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Oficina del Abogado General

Introduccidén

La modernidad y el avance de la Universidad son irreversibles, por lo que existe una gran responsabilidad en
continuar con esta carrera y, para ello es necesario que el marco juridico deba responder con eficiencia y
eficacia a las demandas que la comunidad universitaria le solicite al Subsistema Juridico; en mérito de lo
anterior, el Abogado General ha instruido a esta Unidad Administrativa la elaboracién de un proyecto que
integre las atribuciones y funciones juridicas de esta dependencia con el proceso Administrativo, en los que
participen aspectos juridicos y administrativos del Subsistema Juridico para fortalecer en esta tarea a la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Por ende, el desarrollo de este proyecto pretende que la funciones y atribuciones del Subsistema Juridico se
elaboren bajo el esquema de Planeacidon Estratégica con la base juridica, soportada inicialmente por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos e interrelacionada con la Legislacion Universitaria,
como la Ley Organica, el Estatuto General, y demas normatividad donde se regulan las Atribuciones de la
Oficina del Abogado, la Direccion General de Asuntos Juridicos, la Direccion General de Estudios de
Legislacién Universitaria, la Coordinacion de Oficinas Juridicas, Coordinacién de Analisis juridico y Politicas
Publicas, la Unidad de Atencién y Seguimiento de Denuncias, la Unidad de Auditoria, Control y Evaluacion de
Asuntos Juridicos, Oficinas Juridicas y el Tribunal Universitario.

Por otro lado, se pretende integrar el esquema administrativo, con los Planes de Desarrollo Universitarios,
también los programas, los objetivos, las metas con la Estructura Organica, encaminados a obtener
resultados, que permitiran fortalecer y trascender en el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Nacional de Desarrollo, consolidar el anteproyecto de presupuesto y equilibrar las cargas de trabajo en los
puestos de las estructuras organicas, para evitar la duplicidad en las tareas e implementar responsabilidades
encaminadas a la rendicién de cuentas del seguimiento y cumplimiento de los programas.

En suma, este trabajo se encuentra encaminado a fortalecer una Planeacién Integral Juridico —
Administrativa, conteniendo los programas, funciones, acciones, tareas y programas del Subsistema Juridico.
Del mismo modo busca consolidar la operacién integralmente que soporte el presupuesto y fortalezca la
rendicion de cuentas.

Es necesario destacar que, en la medida que en que se disefie y se logre integrar y elaborar el Manual de
Organizacion, dentro de la metodologia de la Planeacidén Estratégica en el que se alinee la Mision, Vision,
Objetivos y Valores, se establecera un principio de orden entre la estructura organizacion de la Oficina del
Abogado General las fases administrativas y las acciones juridicas de esta Universidad. Asimismo, se
tendran resultados eficientes, eficaces y congruentes en los informes de avances anuales, trimestrales y
mensuales que emita la Oficina del Abogado General.

Bajo esta dinamica de constantes cambios que la Universidad tiene, propios de una sociedad cambiante, se
van requiriendo modificaciones en la normatividad universitaria, para responder de manera eficaz y eficiente
a la comunidad universitaria, por lo que en la medida que este documento se consolide, sera la base para la
conformacién de nuevas atribuciones y funciones correlacionadas a nuevos proyectos.

En este sentido lo que pretende este documento, es que sea el principio para implementar y consolidar la
integracién del Subsistema, bajo un concepto de alto rendimiento, por lo que es importante y necesario
conocer la misién, la visién, los objetivos y los valores, sefialando metas de cumplimiento en tiempos reales y
con mejores resultados en las tareas asignas en cada puesto, ya que estos permitiran visualizar resultados
positivos, con base a estrategias, canalizando toda la energia y vitalidad de la organizacion para proyectar la
transformacion del Subsistema Juridico, y de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

En conclusion la realizacion de este Manual de Organizacion de la Oficina del Abogado General, se debe de
replantear constantemente, no ser estético, por lo contrario se debe de actualizar constantemente de acuerdo
a las nuevas tareas que se le encomienden a la Oficina del Abogado General.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5 Febrero 1917

Decreto de Adicion al Articulo 3° Constitucional, Fraccion VII
D.O.F. 9 Junio 1980
Reformado 26 febrero 2013

Decreto de Adicion al articulo 123 Constitucional, Apartado A
D.O.F. 9 Junio 1980

Ley Federal del Trabajo

D.O.F. 01 Abril 1970

Ultima reforma 12 junio 2015

Decreto de Adicion al Titulo 6° de la Ley Federal del Trabajo, capitulo XVII
D.O.F. 20 Octubre 1980

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 29 Diciembre 1976

Ultima reforma 11 agosto 2014

Nueva Ley Organica de la Educacion Publica

D.O.F. 23 Enero 1942

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

D.O.F. 30 marzo 2006

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autbnoma de México
D.O.F. 6 Enero 1945

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México
H.C.U. 9 Marzo 1945

Ultima modificacion 01 julio 2015

Estatuto del Personal Académico de la UNAM

H.C.U. 22 marzo 1988

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.

H.C.U 20 Diciembre 1965

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios

H.C.U 29 Mayo 1985

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
2015-2017

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.
2014-2016

Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno.

H.C.U. 13 Marzo 1945

Reglamento del H. Consejo Universitario.

H.C.U. 28 Octubre 1949

Reglamento Interior del Patronato Universitario.

H.C.U. 10 Marzo 1976

Las fracciones Il y VI fueron reformadas.

H.C.U. 12 Sep. 1986

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios.
H.C.U. 30 julio 1986
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Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de Honor.
01 de diciembre de 1998

Reglamento de la Comision Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.
31 julio 1985

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
01 abril 1996

Reglamento de la Comision Mixta Central de Seguridad e Higiene del Personal Académico de la UNAM.
18 abril 2008

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico.
21 agosto 2006

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
H.C.U. 2 Enero 1968

Reglamento de la Comision Mixta de Admisién
febrero -1990.

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
28 septiembre 2009

Reglamento de la Comision Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento
11 diciembre 2006

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo).
10 Enero 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).
5 Junio 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 Mayo 1975

Reglamento de la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo del Personal Administrativo de la
UNAM
Abril 2011

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.
H.C.U. 9 de diciembre de 2011

Normas Complementarias del Reglamento sobre Ingresos Extraordinarios de la UNAM
19 de mayo de 2014

Reglamento de Planeacion de la UNAM.
H.C.U. 18 Noviembre 1998

Reglamento de la Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
17 septiembre 1990
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Reglamento de Transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales de la
UNAM.

H.C.U 26 junio 2013

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depdsito de los Convenios, contratos y
demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte.

05 septiembre 2011

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autébnoma de México.

27 Abril 1998.

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual.

7 Febrero 2002.

Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacion en forma permanente.

Agosto 2007

Programa de Complemento al Salario por Calidad y eficiencia en el Trabajo de personal Administrativo de
base de la UNAM

06 mayo 1996

Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM
29 junio 2015
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La historia de la Oficina del Abogado General de la Universidad Nacional Autonoma de
México, es rica en sus procesos de transformacion y modificaciones que van de la mano
en la construccién del México contemporaneo y de nuestra Universidad; por lo que es
importante difundir en este tipo de documentos la historia de esta Dependencia, para
tener conciencia de la importancia de los servicios que brinda a la comunidad universitaria
a través de las atribuciones y funciones de la estructura organica del Subsistema Juridico.

La representacion legal de nuestra maxima casa de estudios inicia con la Ley Constitutiva
de la Universidad Nacional de México, publicada en el Diario Oficial en 1910, donde se
establecia que la Jefatura de la Universidad correspondia al Ministro de Instruccion
Publica, y el gobierno de la institucién quedaba a cargo de un rector, nombrado por el
Presidente de la Republica y un Consejo Universitario.

El 17 de abril de ese afio es publicada la Ley de la Universidad Nacional, a través del
Diario Oficial de la Federacion y, se establecia que entre las facultades y obligaciones del
Rector estaba todo lo referente a la defensa de la Universidad.

Se publican las Bases del Reglamento de la Universidad, en las que se sefialaron que el
Rector seria el "Jefe de la Universidad". No obstante, los asuntos de importancia los
acordaria directamente con el Secretario de Instruccion Publica. En esas bases no se
sefialaba nada acerca de la representacion legal de la Universidad. La Universidad al no
tener autonomia dependia del gobierno federal para el desahogo de los asuntos
institucionales y de caracter legal, por ende, la entonces Secretaria de Instruccion Publica
se encargaba de apoyar a la Universidad en algunos asuntos juridicos; también se
desahogaban los asuntos juridicos a través de abogados externos.

En la Ley Orgénica de la Universidad publicada el 26 de julio, se establecen, ademés de
la autonomia de la institucion, las atribuciones y obligaciones del Rector en torno a ser el
representante juridico de la Institucion, conociendo y defendiendo en nombre de la
Universidad, los asuntos legales en los que tuviera un interés juridico;

En la Ley Orgénica publicada el 23 de octubre es oficializada la representacion legal del
Abogado General.

En junio de ese afio, el Consejo Universitario aprueba un nuevo Estatuto reafirmando esa
facultad del Rector pero ahora en los articulos 19 y 21, numeral primero.
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El Consejo Universitario aprueba un Estatuto que deroga de 1936. El nuevo estatuto
reitera la representacion legal del Rector (articulos 23 y 27 fraccion ), pero se afiade que
dicho funcionario podia "delegar tal representacién” en los casos concretos que juzgue
necesario (articulo 27 fraccion Il). Esto se debid a que claramente la Universidad requeria
un apoyo formal y de esta forma, establecer de un cuerpo legal de abogados que
atendieran directamente los asuntos de su competencia ante el incremento de procesos
judiciales en los que la Universidad era parte.

El Consejo Universitario el 5 de diciembre de ese afio, modificé el Estatuto General,
establecié que la representacion ante tribunales la ejerceria el Secretario General y en
consecuencia, en el articulo 27 reafirma que el Rector seguird teniendo la representacion
legal en los términos del parrafo segundo del articulo 24 de este estatuto.

El 27 de julio hubo una crisis de legalidad ya que después de la renuncia del Rector Brito
Foucher, se dio la controversia dentro de la comunidad universitaria acerca de quién era
el Rector legitimo, lo que representé un afio dificil en la Universidad.

A propuesta del presidente de la Republica, Manuel Avila Camacho, se formé una junta
de ex Rectores a fin de solucionar el problema. La Junta designo el 15 de agosto de ese
afo al Licenciado Alfonso Caso Andrade como nuevo Rector. Se constituyé un nuevo
Consejo Universitario que establecid las bases para formular una nueva Ley Organica que
permitié institucionalizar nuevas bases de actuacion organica de la Universidad, sin
lastimar la autonomia. En el anteproyecto aparecia el articulo 9° que sefialaba al Rector
como Jefe de la Universidad, y que la representacion legal correspondera al Abogado
General de la Universidad; es en este momento cuando nace formal y juridicamente la
figura institucional de la Oficina del Abogado General.

En enero de ese afio, el Consejo Universitario, estando ya en vigor la nueva Ley Organica
de la Universidad, se abocé a la discusion y aprobacion de su Estatuto General, en el que
se establecia que la Oficina del Abogado General contaria con un Tribunal Universitario,
el cual seria competente para conocer las faltas cometidas por los profesores,
investigadores y alumnos, sefialando quienes lo integrarian, entre ellos el Abogado
General, que fungiria como secretario del citado 6rgano disciplinario. En el mes de enero
de ese afio, el rector Caso nombré al Licenciado Virgilio Dominguez como primer
Abogado General de la Universidad; desde entonces a la fecha la figura del Abogado
General aparecio en la Ley Orgénica con una definicion clara de sus competencias ante el
Rector y la Universidad. El Abogado General tiene una presencia muy importante en el
accionar de la Universidad ya entre otras muchas actividades orienta, colabora y opina
juridicamente a las diferentes autoridades universitarias, a fin de lograr instrumentos
juridicos consistentes y procedentes. EI Abogado General se encontraba al frente del
Departamento Legal de la Universidad, adscrito a la Secretaria General. A dicho
funcionario universitario también se le denominaba Abogado Consultor de la Universidad.

Las instrucciones que recibia el Abogado General provenian del Rector de la Universidad.
Sin embargo, en ausencia del Rector, el Abogado General podia también recibir
instrucciones del Secretario General. Estas practicas se frenaron en 1970 cuando el rector
Pablo Gonzalez Casanova emiti6 un acuerdo donde se establecia que el Abogado
General acordaria directamente con el Rector y seria responsable so6lo ante éste,
independientemente de las disposiciones legales aplicables.
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1973 A partir de este afio, la politica legislativa de la Universidad tuvo cambios importantes. Se
definieron nuevas modalidades de organizacion juridica para actualizar las normas
juridicas de la Universidad. Derivado de lo anterior, el Abogado General tuvo una
participacion activa, que no se vio circunscrita Gnicamente a la representacion juridica de
la Universidad para asuntos jurisdiccionales. Ese mismo afio (1973), el rector Guillermo
Soberon, acordd la creacién de la Comisién Técnica de Legislacion Universitaria, la cual
guedo bajo la responsabilidad del Abogado General. La Comision Técnica actué como un
organo especializado y auxiliar del Abogado General, que intervino en el estudio de
diversos dictamenes de la interpretacion de la legislacién universitaria, en la elaboracion
de proyectos de convenios y en la formulacion de anteproyectos y proyectos legislativos
en materia universitaria.

1973-1979 Durante ese periodo entraron en vigor nuevos ordenamientos que involucraban
practicamente la totalidad de las actividades universitarias. Resaltan la elaboracion de un
nuevo Estatuto del Personal Académico" del Reglamento General de Estudios de
Posgrado” y el establecimiento de diversas disposiciones correspondientes al Colegio de
Ciencias y Humanidades. Durante este periodo se dieron diversas reformas al Estatuto
General de la Universidad, relativas al funcionamiento del Consejo Universitario, la
creacion de nuevas facultades, escuelas e institutos, y de la Comisién Permanente de
Legislacién Universitaria dentro del Consejo Universitario, asi como el proceso de
creacion de los programas de doctorado, entre otros aspectos.

1979 El sector juridico de la Universidad estaba coordinado por lo que se denominaba Oficina
del Abogado General. El sector estaba integrado por las direcciones generales de
Asuntos Juridicos, de Estudios y Proyectos Legislativos, asi como por el Centro de
Documentacion y Legislaciéon Universitaria. Ademas, seguia correspondiendo al Abogado
ser el Secretario del Tribunal Universitario y el representante de la Universidad ante los
tribunales. Por acuerdo del Rector, correspondié a la Oficina del Abogado General
coordinar la representacion institucional ante las Comisiones Mixtas de Conciliaciéon del
Personal Administrativo y la de Conciliacién y Resolucién del Personal Académico.

1994 En este afio se inicia por acuerdo del Rector el proceso de desconcentracion de las
Oficinas Juridicas conformandose a la fecha por 44 Oficinas Juridicas ubicadas en
diversas entidades y dependencias universitarias, con el objeto de ofrecer un servicio de
calidad y consolidar la desconcentracion de los servicios juridicos, a fin de optimizar el
funcionamiento de la Oficina del Abogado General. De lo anterior se desprende que
desde sus origenes, la Oficina del Abogado General ha tenido facultades externas e
internas, a fin de defender y hacer prevalecer los intereses juridicos e institucionales de la
Universidad. Con el tiempo se ha demostrado que su funcién es importante para dar
seguridad juridica a todos los actos que se generan en las entidades académicas y
dependencias administrativas, manteniendo la estabilidad juridica de la institucion y
contribuir a la preparaciéon de profesionales que necesita el pais en este mundo
globalizado y competitivo. Asimismo, consolidar la investigacion que contribuye al
desarrollo de pais y difundir la cultura en sus mas amplias expresiones, de acuerdo a lo
establecido por mandato Constitucional. Las modificaciones que ha tenido la Oficina del
Abogado General, ha permitido actualizar las funciones y atribuciones juridicas
administrativas de las areas que coordina en el Subsistema Juridico.

1984-2003 Por ello, del periodo del 22 de febrero de 1984 a 27 de marzo de 2003, es decir durante
19 afos, la Oficina del Abogado General ha modificado su estructura en 8 ocasiones, de
las cuales son los siguientes: *Los antecedentes de la Oficina del Abogado General
fueron consultados en el libro” la Oficina del Abogado General: Testimonios Institucionales
1973-2007"
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1984, Febrero 22 PRIMERA MODIFICACION (Gaceta UNAM, ACUERDO PARA LA
REESTRUCTURACION DEL SUBSISTEMA JURIDICO. Las cuatro dependencias que
forman el subsistema juridico: ¢ La Direccién General de Asuntos Juridicos; ¢ La Direccién
de Estudios y Proyectos Legislativos; * La Coordinacion de Delegados Juridicos y  El
Centro de Documentacion Legislativa Universitaria. Se fusionen en dos que serén: « La
Direccion General de Asuntos Juridicos que agrupara la Coordinacion de Delegados
Juridicos, asumiendo las facultades y responsabilidades que la misma ha venido
desarrollando, y « La Direccion General de Estudios de Legislacion Universitaria, que sera
producto de la fusién de la Direccion General de Estudios y Proyectos Legislativos y del
Centro de Documentacién Legislativa Universitaria, asumiendo al igual sus funciones,
responsabilidades y recursos".

1989, Febrero 02 SEGUNDA MODIFICACION (Gaceta UNAM, ACUERDO QUE REORGANIZA LA
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO. SEXTO: "1. La Oficina del Abogado General tendra directa ente a su cargo las
funciones juridicas que tenia asignadas la Direccion General de Relaciones laborales”.

1989, Junio 08 TERCERA MODIFICACION Gaceta UNAM ACUERDO QUE REORGANIZA LA
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. Gaceta UNAM del 8-VI-1989 En
este acuerdo se establecen las funciones: « Del Abogado General; ¢ Direccién General de
Asuntos Juridicos y de la « Direccion General Estudios de Legislaciéon Universitaria.

1990, Septiembre CUARTA MODIFICACION Gaceta UNAM ACUERDO QUE REFORMA Y ADICIONA LOS

20 DIVERSOS ACUERDOS QUE ESTABLECEN LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA Y DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL. "Se deroga la
Fraccion IV, del Articulo Primero del Acuerdo que reorganiza la estructura administrativa
de la Oficina del Abogado General de la Universidad Nacional Autonoma de México,
publicado en Gaceta UNAM, de fecha 8 de junio de 1989, conservando la Oficina del
Abogado General las demds funciones que se establecen en el citado acuerdo”.

1995, Febrero 19 QUINTA MODIFICACION Gaceta UNAM, ACUERDO QUE REORGANIZA LA
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DELA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL. Mediante
el presente acuerdo se definen las dependencias que conformaran la Oficina del Abogado
General, asi como las funciones de cada una de ellas. Asi mismo se deroga el expedido
por el Rector de la UNAM el dia 8 de junio de 1989. SEGUNDO "Para el cumplimiento
adecuado de sus funciones, la Oficina del Abogado General quedara conformado por las
dependencias siguientes: I. Direccion General de Asuntos Juridicos; Il. Direccion General
de Estudios de Legislacion Universitaria, y lll. Oficinas Juridicas Descentralizadas.

1997, Julio 10 SEXTA MODIFICACION Gaceta UNAM, ACUERDO QUE REORGANIZA LA
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. Tercer parrafo: "Que en dicha
reorganizacion de la estructura administrativa es necesario continuar el proceso de
descentralizacion de los servicios juridicos que presta la Oficina del Abogado General v,
por tanto, resulta conveniente que se cuente con una instancia dedicada a planear,
coordinar, apoyar y evaluar las actividades que realizan las oficinas juridicas en las
entidades académicas y dependencias conforme a la normatividad emitida por la Oficina
del Abogado General. SEGUNDO. Para el cumplimiento adecuado de sus funciones, la
Oficina del Abogado General quedara conformada por las dependencias siguientes: |.
Direccion General de Asuntos Juridicos; Il. Direccion General de Estudios de Legislacién
Universitaria: lll. Coordinacion de Oficinas Juridicas, y IV. Oficinas Juridicas.

2001, Abril 02 SEPTIMA MODIFICACION Gaceta UNAM, ACUERDO POR EL QUE SE CREA LA
UNIDAD PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS DENTRO DE LA
UNAM SEGUNDO. La Unidad dependera directamente de la Oficina del Abogado

General
Refat—
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2003, Marzo 18 OCTAVA MODIFICACION ACUERDO QUE ESTABLECE LA ESTRUCTURA Y
FACULTADES DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. (VIGENTE) "Al frente de la Oficina estara el
Abogado General, quien para el cumplimiento de las funciones de su competencia se
auxiliara por las dependencias y unidades que integran el subsistema juridico: ¢ Direccion
General de Asuntos Juridicos; ¢ Direccion General de Estudios de Legislacion
Universitaria; » Coordinacion de Oficinas Juridicas;  Oficinas Juridicas, adscritas a las
entidades académicas y dependencias administrativas; ¢ Unidad para la Atencion y
Seguimiento de Denuncias dentro de la UNAM, y « Unidad de Auditoria, Control y
Evaluacion de Asuntos Juridicos.
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Oficina del Abogado General

Atribuciones

Vi

Vil

VIiI

Xl

Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVII

Representar legalmente a la Universidad Nacional Autbnoma de México y a las autoridades
universitarias ante los tribunales y autoridades competentes en toda clase de juicios y
procedimientos administrativos en que la Universidad sea parte, y vigilar el cumplimiento de las
resoluciones que se dicten en tales juicios y procedimientos administrativos.

Ser el asesor juridico del Rector de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Delegar la representacion de la Universidad para la defensa de los intereses de la Institucion a
través del otorgamiento de los poderes generales o especiales correspondientes y, en su caso,
revocarlos.

Formar parte de los diferentes 6rganos colegiados en términos de la legislacién y normatividad
universitarias, y brindar la asesoria juridica que requieran.

Fungir como Secretario del Tribunal Universitario, realizar las acciones que le establece tanto el
Estatuto General como el Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de Honor.

Atender y dar seguimiento a las denuncias presentadas por miembros de la comunidad
universitaria ante las instancias competentes por hechos ilicitos ocurridos dentro de los campi
universitarios.

Interpretar la legislacion universitaria y los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los
contratos colectivos de trabajo del personal administrativo y del personal académico de la
Universidad, asi como sistematizar, unificar y difundir dichos criterios de interpretacion y la
legislacion universitaria.

Autorizar el programa editorial de apoyo en materia juridica y de difusion de la legislacion
universitaria.

Asesorar juridicamente a la representacion de la Universidad ante las Comisiones Mixtas previstas
en los contratos colectivos de trabajo del personal administrativo y del personal académico, y
coadyuvar juridicamente en la revisién de los reglamentos aplicables a éstas.

Revisar y, en su caso, validar, registrar y depositar los instrumentos juridicos en los cuales la
Universidad sea parte.

Fijar, difundir y revisar en forma periédica los lineamientos y requisitos legales a que deberan
sujetarse los contratos, convenios, bases, acuerdos y demas instrumentos juridicos en los que la
Universidad sea parte.

Dictar los lineamientos necesarios para tramitar y desahogar los procedimientos juridicos que se
lleven a cabo en las diversas instancias, entidades académicas y dependencias universitarias.

Asesorar a las entidades académicas y dependencias universitarias en la aplicacion de las
disposiciones legales y reglamentarias que correspondan.

Llevar el control y actualizacién del catalogo de firmas de las autoridades y funcionarios de la
Universidad.

Organizar y realizar cursos, talleres, seminarios y demas eventos encaminados a la actualizacién
juridica de los abogados que integran el subsistema juridico, asi como a los funcionarios
universitarios y a las dependencias y entidades que lo soliciten.

Establecer sistemas de coordinacion, supervision y gestion de asuntos contenciosos y
procedimientos administrativos cuya tramitacién esté a cargo de las areas adscritas al subsistema
juridico y efectuar visitas de inspeccidn técnico-juridicas, asi como de evaluacion de los mismos.

Gestionar y llevar el catdlogo de poderes notariales para representar a la Universidad, tanto los
otorgados por el Rector como aquellos a que se refiere la fraccién 1l de este punto de acuerdo.
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XX

XXI
XXl

Conocer y resolver los recursos de revision y reconsideracion relativos a la transparencia y acceso
a la informacion.

Establecer lineamientos en materia de propiedad intelectual y vigilar su cumplimiento y proteger
juridicamente las obras que la Universidad Nacional Autbnoma de México produce en materia de
propiedad intelectual.

Dar vista a la Contraloria de la UNAM de los actos u omisiones de los que tenga conocimiento en
el ejercicio de sus atribuciones, que puedan ser causa de responsabilidad en los términos de la
legislacion aplicable.

Someter a consideracién del Rector el programa e informe anual de actividades y resultados.
Todas aquellas incluidas en la Legislacion Universitaria y las que le encomiende el Rector
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Estructura Orgéanica
00 Abogado General
000001 Secretaria Auxiliar
Coordinacién de Analisis Juridico y Conformacion de Politicas Publicas

0001

00 02
00 03
00 04
00 05
00 06
00 07
00 08

0101
0102

Subdirecciéon de Desarrollo de Politica
Subdireccién de Asesoria Juridica

Coordinacién de Gestion
Coordinacion de Oficinas Juridicas
Coordinacién de Asesores
Coordinacioén de la Secretaria Técnica
Coordinacién de Normatividad

Unidad de Informatica

Unidad Administrativa

08 01
08 02
08 03
08 04

Departamento de Presupuesto
Departamento de Personal
Departamento de Bienes y Suministros
Departamento de Servicios Generales
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMATICA

ABOGADO GENERAL
SECRETARIA AUXILIAR DEL
ABOGADO GENERAL B
COORDINACION DE ANALISIS JURIDICO Y
CONFORMACION DE POLITICAS PUBLICAS
COORDINACION DE GESTION
COORDINACION DE
OFICINAS JURIDICAS COORDINACION DE ASESORES
SUBDIRECCION DE COORDINACION DE
ul DESARROLLO DE POLITICA SECRETARIA TECNICA
SUBDIRECCION DE
- ASESORIA JURIDICA COORDINACION DE NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
BIENES Y SUMINISTROS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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Oficina del Abogado General

Objetivo y Funciones
Abogado General

Objetivo

Representar a la Universidad en asuntos judiciales y contenciosos, asi como coordinar el Sistema
Juridico-Administrativo en todas aquellas atribuciones que le correspondan de acuerdo a la Legislacion
Universitaria.

Funciones

Representar legalmente a la Universidad Nacional Autbnoma de México y a las autoridades
universitarias ante los tribunales y autoridades competentes en toda clase de juicios y procedimientos
administrativos en que la Universidad sea parte;

¢ Vigilar el cumplimiento de las resoluciones que se dicten en los juicios ante tribunales y autoridades
competentes y procedimientos administrativos;

e Coordinar la integracion entre las areas del Subsistema Juridico el programa anual de actividades,
alineado al Plan de Desarrollo Universitario y someterlo a consideracién del Rector;

e Asesorar juridicamente al Rector de la Universidad Nacional Autbnoma de México;

o Delegar la representacion de la Universidad para la defensa de sus intereses a través del otorgamiento
de poderes generales o0 especiales para representar a la Universidad en la defensa de los intereses de
la Institucion;

e Asesorar juridicamente a los diferentes drganos colegiados en términos de la legislacion y
normatividad universitarias como miembro integrante;

e Desarrollar las acciones como Secretario del Tribunal Universitario, que le establece el Estatuto
General, el Reglamento del Tribunal Universitario y la Comision de Honor;

o Dirigir y atender el seguimiento a las denuncias presentadas por miembros de la comunidad
universitaria ante las instancias competentes por hechos ilicitos ocurridos dentro de los campi
universitarios;
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Interpretar la legislacion universitaria y los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los contratos
colectivos de trabajo del personal administrativo y del personal académico de la Universidad, asi como
sistematizar, unificar y difundir dichos criterios de interpretacion y la legislacién universitaria;

Revisar y autorizar el programa editorial de apoyo en materia juridica y de difusion de la legislacién
universitaria;

Asesorar juridicamente a la representacion de la Universidad ante las Comisiones Mixtas previstas en
los contratos colectivos de trabajo del personal administrativo y del personal académico, y coadyuvar
juridicamente en la revision de los reglamentos aplicables a éstas;

Revisar y en su caso, validar, e instruir para registrar y depositar los instrumentos juridicos en los
cuales la Universidad sea parte;

Emitir, difundir y revisar en forma periédica los lineamientos y requisitos legales a que deberan
sujetarse los contratos, convenios, bases, acuerdos y demas instrumentos juridicos en los que la
Universidad sea parte;

Establecer los lineamientos necesarios para tramitar y desahogar los procedimientos juridicos que se
lleven a cabo en las diversas instancias, entidades académicas y dependencias universitarias;

Asesorar a las entidades académicas y dependencias universitarias en la aplicacién de las
disposiciones legales y reglamentarias que correspondan;

Controlar y actualizar el catalogo de firmas de las autoridades y funcionarios de la Universidad;

Realizar y coordinar la organizacién de cursos, talleres, seminarios y demas eventos encaminados a la
actualizacion juridica de los abogados que integran el subsistema juridico, asi como a los funcionarios
universitarios y a las dependencias y entidades que lo soliciten;

Establecer sistemas de coordinacion, supervision y gestién de asuntos contenciosos y procedimientos
administrativos cuya tramitacién esté a cargo de las areas adscritas al subsistema juridico y efectuar
visitas de inspeccion técnico-juridica, asi como de evaluacion de los mismos;
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e Controlar el catalogo de poderes notariales para representar a la Universidad, los otorgados por el
Rector como aquellos a que se refiere la fraccion Il de punto de acuerdo;

e Coordinar, determinar y resolver los recursos de revision y reconsideracion relativos a la transparencia
y acceso a la informacion;

o Establecer y emitir lineamientos en materia de propiedad intelectual y vigilar su cumplimiento y
proteger juridicamente las obras que la Universidad Nacional Autonoma de México produce en materia
de propiedad intelectual,

Comunicar a la Contraloria de la UNAM de los actos u omisiones de los que tenga conocimiento en el
ejercicio de sus atribuciones, que puedan ser causa de responsabilidad en los términos de la legislacion
aplicable;

Coordinar y establecer la realizacion sistemas informéticos en el Subsistema Juridico que permitan el
control y seguimiento de la informacién juridica que se genera, para una adecuada toma de decisiones;

Proponer y desarrollar analisis juridicos de politicas publicas que contribuyan en la solucion de
problemas nacionales actuales;

Coordinar y establecer congruencia en las acciones del Subsistema Juridico para el cumplimiento del
Plan de Desarrollo Universitario.

o Establecer la elaboracién del programa anual de actividades del Subsistema Juridico, alineado al Plan
de Desarrollo Universitario sometiéndolo a consideracion del Rector de la Universidad Nacional
Auténoma de México;

e Publicar el informe anual de actividades de resultados del Subsistema Juridico previo acuerdo con el
Rector y,
todas aquellas incluidas en la legislacion universitaria y las que le encomiende el Rector.
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Secretaria Auxiliar

Objetivo
Auxiliar al Abogado General en los asuntos protocolarios derivados de las relaciones personales con
instituciones publicas y organismos privados, nacionales e internacionales, asi como revisar, coordinar,
supervisar y dar seguimiento a las actividades que se realizan en la Oficina del Abogado General para
alcanzar el cumplimiento de los objetivos.

Funciones

e Elaborar informes confidenciales solicitados por el Abogado General;

¢ Revisar los informes periddicos que entregan las areas del Subsistema Juridico y resaltar los puntos
importantes para el Abogado General;

« Redactar contestaciones a notas, tarjetas y cartas que son remitidas para la atencién del Abogado
General;

¢ Atender a personas que asisten a la oficina en visitas de cortesia y de naturaleza privada;

o Preparar el material que es utilizado por el Abogado General en la imparticion de catedras,
conferencias, seminarios, etc.;

o Asistir al Abogado General en las juntas o reuniones oficiales y de trabajo, con base a los acuerdos
correspondientes;

e Atender y canalizar a las instancias competentes los asuntos especiales o personales del Abogado
General,

¢ Solicitar permanentemente a las distintas areas que integran el Subsistema Juridico, el avance de los
asuntos pendientes o especiales que se hayan turnado, informando del mismo al Abogado General,

e Llevar el registro y control de los asuntos particulares que le son delegados por el Abogado General e
informarle sobre su proceso con oportunidad;

¢ Proponer a su jefe la respuesta o solucion a asuntos que le fueron turnados o que atendié en primera
instancia;

e Planear y organizar los eventos especiales y confidenciales que le sean solicitados por el Abogado
General;



¢ Integrar la memoria de las reuniones de trabajo del Abogado General;
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e Integrar y resguardar la informacién y documentacion confidencial generada y/o recibida en el area;

o Realizar las funciones de confianza en el modo, tiempo y lugar, que por necesidades de la
dependencia le sean requeridas.
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Coordinacion de Anélisis Juridico y Conformacién de Politicas Publicas

Objetivo

Coordinar la implementaciéon y seguimiento de las acciones que se emprendan en la Oficina del Abogado
General en materia de politicas publicas, proponiendo esquemas para su integracién, evaluacion y
seguimiento, asi como sugerir y articular las actividades y esquemas de vinculacion institucional, con entes
publicos y privados, tanto nacionales como extranjeros, incluidas organizaciones de la sociedad civil, que
contribuyan al posicionamiento de la Universidad Nacional en dicha materia y a la divulgacién de los trabajos
e insumos que en el area de politicas publicas, se desarrollen en la misma, proporcionando, de manera
adicional, los servicios de asesoria y analisis juridico que les sean requeridos, asi como desarrollar e
implementar los proyectos de interés institucional que se le planteen.

Funciones

o Participar en la elaboracién del Programa Anual de Actividades, alineado al Plan de Desarrollo de la
Universidad y de conformidad con las indicaciones y términos que al efecto establezca el Abogado
General, a quien debera poner a su consideracion la propuesta final que formule sobre las actividades
de la Coordinacién, para su sancidon definitiva y eventual inclusion en el Programa Anual
correspondiente a la Oficina del Abogado General,

e Proporcionar informacion del seguimiento de los programas y proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo de la Universidad en los que participe la Coordinacion, asi como aquella que sea necesaria
para la elaboracion e integracién de los indicadores de gestion correspondientes a la Oficina del

Abogado General;
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Planear, coordinar, dirigir, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las actividades que se lleven a
cabo en la Coordinacion, de conformidad con el Programa Anual de Actividades de la Oficina del
Abogado General y las determinaciones e instrucciones que al efecto se reciban, supervisando y
dirigiendo las labores de las subdirecciones y jefaturas de Departamento que integran la Coordinacion,
asi como del personal adscrito a la misma;

Planear y dirigir la elaboracién de propuestas para el establecimiento de programas, seminarios y en
general todo tipo de areas o espacios vinculados con la materia de politicas publicas dentro de la
Universidad Nacional, coordinando de conformidad con las instrucciones y términos que fije el Abogado
General, la intervencién que, en su caso, tenga la Oficina del Abogado General en su proceso de
implementacion, asi como en la operacion de los mismos;

Coordinar y participar en las reuniones o sesiones de trabajo que se lleven a cabo con instancias de
los tres 6rdenes de gobierno, organizaciones e instituciones académicas y educativas, tanto publicas
como privadas, asi como organismos publicos y organizaciones de la sociedad civil, nacionales y
extranjeras, en temas relacionados con la materia de politicas publicas, la eventual realizacion de
acciones conjuntas en dicha materia y, en general, de vinculacion institucional,

Coordinar se proporcionen al interior de la Universidad Nacional, la asesoria y servicios juridicos que le
sean requeridos en relacién con la materia de politicas publicas y que determine el Abogado General;

Planear, coordinar y participar en el disefio e imparticion de cursos, talleres y diplomados, en temas
vinculados con la materia de politicas publicas, asi como en otros eventos que se considere relevantes y
gue autorice la Oficina del Abogado General,

Coordinar la realizacion y, en su caso, la participacion directa que se tenga en el desarrollo de estudios
e investigaciones en temas vinculados con la materia de las politicas publicas;
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Coordinar y participar en la recopilacion de informacién y materiales sobre temas vinculados con la
materia de politicas publicas, procurando su sistematizacion y el eventual desarrollo de acervos sobre
estos temas dentro de la Universidad Nacional;

Coordinar la realizacién de informes y relatorias sobre los resultados y conclusiones de los talleres,
conferencias, foros y demas eventos académicos en los que se participe, para llevar un seguimiento de
dichos puntos, en caso de que asi se requiera, asi como propiciar que se produzcan insumos que
permitan su evaluacion posterior o el aprovechamiento de los materiales y vinculos generados en dichos
eventos;

Coordinar la gestion y, en su caso, la realizacion de publicaciones, sean electrénicas o impresas,
asignadas a la Oficina del Abogado General o autorizadas por la misma; en particular, en temas
relacionados con la materia de politicas publicas, respeto y difusion de los valores constitucionales
laicos, Estado de Derecho, derechos humanos y cultura de la legalidad, entre otros;

Planear, formular propuestas y coordinar el establecimiento y operacion de mecanismos de divulgacion
y difusién para los materiales e insumos que se generen como consecuencia de las actividades y
eventos que se lleven a cabo o en los que se participe, de conformidad con las instrucciones que en
cada caso determine el Abogado General,

Planear, coordinar y participar en la elaboracion de estudios y opiniones que le sean requeridos por la
Oficina del Abogado General, asi como coadyuvar en la preparacion de todo tipo de textos o materiales
de caracter académico, informativo o de divulgacién que le sean solicitados;
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e Coordinar y supervisar las actividades tendientes al andlisis y procesamiento de la informacién que sea
generada en diversos medios de informacién relacionada con las actividades y desarrollos que se lleven
a cabo en la Universidad Nacional en el ambito de politicas publicas, asi como en relacién a la actividad
relevante que se lleve a cabo en dicho ambito, tanto en México como en el extranjero;

e Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de caracter administrativo que se lleven a cabo
en la Coordinacion;

o Establecer, previo acuerdo con el Abogado General, las disposiciones, mecanismos y procedimientos
de caracter operativo y administrativo que sean necesarias para el mejor funcionamiento y desarrollo de
las actividades que se realizan en la Coordinacion;

o Participar en los cuerpos colegiados en donde la Legislacion y la Normatividad Universitaria asi lo
establezcan, o cuando el Abogado General le confiera su representacion; y

o Todas aquellas derivadas de la Legislacion Universitaria, asi como las sean inherentes al cargo y que
le encomiende el Abogado General.
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Subdireccién de Desarrollo de Politica

Objetivo

Colaborar, en lo general, en el desarrollo de las actividades de la Coordinacién y, en particular, en lo relativo
al disefio, planteamiento e implementacion operativa de esquemas para la integracién, evaluacion y
seguimiento de las propuestas que en materia de politicas publicas se formulen desde la Universidad, asi
como de las politicas publicas vigentes en México sobre temas de relevancia nacional, elaborando las
metodologias, analisis, informes e insumos necesarios para tal efecto.

Funciones

e Colaborar con el Coordinador en la elaboracién de la propuesta del programa anual de actividades de
la Coordinacion, para su sancion y eventual inclusion en el Programa Anual de Actividades de la Oficina
del Abogado General;

e Proporcionar la informacion relativa al seguimiento de los programas y proyectos contenidos en el Plan
de Desarrollo de la Universidad en los que participe la Coordinacibn y cuyo seguimiento o
implementacion se le haya encomendado; aquella que sea necesaria para el disefio de indicadores
gestion y la elaboracion de los reportes vinculados con los mismos; asi como respecto a las actividades
y proyectos cuyo desarrollo se le haya asignado;

e Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto
determine, en el desarrollo y ejecucién de las tareas y actividades que se lleven a cabo en la
Coordinacion;

e Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto
determine, en la realizaciéon de las actividades vinculadas con la elaboracion de propuestas para el
establecimiento de programas, espacios de estudio y reflexion o areas vinculadas con la materia de
politicas publicas dentro de la Universidad Nacional, asi como en su implementacion;
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Colaborar con el Coordinador, en los términos e instrucciones que al efecto el mismo determine, en las
tareas relativas a la Coordinacion y asistencia a las reuniones o sesiones de trabajo que se lleven a
cabo con instancias publicas o privadas, respecto a temas vinculados con la materia de politicas
publicas o a la eventual realizacion de acciones conjuntas en dicho tema;

Coadyuvar al Coordinador en las tareas relativas a la Coordinaciéon y desarrollo de los eventos
académicos, de divulgacion o de difusiébn cuya realizacibn se encomiende a la Coordinacion,
sujetandose a los términos e instrucciones que su jefe determine;

Colaborar con el Coordinador en las tareas de recopilacién de informacién y materiales sobre temas
vinculados con la materia de politicas publicas, interviniendo en su sistematizacion y clasificacion, asi
como en la elaboracién de los informes, estudios y demas insumos que, con base en los mismos, se
realicen;

Colaborar con el Coordinador en la realizacion de informes sobre los resultados y conclusiones de los
talleres, conferencias, foros y demas eventos en los que se participe, a efecto de llevar un seguimiento y
generar insumos que permitan su evaluacion posterior, realizando el resguardo, archivo y clasificacién
de los materiales e insumos generados y utilizados en dichos eventos;

Colaborar con el Coordinador en el disefio, establecimiento y operacion de los mecanismos de
evaluacion, para medir el avance o trascendencia de las propuestas que en materia de politicas publicas
se hagan desde la Universidad Nacional, asi como para evaluar la pertinencia y alcances de las
politicas publicas vigentes en nuestro pais, y en el extranjero, en temas de relevancia nacional,
elaborando las propuestas de estudios, analisis y demas materiales e insumos necesarios para tal
efecto;

Coadyuvar al Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto determine,
en la gestion y realizacion de publicaciones, sean electrénicas o impresas, que sean encomendadas a la
Coordinacién por parte de la Oficina del Abogado General;
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Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto
determine, en la planeacién, establecimiento y operaciéon de los mecanismos de divulgacion y difusion
de los materiales e insumos que se generen como consecuencia de las actividades que se lleven a cabo
en la Coordinacion o cuya promocién les sea encomendada,;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto
determine, en la realizacion o preparacion de los estudios, opiniones, textos y demas materiales que le
sean solicitados a la Coordinacion por la Oficina del Abogado General;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto
determine, en la planeacion, disefio e implementacion de campafias informativas o de divulgacion,
vinculadas con tema de politicas publicas y cuya realizacion sea encomendada a la Coordinacion;

Disefiar e implementar, bajo la supervision e instrucciones del Coordinador, un sistema de informacién
gue concentre la relativa a capacidades institucionales de la Universidad Nacional en materia de
politicas publicas, el cual comprenda, entre otros aspectos, datos relativos a lineas de investigacion,
recursos humanos y materiales y programas de colaboracién vigentes en las Facultades, Escuelas,
Institutos, Centros y Programas de la Universidad;

Integrar un archivo con las constancias relevantes en relacién con los asuntos que le sean turnados o
cuya atencion le corresponda, dando seguimiento a los mismos hasta su conclusion;

Colaborar en el desarrollo de las actividades de apoyo administrativo que correspondan a la
Coordinacion, de conformidad con las instrucciones que reciba por parte del Coordinador; y

Las demas que, en su ambito de competencia le confiera la Legislaciéon Universitaria y las que le
encomiende el Coordinador.
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Subdireccién de Asesoria Juridica

Objetivo

Colaborar en lo general el desarrollo de las actividades de la Coordinacién y, en particular, en lo relativo a
brindar la asesoria juridica que requieran las distintas instancias para concretar esquemas de vinculacion
institucional que contribuyan al posicionamiento de la Universidad Nacional en dicha materia, as! como para la
elaboracion, gestion y divulgacion de los trabajos e insumos que en este campo se desarrollen en la misma,
proporcionando los servicios juridicos que se le soliciten bajo una perspectiva interdisciplinaria.

Funciones

e Colaborar con el Coordinador en la elaboracién de la propuesta de programa anual de actividades de
la Coordinacion, para su sancion y eventual inclusion en el Programa Anual de Actividades de la Oficina

del Abogado General;

e Proporcionar la informacion relativa al seguimiento de los programas y proyectos contenidos en el Plan
de Desarrollo de la Universidad en los que participe la Coordinacibn y cuyo seguimiento o
implementacion se le haya encomendado; aquella que sea necesaria para el disefio de indicadores
gestion y la elaboracién de los reportes vinculados a los mismos; as! como respecto a las actividades y
proyectos cuyo desarrollo se le haya asignado;

e Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en el desarrollo y ejecucién de las tareas y actividades que se lleven a cabo en la

Coordinacion;
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Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la realizaciébn de las actividades vinculadas a la elaboracién de propuestas para el
establecimiento de programas, espacios de estudio y reflexion o areas vinculadas a la materia de
politicas publicas dentro de la Universidad Nacional, as! como en su implementacion;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en las tareas relativas a la coordinacion y asistencia a las reuniones o sesiones de trabajo
gue se lleven a cabo con instancias publicas o privadas, respecto a temas vinculados a la materia de
politicas publicas o a la eventual realizacién de acciones conjuntas en dicho tema;

Colaborar con el Coordinador en las tareas relativas a la coordinacion y desarrollo de los eventos
académicos, de divulgaciéon o de difusiébn cuya realizacibn se encomiende a la Coordinacion,
sujetandose a los términos e instrucciones que el Coordinador al efecto determine;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en las actividades vinculadas al desarrollo de estudios e investigaciones en temas vinculados
al ambito de politicas publicas;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la planeacién y realizacién de las actividades de vinculacion que se lleven a cabo con
entes publicos y privados, tanto nacionales como extranjeros, incluidas organizaciones de la sociedad
civil, que contribuyan al posicionamiento de la Universidad Nacional en materia de politicas publicas,
proporcionando la asesoria juridica necesaria para facilitar la concrecion de instrumentos vinculatorios a
nivel institucional asi como el desarrollo de actividades conjuntas;
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Colaborar con el Coordinador en las tareas de recopilacién de informacién y materiales sobre temas
vinculados a la materia de politicas publicas, interviniendo en su sistematizacion y clasificacién, asi
como en la elaboracién de los informes, estudios y demas insumos que con base en los mismos se
realicen;

Coadyuvar en el disefio de una propuesta y, en la eventual implementacién, de una biblioteca o centro
de documentacion, virtual o fisico, vinculado a la materia de politicas publicas;

Colaborar con el Coordinador en la realizacidon de informes sobre los resultados y conclusiones de los
talleres, conferencias, foros y demas eventos en los que se participe, efecto de llevar un seguimiento y
generar insumos que permitan su evaluacion posterior;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la gestién y realizacién de publicaciones, sean electrénicas o impresas, que sean
encomendadas a la Coordinacion por parte de la Oficina del Abogado General;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la planeacién, establecimiento y operaciéon de los mecanismos de divulgacion y difusién
de los materiales e insumos que se generen como consecuencia de las actividades que se lleven a cabo
en la Coordinacion o cuya promocioén les sea encomendada,;

Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la realizacion o preparacion de los estudios, opiniones, textos y demas materiales que le
sean solicitados a la Coordinacion por la Oficina del Abogado General;

Coadyuvar en la elaboracion y analisis de documentos de politicas publicas y legislacién en temas
relevantes para la Universidad Nacional cuya realizacion se encomiende a la Coordinacion;
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e Coadyuvar en la elaboracion de propuestas e implementacién de seminarios de investigacion o
capacitacion, cursos, diplomados y demas actividades académicas formativas vinculadas al area de
politicas publicas, tanto al interior como al exterior de la Universidad Nacional,

e Colaborar con el Coordinador, de conformidad con los términos e instrucciones que al efecto el mismo
determine, en la planeacion, disefio e implementacion de campafias informativas o de divulgacién
vinculadas al tema de politicas publicas y cuya realizacion sea encomendada a la Coordinacion;

e Integrar un archivo con las constancias relevantes en relacién a los asuntos que le sean turnados o
cuya atencion le corresponda, dando seguimiento a los mismos hasta su conclusion;

e Colaborar en el desarrollo de las actividades de apoyo administrativa que correspondan a la
Coordinacion, de conformidad con las instrucciones que reciba por parte del Coordinador; y

e Las demas que en su ambito de competencia le confiera la Legislacion Universitaria y las que le
encomiende el Coordinador.
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Coordinacién de Gestion

Objetivo
Realizar estudios y acciones orientados a la implementacion de procedimientos de control, a fin de presentar
informacién actualizada y relevante que coadyuve a la toma de decisiones del Abogado General.

Funciones

¢ Coordinar la adecuada gestion de los asuntos sometidos a consideracién de la Oficina del Abogado
General por los distintos subsistemas de la UNAM, instancias jurisdiccionales, dependencias
administrativas y ciudadanos en general.

¢ Recibir, registrar y analizar los planteamientos, consultas, proyectos normativos o promociones que
formulen o presenten los titulares de las dependencias universitarias cabezas de subsistema (staff del
rector), asi como las instancias jurisdiccionales o dependencias administrativas, o bien las personas en
lo particular, directamente destinadas a dichos titulares o al propio Abogado General.

¢ Determinar el area del Subsistema Juridico que debera atender dichos asuntos

e Canalizar tales asuntos al area determinada para su atencion en los términos que se especifiquen.

o Recibir, registrar, revisar, analizar y acordar con el Abogado General la firma de los proyectos de oficio
que las distintas areas del Subsistema Juridico presenten o las acciones a realizar para su
perfeccionamiento.

Resguardar en el archivo de tramite la documentacién que por su importancia, trascendencia y/o
relevancia lo amerite.

Programar la agenda del Abogado General para el desarrollo de sus actividades.

Colaborar en la atencién de las audiencias, segun instrucciones del Abogado General.

Coordinar reuniones de trabajo con integrantes del Subsistema Juridico para dar el debido seguimiento
a los asuntos juridicos sensibles que permitan establecer directrices de solucién, sometiendo a
consideracion del Abogado General la agenda y los temas.
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Coordinar reuniones de trabajo con personal de las diferentes entidades académicas o dependencias
universitarias, instancias jurisdiccionales o dependencias locales, estatales y nacionales.

Coadyuvar en la coordinacion de agendas para la suscripcion de instrumentos consensuales y, en su
caso, recabar las firmas respectivas.

Gestionar el otorgamiento o la revocacion de los poderes notariales necesarios para la representacion
institucional.

Gestionar la publicacién de los diversos instrumentos normativos universitarios.

Efectuar el seguimiento de los eventos institucionales en el que el Abogado General participe.

Atender a las personas que se presenten a tratar asuntos sensibles o relevantes, o bien que los
planteen por via telefonica y requieran un trato inmediato.

Preparar al Abogado General la informacién necesaria para sus acuerdos con el Rector.

e Participar e integrarse, junto con las demas areas del Subsistema Juridico, en la elaboracion del
programa anual de actividades, alineado al Plan de Desarrollo Universitario y someterlo a consideracion
del Abogado General.

e Proporcionar, respecto a los programas y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo en los que
participe el &rea, informacidn relativa a su seguimiento.

e Proporcionar informacion correspondiente al &rea para la elaboracion e integracion de indicadores de
gestion, que se requiere para sustentar las acciones realizadas por la Oficina del Abogado General.

e Todas aquellas que le encomiende el Abogado General.
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Coordinacién de Oficinas Juridicas

Objetivo

Brindar el apoyo y asesoria juridica a los Titulares de las Entidades Académicas y Dependencias
Universitarias, en estrecha comunicacién con el Coordinador de Oficinas Juridicas y atender desde su inicio y
hasta su total conclusion los asuntos juridicos en que sea parte la Institucion.

Funciones

« Elaboracién del programa anual de actividades de la Oficina Juridica correspondiente, alineado al Plan
de Desarrollo Universitario y someterlo a consideracion del Coordinador;

e Proporcionar informaciéon del seguimiento de los programas y proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo en los que participe la Oficina Juridica;

e Proporcionar informacion respecto de los asuntos de su competencia para la elaboracion e integracion
de indicadores de gestidon que se requieren para sustentar las acciones de la Oficina del Abogado;

¢ Representar a la Universidad ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo, en
toda clase de juicios y procedimientos desde su inicio hasta su conclusion, mediante un poder notarial
otorgado por el Abogado General;

» Proporcionar asesoraria juridica a los Titulares de las Entidades Académicas y dependencias
Universitarias, al Secretario Académico, al Jefe de la Unidad Administrativa, Organos Académicos
Colegiados y Administrativos, asi como al personal docente, administrativo y alumnos;

e Asistir y participar en comisiones, comités 0 reuniones, para brindar la asesoria juridica
correspondiente;

e Cumplir en tiempo y forma con los criterios, politicas y lineamientos emitidos por el Abogado General;

e Atender y elaborar las denuncias pertinentes a fin de iniciar el procedimiento disciplinario ante el
Tribunal Universitario contra quien cometa faltas en el campi universitario;
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o Elaborar, presentar y llevar a cabo el seguimiento de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico
de la Federacion y del fuero comun, de delitos cometidos dentro de los campi Universitario;

« Recibir, atender e informar del seguimiento de las denuncias remitidas por la Unidad para la Atencién y
Seguimiento de Denuncias dentro de la UNAM;

e Recibir y atender las denuncias de hechos ilicitos cometidos dentro del campi universitario, remitidas
por la Defensoria de los Derechos Universitarios y/o el Programa Universitario de Estudios de Género
y/o alguna otra Institucion defensora de los derechos humanos;

e Gestionar reuniones para acordar y tomar acciones conjuntas con autoridades Federales, Estatales y
Municipales, de actos ilicitos cometidos dentro y fuera del campi universitario;

o Elaborar el programa anual de actividades encaminado a resolver preventivamente los conflictos que
prevalecen en la dependencia, alineado a las Lineas Rectoras y enviarlo a la Coordinacion de las
Oficinas Juridicas de la Oficina del Abogado General;

o Informar mensualmente del seguimiento de las actividades contenidas en el Plan de Desarrollo o
asuntos relevantes que solicite la Coordinacién de Oficinas Juridicas;

e Actualizar la base de datos determinada para el control y seguimiento de los juicios y/o procesos en los
gue la Universidad sea parte o tenga un interés juridico;

e Proponer acciones de actualizacion y de simplificacion de procedimientos juridicos, procurando la
congruencia de los criterios juridicos con la Legislacién Universitaria;

o Elaborar, revisar, dictaminar y registrar los convenios, contratos, convocatorias e instrumentos
consensuales que deban suscribir las dependencias de la Universidad;

e Atender y cumplir en tiempo y forma las recomendaciones que emita la Unidad de Auditoria, Control y
Evaluacién de Asuntos Juridicos y todas las encomendadas por el Abogado General y la Coordinacién
de Oficinas Juridicas;
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Coordinacién de Asesores

Objetivo

Coordinar la elaboracién, revision y valoracién de los proyectos normativos y de interpretacion juridica que se
soliciten al Abogado General, y aquellos que se sometan a su consideracién, para asegurar su calidad y
congruencia con las disposiciones vigentes de la normatividad universitaria y la legislaciéon vigente; asi como
proponer, asesorar y coadyuvar en la ejecucion de los trabajos especiales que el Abogado General instruya
elaborar, en el marco de sus atribuciones, para el fortalecimiento juridico de la Universidad y el cumplimiento
de los programas, objetivos, y metas del subsistema juridico universitario, de conformidad con los
correspondientes programas de trabajo.

Funciones

¢ Representar a la Oficina del Abogado General, o a su titular, previo acuerdo con el mismo, en
reuniones de trabajo con cuerpos colegiados, autoridades universitarias, autoridades federales,
estatales y municipales, para el seguimiento de acciones dentro del &mbito de competencia;

e Brindar, previo acuerdo con el Abogado General, la asistencia técnica juridica que la Oficina del
Abogado General otorgue, de manera oficial y en calidad de consejo, a solicitud de parte;

¢ Realizar recomendaciones y propuestas en asuntos juridicos de actualidad de interés para la
Universidad, con el sustento normativo pertinente, con el propésito de facilitar la toma de decisiones del
Abogado General;

e Valorar, previo analisis de sus elementos, los documentos y propuestas que se presenten distintas
areas del Subsistema Juridico Universitario a consideracién del Abogado General, para validar que
atiendan los criterios a partir de los cuales se solicité su formulacion.
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Proponer la emisién, modificacion o actualizacion de normatividad universitaria, lineamientos juridicos,
directrices o criterios, para el correcto funcionamiento y organizacion del Subsistema Juridico
Universitario;

Coordinar el desarrollo de los analisis juridicos que requiera el Abogado General, aportando la
informacién técnica, doctrinaria y jurisprudencia en la materia de estudio;

Concertar los esfuerzos requeridos para elaborar documentos en los que se emitan opiniones sobre
los proyectos normativos y demdas disposiciones que sean competencia del Subsistema Juridico
Universitario;

Coordinar los andlisis de estudios juridicos en materia laboral, civil, administrativa, fiscal, disciplinaria
universitaria y penal que le sean asignados por el Abogado General y en su caso proponer su
modificacién o adecuacion;

Coadyuvar en la revision salarial y contractual para personal administrativo y académico de la UNAM,
aportando elementos para la defensa de los intereses institucionales.

Colaborar, con las direcciones generales, las coordinaciones de la Oficina del Abogado General y el
area responsable de los procesos respectivos, la definicion del Programa de Capacitacion del
Subsistema Juridico Universitario, a partir de un proceso de deteccion y analisis de necesidades de
capacitacion y actualizacion de competencias laborales;

Participar en los trabajos orientados a definir programas y eventos de diplomados, cursos, seminarios y
reuniones de trabajo del Subsistema Juridico Universitario, asi como los eventos de vinculacion intra e
interinstitucional que promueva, en los que participe, la Oficina del Abogado General;

Participar en la elaboracion del programa anual de actividades, alineado al Plan de Desarrollo
Universitario, o el documento de planeacion estratégica que corresponda, y someterlo a consideracion
del Abogado General;
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e Contribuir al seguimiento de los programas, proyectos, compromisos y actividades asociados al Plan
de Desarrollo Universitario, o el documento de planeacion estratégica que corresponda, al cumplimiento
de las metas consignadas en la Matriz de Indicadores de Resultados y a las actividades previstas en los
planes de trabajo de las distintas areas que conforman la Oficina del Abogado General y, en general, el
subsistema Juridico.

e Proporcionar informacion para elaborar, integrar y actualizar el avance de las metas establecidas en
los indicadores de gestion, asi como los informes periédicos y especiales que den cuenta del
cumplimiento de las funciones de la Oficina del Abogado General, conforme a los plazos establecidos y
en atencion a las solicitudes del titular; y

e Las demas, que conforme a las necesidades de las areas del Subsistema Juridico, se requieran para
el adecuado funcionamiento y las que le sean encomendadas por el Abogado General.
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Coordinacién de la Secretaria Técnica

Objetivo
Coadyuvar en las labores sustantivas que realiza el Abogado General brindando asesoramiento, control
documental y analisis juridico de los documentos que se someten a firma del titular de esta Oficina.

Funciones

« Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion que remite la Unidad de Enlace y
turnarlas al area del subsistema juridico a la que le corresponda tener la informacion.

o Prestar asesoria juridica en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales a otras dependencias de la Universidad de acuerdo a lo que instruya el Abogado General.

¢ Elaborar los proyectos de investigacion o de analisis juridico que le encargue el Abogado General.

« Elaborar notas informativas, oficios, proyectos especiales o cualquier otro documento que sea
requerido a esta Secretaria por el titular de esta Oficina.

e Controlar y llevar a cabo el registro y turno de la documentacién que ingresa a la Oficina del Abogado
General, a las areas internas del Subsistema Juridico.

« Dar seguimiento al desahogo de los asuntos turnados a las diversas areas del Subsistema Juridico.

e Revisar y registrar los documentos remitidos para conocimiento del Abogado General y detectar,
dentro de esos documentos, los que tienen mayor relevancia para esta Oficina o para la Universidad.

e Administrar el archivo de la documentacion recibida para turrno a las diversas areas de la Oficina del
Abogado General.

e Organizar y dirigir el programa de digitalizacion documental del archivo a cargo de la Secretaria
Técnica.

e Colaborar en la busqueda y localizacion, en las bases de datos y archivos que maneja la Secretaria
Técnica, de la documentacion que sea requerida por las areas internas de la Oficina del Abogado

General.
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e Recabar anualmente la informacion relativa a las actividades sustantivas mas relevantes de las areas y
dependencias de la Oficina del Abogado General para la elaboracién de la Memoria UNAM.

e Asistir a las reuniones de trabajo que le indique el Abogado General.

e Revisar el Diario Oficial de la Federacion, registrar y hacer del conocimiento del Abogado General los
asuntos considerados relevantes para la institucion.

e Asistir, en calidad de invitado a las sesiones del Consejo de Transparencia Universitaria. A peticion de
dicho érgano o por instruccion del Abogado General, formular opiniones juridicas respecto de los
asuntos y proyectos de resolucion que emita sobre los recursos de revision que en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, se interpongan.

o Colaborar en cualquier otra tarea que le asigne el Abogado General para el éptimo desarrollo de las
actividades de la Oficina.
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Coordinacion de Normatividad

Objetivo

Proponer los lineamientos para la elaboracion, revision y seguimiento de proyectos de leyes, decretos,
reglamentos e instrumentos juridicos, asi como la de vigilar la correcta aplicacion de los criterios contenidos
en Legislacion Universitaria, en los procedimientos ante las distintas autoridades judiciales y administrativas, y
en las remisiones que son enviadas al Tribunal Universitario.

Funciones

o Participar en la elaboracién del programa anual de actividades con la Direccion General de Estudios de
Legislacion Universitaria, alineado al Plan de Desarrollo Universitario y someterlo a consideracion del

Abogado General;

¢ Proporcionar informacién del seguimiento de los programas y proyectos contenidos en el Plan de
Desarrollo en los que participe el area;

¢ Coordinar la informacién para la elaboracion e integracion de indicadores de gestion, que se requiere
para sustentar las acciones integradas en el Plan de Trabajo de la Oficina del Abogado;

e Proporcionar asesoria especializada, sobre asuntos juridicos que permitan homogenizar criterios
juridicos;

¢ Realizar estudios y andlisis en diferentes temas juridicos algidos que permitan la toma de decisiones
inmediatas para lograr condiciones que beneficien a la Universidad,;

e Realizar analisis o estudio sobre derechos humanos de los universitarios y en general estableciendo
estrategias juridicas, en asuntos en los que la Universidad sea parte, para informarle al Abogado

General;

o Representar por acuerdo del Abogado General en reuniones de trabajo con cuerpos colegiados de
Universidades, autoridades Federales y Estatales, para el seguimiento de acciones dentro del ambito de

competencia;

MO-AGEN755.01/Octubre 2015 1A

41



NACAONAL AUTONOMA

=% Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina del Abogado General

o Elaborar proyectos sobre ensayos, ponencias, libros, prensa escrita sobre diferentes temas,
estableciendo un seguimiento que permita toma de decisiones, para beneficio de la Universidad;

e Proponer convenios de colaboracion con diferentes dependencias y entidades;

e Proporcionar atencion personalizada a personas que requieran un servicio juridico,

e Coordinar estudios y proyectos que permitan consolidar criterios juridicos, que contribuyan al
fortalecimiento del Marco Juridico Universitario;

o Informar los asuntos de interés institucional que le informen los responsables de las &reas del
Subsistema Juridico al Abogado General;

e Todas aquellas incluidas en la Legislacion Universitaria y las que le encomiende el Abogado General.
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Unidad de Informatica

Objetivo

Proponer alternativas de solucion a través del uso de tecnologia informética, permitiendo incrementar la
eficiencia de esta Oficina con el apoyo de equipo de cémputo, a través de la implantacion y exploracién de
programas y sistemas de informacién en todos sus ambitos, dirigidos al cumplimiento de proyectos y
programas de la Oficina del Abogado General.

Funciones

e Participar en la elaboracién del programa anual de actividades alineado al Plan de Desarrollo
Universitario y someterlo a consideracion al Jefe de la Unidad Administrativa;

¢ Impulsar y mantener la actualizacion tecnolégica que permita la incorporacién de nuevas tecnologias
que mejoren la infraestructura informatica de ésta oficina;

e Supervisar el buen funcionamiento de los elementos que integran la red, asi como su conectividad al
exterior;

¢ Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque informatico y servicios de comunicacion
instalados en las diferentes areas de la Oficina del Abogado General, considerando las necesidades de

los usuarios.

e Analizar, integrar y resguardar la informacion de caracter oficial y/o confidencial, a través de
dispositivos magnéticos;

o Establecer y fomentar la utilizacion directa por parte del usuario de sus sistemas de informacion;
realizar censo de computo anual e informar el estatus de la infraestructura de coémputo al CATIC.
Elaborar proyecto informatico anual con requerimiento de equipo de cdmputo, para asignacion del
recurso a la partida 514 por el CATIC. Mantener contacto frecuente con el CATIC;

e Administrar el segmento de red asignado a esta oficina, asi como, las IP’s, licencia de Antivirus
asignadas por DGTIC. Ser el contacto con el NIC-UNAM y el NOC-UNAM,;

¢ Establecer e implementar politicas para el buen uso y seguridad de los equipos de computo y red de
datos;
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Analizar especificaciones técnicas requeridas para la adquisicion de nuevos equipos de computo;

Proporcionar servicio informatico a los usuarios de manera oportuna y eficaz;

e Promover la modernizacién de actividades mediante el desarrollo integral de sistemas de informacion
orientados a automatizar todo el proceso administrativo de las areas, y

Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de la Unidad Administrativa.

MO-AGEN755.01/Octubre 2015 1A

44



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina del Abogado General

Unidad Administrativa

Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de apoyo administrativo de la Oficina del Abogado General
y de la Unidad de Coordinacion Juridica, en apego a la normatividad institucional, con el fin de coadyuvar en
el desarrollo las funciones de sustantivas conferidas al Subsistema Juridico.

Funciones

e Planear, organizar, dirigir y controlar la atencion de los asuntos internos de la Oficina del Abogado
General en lo relativo a recursos financieros, control, registro y tramite de movimientos del personal,
adquisicion de bienes y suministro de bienes y servicios, inventarios, correspondencia, archivo e
intendencia.

« Vigilar el cumplimiento de los objetivos, politicas y funciones especificas encomendadas a la Jefatura
de la Unidad Administrativa, con apego a la normatividad institucional establecida.

o Elaborar el presupuesto de la Oficina del abogado General y la Unidad de Coordinacién Juridica de
acuerdo a las Lineas rectoras contenidas en al Plan de Desarrollo Universitario.

e« Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma la Unidad Administrativa, para
garantizar la calidad de los servicios y el buen funcionamiento de las instalaciones.

¢ Planear, coordinar y dirigir la operacion financiera de la Oficina del Abogado General y la Unidad de
Coordinacion Juridica.

e Administrar y autorizar los gastos con cargo al fondo fijo.

o Elaborar el Manual de Organizacion de la Oficina de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal
efecto.

« Implementar programas, controles, formatos, registros, informes, para establecer un sistema adecuado
de informacién en el subsistema juridico para propiciar la toma adecuada de decisiones.
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e Organizar de acuerdo a los lineamientos que establezca el Abogado General los cursos de
actualizacion y superacion del personal del subsistema, asi como brindar el apoyo logistico a los cursos
en materia sustantiva que se impartan.

e Vigilar que los movimientos del personal, asi como todos los tramites relativos al mismo se realicen de
acuerdo a la normatividad vigente.

e Supervisar que los recursos del subsistema juridico se utilicen adecuadamente, asi como el resguardo
y custodia de los bienes patrimoniales.

o Elaborar el programa anual de capacitacién del personal administrativo para favorecer su desarrollo y
la superacion de la Oficina del Abogado General y la Unidad de Coordinacion Juridica.

e Cumplir y hacer cumplir al personal administrativo del subsistema juridico las politicas, disposiciones,
circulares, reglamentos e instrucciones que rigen esta Universidad.

e Integrar la informacion del Sistema de Gestion de la Calidad de las Secretarias y Unidades
Administrativas de la UNAM para dar cumplimiento de la Norma 1SO-9001:2008

e Asesorar a las autoridades de la Oficina del Abogado General y la Unidad de Coordinacion Juridica en
los asuntos administrativos o de organizacion.

o Desempeniar las comisiones y atender los asuntos que en la esfera de su competencia asi lo requieran
y/o le sean encomendados por el Abogado General.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Controlar y supervisar los recursos financieros y presupuestales de la Oficina del Abogado General, asi como
de la Unidad de Coordinacion Juridica, en estricto apego a las normas a institucionales, con el fin de optimizar
el desarrollo las funciones de las areas sustantivas.

Funciones

¢ Controlar y supervisar los recursos financieros y presupuestales de la Oficina del Abogado General, asi
como de la Unidad de Coordinacion Juridica, apegandose a las normas a institucionales, con el fin de
optimizar el desarrollo las funciones de las areas sustantivas;

¢ Vigilar y supervisar el ejercicio de las partidas presupuestales de la Oficina del Abogado General y la
Unidad de Coordinacién Juridica, en estricto apego a las normas y procedimientos de la UNAM.

e Coadyuvar en la elaboracién del Proyecto de presupuesto de la Oficina del Abogado General y Unidad
de Coordinacion Juridica;

¢ Tramitar la documentacion comprobatoria de gastos realizados con cargo al fondo fijo, para la
adquisicion de bienes y/o servicios, a fin de contar con disponibilidad de recursos en el mismo.

e Controlar y registrar afectaciones al presupuesto, como viaticos, boletos de avion, vales de
abastecimiento, etc.

o Elaboracién y tramite ante la Unidad de Proceso Administrativo de las Formas Mdltiples de Gasto de la
Oficina del Abogado General y la Unidad de Coordinacion Juridica, para pago a proveedores y
reembolso de gastos

¢ Elaboracion y depdsito de Cheques para reposicion del Fondo Fijo de la cuenta bancaria de la Oficina
del Abogado General.

o Realizar el pago a proveedores y prestadores de servicio que contrate la Dependencia, mediante los
trAmites y gestiones correspondientes ante el patronato universitario y las dependencias de la
Administracién Central.
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e Revisién de Formas Mdultiples de Gasto para otorgar Visto Bueno a las Dependencias que lo solicitan,
en virtud de que la partida “245 Gastos para Tramites Juridicos-Administrativos” es centralizada por esta
Oficina;

Gestionar y tramitar la adquisicion de Boletos de Avidn.

Elaborar, supervisar y presentar la conciliacion mensual del estado de cuenta presupuestal y control
interno ante la Contaduria General de la UNAM.

Realizar la conciliacién mensual bancaria.

Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos financieros ante instancias universitarias y
externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion de su jefe inmediato.

Registrar e integrar la informacién del proceso de presupuesto del Sistema de Gestién de la Calidad de
las Secretarias y Unidades Administrativas de la UNAM, para dar cumplimiento de la Norma
ISO-9001:2008.

MO-AGEN755.01/Octubre 2015 1A

48



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina del Abogado General

Departamento de Personal

Objetivo

Brindar el apoyo administrativo consistente en la correcta aplicacion de las disposiciones establecidas para la
contratacion, control, remuneracion, capacitacion y desarrollo del personal adscrito a la Oficina del Abogado
General y Unidad de Coordinacién Juridica, asi como participar en las actividades de evaluacion y estimulo al
desempefio, que permita una eficiente administracion de los recursos humanos de estas dependencias, en

apego a la normatividad institucional.

Funciones

e Supervisar que la elaboracion y tramite de los movimientos del personal administrativo de confianza y
base, asi como honorarios, se realicen de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
administracién central y en el contrato colectivo de trabajo.

o Verificar periddicamente las plantillas del personal adscrito a la Oficina del Abogado General y Unidad
de Coordinacion Juridica y las nédminas con los registros de las dependencias centralizadoras.

¢ Entregar informes mensuales sobre la situacion que guarda la plantilla de la Oficina del Abogado
General y Unidad de Coordinacién Juridica.

Emitir los reportes semanales de tiempo extra laborado, asi como el de inasistencias del personal
adscrito a esta Oficina del Abogado General y Unidad de Coordinacion Juridica y verificar que se realice

oportunamente el pago o descuento correspondiente.

Coordinar y supervisar el control de asistencia del personal administrativo.

Supervisar y verificar la actualizacion de los archivos y registros correspondientes al personal.

Organizar y controlar el pago el pago de Némina del personal, asi como su resguardo y devolucion a la
Direccién General de Finanzas.
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e Vigilar que se realice el pago de estimulos y prestaciones al personal administrativo de confianza y de
base, de acuerdo con las normas y programas establecidos por la Administracion Central.

e Supervisar y vigilar el control de los movimientos del personal administrativo, que se encuentren en
tramite ante la Direccidn General de Personal, hasta la conclusiéon de éstos.

« Vigilar la elaboracion y entrega oportuna de los reportes de incidencias del personal administrativo de
la Oficina del Abogado General y Unidad de Coordinacion Juridica, a la Direccién General de Personal.

e Representar a la Unidad Administrativa ante las Comisiones Mixtas, asi como ante el Comité Técnico
para la evaluacién del programa de complemento al salario por calidad y eficiencia en el trabajo del
personal administrativo de base.

o Verificar que el personal de nuevo ingreso a la dependencia, cumpla con los criterios establecidos por
la Legislacion Universitaria y con la normatividad que para tal efecto emita la Administracion Central de
la Universidad.

o Vigilar que las promociones del personal administrativo de base se apeguen a lo establecido en el
reglamento de escalafon.

o Elaborar contratos por servicios profesionales y realizar conciliaciones e informes sobre el ejercicio de
las partidas presupuestales destinadas al pago de honorarios.

o Controlar y coordinar la entrega de la ropa de trabajo para el personal de la Oficina del Abogado
General y Unidad de Coordinacién Juridica.

e Orientar al personal que labora en la Oficina del Abogado General y Unidad de Coordinacién Juridica,
sobre las prestaciones a las que tiene derecho, conforme al contrato colectivo de trabajo, indicandole los
requisitos que debe cubrir y los lugares donde puede realizar los tramites correspondientes.

¢ Vigilar que se lleve a cabo el programa de actividades de la Subcomisién de Seguridad e Higiene.

e Colaborar en las actividades de la Subcomision Mixta de Capacitacién y Desarrollo.
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e Representar a su jefe inmediato en reuniones de caracter oficial, efectuadas interna o externamente,
cuando se trate de asuntos de su competencia.

e Presentar informes mensuales ante el titular de la Unidad Administrativa, de la situacion que guarda el
departamento a su cargo.

e Revisar constantemente las estructuras de organizacién de las areas que conforman la Oficina del
Abogado General y la Unidad de Coordinacién Juridica.

e Llevar el control y registro de los acuerdos de creacidn, modificacion o reestructuracion de la Oficina
del Abogado General y Unidad de Coordinacién Juridica.

e Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion de la Oficina del Abogado
General y Unidad de Coordinacién Juridica.

e Coadyuvar al Jefe de la Unidad Administrativa, en la deteccion de necesidades de capacitacion del
personal administrativo de confianza y base, asi como la distribucién del programa de cursos a todo el
personal de la dependencia, enviando en su caso, las cédulas de inscripcion a la Direccion General de
Personal.

e Solicitar a la Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades y Registro Patrimonial, los
formatos de declaracion patrimonial por inicio o conclusion del encargo que presenten los trabajadores.

e Realizar las funciones como Representante del Jefe de la Unidad Administrativa, de acuerdo al
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Reqgistrar e integrar la informacion del proceso de personal del Sistema de Gestion de la Calidad de las
Secretarias y Unidades Administrativas de la UNAM, para dar cumplimiento de la Norma
ISO-9001:2008.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Organizar, programar y realizar la adquisicién, control y distribucion de mobiliario, equipo y materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina del Abogado General y la Unidad de
Coordinacién Juridica previo establecimiento de relaciones con instancias internas y externas para obtener
informacién sobre sus ofertas de productos, costos, garantias, servicios y condiciones de pago, de acuerdo a
la normatividad vigente y al del Sistema de Gestién de la Calidad, asi como controlar los inventarios de la
Oficina del Abogado General y de la Coordinacion de Oficinas Juridicas.

Funciones
¢ Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y suministros de acuerdo a las necesidades y

asignacion presupuestal conforme a la normatividad aplicable;

o Planear y organizar el servicio de adquisicién en las diversas areas para la entrega de los articulos de
consumo;

¢ Gestionar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios los articulos
de consumo de la Entidad;

o Elaborar un catalogo de proveedores, para el caso de compras directas, previa investigacién, analisis y
evaluacidén de las caracteristicas y comportamiento de los proveedores;

e Supervisar a los proveedores para su calificacién de proveedor confiable y darle seguimiento a su
comportamiento de acuerdo a la normatividad vigente;

e Proporcionar en tiempo y forma, cantidad, caracteristicas y calidad de los materiales y utiles de trabajo
que se le requieran;

o Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad y de los procedimientos establecidos en
materia de adquisiciones de acuerdo a la normatividad vigente;

o Proporcionar apoyo logistico en eventos nacionales e internacionales de las areas sustantivas de la
Oficina y del Subsistema Juridico.
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e Supervisar y verificar que los materiales y bienes recibidos sean acorde con las especificaciones de los
pedidos.

e Asegurar y realizar el control de las adquisiciones, asi como el del almacén para una mejor
fiscalizacién de los recursos;

e Realizar compras inmediatas por las necesidades de la dependencia en tiempo y forma para el mejor
desempefio de las actividades del personal;

Realizar un inventario mensual del almacén para su adecuado control y mantenerlo en éptimas
condiciones;

Tramitar bajas y altas de bienes inventariables ante la Direccion General de Patrimonio Universitario.

Realizar conciliaciones y aclaraciones del inventario de bienes ante la Direccion General de Patrimonio
Universitario.

Vigilar y elaborar los informes mensuales, asi como los controles de adquisiciones y almacenes;

Registrar e integrar la informacién del proceso de bienes y suministros del Sistema de Gestion de la
Calidad de las Secretarias y Unidades Administrativas de la UNAM, para dar cumplimiento de la Norma
ISO-9001:2008.

Todas aquellas incluidas y las que le encomiende el Jefe de la Unidad Administrativa.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Atender y supervisar en forma eficiente las actividades de intendencia, vigilancia, transporte, correspondencia
y mantenimiento de las instalaciones, en beneficio de las tareas desarrolladas por el personal de la Oficina del
Abogado General, asi como de la Coordinacion de Oficinas Juridicas apegandose a las normas

institucionales.

Funciones

e Coordinar, controlar y vigilar que los servicios de correspondencia y/o paqueteria se realicen de
manera eficiente y oportuna, estableciendo rutas de envio y asignando al personal operativo para
efectuar el reparto de la misma,;

« Clasificar la correspondencia por local, nacional o internacional y definiendo el tipo de envio a utilizar,
servicio de correo ordinario, mensajeria especializada o con propio;

o Elaborar los Programas Anuales de Limpieza, Mantenimiento Preventivo de Mobiliario y Equipo e
Inmueble y Verificaciébn Vehicular; conforme a la normatividad aplicable proporcionado al Jefe de la
Unidad Administrativa los resultados de su proceso.

» Coordinar al personal operativo en la designacion de las areas y actividades que les corresponden de
acuerdo al Programa Anual de Limpieza y solicitar al Area de Bienes y Suministros los recursos
materiales necesarios para la realizacion de los servicios;

e Vigilar que el personal operativo proporcione adecuadamente los servicios de reproduccion y
engargolado de documentos, solicitados por el personal de la Dependencia para el desarrollo de sus
actividades, ademas de verificar lleven un control diario de los trabajos efectuados y reportar

inmediatamente los desperfectos de los equipos.

Coordinar y vigilar que el programa de limpieza de las areas de trabajo se lleven a cabo conforme a los
tiempos establecidos.
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Coordinar el servicio de transporte diario del parque vehicular asignado a esta Oficina, para el traslado
del personal, correspondencia, material de papeleria, equipo y diversas diligencias, a fin de coadyuvar
en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Dependencia;

Analizar y establecer prioridades con el Jefe de la Unidad Administrativa, en materia de conservacion
de bienes muebles e inmuebles de cada una de las areas, solicitando cotizaciones para la autorizacién
del servicio de su mantenimiento;

Proponer la contratacion de los servicios para el mantenimiento preventivo de los equipos de servicio y
bienes inmuebles, con el fin de preservarlos en condiciones adecuadas de uso y operacion, mediante la
contrataciéon de un proveedor externo, asi como la supervision y verificacion de que el servicio se
proporcione de acuerdo a las condiciones contratadas;

Programar las fechas en las que se llevara a cabo la Verificacion Vehicular de emision de gases del
equipo de Transporte asignado a la Dependencia;

Controlar y resguardar la documentacién soporte de los servicios proporcionados a la Dependencia por
proveedores externos e internos, registrando el servicio en diversas Bitacoras de Mantenimiento
(Bitacora de Vehiculos, Equipo e Infraestructura);

Establecer contacto con la Direccidon General de Obras y Conservacion para la realizacion de diversos
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al Inmueble, asi como supervisar que los trabajos se
realicen en tiempo y forma;

Supervisar que el servicio de aire acondicionado funcione correctamente, firmando de conformidad los
reportes de mantenimiento presentados por la compafiia contratada;

Verificar con el Departamento de Presupuesto que exista disponibilidad para la formalizaciéon de los
distintos contratos con organizaciones externas a la UNAM, para el mantenimiento y/o servicios que
requiera la Oficina del Abogado General y la Unidad de Coordinacién Juridica.
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e Coordinar con la Direccién de Proteccién Civil, la inspeccién y mantenimiento del equipo contra
incendio con que cuentan las instalaciones de esta Oficina.

¢ Vigilar que el servicio de control de plagas (roedores e insectos) que proporciona el Departamento de
Salud Ambiental, se realice de manera oportuna y frecuente en las instalaciones de la Dependencia;

o Participar con las Comisiones Locales de Seguridad de la Torre de Rectoria, en reuniones de trabajo
para instrumentar la Seguridad de la Dependencia;

e Formar parte de las Brigadas de evacuacién por piso y asistir a cursos de capacitacién que imparte
Proteccion Civil como el manejo de extintores, Introduccién a la Proteccién Civil, Primeros Auxilios y
Brigadas de Evacuacion.

o Registrar e integrar la informacion del proceso de servicios generales del Sistema de Gestion de la
Calidad de las Secretarias y Unidades Administrativas de la UNAM, para dar cumplimiento de la Norma
ISO-9001:2008.

o Todas aquellas incluidas y las que le encomiende el Jefe de la Unidad Administrativa.
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Coordinacion de Andlisis Juridicos y Conformacion de Politicas Pablicas

Subdireccion de Asesoria Juridica
Coordinacion de Gestién
Coordinacién de Oficinas Juridicas
Coordinacion de Asesores
Coordinacion de la Secretaria Técnica
Coordinacion de Normatividad
Unidad de Informatica

Unidad Administrativa

Departamento de Presupuesto
Departamento de Personal
Departamento de Bienes y Suministros
Departamento de Servicios Generales

TELEFONO
5622-1137 Ext 40-579
5622-1145 Ext 40-579
5622-2222 Ext 82-663
5622-1137 Ext 40-780
5622-1135 Ext 40-581
5622-2222 Ext 82-640
5622-1131 Ext 21-131
5622-1130 Ext 40-513
5622-1130 Ext 40-591
5622-1130 Ext 40-587
5622-1130 Ext 21-147
5622-1132 Ext 21-132
5622-1130 Ext 40-594
5622-1130 Ext 40-596
5622-1130 Ext 40-585
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Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento,
ejecutado por una misma persona, o una misma unidad administrativa.

Ciencia Social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de
una estructura a través del esfuerzo humano, coordinando la optimizacion de
recursos humanos, materiales y financieros.

Son las circunstancias que se presentan sin previo aviso y que son ajenas a la
organizacion pero se puede aprovechar o se pueden prever.

Aprobaciones que se emitiran por parte de la dependencia reguladora para atender
las solicitudes presentadas por las entidades y dependencias universitarias,
conforme a la normatividad vigente.

Suministrar a una autoridad de linea, informacion técnica o conocimientos especiales
en calidad de proposiciones y recomendaciones para efecto de facilitar la toma de
decisiones

Peticiones que se formulan las autoridades universitarias, entidades y dependencias
para la gestion institucional y toma de decisiones diversas.

La gestién de calidad es una estrategia de gestidon orientada a crear conciencia de
calidad en todos los procesos organizacionales.

Proceso cuyo objetivo es producir resultados que permitan la evaluacion en la
ejecucién de programas.

Convenios a concertar Acuerdos que se establecen entre dependencias, organismos e instituciones

Coordinacién

Debilidades

Dictamenes, acuerdos
y aprobaciones a em

Diplomados, cursos
y/o talleres aimpart

educativas o culturales del pais o del extranjero para apoyar las funciones
sustantivas de la Universidad.

Proceso por medio del cual se integran y ajustan las diferentes acciones que realizan
los organismos publicos o personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en
la elaboracién y la ejecucién de los proyectos en los cuales participa.

Es un estado en el que la organizacién por si misma carece de sus factores creando
un entorno deficiente a sus diferentes areas.

Dictamenes, acuerdos y aprobaciones que se emitiran parte de la dependencia
reguladora para atender las solicitudes presentadas por las entidades vy
dependencias universitarias, conforme a la normatividad vigente.

Eventos de capacitacion y actualizacién profesional dirigidos al personal de la
institucion y publico externo que ofrece la dependencia.
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Economia

Eficacia

Eficiencia

Estructura orgénica

Estudios o analisis a
realizar

Fortalezas

Funcién

Honradez

Implantar

Informes a elaborar

Inspecciones,
Verificaciones o
conciliac

Instituciéon

Instrumentar
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Aplicacion correcta de los recursos y la obtenciébn de los mejores precios del
mercado, precios que sean competitivos y convenientes, es decir, obtener el maximo
beneficio por cada peso gastado.

Alcanzar las metas, obteniendo los resultados esperados y que los bienes o servicios
contratados sirvan para lo que fueron programados, adjudicando los contratos o
pedidos a los licitantes que derivado del andlisis de las propuestas técnicas y
econdémicas hayan resultado solventes y ofrezcan las mejores condiciones en cuanto
precio, calidad y oportunidad para el estado.

Alcanzar los fines propuestos, con el menor nimero de recursos, cumpliendo con lo
programado, y asegurando que los licitantes que proporcionan los bienes reldnen las
condiciones legales, técnicas y econémicas para garantizar en forma satisfactoria el
cumplimiento de la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios contratados
en el tiempo y con la calidad requerida.

Relacién ordenada y sistematica de los érganos que integran un area administrativa
ordenados y codificados de tal forma que se posible visualizar los niveles jerarquicos
y sus relaciones de dependencia.

Analisis y estudios de las solicitudes que presentan las autoridades universitarias,
entidades y dependencias para la gestion y toma de decisiones diversas.

Condiciones o recursos internos que dispone la organizacién para aprovechar una
oportunidad o protegerse de alguna amenaza y para el logro de los objetivos de la
misién y la visién claves para el triunfo.

Grupo de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de
la institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una dependencia.

Abstenerse de adoptar conductas, que induzcan o alteren las evaluaciones de las
propuestas, el resultado del procedimiento, u otros aspectos que otorguen
condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes.

Establecer mejorar administrativas y técnicas que permitan optimizar el desarrollo
integral y funcional de 6rgano administrativo.

Comunicacion escrita en la que se da cuenta del quehacer que efectia una
dependencia.

Acciones administrativas de validacion de procesos, procedimientos u otros para la
correcta gestion de las entidades y dependencias universitarias.

Organo publico legal mente constituida para la consecucién de un objetivo o la
prestacion de bienes y servicios.

Proveerse de elementos que permitan optimizar la implantacién de lo requerido.
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Organigrama

Organizacion
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Reunién de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para lograr
los objetivos programados.

Relacion de subordinacion que existe entre las personas que trabaja en una
institucién, asi como entre los 6rganos que la componen.

Directriz 0 norma que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades, asi como las caracteristicas generales que estas deberan tener.

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion sobre historia,
atribuciones, organizacion, politicas o procedimientos de una entidad, asi como las
instituciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de
sus labores.

Las metas son medibles o verificables objetivamente, responden a preguntas como:
qué, cuanto, cuando.

Permite identificar la funcion o tarea basica de una empresa o una parte de ella, sin
embargo en todo sistema social.

Estrato de la estructura organica que comprende todas las unidades que tiene un
rango o autoridad y responsabilidades similares, independientemente de la funcion
que desempefia.

Participantes inscritos en los cursos de capacitacion que ofrece la dependencia para
personal de la UNAM como para participantes externos.

Los objetivos son los fines que se persiguen por medio de una u otra actividad que
representan el fin que se persigue mediante la organizacion, la integracion de
personal, la direccion y el control, etc.

Situaciones externas que pueden aprovecharse a favor de la organizacion.

Representacion grafica de la estructura organica de una institucion y de las
relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Funcion de administraci6bn que tiene por objeto la agrupacion de actividades y
establecimiento de relaciones de autoridad.

Andlisis interno y externo para definir la Mision , Visidn, Metas y la Estrategia para
lograrlo. La Planeacion Estratégica es la respuesta l6gica a las necesidades de
enfrentar un futuro incierto, complejo y cambiante. Es un proceso de recopilacion de
informacién, de organizacién de recursos y programacién de actividades para
alcanzar un objetivo determinado.
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Poblacion a atender en Participantes inscritos en los cursos de capacitacion que ofrece la dependencia.

cursos y talleres

Procesos, Tramites o
Servicios a mejorar

Publicaciones a
realizar

Publicaciones
electréonicas a realizar

Registro

Reuniones y/o
sesiones de trabajo a
real

Sistemas de
informacién a
desarrollar

Solicitudes a atender

Tiraje de
publicaciones a editar
Transparencia
Trascendencia

Unidad Administrativa

Visiéon

Procesos, tramites o servicios revisados y aprobados para mejorar la gestion
institucional.

Titulos normativos o regulatorios que se difundiran por medios impresos o digitales

Publicaciones digitales que se realizan con el fin de disminuir costos de operacién y
que coadyuvaran en la gestion de la dependencia.

Actividad que consiste en ordenar la informacion recopilada de cualquier
investigacion que se realice, ya sea asignando un namero o cualquier simbolo, para
la identificacion de un documento.

Reuniones oficiales de trabajo a realizar, en las cuales se abordan asuntos de gran
relevancia para fortalecer la gestion institucional.

Automatizacién computarizada de procesos administrativos.

Peticiones que formulan las autoridades universitarias, entidades y dependencias
para la gestidn institucional y toma de decisiones diversas.

Ejemplares impresos de cada titulo y/o nimero publicado.

Que exista nitidez en los procedimientos y en la aplicacion de los recursos.

La trascendencia se refiere a ir mas alla de algun limite o superar las restricciones de
un determinado ambito de accion

Organo administrativo de la institucién con atribuciones especificas.

Refiere a la accidn o el resultado de ver algo o alguien y también a la capacidad con
la cual se lo puede ver que estara determinada y sujeta a las condiciones fisicas de
la persona y del ambiente en el cual se mueve.
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