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Presentacién

La Universidad Autonoma Metropolitana (UAM) se ha distinguido por su modelo universitario basado en la
participacion, el trabajo colaborativo y la desconcentracion funcional y administrativa. Desde su creacion, la
Universidad ha cumplido con estos principios fundacionales, por lo que su estructura organica se encuentra en
constante transformacién con el fin de dar cumplimiento al logro de sus objetivos institucionales, sefaladas en el

articulo 2° de su Ley Organica:

La Universidad Auténoma Metropolitana tendré por objeto:

I Impartir educacién superior de licenciatura, maestria y doctorado, y cursos de actualizacion y especializacion,
en sus modalidades escolar y extraescolar, procurando que la formacién de profesionales corresponda a las
necesidades de la sociedad;

Il Organizar y desarrollar actividades de investigacion humanistica y cientifica, en atencién, primordialmente, a
los problemas nacionales y en relacion con las condiciones del desenvolvimiento histérico; y

Il Preservar y difundir la cultura.

Estos cambios reflejan también la naturaleza dinamica de nuestra institucion para atender las circunstancias vy
necesidades de la vida universitaria. El cambio -como una constante- condiciona que se integren mecanismos

adecuados para renovar, innovar y agilizar las actividades administrativas para contribuir a mejores resultados.

Debido a la necesidad de contar con documentos de apoyo para la gestion, la Rectoria General y la Secretaria
General, a traves de la Direccidon de Administracion, adscrita a la Coordinacion General de Administracion y
Relaciones Laborales, han iniciado un proceso de mejora organizacional, cuyo objetivo es hacer mas eficiente el
funcionamiento administrativo con base en la delegacion de funciones y responsabilidades, divisién del trabajo y

coordinacion entre las areas, delimitacion de funciones y lineas de autoridad.

La Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién Especificos (MOE), tiene la finalidad de orientar y
apoyar a las diferentes dependencias universitarias para realizar sus manuales. Esta Guia integra las opiniones
vertidas por las dependencias universitarias en las diferentes reuniones de trabajo e incorpora la experiencia de
nuestra comunidad como fuente de valiosas aportaciones que pueden significar mejoras sustantivas en nuestro

funcionamiento y en el logro de la articulacion institucional.

Atentamente /

Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales
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Objetivo de la Guia

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los MOE al proporcionar orientacion y elementos técnicos a las
diferentes dependencias universitarias a fin de obtener un documento que contenga una descripcién clara de su

estructura, funciones y contenido, utilizando el formato especifico del documentoe.
Acerca de los Manuales de Organizacion Especificos

Los MOE son documentos esenciales y estratégicos para la Institucion. Contienen informacién primordial
referente a la forma de organizacion que ha desarrollado la Universidad a lo largo de su historia y se documentan
con base en su marco normativo. Su actualizaciéon es fundamental para mejorar el funcionamiento coherente de

la Universidad, debido a que permite identificar su estructura, organizacion y funciones.

Los MOE entonces, son instrumentos de conocimiento y consulta; representan una herramienta de apoyo en la
organizacion y toma de decisiones para el trabajo cotidiano; contribuyen para mejorar la comunicacion
institucional e integrar con mayor eficacia los esfuerzos de las distintas dependencias y -sobre todo- son un

insumo necesario para la planeacion de la gestion universitaria.

Los MOE deben estar disponibles para la comunidad universitaria y entidades externas y deberan contener un
marco normativo de referencia. Apoyan en la induccion del personal de nuevo ingreso y son la base para la
planeacién de medidas de modernizacién administrativa y analisis sistematico de funciones.

La redaccién de los MOE debe considerar el uso del lenguaje incluyente y no sexista, en atencion a las Politicas

Transversales para Erradicar la Violencia por Razones de Género
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Elementos de la portada de los Manuales de Organizacién Especificos

La portada se integra por cuatro elementos: encabezado, nombre del documento, dependencia universitaria a la
que corresponde y control de emision.

a. Ellogotipo debe corresponder
Figura 1. Portada del MOE —— » a la variacién 3 del conjunto

base contenida en las Reglas
de Aplicacion de los

AV‘“ - | Elementos de Identidad
Institucional.

Gama et Gy
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

— 1 » b. Tipode manual de

Manual de Organizacién Especifico organizacion especifico.

=

universitaria a la que
corresponde el Manual.

Abogacfa General L c. Nombre de la dependencia

Todeigo e igenay HeEr e achuaieacicn Ko, de paganes
MOE-AG
By Foorens e Seervpenn J e
d. Control de emision. Contiene
g B | Pt | Tk e aes | R | T ’ informacién sustancial sobre
————— e la emision y actualizacion del

documento.

Control de emisidn

Esta seccion tiene dos funciones. Primera, conocer el desarrollo del documento en funcién a la elaboracion o
actualizacion, que debe integrar informacion sobre las diferentes dependencias universitarias que intervinieron
en ella. Segunda, proporcionar elementos de validez del documento, como su vigencia y autorizacion. Esta
informacién se encuentra ubicada en el pie de pagina de la portada.
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Figura 2. Control de emisién del documento

NOom. de actuahzacion:

i Inicio de vigenda Nim. de pagnas
woers  |(2) ® ®

®

10.
11.

12.
13.
14.

iecha de elaboracion Fecha de revision funcional F&i_h;a de revisién técnica

Elabord Revisién Funcional Revision Técnica Revisién Juridica Autorizo

® ® ® &)

Fecha de revision juridica 6@5ha de revisién juridica

2} 13

Cadigo: identificacion unica asignada y registrada por el Departamento de Analisis y de Mejora de Procesos
(DAMP):

a) Primera seccion: MOE, seguida de un guion.

b) Segunda seccion: las iniciales correspondientes a la dependencia universitaria.

Inicio de vigencia: fecha en la que entra en vigor la aplicacion del MOE.

Numero de actualizacion: numero de actualizaciones que ha tenido el Manual; para identificar el nivel de
actualizacion se usan numeros en orden consecutivo.

Para identificar un nuevo manual se usara el numero “0". El numero “1" indica que se ha hecho la primera
actualizacion, el numero “2” indica que se ha efectuado una segunda actualizacion, y asi sucesivamente.
Numero de paginas: total de paginas del Manual.

Elabord: nombre, firma y puesto de la persona asignada por la dependencia universitaria para la
elaboracion del MOE.

Revision funcional: nombre y firma de la persona titular de la dependencia universitaria a la que
corresponde el MOE.

Revision técnica: nombre y firma de la persona titular de la Coordinacién General de Administracién y
Relaciones Laborales.

Revision juridica: nombre y firma de la persona titular de la Abogacia General.

Autorizé: nombre y firma de la persona titular de la Secretaria General y rubrica en cada hoja de los MOE,
ya que, en términos del Reglamento Organico, articulo 73, compete a la Secretaria General conducir Ias
actividades administrativas generales de la Universidad, asi como coordinar las relaciones de la
administracion de la Rectoria General con las unidades universitarias.

Fecha de elaboracion: fecha en que se elabord el MOE.

Fecha de revision funcional: fecha en la que la persona titular de la dependencia universitaria realizo la
revisién funcional.

Fecha de revision técnica: fecha en la que se realizo |a revisién técnica.

Fecha de revision juridica: fecha en la que se realizd la revision juridica.

Fecha de autorizacion: fecha en la que la persona titular de la Secretaria General autorizé el MOE.

~6~ j
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Contenido de los Manuales de Organizacion Especificos
El contenido de los MOE esta agrupado en cinco apartados. Tres refieren a los elementos de contexto del Manual
(Introduccion, Responsables y Marco Normativo de Referencia) y dos refieren a los elementos de desarrollo del

Manual (Marco de desarrollo institucional y Control del documento).

Figura 3. Contenido del MOE

a) Encabezado: AT\ Coagn WOEAGAT
Identificacion | e APTOSM METHOPOLITANL Maras: G5 Qrganizactn ELelios 88 1 ADopacia hensta
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Desglose de los elementos del contenido

F Introduccion. En esta seccion se dan elementos generales para contextualizar el documento. Es una
explicacion de su contenido y la finalidad de su elaboracion o actualizacion; se recomienda su construccion
a partir de las siguientes fuentes de informacion:

Figura 4. Ejemplo de la Introduccién

a) Encabezado ——» !:9:“ Ko s.;,wﬁg,

o
ERICIRGDAD AUTURIAA METROPOLTTANA.

b) Titulo ——» Introduceidn

c) Textos introductorios La Uniwersidad Autonoma Metropoitana se ha dstinguide poe su modelo unversitano G onganzacidn,
que contextualizan |la —————— | tasado en B desconcentracidn funcional y administrativa. grevisio en el aniuio 3, fraccitn |, de su Lay
actualizacion Orgdmics. Desde su creacidn, is Universadad se ha enfrantado 3 dferentes contextos por lo que para cumple

con sste modslo y con las funciones susiantwas indicadas en ¢ antituio 2 de 1a propda Lay Organica:
doecencia. nvestigacdn, y preservacida y dfusidn de 13 cultura, ha 5190 necesano que Sy esTrUCIuT Organica

s& encuentre an constante transformacida
d) Algunos aspectos Para ¢ cesarodo y cumpimiento de es1as funtiones, ia Unwersidiad cuenta con is Abogacia General. cuya
funcionales de la p | £E5003 tUlar £5 U3 INS1ANCT C8 AP0YC NoMbadE pOf 3 parsona tiuiar de 13 Rectorl Genersl conforme 3
dependencia io previsto en e antkuin 18, fraccidn VY, de i3 Ley Orpdnica, y de acusedo con jos artiulos 12 de ia Ley
universitaria. Organica y 75 del Reglamento Organico. e comesponde representar 3 13 Unwersdad en asuntos
Se debera incluir el nsdicoionaies v en ios que ke asigne I persona titular de 3 Rectorla Ganeral en matera sdministrativa
fundamento 35230087 3 Srganes, nStancias de apoyo ¥ 3 3 comunidad universitara en matena legal y de consuta sobre

normativo del

ia interpretacidn de ia Leguiacida Nacwonal y Unwversdana. procurar of cumplmiento del ceden jundico de la

origen o Universidad. asesorar 3l Colegio Acacemico #n 13 ¢laboracion de normas. 351 Como proponer medidas legales
reestructura de ‘_'a sobve adminstracdn y operatividad, entre olras
dependencia
universitaria

Ei Manual ce Organzacién Especfice de s Aogacia General que 3N07a S& presents, se 2nmarta en &
proceso de medamiento del sstema documental de 300yo 3 13 geston unversitana Su objetivo 83 dar 3

CONCTRr 13 S3ILCIUrd Organca v descridw s funcionss y actvidades gue desamofan s persona tMuler sus

drpcoiones, delegatones ¥ dapartamentos

En ia slaborasidn del Manus! se atendié o previstc en ia Guld Tecrca para ia Elaboracidn de ios Manuaies

e) Motivos de la
actualizacion.

A 4

de Organizacion Especfioos. que es un instrumento de apoyo 3 ia gestidn, de referencia y onentacidn, pues
PropurLions £Ementos 180NC0s PAS asegura’ Gue 0 & Manual se describan claramente las estructuras
formales ias relaciones orgdnicas y las lineas de autondad y responsabdidad

Antecedentes
Desde ls fundacitn de s Universidad, a3 Abogacia General ha temdo una estructura crgdnca en constaste
cambio para atender i35 neceswdades de 15 vida unversitana. dada sunsturalezs dindmica. Esta estructura

sus comespondientes cambos. y Ias funciones de supersonal se han estableco, fundamentaimente, en ios
acuerdos de i3 parsons tiular de ia Rectoris General siguentes
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1. Responsables. En esta seccion se debera definir con precision a los responsables de la elaboracion, los
niveles de revision, la autorizacion y actualizacién del MOE, considerando lo siguiente:

a) La elaboracién corresponde a la dependencia universitaria a la que se refiere el MOE.

b) La revision funcional corresponde a la persona titular de la dependencia universitaria a que se refiere el
MOE.

c) La revisién técnica corresponde a la Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales.

d) La revisién juridica corresponde a la Abogacia General.

e) La autorizacion corresponde a la Secretaria General.
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Figura 5. Ejemplo de la redaccién del apartado Responsables

AV\\ Codigo: MOE-AG-OT
a) Encabezado —_— &%ﬁ%»ﬂm —— Manual de Qrganizacion Especifico de la Abogacia Geneal
G

b) Titulo _l—-p .. Responsabilidades

— a} Elaboracion
La persona ttular de la Abogacia General asigna a 1a persona titular de 1a Direccitn de Normathadad
Administrativa y Registrc Inmobiiano paraelaborar las actualcaciones del presente Manual
La actualizacién se realza cuando se presenta alguna d e las siluadiones siguientes:
+ Cambic de nombre, funciones u objetive de una o varias dependencias universttarias de la
Abogacia General 1
*  Modificaciones en |as estructuras particulares de alguna direccion, d elegacidn o depatamentc §
que conformanla Abeg acla General |
*  integracion de estructuras para dar cumplmients a la nermatradad genera ¢ universitana que
asilodefina
*  Cambic deresponsablidades asignadas porla petsona titular de ja Abogacia General

b} Revisiénfunciona
La persona tlular d2 la Abogacia Gensral es 1a responsable de realiar la revision funcional del presente

Manual.
C) Detalle de c} Rewisiéntécnica
rESponsab”idades_’__: La persona titular de la Coordinacidn General de Ad ministracion v Relaciones Laborales es 13 responsabie

derealizarfarevision t8cnica del presente Manual

41 Revisiénjuridica
La personatitular de la Abogacia General es la responsabie de revisar los aspectos juridicos d el Manual.

e) Aulorizacion

La persona hitular de 12 Secretana Generales la responsablede autorizar el presente Manual, conforme alo

establecide en el articule 73, fraccionesty 1| del Reglamente Grganico

lll.  Marco Normativo de Referencia

a) Legislacion Nacional: conjunto de ordenamientos emitidos por las autoridades federales, estatales, locales,
etcetera, aplicables o de observancia general, con el que deberan cumplir las instituciones. En este tipo de
ordenamientos se incluye la Constitucion, Leyes Federales, Leyes Generales, Reglamentos, entre otros.

b) Legislacién Universitaria: conjunto de ordenamientos emitidos por los 6rganos, instancias de apoyo y
dependencias universitarias donde se precisan competencias, funciones y actividades para el cumplimiento
del objeto de la Universidad. En este tipo de ordenamientos se incluyen: la Ley Organica y el Reglamento

VZ

Siglas: corresponde a las que sean necesarias para la lectura del MOE. 4

Organico, entre otros.

~ 0~



Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cadigo: GT-DAMP-01
Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacién Especificos

a) Encabezado ——— »

b) Titulo ——————»

c) Contenido

—_—

Figura 6. Ejemplo del Marco Normativo

,‘r\\ Codiger MOBAGST
e T T Mamual de Orpanizacon Espacifico de 1o Abogatis General

f1. Marco normativo de referencia®
1. Legislacion Nacional
1 Constitucidn Politics de jos Estadas Unidos Mexicancs
12 Ley Generel de Educecion
13 ley Geners! ge Educscdn Superior
14 Ley Genersl de drchives
15  Ley Geners! de Transparencia y Acceso & ia informacidn Pibics
13 Lay Gengrsl de Benes Naoonales
Ley Feders! de Transperencis y Acoess 8 te Informacidn Piblice
1.5 Ley Federsl de Presupuesto y Responsshilided Haecendaris
18 Leyoe Ficalzacidn y Renditidn de Cuanias de is Federacidn
110 Lay Fecers! de las Entidaces Faraestatales
1.31  Ley Fecersl del Trabejo
192 Lay Fecars! de Froteosdn s la Fropsedad Industnal
113  Ley de Ampero. reglamentsria de jos edticulos 103 y 107 da ia Constituciin FPolibcs de los Estados Unides
Mexicanos

2 Legisiacion Universitaria

2.1 Ley Orgénica

22  Raglamenty Drpanco

23 Reglemento interno de ios Organcs Colegados Acedémicos

24 Reglamento del Presupussto

25  Reglamento pars fas Adudicetionas

28  Ragloments de Ingreso. Promoodn y Permanencis dei Personel Acsdémon
7 Tebadador pars Ingreso y Promodsdn del Persons! Académico

5 Reglaments de Estudios Supenores

§  Regisments del Alumnade

¢  Reglamento de s Junts Directva

11 Reglaments para is Transperencis Je Is Informacidn Unrversitaria

i
1

2 Poiibcas Genersles
3 Contrato Colactive de Trabejo

(SIS I A S

*insirumentod norMatives Utizados con mayor frecuencia

3.Sigla
CCT: Cortrato Coledtivo de Trabep

IV.  Marco de Desarrollo Institucional. Informacién del marco funcional de la dependencia universitaria. Los

primeros dos puntos son:

1. Ubicacion fisica de la dependencia universitaria: sefialar el nombre de la dependencia universitaria y la

ubicacion fisica de sus instalaciones.

2. Ubicacion en el Organigrama General: identificar la ubicacion de la dependencia universitaria en el

organigrama general.

v

~11 ~
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Figura 7. Ubicacion fisica de la dependencia universitaria y
ubicacion en el Organigrama General

Codiga: MOE-AGST |

a) Encabezado E— MA%»WM1W Manusl de Crganizacdn Especiise de la Abcgatia General

i e
b) Titulo V. Marcode desarrolloinstitucional
1. Ubicacidn fisica de la dependencia universitaria
La Abogacia General esta ubicadaen el 4° pisodeledificio “A”, ala oriente, de |3 Recloria General, sita
en Avenida Prolongacion Canal de Miramontes  nimero 3855, Colonia Ex Hacienda San Juan de Dios,
Alcaldia Tlalpan, codige postal 14387, Ciud ad de México

e D
e, - -

c) Contenido —»™

3. Objetivo, Mision y Vision: en este apartado se describen de manera concisa y clara los tres elementos
estratégicos de la dependencia universitaria.

Deberan redactarse conforme a lo siguiente:

a) El Objetivo: refiere a las consideraciones que fundamentan la creacion de la dependencia
universitaria, las acciones que le son asignadas, las interacciones en las que esta involucrada y los
resultados que se esperan. El objetivo debe ser breve, concreto y redactarse en un parrafo, utilizando
verbos en infinitivo y evitar el uso de adjetivos calificativos. El objetivo constituye el referente principal
para la descripcion de las funciones. La fuente de informacion de los objetivos esta en los acuerdos
en los que se argumentan la necesidad de su creacién, cambios de adscripcion o de funciones de la

dependencia universitaria de referencia. Debe atender a cuatro preguntas.

~12 ~ }
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Cuadro 1. Ejemplo de construccion del Objetivo de la Abogacia General

Elemento

Pregunta guia

Ejemplo

Sobre su creacion

La fundamentacién funcional
de la dependencia
¢ Por qué surge la necesidad
de su creacion?

La Abogacia General es necesaria para representar a la
Universidad en asuntos jurisdiccionales y en los que le asigne
la persona titular de la Rectoria General en materia
administrativa, asi como para procurar el cumplimiento del
orden juridico de la Universidad.

Sobre sus encargos

¢ Qué acciones le son
asignadas?

Procurar el cumplimiento del orden juridico de la Universidad
mediante la asesoria a organos, instancias de apoyo y a la
comunidad universitaria en materia legal y de consulta sobre la
interpretacién de la legislacion nacional y universitaria, con la
permanente revisién de la normatividad institucional para
proponer la creacién o actualizacién del marco juridico.

Sobre las interacciones

¢ Con quién interactua en el
desempefio?

Con los organos, instancias de apoyo y la comunidad
universitaria.

Sobre los resultados

¢ Cuales son los resultados
que se buscan?

Contribuir eficazmente a la solucién de los conflictos juridicos
que se presenten en la Universidad y que se tomen decisiones
apegadas a la normatividad y principios aplicables.

b) La Mision: Refiere a la razén de ser (filosofia operativa), de la dependencia universitaria, determina

de manera sintética y clara su quehacer, asi como el fin para el cual fue creada. La descripcion de

la Mision debe atender a cuatro elementos: proposito y finalidad, medios a utilizar, dependencias a

las que va dirigido su proposito y valores que conducen sus actividades.

Cuadro 2. Ejemplo de construccion de la Mision de la Abogacia General

Elemento

Pregunta guia

Ejemplo

Propésito y finalidad de la dependencia
universitaria (preguntas guia: para qué
existe la dependencia, qué debe hacer,
para qué se realizan las actividades,
etc.)

¢ Qué debo hacer?

Atender los asuntos juridicos, brindar asesoria en
materia legal, asi como proporcionar los servicios
inherentes que se requieran.

¢, Para qué lo hago?

A fin de realizar los procedimientos para el
cumplimiento cabal de sus competencias y de las
necesidades que se presenten.

Recursos a utilizar

¢ Con qué herramientas o
servicios se logra?

Con los servicios de profesionales especializados en
cada materia.

Dependencias universitarias a quien va
dirigido el cumplimiento del propésito

¢ Para quién se realiza la
funcién?

Para los organos e instancias de apoyo de la
Universidad.

Valores que conducen las actividades
de la dependencia universitaria

¢ Cuales son los principios y
valores que se tienen
presentes en las funciones
de la dependencia
universitaria?

Procurar la legalidad y el cumplimiento del orden
juridico de la Universidad.
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c) La Vision: Refiere al escenario deseado por la dependencia universitaria en un mediano plazo. Es
una construccion del futuro que orienta sus actividades. Atiende la transformacion para el
mejoramiento y consolidacién de la dependencia en el entorno integral de la Universidad. Debe ser
positiva, alentadora, estratégica e inspiradora. La redaccion de la Vision inicia con el verbo ‘ser’ y
debe contener tres elementos: imagen de la dependencia universitaria en el futuro, sefialar una

mejora en sus funciones, procesos y resultados y referir los medios que utiliza.

Cuadro 3. Ejemplo de construccién de la Vision de la Abogacia General

Elemento

Pregunta guia

Ejemplo

Imagen de la
dependencia
universitaria en el
futuro

¢ En qué se quiere transformar la

dependencia universitaria? ¢ Qué

queremos que sea la dependencia
universitaria en el futuro?

Ser la instancia de apoyo que contribuya al cumplimiento del
objeto de la Universidad.

Valores que
conduciran los
cambios en las

funciones, procesos

y actividades

¢, Qué principios deberan conducir
las funciones, procesos y
actividades?

Apoyar mediante la asesoria juridica especializada y el
diseio de medidas legales, que estén debidamente
sustentados en la legislacion nacional, internacional y
universitaria aplicables, y sean arménicos con la autonomia
universitaria.

Proposito

¢ Qué proposito tendra la funcion
que se desea alcanzar?
¢;Quién se beneficiara de esa
funcién?

Apoyar a las resoluciones o actos de cada érgano colegiado
o personal, e instancia de apoyo.

Las directrices para redactar la Mision y la Vision se ubican en el diagnéstico que la dependencia universitaria
realice de su funcionamiento. Se trata de un ejercicio de planeacion estratégica con el objetivo de fortalecer

aspectos de la gestién o impulsar cambios de mejora en busqueda de un impacto positivo en el funcionamiento

de la Universidad.

Para ejemplificarlo, ver la figura 8
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Figura 8. Ejemplo de redaccién del Objetivo, Mision y Vision

Codigo: MOE-AGLT
Maruat de Organzacidn Ezpecifico de la Abogacia Gensral

a) Encabezado ———» ;.!‘mw
’ AUTONDMA METROPOUTANA

b) Titulo —p» B o
< H Objetivo, Mision y Vision:

c) Objetivo ————» | 3.1 Obijetivo

Representar a 1a Universidad en asuntos jurisdiccionales y en los que le asigne la persona titular de la
Rectoria General en materia administrativa, asi como procurar & cumplimiente del erden juridico de la
Universidad mediante 1a asesoria a 6rganos, instancias de apoyo y ala comunidad universitaria en materia
legal y de consulta sobre la interpretacion d el a legislacion nacionaly universitaria, con 1a pemanente revision
delanormatividad insttucional p ara proponer 1a creacidn ¢ actualizacién dd marco juridice en funcion de las
necesidades que sedetecten, afin de contribuir eficazmente ala scluciénde losconfictos juridices que se
presentenenla Universidad y que se tomen decisiones apegadas alanormatvidad y principios aplicables.

d) Mision ——— 9| 3.2 Mision

Representar a la Universidad y atender los asuntos juridices que se tramitan ante las diversas autondades
jurisdiccionales o administrativas, federales y locales, o ante los 6rganos u organismos poblices, asi como
brindar asesoria en materia lega a los organos e instandias de apoyo de la Universidad v proporcionar los
servicios inherentes que se requieran, ademas de atender 1as consultas y realizar los procedimientos para
el cumplimiento cabal de sus competencias y de l1as necesidades que se presenten, 10 anterior con
profesicnales especiakizados en cada materia.

e) Vision ——» 3.3 Vision

Ser lainstanciade apoyoque contribuy a al cumplimiento del objeto de la Universidad, mediante la asesona
juridica especializada y el disefio de medidas legales para que las resoluciones ¢ actos de cada omgano
colegiado o personal, e instanciade apoyo, independientemente d e los ambitos académicos, ad ministralvos
o de gestion en que intervengan, estén debidamente sustentados en lalegislacion nacional, intemacionay

universitana aplicables, v sean armonicos con la autonomia universitania.

Funciones: Es la seccidn en la que se describen con detalle las responsabilidades a cargo de la
dependencia universitaria. Se agrupan de acuerdo con el ambito de realizacion, alcance de sus resultados
y temporalidad de desarrollo. Todas las funciones deben estar debidamente integradas en el ambito de las
facultades y competencias que le son propias a la dependencia universitaria. Se deben enunciar atendiendo

lo siguiente:
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. La descripcidn de cada funcion deberd ser concreta y clara, iniciando con un verbo en infinitivo.
. Deben ser congruentes a lo establecido en la Legislacion Universitaria y conforme al objetivo de la

dependencia universitaria.

s Presentadas en forma de relacion y jerarquizadas conforme a su importancia.
* En caso de funciones relacionadas deberan aparecer seguidas en la lista.
. Verificar la congruencia de las funciones con respecto al nivel jerarquico. Diferentes niveles

jerarquicos no pueden hacer la misma funcion, por lo que se recomienda hacer un ejercicio previo
de derivacion funcional. Este ejercicio previo no formara parte del contenido del MOE.

. Se deberan describir claramente las funciones que se realicen en coordinacién con otras
dependencias y las que se realizan como apoyo a las unidades universitarias.

. Evitar incluir dentro de las funciones nombres especificos de algun programa o proyecto que pudiera
ser transitorio.

. Las funciones de los érganos personales e instancias de apoyo estaran relacionadas con sus
competencias, por lo que se debe evitar su transcripcion.

Procesos en los que participa: En esta seccién se deben enlistar los principales procesos en los que
participa la dependencia universitaria a la que pertenece el MOE. El proceso debe entenderse como el
conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian con el fin de transformar diversos
elementos en resultados que impactan en el funcionamiento de la Universidad. El desarrollo del proceso
exige mecanismos de colaboracién, comunicacion y articulacién para que las diversas dependencias
universitarias que participan desarrollen sus funciones, logren su objetivo y se acerquen al cumplimiento

de su Misién y Vision.

AN
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Figura 9. Ejemplo de Funciones y Procesos

AN\ Thage WOEABET

a) Encabezado > m’ﬁmwwam Marual g2 Crganzacdn Especdoo de la Abogacia Genersl

4, Funciones
- Representar y defender los intereses de la Universidad en asunlos jurisdiccionaes,

b) Funciones — administrativos, laborales y contenciosos
Proponer a fos organos e instancias de apoye de la Universidad medidas legales sobre
agministracion y operattvidad que considere apropiadas para el cumplimento de sus
competendas.
Revisar y validar juridicamente {03 contratos y convenios que se suscriban, afin de protegerios
interesesde la Universidad.
Participar en la Junta Administrativa y los comités de 1a Rectoria Generaly en las unidades
universitarias, en los procedimientos relacicnados cen las medalidades para la adjudicacion de
obras y servicios relacionados con las mismas, adquisicibn de bienes, arrendamientos y
prestacibn de seracos.
Coordinar 12 parbcipacién jurigica en 1a comision encargada de atender los emplazamientos a
huelga que presenta el Sindicato, asi como en la atencitn de los conflictos laborales que se
presenten
Rendir uninforme de sus actividades, anualmente y porescile, ala persona titular de la Reciora
General

- Cootdinaria actualzaciony mejora de los procesosy procedimentos asignados a su drea

- implementar acciones para cumplr con las obligaciones en materia de transparencia y acoeso a
lainformacion.
Implemenlar acciones y medidas necesan as para organizar y aseguraria custodia y conservacion
deladocumentacion que es responsabilidad de su drea

c) Procesos — . | 5 Procesosen losque participa

H 51 Elaboracion de normas

5.2 Elaboracion, revimdn juridica y suscripcion de contratos y convenios
53 Registrode propiedad intelectual

54 Registroinmebdiaric

55 Asesoriajuridica

56 Alenciénde asuntos junsdiccionales, laborales y ad ministrativos

6. Organigrama particular: Esta seccidén esta destinada a integrar la representacién grafica de la
dependencia universitaria desagregada hasta el nivel departamento. Su disefio debe realizarse como se

presenta en los ejemplos de las figuras 10y 11.
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a)

b)

Encabezado ——p

Organigrama ———p
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Figura 10. Ejemplo 1 de presentacién del organigrama

(distribucion vertical)

/ N
{AERS TG AUTONDMA METROPOLITANA

Manuar e Organzaces EspecBon M 13 A
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Figura 11. Ejemplo 2 de presentacion del organigrama
(distribucion mixta horizontal y vertical)

— = —
a) Encabezado ——p AY‘\ o Codigo MQE G0
Manuai de Crpanzaccon Espetico de la Abogacia General

[y o S

INIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

6. Organigrama particular

b) Organigrama —— M

7. Estructura Organica: Descripcion ordenada por jerarquia de la dependencia universitaria a nivel
departamento; la descripcion de la Estructura Organica debe corresponder a la representacion grafica en
el organigrama y debera integrar como cédigo la estructura programatico presupuestal a la cual pertenece

dicha dependencia.
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Figura 12. Ejemplo de presentacion de la Estructura Organica
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Cooge MOE-AGOT
Marwal g Crgangactn Espac®ion de Is Abogacia General

1

Estructura organica

Cadigo Dependencia universitaria
v - 71101 Abogacia General
a) Denominacion
de la dependencia 71201 Direcgén de Asuntos Juridicos
universitaria 71208 Departamento Contencieso Laboral

71207 Departamentode Aseseria en Materiade Género e Igualdad

71202 Departamento de Relaciones Laborales

71204 Departamenicde Servicios Legales

T2m Abogada o Abogado Delegado de Asunios Juridicos en 1a Unidad
Cuajimalpa

71301 Direccion deLegisiacion Universitana

71303 Departamento de Asesoriay Censulta

71304 Departamentode Contratos y Convenios

71302 Departamentode Politica Legisiativa

b) C()digo de 71301 Abcgada ¢ Abcgado Delegado de Legisiacion Universitana en la
Unidad Cuajimalpa
estructura
programatica 71401 Direccién deHormatidad Administrativa y Registre Inmebiiano
presupuestal 71402 Departamento de Estudios Legales

71403 Depantamento de Propiedad Intelectual

71301 Delegacitn enla Unidad Azcapotzalco

71201 Subdelegacion de Asuntes Juridicos

71301 Subdeleg acion de Legislacion Universitana

71301 Detegacicn enla Unidad Iztap alapa

71201 Subdelegacibn de Asuntes Juridicos

71301 Subdeleg acien de Legisiacion Universitana

711061 Delegacion enla Unidad Xechimiico

71201 Subdeleg acion de Asuntos Juridicos

71301 Subdelegacion de Legislacén Universitana

71301 Abogada o Abegado Delegado de Asuntos Juridicos y Legislacion
Universitanaen la Unidad Lerma

Puestos Cantidad
TiHular dela Abcgacia General 1
Direcciones 3
Subdirecciones/ Delegaciones 3
Jefaluras de Deparfamenio/ Subdelegaciones 15
Jefaturas de Seccion/ Abogadas o Abogados 3
Delegados
Perscnal ad mmistrative, secrelanaly 0& apoyo 43
Total: 68

8. Direcciones. Seccion para presentar la informacién particular de cada Direccién que integra:

. Organigrama particular de la Direccién.
" Cuadro resumen de plazas.
. Objetivo y funciones de la Direccion, de la Subdireccién y de los Departamentos que la conforman.

V.  Control del Documento. Este apartado esta destinado a describir dos aspectos: primero, sefialar que la
difusién en medios electrénicos se realizara en la seccion de MOE en la pagina web de la Universidad.;

segundo, integrar la informacion en la bitacora de cambios del documento.

=)



Codigo: GT-DAMP-01

Casa abierta al tiem i Te i e i
RV ERSI R AUTONOMA METROPOLITANA Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacién Especificos

Figura 13. Ejemplo de presentacion del Control del Documento

4

VERSTAD AUTCHOMA ME YRDPOLITANA

Codge: MOE-AG-07
Ntarua de Organzacon Especi®ico de i3 Abogana General

c) Encabezado

d) Difusion V.  Controlde documento

electrémc“alI gf-; > Siusen

La difusién en medios electdnicos se realizara enla seccién de Manuales de Organizacién Especificos en
{apaginaweb delaUniversidad

2. Bitacora de control de cambios

e) Bitacora HGm. des Fechade aulorizacion | Fechadeinicione Resumen
actualizacion : vigencia
] 30 deagoslode 2022 | 30 deagostode 2027 | Se documenia con base en &

Acuerdo 1472021 del Rector
General que establece la
estructura organico-
adminisirativa de la Rectona
Generaly de sus instancias de
apoyo.

27 noviembre d& 2023 | 27 noviembie Ge 2023 | 56 docUMmenia con base en 1a

iy

autorizacion de la Secretara
General, a partir del 1 de
octubre de 2023, de los
departamentes  Conlencioso

Laboral y de Asesoria en
Materia de Género e Iguakiad,
adscritos a 13 Direccicn de
Asuntos Juridicos
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