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1. Objetivo
Elaborar los diversos instrumentos juridicos, solicitados por las dreas de la Univers
proporcionando la asesoria Juridica respectiva. :

2. Alcance
Instrumentar los documentos juridicos que suscribe el Representante o Apow i3
y

Universidad, como son; Contratos, Convenios, Acuerdos, Regla
Disposiciones Legales que norman a la comunidad universitaria. mb

3. Diagrama de Procesos

Decumento Controlado por el Slstema de Gestidn de Calided (SGCL Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version €5
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4, Responsabilidad y Autoridad
Departamento de Asuntos Juridicos
« Elaboracion de los diversos instrumentos juridicos como son;
* Acuerdos, Convenios, Contratos, Addendum, 2tc. ?“

Abogado/a General
» Coordinar y supervisar los instrumentos Juridicos elaborados partamentu de
Asuntos Juridicos para su tramite respectivo. %
e Emitir opinién mediante cédula de observaciones nu 1-F1/REV 00, de los
diferentes documentas Juridicos o aplicacion de normati ente.

5. Términos y Definiciones O

Acuerdos.- Documento suscrito de comuin acuerdo yide bjiena voluntad, en el cual se establecen
objetivos y afines, para desarrollar diversas aclivi en conjunto de indole, Académico,
Cientifico, Tecnolégico, Cultural, etc.

Convenio.- Instrumento que tiene dad realizar una actividad especifica, pravio
acuerdo de los participantes

Contratos.- Acuerdo de voluntade @ 0s 0 mas personas, para la adquisicién o prestacion de
serviclos, que produce obli { derechos de ambas partes y ciertas consecuencias

juridicas, conforme a la normagspagifica.
Adenda o Anexo.- Escr, para establecer alguna modificacion posterior que se realice
(4]

con respecto a alg trumentos juridicos ya suscritos.
6. Desarrollo

6.1 Solicitudhde Elaboracién de Instrumento Juridico o Andlisis correspondiente

3 jreas de la Universidad solicitan a el/la Abogado/a General, por medio dela

de Recursos Materiales y Serviclos Generales, para que éste/ésta, elabore un
ento juridico para formalizar un acto en ¢l que participa el Representante o Apoderado
de la Universidad,

Se abre un expediente con los documentos legales soporte de las Instituciones o Empresas con
las que se va a convenir.

Documento Comrolado por o Sktema de Gestion de Calidad {SGC), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versicn es
vigente ol se consulta en of Portal del SGL en el Sitlo Web de k2 Universidad: www.apgm.edi.mx.



Clave: PR-OAG-O1
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Pagina: 5de 9
" (i “EMWFMM-%W' Revisidon: 04

- - _ . Fecha de emision;
T 03 de Marzo de 2014

Procedimiento de Asuntos Juridicos
6.1.1. Cuando las solicitudes requieren de una revisién o sugerencia, el/la Abogado/a General,
utilizara Ia Cédula de Observaciones PR-OAG-01-F1/REV 00, en la cual se emitiran las opiniones
Juridicas correspondientes a los diferentes instrumentos juridicos o normatividad.

6.2, Estrategia a instrumentar e integracion del Expediente.

El/la Abogado/a General recibe la solicitud y la turna al/la Auxiliar de Asuntos Juri ra
elaborar el Instrumento juridico respectivo, quien lleva el control y genera nte
correspondiente con los documentos legales soporte asignandole un nﬂmer-\d/ pediente

interno, para su control y resguardo, O

6.3 Elaboracion del Instrumento Juridicoen baseala N Estatal o Federal
aplicable.

El/la Auxiliar de Asuntos Juridicos, programa la ela@m del Instrumento juridico respectivo
conforme a ia agenda de trabajo, analiza el alcagneg del Thstrumento juridico a elaborar, elabora el
proyecto comrespondiente selicitade y, lo sl/la Abogado/a General para su revision,
conforme a la normatividad estatal o fedagalaplicable.

el Proyecto del Instrumento Juridico y/o a las areas aplicables
o‘asignacién de recursos, para que estos emitan sus observaciones.

General, enviara al area
en lo respectaa pla

&waﬁnnﬁ

na vez %d dichas observaciones por el o las dreas correspondientes la/el Auxiliar de
ri

as, efectia correcciones y observaciones al proyecto respectivo del instrumento
3 0. Seguidamente remite dichas adecuaciones a el/la Abogado/a General para su
aprab&mdn

Asumns

a Auxiliar de Asuntos Juridicos, imprimira por triplicado el instrumento Juridico
carrespondiente ; Sequidamente elaborara el memorando con el nimero consecutivo de control
interno que le corresponda y lo turnaré al Abogado General para su firma, En dicho similar dara
aviso al area solicitante para que la parte interesada se presente en las Oficinas del/ de la
Abogado/a General en dia y horario habil para la suscripcion del mismo.

Documente Contralado por ef Sisterna de Gestion - de Calidad [SGCI. Prohibids su Reproduccidn Parcial o Tolal, Esta vevsian es
wigante si se consulta en el Portal del S5C en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edismx.
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6.6. Perfeccionamiento del instrumento Juridico por parte de las autoridades internas.

El/la Auxiliar de Asuntos Juridicos por medio del drea solicitante recabaran las firmas de los
Servidores Publicos de la Institucion que participen en la formalizacion de los Instrumentos

Juridicos. O

6.7. Remision de los Documentos Perfeccionados al Area Solicitante y resgua
original en esta Area.

El/la Auxiliar de Asuntos Juridicos entregara al area solicitante dos origin cionados, de
los cuales uno deberd entregarse a la parte interesada y el segundo jery resguardo de su
area, el tercer original quedard en resguarde en la Oficina del al en el Lefort

correspondiente.
Para lo cual la/el Auxifiar de Asuntos Juridicos archivara el n@ dicho Lefort y el acuse del
simiiar con el que se entrego al area solicitante, en el mp@ respectivo anexando una copla

del instrumento juridico final. C}

6.8 Criterios de Evaluacion y Fuentes L

La Universidad es un Organismo Publi lizado del Gobierno del Estado, por ello, son
aplicables los Lineamientos que de servar las Dependencias y Entidades de la

Administracién Piblica Estatal p&r Acuerdos, Contratos y Convenios, de fecha 13 de
mayo del afic 2008, emitidos apfejero Juridico del Poder Ejecutivo.

Emlanerrte . Ailiarde cina del

Observaciones Asuntos Abogado General
‘ ] Juridicos
S/C Acuerdo Permanente Abogado/a Oficina del
General Abogado General
Convenios Permanente | Abogado/a Oficina del
General Abogado General
S/IC Contrato Permanente Auxitiar de Oficina del
Asuntos Abogado General
Juridicos
5/C Addendum Permanente Auxiliar de Oficina del
Asuntos: Abogado General
Juridicos
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8. Historial de Cambios CJ

07-Abr-11 a7-Abr-11
04, 05 Se actualiza el/la lefe/a de ﬂipamrrmm de JGHC RTPC
Asuntos Juridicos 8 Jefe/s de Area de Asuntos
Juridicos 07-Abr-11 07-Abr-11
02 Se actualiza el punto 2. Alcance JGHC RTPC
Q 16Ene-12 | 16-Ene-12
o4 0z Se modifican los puntos: JGHC RTPC
6.1 Solicitud de Instrumento Juridico 16-Ene-12 16-Ene-12
6.2 Recepcion de Solicitud
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05 0z Se agregan los formatos JGHC RTPC
Cédula de Observaciones PR-OAG-01-F1 16-Ena-12 16-Ene-12
Asuntos en Tramites PR-OAG-01-F2.
01-10 03 Se actualiza el procedimiente a lenguaje JGHC
incluyente debido al Sistema de Gestion en
Equidad de Género. Ot-Eretd o
01 04 RR\ E LPAM
Se modifican los nombres de los Responsables. G 03-Marzo-
2014
02 04 Se modifica el Diagrama de procesos. & g RRC LPAM
03-Marzo- 03-Marzo-
f\ 2014 2014
03.04,05 o4 Se modifican los subpuntos &1, ., 6.4, RRC LPAM
6.5.6.6. 6.7, yel punto 7. 03-Marzo- | 03-Marzo-
n 2014 2014
03 04 Se madifica & de la Cedula de RRC LPAM
zbsm;_n:ner., pspondiéndale el numero 03-M 03-Marzo-
A l_g“’ 2014 2014
Qs 04 Se mﬂ documento Asuntos en Tramite RRC LPAM
,@'ﬂ 2 03-Marzo- | 03-Marzo-
2014 2014
y 2
0s cambia el cargo del Responsable de Jefe/a RRC LPAM
del Departamento de Asuntos Juridicos a
" g 03-Marzo- 03-Marzo-
Auxiliar de Asuntos luridicos. 2014 2014
Se cambia Lugar de Almacenamiento a Oficina
A del ﬁbﬂﬁﬁ@&mml

QU
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9, Anexos
Anexo 1. Cédula de Observaciones PR-OAG-01-F1/REV 00
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