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l. Introduccion

La Universidad Auténoma Metropolitana se ha distinguido por su modelo universitario de organizacion, basado
en la desconcentracion funcional y administrativa, previsto en el articulo 3, fraccion |, de su Ley Organica.
Desde su creacion, la Universidad se ha enfrentado a diferentes contextos por lo que para cumplir con este
modelo y con las funciones sustantivas indicadas en el articulo 2 de la propia Ley Orgénica: docencia,
investigacion, y preservacion y difusién de la cultura, ha sido necesario que su estructura organica se encuentre

en constante transformacion.

Para el desarrollo y cumplimiento de estas funciones, la Universidad cuenta con la Abogacia General, cuya
persona titular es una instancia de apoyo nombrada por la persona titular de la Rectoria General conforme a lo
previsto en el articulo 16, fraccién V, de la Ley Organica, y de acuerdo con los articulos 18 de la Ley Orgénica y
75 del Reglamento Organico, le corresponde representar a la Universidad en asuntos jurisdiccionales y en los
que le asigne la persona titular de la Rectoria General en materia administrativa; asesorar a 6rganos, instancias
de apoyo y a la comunidad universitaria en materia legal y de consulta sobre la interpretacion de la Legislacién
Nacional y Universitaria; procurar el cumplimiento del orden juridico de la Universidad; asesorar al Colegio
Académico en la elaboracion de normas, asi como proponer medidas legales sobre administracion y

operatividad, entre otras.

El Manual de Organizacion Especifico de la Abogacia General que ahora se presenta, se enmarca en el
proceso de mejoramiento del sistema documental de apoyo a la gestién universitaria. Su objetivo es dar a
conocer la estructura organica y describir las funciones y actividades que desarrollan |la persona titular, sus

direcciones, delegaciones y departamentos.

En la elaboracion del Manual se atendid lo previsto en la Guia Técnica para la Elaboracion de los Manuales de
Organizacion Especificos, que es un instrumento de apoyo a la gestion, de referencia y orientacion, pues
proporciona elementos técnicos para asegurar que en el Manual se describan claramente las estructuras

formales, las relaciones organicas y las lineas de autoridad y responsabilidad.

Antecedentes

Desde la fundacidn de la Universidad, la Abogacia General ha tenido una estructura organica en constante
cambio para atender las necesidades de la vida universitaria, dada su naturaleza dinamica. Esta estructura, sus
correspondientes cambios, y las funciones de su personal se han establecido, fundamentalmente, en los

acuerdos de la persona titular de la Rectoria General siguientes:

o 03/79, por el que se establece la Direccion de Asuntos Juridicos dependiente de la Oficina del Abogado
General, de fecha 26 de abril de 1979 (abrogado).
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° 03/80, por el cual se determinan las funciones de los departamentos que integran la Direccion de Asuntos
Juridicos y se crea la Coordinacion de Servicios Juridicos de Unidad, de fecha 11 de junio de 1980
(abrogado).

o 06/82, que modifica el diverso 3/80 para suprimir la Coordinacion de Servicios Juridicos de Unidad y crear
el Departamento de Servicios Juridicos a las unidades, adscrita a la Direccidon de Asuntos Juridicos de
fecha 1 de junio de 1982 (abrogado).

° 02/83, que modifica los diversos 3/80 y 6/82 para suprimir el Departamento de Servicios Juridicos a las
unidades y crear el Departamento de Contratos y Convenios adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos,
de fecha 10 de marzo de 1983 (abrogado).

o 06/2002, que modifica la denominacion del Departamento Consultivo por Departamento de Propiedad
intelectual, dependiente de la Direccién de Asuntos Juridicos, de fecha 15 de enero de 2002 (abrogado).

o 08/2002, que modifica la estructura organica de la Oficina del Abogado General para que la Direccion de
Asuntos Juridicos tenga a su cargo los departamentos de Contratos y Convenios, Propiedad Intelectual,
Relaciones Laborales, y Servicios Legales, y la Direccidon de Legislacion Universitaria los de Asesoria y
Consulta, y Politica Legislativa, ambas direcciones con sus respectivos abogados delegados en las
unidades universitarias, de fecha 8 de julio de 2002 (abrogado).

) Sin numero, que modifica, del relativo 08/2002, la estructura organica de la Oficina del Abogado General
para que el Departamento de Contratos y Convenios se adscriba a la Direccion de Legislacion
Universitaria, de fecha 17 de noviembre de 2008 (abrogado).

o Sin numero, que adiciona el relativo 08/2002, con la creacion de la Subdireccién de Patrimonio
Universitario dependiente de la Oficina del Abogado General, de fecha 16 de octubre de 2009
(abrogado).

° 09/2010, mediante el cual se crean las delegaciones para fortalecer el apoyo a las unidades
universitarias, y la Subdireccidn de Estudios Legales, todas dependientes de la Oficina del Abogado
General, de fecha 10 de septiembre de 2010 (abrogado).

° 12/2018, que define la estructura organica de las oficinas del Rector General, Secretario General y
Abogado General, de fecha 2 de mayo de 2018 (abrogado).

° 11/2020, que adiciona el diverso 12/2018 que define la estructura organica de las oficinas del Rector
General, Secretario General y Abogado General, de fecha 31 de agosto de 2020 (abrogado).

o 14/2021, que establece la estructura organico-administrativa de la Rectoria General y de sus instancias
de apoyo, de fecha 3 de noviembre de 2021 (vigente), donde se incluyé a la Direccion de Normatividad

Administrativa y Registro Inmobiliario, a partir del 1 de enero de 2022.

La version inicial de este Manual data del 20 de noviembre de 2020 y su primera actualizacién fue para incluir el
objetivo y funciones de la Direccion de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario, asi como las del
Departamento de Estudios Legales y del Departamento de Propiedad Intelectual (antes dependia de la

Direccién de Asuntos Juridicos), que tiene adscritos.

Y4 Ja X
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Esta segunda actualizacion obedece a una reestructuracién autorizada a partir del 1 de octubre de 2023,

conforme a la cual la Direccién de Asuntos Juridicos ahora cuenta también con el Departamento Contencioso

Laboral y el Departamento de Asesoria en Materia de Género e Igualdad, ademas del Departamento de

Relaciones Laborales y el Departamento de Servicios Legales.

1.1
12
1.3

Responsables
Elaboracion.
La persona titular de la Abogacia General asigna a la persona titular de la Direccion de Normatividad
Administrativa y Registro Inmobiliario para elaborar las actualizaciones del presente Manual.
La actualizacion se realiza cuando se presenta alguna de las situaciones siguientes:
e Cambio de nombre, funciones u objetivo de una o varias dependencias universitarias de la Abogacia
General.
» Modificaciones en las estructuras particulares de alguna direccién, delegacion o departamento que
conforman la Abogacia General.
* Integracion de estructuras para dar cumplimiento a la normatividad general o universitaria que asi lo
defina.

+ Cambio de responsabilidades asignadas por la persona titular de la Abogacia General.

Revisién funcional.
La persona titular de la Abogacia General es la responsable de realizar la revision funcional del presente

Manual.

Revision técnica.
La persona titular de la Coordinacion General de Administracién y Relaciones Laborales es la

responsable de realizar la revision técnica del presente Manual.

Revision juridica.
La persona titular de la Abogacia General es la responsable de revisar los aspectos juridicos del Manual.

Autorizacién
La persona titular de la Secretaria General es la responsable de autorizar el presente Manual, conforme a

lo establecido en el articulo 73, fracciones | y [l del Reglamento Organico.

Marco normativo de referencia*

Legislacion Nacional

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Educacion

Ley General de Educacion Superior
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1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.1
1.12
1.13

2.
2.1
2.2
2.3
24
2.5
26
2.7
2.8
2.9
210
2.1
212
213

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos

Legislaciéon Universitaria

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento Interno de los Organos Colegiados Académicos
Reglamento del Presupuesto

Reglamento para las Adjudicaciones

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
Tabulador para Ingreso y Promocion del Personal Académico
Reglamento de Estudios Superiores

Reglamento del Alumnado

Reglamento de la Junta Directiva

Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria
Politicas Generales

Contrato Colectivo de Trabajo

*Instrumentos normativos utilizados con mayor frecuencia.

3.

Sigla
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo




Caédigo: MOE-AG-07

Casa ablerta al llem| Organi i0 i | i
UFJaIVEHSIDEApI‘)’ AUTGNOMA METROPOLITANA Manual de Organizacién Especifico de la Abogacia General

IV. Marco de desarrollo institucional

1. Ubicacién fisica
La Abogacia General esta ubicada en el 4° piso del edificio “A”, ala oriente, de la Rectoria General, sita
en Avenida Prolongacién Canal de Miramontes, nimero 3855, Colonia Ex Hacienda San Juan de Dios,
Alcaldia Tlalpan, cédigo postal 14387, Ciudad de México.

La estructura organica de la Abogacia General se conforma con la Direccién de Asuntos Juridicos, la
Direccion de Legislacién Universitaria y la Direccion de Normatividad Administrativa y Registro

Inmobiliario. Cuenta, ademas, con delegaciones ubicadas en las 5 unidades universitarias:

Unidad Azcapotzalco
Planta baja del edificio “T” de la Unidad Azcapotzalco, sita en Avenida San Pablo, nimero 420, colonia

Nueva El Rosario, Alcaldia Azcapotzalco, codigo postal 02128, Ciudad de México.

Unidad Cuajimalpa
Octavo piso de la Torre Ill de la Unidad Cuajimalpa, sita en Avenida Vasco de Quiroga, nimero 4871,
colonia Santa Fe Cuajimalpa, Alcaldia Cuajimalpa de Morelos, codigo postal 05348, Ciudad de México.

Unidad Iztapalapa
Planta alta del edificio "A" de la Unidad Iztapalapa, sita en Avenida Ferrocarril San Rafael Atlixco, numero

186, colonia Leyes de Reforma 1A Seccién, Alcaldia Iztapalapa, cédigo postal 09310, Ciudad de México.

Unidad Lerma
Tercer piso del edificio “P" de la Unidad Lerma, sita en Avenida de las Garzas, niimero 10, colonia El

Pantedn, Municipio de Lerma, codigo postal 52005, Estado de México.

Unidad Xochimilco
Primer piso del edificio “A” de la Unidad Xochimilco, sita en Calzada del Hueso, nimero 1100, colonia

Villa Quietud, Alcaldia Coyoacan, cadigo postal 04960, Ciudad de México.
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3. Objetivo, Mision y Vision

3.1 Objetivo

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 procurar el cumplimiento del orden juridico de la Universidad
mediante la asesoria a érganos, instancias de apoyo y a la comunidad universitaria en materia legal y de
consulta sobre la interpretacion de la legislacién nacional y universitaria, con la permanente revisién de la
normatividad institucional para proponer la creacién o actualizacion del marco juridico en funcién de las
necesidades que se detecten, a fin de 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.

3.2 Mision

Representar a la Universidad y atender los asuntos juridicos gque se tramitan ante las diversas autoridades
jurisdiccionales o administrativas, federales y locales, o ante los érganos u organismos publicos, asi como
brindar asesoria en materia legal a los 6rganos e instancias de apoyo de la Universidad y proporcionar los
servicios inherentes que se requieran, ademas de atender las consultas y realizar los procedimientos para el
cumplimiento cabal de sus competencias y de las necesidades que se presenten, lo anterior con profesionales

especializados en cada materia.

3.3 \Vision

Ser la instancia de apoyo que contribuya al cumplimiento del objeto de la Universidad, mediante la asesoria
juridica especializada y el disefio de medidas legales para que las resoluciones o actos de cada érgano
colegiado o personal, e instancia de apoyo, independientemente de los ambitos académicos, administrativos o
de gestién en que intervengan, estén debidamente sustentados en la legislacién nacional, internacional y
universitaria aplicables, y sean arménicos con la autonomia universitaria.

4, Funciones

- Representar y defender los intereses de la Universidad en asuntos jurisdiccionales, administrativos,
laborales y contenciosos.

- Proponer a los 6rganos e instancias de apoyo de la Universidad medidas legales sobre
administracion y operatividad que considere apropiadas para el cumplimiento de sus competencias.

- Revisar y validar juridicamente los contratos y convenios que se suscriban, a fin de proteger los
intereses de la Universidad.

- Participar en la Junta Administrativa y los comités de la Rectoria General y en las unidades
universitarias, en los procedimientos relacionados con las modalidades para la adjudicacién de

obras y servicios relacionados con las mismas, adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion

- 10~ A

de servicios.
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5.1
5.2
53
54
5.5
56

- Coordinar la participacion juridica en la comisién encargada de atender los emplazamientos a
huelga que presenta el Sindicato, asi como en la atencién de los conflictos laborales que se
presenten.

- Rendir un informe de sus actividades, anualmente y por escrito, a la persona titular de la Rectoria
General.

- Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion

de la documentacion que es responsabilidad de su area.

Procesos en los que participa

Elaboracién de normas

Elaboracion, revisién juridica y suscripcién de contratos y convenios
Registro de propiedad intelectual

Registro inmobiliario

Asesoria juridica

Atencion de asuntos jurisdiccionales, laborales y administrativos

~11 ~
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6. Organigrama particular

Reclorla
General

Abogacia
General
Dirsccion de
s Direccién de Normalividad
Alertecién’gP Legislacién Administrativa y
untos Juridicos Universitaria Ragistro
Deparl to i6 Depariamenio de
L Conncoso M pelcgacin anla Reiegacicn enl S vt y | Departamento de
idad || imil -
Laboral Azcapotzaleo Unidad Iztapalapa Unidad Xochimilco =T Esludios Legales
Departamenlo de
Asesoria en
Materia de Género Subdelegacién de Subdelegacién de Subdelegacién da Departamento de Departamento de
& Igualdad Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos — Conlratos y — Propiedad
Convenios Intelectual
Deparlamenio de
| Relaciones Subdelegacién de Subdelegacién de Subdelegacién de
Laborales Legislacion Legislacién Legislacién
Universitaria Universitaria Universitara
|| Deparlamento de
Politica Legislativa
Depariamento de
Servicios Legales
Abogada o Abogada o
Abogado Delegado Abogada o Abogado Delegado
de Asuntos Abogado Delegado de Legislacion
Juridicos en [a en la Unidad Lerma Universitaria en la
Unidad Cuajimalpa Unldad Cuajimalpa

o

Organos Personales

Inslancias de Apoyo

Dependencias
Universilarias
Relacién de Autoridad

~12 ~
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7. Estructura organica

Cadigo Dependencia universitaria

71101 Abogacia General

71201 Direccién de Asuntos Juridicos

71206 Departamento Contencioso Laboral

71207 Departamento de Asesoria en Materia de Género e Igualdad

71202 Departamento de Relaciones Laborales

71204 Departamento de Servicios Legales

71201 Abogada o Abogado Delegado de Asuntos Juridicos en la Unidad
Cuajimalpa

71301 Direccion de Legislacién Universitaria

71303 Departamento de Asesoria y Consulta

71304 Departamento de Contratos y Convenios

71302 ‘ Departamento de Politica Legislativa

71301 Abogada o Abogado Delegado de Legislacion Universitaria en la Unidad
Cuajimalpa

71401 Direccion de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario

71402 Departamento de Estudios Legales

71403 Departamento de Propiedad Intelectual

71301 Delegacion en la Unidad Azcapotzalco

71201 Subdelegacion de Asuntos Juridicos

71301 Subdelegacion de Legislacién Universitaria

71301 Delegacion en la Unidad Iztapalapa

71201 Subdelegacion de Asuntos Juridicos

71301 Subdelegacion de Legislacion Universitaria

71101 Delegacion en la Unidad Xochimilco

71201 Subdelegacion de Asuntos Juridicos

71301 Subdelegacion de Legislacién Universitaria

71301 Abogada o Abogado Delegado de Asuntos Juridicos y Legislacion
Universitaria en la Unidad Lerma

Puestos Cantidad
Titular de la Abogacia General 1
Direcciones 3
Subdirecciones/ Delegaciones 3
Jefaturas de Departamento/ Subdelegaciones 15
Jefaturas de Seccion/ Abogadas o Abogados 3
Delegados
Personal administrativo, secretarial y de apoyo 43
Total: 68

Fuente de informacion: Plantilla vigente a octubre de 2023
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8. Direcciones y Delegaciones
8.1 Direccidon de Asuntos Juridicos
a) Organigrama

Rectoria
General

Abogacia
General

Direccién de
Asuntos Juridicos

Departamento de Departamento de
Departamento Asesoria en Materia P R Departamento de
) : Relaciones ..
Contencioso Laboral de Género e Servicios Legales
Laborales
Igualdad
Abogada o Abogado
Delegado de
Asuntos Juridicos en
Organos Personales la Unidad
Cugjimalpa

Instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

A

Relacién de Autoridad

b)  Objetivo

Representar a la Universidad en asuntos administrativos y jurisdiccionales de naturaleza constitucional, civil,
mercantil, laboral, penal, fiscal, administrativa, agraria, derechos humanos, discriminacién, y amparo, asi como
asesorar a sus organos e instancias de apoyo en estas materias, a fin de defender los intereses de la
Universidad y contribuir a la solucién de los conflictos juridicos que se presenten en la misma y a la cultura de

paz.
c) Misién

Apoyar el cumplimiento de las competencias que la Ley Organica, en el articulo 18 y el Reglamento Organico,

en el articulo 75, fraccion |, le confieren a la persona titular de la Abogacia General para representar y defender

Y

E
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los intereses de la Universidad en asuntos judiciales, asi como en los procedimientos llevados ante autoridades

administrativas y organismos protectores de los derechos humanos y discriminacion.

d) Vision
Ser referente institucional en la atencion y desahogo de los juicios en los que la Universidad es parte, asi como
en los procedimientos seguidos ante autoridades administrativas, con personal especializado y actualizado en

cada materia.

Ser un espacio que aporte a la cultura de la paz en la Universidad, mediante la prevencién, atencién y solucién
de conflictos donde se involucre el respeto a la dignidad de las personas, la igualdad entre mujeres y hombres,
la perspectiva de género y la erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como a través de la

formulacion de medidas legales y administrativas apropiadas.

e) Funciones

- Representar a la Universidad en todo tipo de procedimientos jurisdiccionales y administrativos, asi
como agotar todos los recursos legales y medios de defensa para salvaguardar los intereses y
bienes de la Universidad.

- Coordinar, formular y dar seguimiento a las acciones necesarias para presentar las denuncias
penales por hechos que atenten contra los intereses o bienes de la Universidad.

- Dirigir y atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y demas dependencias
universitarias sobre la interpretacion y aplicacion de la legislacién local y federal en materias
familiar, civil, administrativa, penal, fiscal, laboral, agraria, derechos humanos, mercantil, amparo,
entre otras.

- Dirigir las gestiones extrajudiciales para obtener la recuperacién de adeudos a favor de la
Universidad.

- Dirigir los procedimientos administrativos internos por robo o desaparicion de bienes, a fin de que la
Tesoreria General presente el reclamo correspondiente ante la aseguradora.

- Dirigir la instrumentacién del procedimiento de investigacion administrativa previsto en la clausula 6
del CCT.

- Dirigir el tramite de calificacién para la procedencia del pago de marcha, finiquito y gastos de
defuncion a las y los beneficiarios de las personas trabajadoras fallecidas.

- Dirigir las acciones necesarias para efectuar, ante el Centro Federal de Conciliacién y Registro
Laboral, el pago de finiquito por terminacion de la relacion laboral.

- Participar en la comisién encargada de atender los emplazamientos a huelga que presenta el
Sindicato, asi como en la atencién de los conflictos laborales que se presenten.

- Dirigir las actividades y toma de decisiones con las jefaturas del Departamento Contencioso Laboral;

Departamento de Asesoria en Materia de Género e Igualdad;, Departamento de Relaciones \

b Jp
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Laborales; Departamento de Servicios Legales, y con la Abogada o Abogado Delegado de Asuntos
Juridicos en la Unidad Cuajimalpa, en los asuntos de la competencia de la Direccion.

- Coordinar con las delegaciones, subdelegaciones y abogadas o abogados delegados de las
unidades universitarias, la atencion y los criterios relacionados con los asuntos de la competencia
de la Direccién.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Cumplir con las actividades especificas que le asigne la persona titular de la Abogacia General.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Abogacia
General.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacién que es responsabilidad de su area.

8.1.1 Departamento Contencioso Laboral
a) Objetivo
Representar a la Universidad, en su caracter de patrdn, en los juicios laborales y en los procesos de

conciliacion en la materia, a fin de defender los intereses de la Institucion.

b) Funciones

- Representar a la Universidad ante el Centro Federal de Conciliacidén y Registro Laboral en los
procedimientos de conciliacién prejudicial.

- Representar a la Universidad en los juicios laborales individuales y colectivos en los que es parte.

- Promover procedimientos paraprocesales ante los tribunales laborales federales.

- Representar a la Universidad en el juicio de amparo en materia de trabajo.

- Realizar las acciones necesarias para efectuar el pago de finiquito por terminacion de la relacion
laboral.

- Realizar gestiones extrajudiciales para obtener la recuperacion de adeudos de las personas
trabajadoras, por conceptos de naturaleza laboral, a favor de la Universidad.

- Desahogar los requerimientos formulados por diversas autoridades en materia laboral.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccion de Asuntos Juridicos.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccién
de Asuntos Juridicos.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentaciéon que es responsabilidad de su area.
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8.1.2 Departamento de Asesoria en Materia de Género e Igualdad.

a) Objetivo

Asesorar a los 6rganos, instancias de apoyo y a la comunidad universitaria en materia de género, igualdad y
derechos humanos; colaborar con las delegaciones, subdelegaciones y abogadas o abogados delegados en las
unidades universitarias, y representar a la Universidad ante instituciones y dependencias gubernamentales en

la materia.

b) Funciones

- Apoyar en la asesoria que brindan las delegaciones de la Abogacia General en los procedimientos
relacionados con faltas asociadas a actos de violencia por razones de género, con perspectiva de
género y derechos humanos.

- Atender las quejas y solicitudes de informacion que formulen la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos, el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion y la Comisién de Derechos Humanos
del Estado de México, entre otras autoridades en la materia.

- Colaborar con las areas de la Abogacia General en la argumentacion requerida para atender juicios,
procedimientos y consultas relacionadas con derechos humanos e igualdad de género.

- Elaborar analisis y propuestas que le permitan a la Universidad mejorar los procedimientos y
protocolos para la atencion y sancién de la violencia por razones de género, particularmente la que
se ejerce en contra de las mujeres y las personas de la diversidad sexual.

- Proponer la difusién de estudios, articulos, infografias, reformas legales y en general de materiales
relacionados con el derecho humano de las mujeres a una vida libre de violencia y los mecanismos
con que cuentan para hacerlo valer, a fin de mantener actualizado el micrositio Uamujeres.

- Identificar y proporcionar, de forma permanente, informacion juridica actualizada a las personas
adscritas a la Abogacia General en los temas de perspectiva de género y derechos humanos,
derechos de las mujeres y de |a diversidad sexual.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccién de Asuntos Juridicos.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccién
de Asuntos Juridicos.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia vy

conservacion de la documentaciéon que es responsabilidad de su area.

v
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8.1.3 Departamento de Relaciones Laborales
Objetivo
Asesorar y apoyar a los 6rganos, instancias de apoyo y titulares de las dependencias universitarias en la

a)

conduccion y ejecucion de medidas legales relativas a las relaciones con las trabajadoras y trabajadores, y en

la interpretacién de la legislacion laboral.

b)

8.1.4
a)

Funciones

Atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria,
sobre interpretacion y aplicacion de la legislacion laboral y el CCT.

Instrumentar actas administrativas y actas circunstanciales de hechos, asi como el procedimiento de
investigacion administrativa previsto en la clausula 6 del CCT, en coordinacion con las delegaciones,
subdelegaciones y abogadas o abogados delegados en las unidades universitarias.

Representar a la Universidad ante la Comisién Mixta General de Conciliaciéon y Resolucién.
Participar en la comision encargada de atender los emplazamientos a huelga que presenta el
Sindicato.

Analizar la procedencia del pago de marcha, finiquito y ayuda para gastos de defuncion a las
personas beneficiarias del personal fallecido.

Elaborar los convenios para el pago de finiquito por término de la relacion laboral.

Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacién que es responsabilidad de su area.

Departamento de Servicios Legales
Objetivo
Representar a la Universidad en asuntos jurisdiccionales y administrativos de naturaleza civil, mercantil, penal,

fiscal, agraria, derechos humanos y amparo, asi como asesorar a sus 6rganos e instancias de apoyo en estas

materias, a fin de defender los intereses de la Institucion.

b)

Funciones

Realizar gestiones y tramites ante toda clase de autoridades administrativas federales, locales y
municipales en los asuntos en los que la Universidad tenga interés juridico.
Realizar gestiones extrajudiciales para obtener la recuperacion de adeudos de las personas

trabajadoras a la Universidad por diferentes conceptos.
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Representar a la Universidad en los juicios civiles, administrativos, penales, fiscales, agrarios,
mercantiles, especial de fianzas, entre otros, y preparar demandas, contestaciones, desahogo de
pruebas, comparecer en audiencias, formular alegatos, interponer los medios de defensa
correspondientes, asi como suscribir convenios dentro del juicio.

Representar a la Universidad y a las personas titulares de los érganos e instancias de apoyo, en los
procedimientos de queja ante la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y ante el Consejo
Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Asistir a la Coordinacion General de Informacion Institucional en los procedimientos de seleccién
para el ingreso del alumnado a los estudios de licenciatura que imparte la Universidad.

Representar a la Universidad y las personas titulares de los o6rganos e instancias de apoyo, en los
juicios de amparo directo e indirecto.

Instrumentar actas administrativas y actas circunstanciales de hechos, asi como actas por
desaparicion de bienes para que la Tesoreria General presente el reclamo correspondiente ante la
compafia aseguradora y, en su momento, representar a la Universidad en este tipo de tramites.
Atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria,
sobre interpretacion y aplicacion de la legislacion en materias familiar, civil, administrativa, penal,
fiscal, agraria, derechos humanos, mercantil, amparo, entre otras.

Desahogar los requerimientos formulados por diversas autoridades administrativas y jurisdiccionales.
Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacién que es responsabilidad de su area.

8.1.5 Abogada o Abogado Delegado de Asuntos Juridicos en la Unidad Cuajimalpa
Objetivo
Atender los asuntos juridicos que se presenten en la Unidad Cuajimalpa, de naturaleza civil, mercantil, laboral,

a)

administrativa, penal, fiscal, migratoria, agraria, derechos humanos, ambiental, amparo y de propiedad

intelectual, a fin de defender los intereses de la Institucién.

b)

Funciones

Representar a la persona titular de la Abogacia General para procurar el cumplimiento del orden
juridico de la Universidad en la Unidad Cuajimalpa.

Atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y la comunidad universitaria,
sobre interpretacién y aplicacion de la legislacion laboral y el CCT.

Instrumentar el procedimiento de investigacion administrativa previsto en la clausula 6 del CCT.
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Instrumentar actas administrativas, actas circunstanciales de hechos y actas de desaparicion de
bienes de la Unidad Cuajimalpa.

Participar, como representante de la persona titular de la Abogacia General, en los comités de la
Unidad Cuajimalpa relativos a las modalidades para la adjudicacion de obras y servicios
relacionados con las mismas, adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.
Elaborar, revisar y validar con su firma los contratos que se suscriban en la Unidad Cuajimalpa.
Realizar los tramites migratorios que se requieran para la contratacién de personal en la Unidad
Cuajimalpa.

Comparecer a nombre de la Universidad o, en su caso, brindar acompafiamiento a la comunidad
universitaria ante las diversas dependencias gubernamentales, administrativas o jurisdiccionales,
cuando asi se requiera.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia
General y de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Asuntos Jurfdicos.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion

de la documentacién que es responsabilidad de su area.
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8.2 Direccion de Legislacién Universitaria
a) Organigrama

Rectoria
General

Abogacia
General

Direccion de
Legislacién
Universitaria

Departamento de

Departamento de
Contratos y P 5

Politica Legislativa

Departamento de
Asesorfa y Consulta

Convenios
Abogada o Abogado
Organos Personales Delegado de
Legislacion
Universitaria en la
Instancias de Apoyo Unidad Cuajimalpa

Dependencias Universitarias

a0

Relacién de Autoridad

b)  Objetivo

Asesorar a los érganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria, mediante la interpretacion de la
Legislacion Universitaria y del sistema juridico que rige a las universidades e instituciones de educacién
superior, asi como brindar apoyo y asistencia para la suscripcién de contratos y convenios y para la elaboracion

de la normatividad de la Institucién, a fin de procurar el cumplimiento del orden juridico de la misma.

c) Misién

Apoyar el cumplimiento de las competencias que el Reglamento Organico, en el articulo 75, fracciones Il y IV, le
confieren a la persona titular de la Abogacia General para asesorar a los 6rganos e instancias de apoyo en
materia legal y de consulta sobre interpretacion de la legislacion nacional y universitaria, asi como la asesoria al
Colegio Académico para el ejercicio de sus competencias y funcionamiento en general, a fin de brindar

seguridad juridica a las decisiones propias del objeto social de la Universidad.
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Procurar que se mantenga la observancia del principio de desconcentracion funcional y administrativa; ademas
de apoyar la gestion institucional y los procedimientos relacionados con los contratos y convenios que la

Universidad suscribe.

d) Vision

Ser el referente institucional que brinde seguridad juridica mediante la asesoria especializada y oportuna para la
toma de decisiones institucionales, a fin de que estén debidamente sustentadas en la legislacion aplicable y
contribuir a que la legislacion universitaria se mantenga a la vanguardia y facilite el desarrollo de las funciones
universitarias, asi como atender de manera oportuna y eficaz los procedimientos, elaboracién y revisién de los

contratos y convenios en que la Institucién sea parte.

e) Funciones

- Asesorar a los 6rganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria, fundamentalmente sobre la
interpretacion y aplicacién de la Legislacion Universitaria.

- Dirigir la elaboracion y revision de los documentos que en el ejercicio de sus competencias emiten
los diferentes 6rganos, instancias de apoyo y dependencias universitarias.

- Dirigir la elaboracion de proyectos de reglamentos o reformas a éstos, asi como de lineamientos,
politicas, acuerdos de aplicacién general y demas documentos que contengan medidas juridicas
que soliciten los diferentes érganos y las instancias de apoyo, como parte del ejercicio de sus
competencias.

- Coordinar la realizacién de estudios de politica legislativa y de derecho comparado, en su caso,
para detectar si las normas que rigen a la Universidad corresponden a sus propésitos y
necesidades, asi como para resolver problematicas causadas por la inexistencia o inadecuacién de
las disposiciones reglamentarias a las funciones y cambios que se presenten en la Institucién.

- Dirigir la asesoria que se brinda a las comisiones dictaminadoras de area y a la Comisidn
Dictaminadora de Recursos, asi como a las diversas dependencias universitarias que participan en
los procedimientos relacionados con el ingreso y promocién del personal académico.

- Dirigir la asesoria que se brinda a las dependencias universitarias encargadas de administrar la
matricula escolar, derechos, cargas y obligaciones del alumnado.

- Revisar y validar juridicamente los contratos y convenios que se suscriben en la Rectoria General vy,
cuando corresponda, los de las unidades universitarias.

- Apoyar la participacion a la persona titular de la Abogacia General en la Junta Administrativa y los
comités de la Rectoria General, en los procedimientos relacionados con las modalidades para la
adjudicacion de obras y servicios relacionados con las mismas, adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios.

- Participar en la comisiéon encargada de atender los emplazamientos a huelga que presenta el

Sindicato.
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- Dirigir las actividades y toma de decisiones con las jefaturas del Departamento de Asesoria y
Consulta, del Departamento de Contratos y Convenios, y del Departamento de Politica Legislativa, y
con la Abogada o Abogado Delegado de Legislacién Universitaria en la Unidad Cuajimalpa, en los
asuntos que son competencia de la Direccion.

- Coordinar con las delegaciones, subdelegaciones y abogadas o abogados delegados de las
unidades universitarias, la atencion y los criterios relacionados con los asuntos de la competencia
de la Direccion.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Cumplir con las actividades especificas que le asigne la persona titular de la Abogacia General.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Abogacia
General.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacién que es responsabilidad de su area.

8.2.1 Departamento de Asesoria y Consulta

a) Objetivo

Asesorar y atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo, comisiones dictaminadoras y
la comunidad universitaria, sobre interpretacion y aplicacion de la Legislacién Universitaria y del orden juridico
nacional, a fin de procurar el cumplimiento del orden juridico de la Universidad.

b) Funciones

- Atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y la comunidad universitaria
sobre interpretacién y aplicacion de la Legislacion Universitaria y del orden juridico nacional.

- Asesorar de manera personal y directa a las comisiones dictaminadoras de area y de Recursos.

- Asesorar a las instancias y oficinas que participan en los procedimientos de ingreso y promocién del
personal académico.

- Apoyar en los asuntos en que se controviertan disposiciones normativas de la Universidad,
particularmente sobre los procesos de ingreso y promocion del personal académico, y sobre la
situacion escolar del alumnado.

- Desarrollar los criterios juridicos aplicables en el gjercicio de las competencias de los érganos e
instancias de apoyo de la Universidad, asi como de los derechos y obligaciones del personal
académico y del alumnado.

- Participar en la formulacién, revision y actualizacién de los procedimientos institucionales.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia

General y de la Direccién de Legislacién Universitaria.
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Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccién
de Legislacién Universitaria.
Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacién de la documentacién que es responsabilidad de su area.

8.2.2 Departamento de Contratos y Convenios
a) Objetivo
Asesorar y asistir juridicamente a los 6rganos e instancias de apoyo de la Universidad, comités y dependencias

universitarias, mediante la elaboracién y revision de convenios, contratos y actos multilaterales en los que

participe la Institucién, a fin de procurar el cumplimiento del orden juridico de la misma.

b) Funciones

Proponer medidas tendientes a brindar certeza juridica en la celebracion de contratos, convenios y
actos multitaterales.

Elaborar y revisar los contratos y convenios de la Rectoria General para su validacion juridica.
Atender las consultas que formulen los 6rganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria en
materia de contratos y convenios.

Apoyar la participacién de la persona titular de la Abogacia General en la Junta Administrativa y en
los comités de la Rectoria General, relacionados con las modalidades para la adjudicacién de obras
y servicios relacionados con las mismas, adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de
servicios.

Registrar y resguardar los contratos y convenios que suscriban las personas titulares de la Rectoria
General y de la Secretaria General.

Tramitar el resguardo y cancelacion de las fianzas derivadas de los contratos celebrados por la
Universidad.

Participar en la formulacion, revision y actualizacion de los procedimientos institucionales,
relacionados con contratos y convenios.

Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia
General y de la Direccion de Legislacién Universitaria.

Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccién
de Legislacion Universitaria.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia vy

conservacion de la documentaciéon que es responsabilidad de su area.

~ D4 ~
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8.2.3 Departamento de Politica Legislativa

a) Objetivo

Apoyar de forma especializada al Colegio Académico y demas oérganos e instancias de apoyo, en la
elaboracion de normas que conforman el marco juridico de la Institucidn, mediante el analisis de la pertinencia
y posibles repercusiones de tas mismas, a fin de que sean consistentes con el sistema juridico que rige a las

universidades e instituciones de educacién superior.

b) Funciones

5 Recabar y analizar la informacién necesaria para la formulacion de estudios de politica legislativa
con el fin de proponer medidas que permitan regular situaciones juridicas concretas o para adecuar
las normas existentes a los cambios y necesidades que se presenten en la Institucién.

- Formular los proyectos de creacién o reforma de las disposiciones reglamentarias, politicas y
lineamientos que integran la Legislacion Universitaria.

- Formular los proyectos de acuerdos, lineamientos, convocatorias y avisos relacionados con las
competencias de la persona titular de la Rectoria General.

- Asesorar a los consejos divisionales, consejos académicos y al Colegio Académico en la creacion,
modificacion, adecuacién y supresion de planes y programas de estudio.

- Participar en la formulacion, revision y actualizacién de los procedimientos institucionales, a fin de
que se atiendan los principios de politica legislativa.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia
General y de la Direccién de Legislacién Universitaria.

B Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Legislacién Universitaria.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacion que es responsabilidad de su area.

8.2.4 Abogada o Abogado Delegado de Legislacién Universitaria en la Unidad Cuajimalpa

a) Objetivo

Asesorar a los érganos, instancias de apoyo, comisiones, comités y a la comunidad universitaria de la Unidad
Cuajimalpa, particularmente en lo relacionado con la interpretacion y aplicacion de la Legislacion Nacional y

Universitaria, a fin de procurar el cumplimiento del orden juridico de la Institucion.

b) Funciones
- Representar a la persona titular de la Abogacia General para procurar el cumplimiento del orden
juridico de la Universidad en la Unidad de Cuajimalpa.
- Asesorar de manera personal y directa al Consejo Académico y a los consejos divisionales, asi

como a sus comisiones; participar en la revisién de las actas de sesion, minutas, dictamenes y
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acuerdos que les corresponde emitir y desarrollar las disposiciones legales aplicables a los puntos
del orden del dia.

- Apoyar en la formulacién o revision de los documentos institucionales que, en el gjercicio de sus
competencias, emiten los érgancs, instancias de apoyo y dependencias universitarias, tales como
instructivos, politicas operativas, criterios, lineamientos particulares y convocatorias, entre otros.

- Asesorar a los organos, instancias de apoyo, comisiones dictaminadoras divisionales y a la
comunidad universitaria, particularmente en lo relacionado con la interpretacion y aplicacion de la
Legislacién Nacional y Universitaria.

- Elaborar, revisar y validar con su firma los convenios que se suscriben en la Unidad Cuajimalpa.

- Proponer las medidas legales sobre administracion y operatividad que considere apropiadas para el
cumplimiento de las competencias de los 6rganos e instancias de apoyo de la Unidad Cuajimalpa.

- Coordinar la actualizaciéon y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia
General y de la Direccién de Legislacion Universitaria.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Legislacién Universitaria.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion

de la documentacién que es responsabilidad de su area.

- 2
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8.3 Direccion de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario

a) Organigrama

Rectoria
General

Abogacla
General

Direccién de
Normatividad
Administrativa y
Registro Inmobiliario

Departamento de
Propiedad
Intelectual

Departamento de
Estudios Legales

Organos Personales

Instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

a0

Relacién de Autoridad

b) Objetivo

Brindar asesoria juridica y respuestas oportunas a consultas, con el acompafiamiento a érganos, instancias de
apoyo y comunidad universitaria en general en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la
informacion, rendicién de cuentas, proteccion de datos personales, asuntos migratorios, y propiedad intelectual
e industrial, asi como llevar el registro de los bienes inmuebles de la Universidad y las gestiones juridicas
relacionadas con su propiedad o posesion, para el adecuado y oportuno cumplimiento de obligaciones que tiene

la Institucion.

c) Misién

Apoyar en el desempefio de las competencias que el Reglamento Organico, en el articulo 75, fracciones Ill y V,
le confieren a la persona titular de la Abogacia General para procurar el cumplimiento del orden juridico de la
Universidad y proponer a sus érganos las medidas legales sobre administracién y operatividad, orientadas al

cumplimiento adecuado de las actividades académicas y administrativas propias del objeto de la Institucion.

b 7 sy
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Atender los intereses de la Universidad, con propuestas, acompafiamiento, seguimiento y desahogo de asuntos

en materia juridico administrativa.

d) Vision

Ser el referente institucional en la defensa de la autonomia universitaria al brindar asesoria juridica
especializada y propuestas de medidas legales que permitan atender oportunamente los asuntos en materia
inmobiliaria, administrativa, de propiedad intelectual e industrial, y de rendicién de cuentas como son la
fiscalizacidn y la transparencia, con la premisa de salvaguardar los intereses de la Universidad y el régimen

juridico especifico que implica la autonomia universitaria.

f) Funciones

. Dirigir la atencién juridica que se brinde por las auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la
Federacion, asi como las que correspondan a la Contraloria de la Universidad y a la Auditoria
Externa.

- Atender los asuntos que, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales, le sean turnados por la persona titular de la Abogacia General.

. Apoyar en las reuniones del Comité de Transparencia en calidad de suplente de la persona titular de
la Abogacia General, cuando asi le sea requerido.

- Dirigir las gestiones juridicas que se realicen ante las autoridades competentes, para obtener la
documentacién que acredite la titularidad de los derechos de propiedad o posesion de los inmuebles
de la Universidad.

- Conducir las acciones juridicas necesarias para cumplir con las obligaciones de la Institucién que
deriven de los derechos de propiedad o posesion de sus inmuebles.

- Supervisar las actividades juridicas para llevar un registro de los bienes inmuebles de la Universidad
que integre los documentos de propiedad o posesion, inscripcidn registral, situacion legal, ubicacion,
y superficie.

- Dirigir las acciones juridicas para inscribir, ante el Registro Publico del Derecho de Autor del Instituto
Nacional del Derecho de Autor, las obras literarias y artisticas, asi como los actos, contratos o
convenios que transmitan derechos patrimoniales.

= Conducir las gestiones ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, para los dictimenes previos,
certificados de reserva de derechos al uso exclusivo de titulos y su comprobacién anual, relativos a
las revistas impresas y electrénicas.

- Dirigir las acciones para efectuar, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el registro de

invenciones, modelos de utilidad, disefios industriales y marcas, asi como tramitar las acciones

- 47,y

necesarias para conservar su vigencia.
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Supervisar las acciones para tramitar, ante el Instituto Nacional de Migracién y la Secretaria de
Relaciones Exteriores, las acciones necesarias para obtener la condicion de estancia legal en sus
diversas modalidades del personal académico y administrativo de la Universidad.

Dirigir las actividades y toma de decisiones con las jefaturas del Departamento de Estudios Legales
y del Departamento de Propiedad Intelectual en los asuntos de la competencia de la Direccion.
Acordar con la persona titular de la Abogacia General la atencién de asuntos, el establecimiento de
medidas y disposiciones legales o administrativas que se juzguen oportunas para el mejoramiento
de las funciones de la Abogacia General.

Coordinar con las delegaciones, subdelegaciones y abogadas o abogados delegados de las
unidades universitarias, la atencién y los criterios relacionados con los asuntos de la competencia
de la Direccion.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Cumplir con las actividades especificas que le asigne la persona titular de la Abogacia General.
Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Abogacia
General.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacion de la documentacion que es responsabilidad de su area.

8.3.1 Departamento de Estudios Legales

a) Objetivo

Apoyar en la atencion, desahogo y seguimiento a los requerimientos juridicos en materia de fiscalizacion,

rediciéon de cuentas, transparencia y acceso a la informacion, proteccion de datos personales, asi como

gestionar ante las autoridades competentes la documentacion que acredite la titularidad de los derechos de

propiedad o posesion de los inmuebles de la Universidad.

b) Funciones

Elaborar analisis, estudios, proyectos e informes en materia de legislacion nacional y universitaria.
Brindar atencién personal y directa, cuando sea requerido, a érganos, instancias de apoyo y
comunidad universitaria sobre asuntos en materia de legislacion nacional y universitaria.

Coordinar la atencién de los asuntos en materia de transparencia, acceso a la informaciéon y
proteccion de datos personales, que sean turnados por la persona titular de la Abogacia General.
Contribuir en la atencién de consultas que se formulen por las auditorias realizadas por la

Contraloria, asi como las que correspondan a la Auditoria Superior de la Federacion y a la Auditoria

Externa.
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- Apoyar en todo tipo de tramites, ante las diferentes dependencias publicas y privadas, relacionados
con la titularidad de los derechos de propiedad o posesion de los inmuebles de la Universidad, asi
como elaborar todo tipo de andlisis, escritos y promociones para atender los asuntos en materia
inmobiliaria.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccién de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccidn
de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario.

- Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacién de la documentacién que es responsabilidad de su area.

8.3.2 Departamento de Propiedad Intelectual

a) Obijetivo

Realizar las acciones necesarias para tramitar, ante las autoridades competentes, la proteccién legal y
conservacion de derechos de la propiedad intelectual generados en la Universidad y de los que tenga interés,

asi como asesorar a sus érganos e instancias de apoyo en esta materia, a fin de salvaguardar los intereses de

la Institucion.

b) Funciones

- Inscribir, ante el Registro Publico del Derecho de Autor del Instituto Nacional del Derecho de Autor,
las obras literarias y artisticas, asi como los actos, contratos o convenios que transmitan derechos
patrimoniales a favor de la Universidad.

- Tramitar, ante la Agencia Nacional de ISBN del Instituto Nacional del Derecho de Autor, la solicitud,
comprobacion y correccion de datos relacionados con los nimeros internacionales normalizados de
libros impresos y electronicos.

- Gestionar, ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor, los dictamenes previos, certificados de
reserva de derechos al uso exclusivo de titulos y su renovacion anual, relativos a las revistas
impresas y electrénicas.

- Efectuar, ante el Centro Mexicano de ISSN del Instituto Nacional del Derecho de Autor la solicitud y
validacién de numeros internacionales normalizados para publicaciones y difusiones periédicas.

- Tramitar, ante la Comisién Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas de la Secretaria de
Gobernacion, los certificados de licitud de titulo y contenido, para las revistas impresas, asi como
notificar los cambios de editor responsable y de periodicidad de las publicaciones periodicas
impresas.

- Efectuar, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el registro de invenciones, modelos
de utilidad, disefios industriales y marcas, asi como tramitar las acciones necesarias para conservar

su vigencia y como Oficina Receptora de solicitudes via Tratado de Cooperacion en Materia de

o Z
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Patentes, las solicitudes de patente internacionales y dar seguimiento a los requerimientos de forma

y fondo que emita la Oficina Internacional.

- Colaborar con los despachos externos nacionales e internacionales (corresponsales), responsables
de gestionar las solicitudes de patente en cada uno de los paises seleccionados para entrar a fase
nacional, a fin de atender las acciones oficiales emitidas.

- Atender las consultas que formulen los érganos, instancias de apoyo y comunidad universitaria, en
materia de derechos de autor y propiedad industrial.

- Iniciar o dar seguimiento a procedimientos administrativos conciliatorios o de controversia, asi como
interponer medios de impugnacién o defensa, relacionados con propiedad intelectual.

- Tramitar, ante el Instituto Nacional de Migracién y la Secretaria de Relaciones Exteriores, las
acciones necesarias para obtener [a condicién de estancia legal en sus diversas modalidades, dei
personal adscrito a la Rectoria General, asi como coordinar las acciones con las unidades
universitarias para actualizar los datos relacionados con la constancia de empleador de la
Universidad y atender las consultas sobre diversos tramites migratorios.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Direccién de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Direccion
de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario.

= Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y

conservacién de la documentacién que es responsabilidad de su area.

< /%
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8.4 Delegaciones
a) Organigrama
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Juridicos y Legislacién
Universitaria en la

Organos Personales Unidad Lerma

Instancias de Apoyo

Q0@

Dependencias Universitarias

Relacién de Autoridad

8.4.1 Delegaciones en las unidades Azcapotzalco, Iztapalapa y Xochimilco

a) Objetivo

Atender los asuntos juridicos que se presenten en la unidad universitaria, asi como asesorar a los 6rganos,
instancias de apoyo y comunidad universitaria de la misma, particularmente en lo relacionado con la
interpretacion y aplicacion de la Legislacion Nacional y Universitaria, a fin de defender los intereses de la

Universidad y procurar el cumplimiento del orden juridico institucional.
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b) Funciones

- Representar a la persona titular de la Abogacia General para procurar el cumplimiento del orden
juridico de la Universidad en la unidad universitaria.

- Dirigir y coordinar las funciones de las subdelegaciones de Asuntos Juridicos y de Legislacion
Universitaria de la unidad universitaria.

- Asesorar a los organos, instancias de apoyo, comisiones dictaminadoras divisionales y a la
comunidad de la unidad universitaria, sobre la interpretacion y aplicacion de la Legislacion Nacional
y Universitaria.

- Asesorar de manera personal y directa a los consejos académicos y divisionales, asi como a sus
comisiones; participar en la revisién de las actas de sesion, minutas, dictdmenes y acuerdos que les
corresponde emitir y desarrollar las disposiciones legales aplicables a los puntos del orden del dia.

- Proponer las medidas legales sobre administracién y operatividad que considere apropiadas para el
cumplimiento de las competencias de los érganos e instancias de apoyo de la unidad universitaria.

- Asesorar y participar en la elaboracion de los proyectos que deriven del ejercicio de las
competencias de los consejos académicos y divisionales, tales como instructivos, politicas
operativas, criterios, lineamientos particulares y convocatorias, entre otros.

- Participar en la elaboracién de los proyectos de acuerdos y convocatorias que corresponde emitir a
los rectores de unidad, asi como en los proyectos de circulares que corresponde emitir a los
rectores y secretarios de unidad, cuando éstos lo requieran.

- Participar, como representante de la persona titular de la Abogacia General, en los comités de la
unidad universitaria, relativos a las modalidades para la adjudicacion de obras y servicios
relacionados con las mismas, adquisiciéon de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

- Supervisar e instrumentar el procedimiento de investigacién administrativa previsto en la clausula 6
del CCT, asi como asesorar de manera permanente a la Secretaria de Unidad en las reuniones con
el Grupo Interno Coordinador del Sindicato.

- Supervisar la instrumentacion de las actas administrativas, actas circunstanciales de hechos y actas
de desaparicion de bienes de la unidad universitaria.

- Revisary validar juridicamente con su firma los contratos y convenios de la unidad universitaria.

- Supervisar la realizacion de los tramites migratorios que se requieran para la contratacion de
personal en |la unidad universitaria.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Cumplir con las actividades especificas que le asigne la persona titular de la Abogacia General, en
coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos, la Direccion de Legislacion Universitaria y la
Direccion de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario, segun el asunto de que se trate.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

R
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Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Abogacia
General.

Implementar las acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y
conservacion de la documentacion que es responsabilidad de su area.

8.4.1.1 Subdelegaciones de Asuntos Juridicos

a) Objetivo

Asesorar y asistir juridicamente a los érganos, instancias de apoyo, comités de adjudicaciones y a la comunidad

en la unidad universitaria, en asuntos jurisdiccionales y administrativos de naturaleza civil, mercantil, laboral,

penal, fiscal, migratoria, agraria, derechos humanos, ambiental, amparo y de propiedad intelectual, a fin de

defender los intereses de la Institucion.

b) Funciones

Recabar y analizar la documentacion necesaria para el desahogo de requerimientos de autoridades
jurisdiccionales o administrativas.

Elaborar citatorios y realizar las notificaciones que se requieran en los diversos procedimientos
administrativos o laborales, asi como notificar las resoluciones que emitan los érganos e instancias
de apoyo de la unidad universitaria.

Apoyar a la persona titular de la Delegacién en su participacion en los comités de la unidad
universitaria correspondiente, relativos a las modalidades para la adjudicacién de obras y servicios
relacionados con las mismas, adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.
Apoyar en la instrumentacion del procedimiento de investigacién administrativa previsto en la
clausula 6 del CCT.

Instrumentar las actas administrativas, actas circunstanciales de hechos y actas de desaparicion de
bienes de la unidad universitaria.

Comparecer a nombre de la Universidad o, en su caso, brindar acompafiamiento a los miembros de
la comunidad universitaria ante las diversas dependencias gubernamentales, administrativas o
jurisdiccionales, cuando asi se requiera.

Elaborar y revisar los contratos de la unidad universitaria para su validacion juridica.

Realizar los tramites migratorios que se requieran para la contratacién de personal en la unidad
universitaria.

Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia General
y de la Delegacién de la unidad universitaria.

Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la

Delegacion de la unidad universitaria.
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8.4.1.2 Subdelegaciones de Legislacién Universitaria

a) Objetivo

Asesorar a los organos, instancias de apoyo, comisiones, comités electorales y comunidad de la unidad
universitaria, particularmente en lo relacionado con la interpretacién y aplicacién de la Legislacion Nacional y
Universitaria, a fin de procurar el cumplimiento del orden juridico de la Institucion.

b) Funciones

- Asesorar a los 6rganos personales, instancias de apoyo y a la comunidad de la unidad, sobre la
interpretacion y aplicacién de la Legislacion Nacional y Universitaria.

- Asesorar de manera personal y directa a los consejos académicos y divisionales, asi como a sus
comisiones; participar en la revisién de las actas de sesion, minutas, dictdmenes y acuerdos que les
corresponde emitir, y desarrollar las disposiciones legales aplicables a los puntos del orden del dia.

- Participar en la elaboracién de los proyectos que deriven del ejercicio de las competencias de los
consejos académicos y divisionales, tales como instructivos, politicas operativas, criterios,
lineamientos particulares y convocatorias, entre otros.

- Asesorar a las comisiones dictaminadoras divisionales en lo relacionado con los procedimientos de
ingreso del personal académico por tiempo determinado.

- Realizar la revision juridica de los convenios de la unidad universitaria para su validacion juridica.

- Cumplir con las actividades especificas que le asignen las personas titulares de la Abogacia
General y de la Delegacién de la unidad universitaria.

- Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la

Delegacién de la unidad universitaria.

8.4.2 Abogada o Abogado Delegado de Asuntos Juridicos y Legislacion Universitaria en la Unidad
Lerma

a) Objetivo

Atender los asuntos juridicos que se presenten en la Unidad Lerma, asi como asesorar a los érganos,

instancias de apoyo y a la comunidad universitaria de la misma, particularmente en lo relacionado con la

interpretacion y aplicacion de la Legislacion Nacional y Universitaria, a fin de defender los intereses de la

Universidad y procurar el cumplimiento del orden juridico institucional.

b) Funciones
Legislacion Universitaria
- Asesorar de manera personal y directa al Consejo Académico y a los consejos divisionales, asi
como a sus comisiones; participar en la revision de las actas de sesion, minutas, dictamenes y
acuerdos que les corresponde emitir, y desarrollar las disposiciones legales aplicables a los puntos

del orden del dia.
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Apoyar en la formulacién o revision de los documentos institucionales que, en el gjercicio de sus
competencias, emiten los érganos, instancias de apoyo y dependencias universitarias, tales como
instructivos, politicas operativas, criterios, lineamientos particulares y convocatorias, entre otros.
Asesorar a los 6rganos, instancias de apoyo, comisiones dictaminadoras divisionales y a la
comunidad universitaria, particularmente en lo relacionado con la interpretacion y aplicacion de la
Legislacion Nacional y Universitaria.

Proponer las medidas legales sobre administracién y operatividad que considere apropiadas para el

cumplimiento de las competencias de los 6rganos e instancias de apoyo de la Unidad Lerma.

Asuntos Juridicos

Atender las consuitas que formulan los érganos, instancias de apoyo y la comunidad universitaria,
sobre interpretacion y aplicacién de |a legislacion laboral y el CCT.

Instrumentar el procedimiento de investigacion administrativa previsto en la clausula 6 del CCT.
Instrumentar las actas administrativas, actas circunstanciales de hechos y actas de desaparicién de
bienes de la Unidad Lerma.

Participar, como representante de la persona titular de la Abogacia General, en los comités de la
Unidad Lerma, relativos a las modalidades para la adjudicacion de obras y servicios relacionados
con las mismas, adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

Elaborar, revisar y validar con su firma los contratos y convenios que se suscriban en la Unidad
Lerma.

Realizar los tramites migratorios que se requieran para la contratacién de personal en la Unidad
Lerma.

Comparecer a nombre de la Universidad o, en su caso, brindar acompafiamiento a los miembros de
la comunidad universitaria ante las diversas dependencias gubernamentales, administrativas o

jurisdiccionales, cuando asi se requiera.

Comunes

Representar a la persona titular de la Abogacia General para procurar el cumplimiento del orden
juridico de la Universidad en la Unidad Lerma.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Cumplir con las actividades especificas que le asigne la persona titular de la Abogacia General, en
coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, la Direccion de Legislacién Universitaria y la
Direccion de Normatividad Administrativa y Registro Inmobiliario, segun el asunto de que se trate.
Rendir un informe de sus actividades, de forma trimestral y anual, a la persona titular de la Abogacia

v

General.
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= Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion
de la documentacién que es responsabilidad de su area.

V. Control de documento
1. Difusién
La difusién en medios electrénicos se realizara en la seccién de Manuales de Organizacion Especificos en la

pagina web de la Universidad.

2, Bitacora de control de cambios
Nam. de Fecha de autorizacion Fecha de inicio de Resumen
actualizacién vigencia

1 30 de agosto de 2022 | 30 de agosto de 2022 | Se documenta con base en el
Acuerdo 14/2021 del Rector
General que establece la
estructura organico-
administrativa de la Rectoria
General y de sus instancias de
apoyo.

2 27 noviembre de 2023 | 27 noviembre de 2023 | Se documenta con base en la

autorizacion de la Secretaria
General, a partir del 1 de
octubre de 2023, de los
departamentos  Contencioso
Laboral y de Asesoria en
Materia de Género e Igualdad,
adscritos a la Direccién de

Asuntos Juridicos.
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