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L Objetivo
Otorgar Asesoria Juridica a los Organos de la Universidad, ejerciendo la representacion legal
cuando se requiera en Asuntos Contenclosos y Judiciales. '

2. Alcance
Organizar la documentacion legal que suscribe el/la Apoderado/a Legal de la Universidé
son: Demandas, Denunclas, Promociones, etc,, para determinar la estrategia a impleme
asunto a resolver o tramite procedente a seguir.

3. Diagrama de Procesos

4.
plaboracion de los diversos documentos Juridicos como son;
Demandas, Denuncias., Promociones, contestaciones de demanda, elaboracion de
informes, etc.

Abogado/a General

» Coordinar y supervisar los documentos juridicos elaborados por &l Departamento de

Asuntos Contenciosos para su tramite respectivo,
|
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5. Términos y Definiciones

Demanda.- Acto procesal por el cual una persona formula su pretension, expresando la causa o
causas en que intenta fundarse ante un Juez.

Denuncia- Acto en virtud del cual una persona hace del conocimiento de una autor
comisién de determinados hechos, para que esta aplique las consecuencias juridicas
la Ley.

Promocion.- Acto procesal por el cual se solicita a la Autoridad correspondiente, awdﬁn
relacionada con un asunto. \/

Informe.- Trabajo escrito, cuyos resultados o cuyo preducio es esperad
quien lo realiza, mediante el cual se aportan los datos necesarios

cabal comprension
del caso, explicando los métodos empleados o proponiendo ml&

50, 0 bien indicando

el status de un asunto. i

Asimismo el informe también puede ser en derecho, un to escrito en prosa informativa
mediante el cual se le responde a una autoridad mjai o judicial sobre algin hecho en
aspecifico.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Solicitud de Representacion E

Las diversas areas de la Unive‘ﬁ citan a el/la Abogado/a General, su intervencion legal,
anexando el documento c@ iente.

6.2 Recepcion de Sol

El/la Abogado/a racibe la solicitud y la turna a el/la Jefe/a del Departamento de Asuntos

Contenclosos, u analisis y procedencia, asigna nimero de expediente interno e inicia su
integraci ra su control y resguardo, elaborando el Dictamen Juridico.

6.3 la notificacion recibida.

nada la solicitud por el/la Jefe/a del Departamento de Asuntos Contenciosos, recopila

tes para elaborar el documento correspondiente. Conforme a la agenda de trabajo,

entrega a el/la Abogado/a General, el expediente debidamente integrado para su revision y
comunica al area solicitante la procedencia o no de la representacion legal.

64. Organizacién de la documentacion legal soporte e integracion del expediente
correspondiente.
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El/la Jefe/a del Departamento de Asuntos Contenciosos procede a integrar el expediente
correspondiente, requiriendo a las areas involucradas por medio del/de la Abogado/a
General, los documentos legales soporte necesarios para el tramite correspondiente

6.5. Estrategia a instrumentar. O
Eifla Jefe/a del Departamento de Asuntos Contenciosos, analiza el alcance d @enm
elaborada para la representacion legal y, determina la estrategia a seguir, comu do esta
estrategia al/la Abogado/a General, dando seguimiento del asunto : Autoridad
correspondiente.

6.6. Elaboracion del Instrumento Juridico correspondiente, cn& ones de demanda

promociones, efc.
El/la Jefe/a del Departamento de Asuntos Contend encargara de elaborar los
documentos correspondientes al tramite solicita integrar sus escritos con la

documentacion legal soporte para dar sustento a ell
6.7. Presentacion de los documentos juric @ o5 fas instancias correspondientes,

El/la Jefe/a del Departamento de % Contenciosos, presentara ante la Autoridad
competente la denuncia, contestagign, Promocion o informe segiin corresponda, con la
documentacion soporte, obtiene recibo integrandolo en el expediente correspondiente,
archivando el acuse y la dmﬁ §tion soporte para dar continuidad oportuna al asunto, e
informando al/la Abogado/a Geperal del tramite ejecutado.

6.8. Verificacion y to de los litigios existentes,

pportuno, ange Id)autoridad competente, debiendo informar del avance del mismo de forma
continug/ve ente a el/la Abogado/a General y de forma escrita mensualmente, hasta su
resolee nitiva, comunicando por escrito el avance también al area solicitante.

Ellla Jefela Q rtamento de Asuntos Contenciosos, sera quien otorgue seguimiento
i

onclusiﬁn de los asuntos contenciosos existentes y elaboracion de Infarme Interno
del’'mismo.

Elfla Jefesa del Departamento de Asuntos Contenciosos, deberd informar por escrito a
el/la Abogadc/a General una vez concluido el asunto de que se trate, debiendo a su vez
el/la Abogado/a General, rendir informe al area solicitante; quien al recibir el acuse de la
informacion enviada turnard de nuevo a el/la Jefe/a del Departamento de Asuntos
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Contenciosos, para que éste proceda a su vez a dar la baja interna del expediente
respectivo.
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