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Procedimiento de Asuntos Juridicos

1. Objetivo
Elaborar los diversos instrumentos juridicos, solicitados por las areas de la Universidad,

proporcionando la asesoria juridica respectiva.

2. Alcance
Instrumentar los documentos juridicos que suscribe el Representante o Apo do Legal

de la Universidad, como son; Contratos, Convenios, Acuerdos qu @ nala

&

comunidad universitaria.

3. Diagrama de Procesos

Reci_ep_cién de Elaboracion del
Solicitud de Instrumento Juridico,
Elaboracidn de en base ala
Instrumento Juridico Normatividad Estatal o
o Anilisis Federal aplicable.
correspondiente.

Envio de Proye

Improsién y Revision
final por la Unidad de
| Apoyo Juridico para su
autorizacion y rubrica del
instrumento juridico.

Adecuacion de
observaciones y
perfeccionamiento
del instrumento
juridico.

y AreasApli

Us

.—>

rvaciones.

Y

El area solicitante remite g fa
Unidad dg Apoye Juridico, un
Ingtrumento juridice
debidamente perfeccionado
para el resguardo
correspondiente.
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4. Responsabilidades y Autoridades

Departamento de Asuntos Juridicos
» Elaboracion de los diversos instrumentos juridicos como son:
» Acuerdos, Convenios, Contratos, Addendum, etc.
» Emitir opinién mediante cédula de observaciones nimero PR-UAd=01E1/ de los
diferentes documentos juridicos o aplicacion de normatividad vigente.

Unidad de Apoyo Juridico
» Coordinar, supervisar y autorizar los instrumentos. jufidicos elaborados por el

departamento de Asuntos Juridicos para su tramit€ fespectivo.

Nota: Cuando no esté asignado un personal responsable del Departamento de

-

Asuntos Juridicos, el Titular de la Mfiidad de Apoyo Juridico asumira las

responsabilidades del Departamento « ejecutara las actividades establecidas en el
procedimiento.

Area solicitante
» Solicitar, y reunir{os decumentos legales soportes necesarios para la elaboracion
dei instrument@juridico. ’
» Coordinar€l pérfeccionamiento del instrumento juridico mediante la firma de ambas
partes, para gde en un plazo no mayor a 8 dias habiles contados a partir def dia
siguiente'en que le es entregado, devuelva el original a la Unidad de Apoyo Juridico

(el Insfrumento Juridico) debidamente perfeccionado para su resguardo.
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5. Términos y Definiciones

Acuerdo. - Documento suscrito de comun acuerdo y de buena voluntad, en e} cual se
establecen objetivos y afines, para desarroliar diversas actividades en conjunto de indeley

Académico, Cientifico, Tecnolégico, Cultural, etc.

Adenda o Anexo. - Escrito que sirve para establecer alguna modificacién posterior que se
realice con respecto a alguno de los instrumentos juridicos ya suscritos.

Contrato. - Acuerdo de voluntades de dos o mas personas, pafa la adquisicién o
prestacion de servicios, que produce obligaciones y derechod\de ambas partes y ciertas

consecuencias juridicas, conforme a la norma especifica.

Convenio. - Instrumento que tiene como finalidad(realizar una actividad especifica, previo

acuerdo de las partes.

Perfeccionamiento Juridico. — La Unidadl, d& Apoyo Juridico emite de forma impresa y
rubricado el instrumento juridico a la Direccion, Departamento o Area solicitante para las

firmas correspondientes.
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6. Desarrollo de Actividades

6.1 Recepcion de Solicitud de Elaboracion de Instrumento Juridico o Analisis

correspondiente.

La Unidad de Apoyo Juridico emite una circular (IT-CAI-02-F2) con los requisitos legales

que se requieren para la elaboracion de los instrumentos juridicos, firmada portel Titular,

REQUISITOS LEGALES PARA CONTRATOS, ADDENDUM OJANEXO

Copia fotostatica del Expediente Técnico y Cédula Bésica, {(Inciluyendo partida
presupuestal calendarizada).

Original del Oficio de Justificacién indicande el motiva por el cual se Contrata con
esta Persona (ventajas).

Original del Acta de Adjudicacién_y Fall6 Respectivo o autorizacién de
Adjudicacién Directa.

COriginal o copia certificadagde\Acta Constitutiva y sus modificaciones,
acompafiada de copia simple ((inicamente para cotejo mismo que el original sera
devuelto.).

Original o copia cértificada del Poder Notarial, acompafiada de copia simple
(4nicamente para cotejo mismo que el original sera devuelto.).

Copia Fotostatica, legible de la identificacion oficial del Apoderado Legal
(Credencial deglector, Pasaporte, etc.)

Originairde la propuesta Econémica debidamente firmada por el Proveedor.
Fotocgpia de la ultima Declaracién del Pago de Impuesto vigente.

Copia fotostatica de la Cédula Fiscal de Contribuyente.

Copia fotostatica del Registro de Padrén de Proveedor, con la Especialidad y
Vigencia. (Si el recurso es Estatal).

Copia fotostatica del comprobante de domicilio actual.

Original de Carta de No Inhabilitacién (firmada por el Apoderado Legal).

Pdlizas de Fianza: Fianza de Cumplimiento: 20% del importe total {Seglin sea el
caso).
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REQUISITOS LEGALES PARA CONVENIOS, ADDENDUM O ANEXO

* Nombramiento del Rector/Director.

e Publicacion en el Diario Oficial de la Federacion o Periédico Oficial/del
Estado/Universidad o Instituto.

» Poder Notarial del Apoderado Legal de la Institucion, (para el caso de quien lo
suscriba no sea el titular de la Institucion).

¢ lIdentificacion Oficial del Apoderado Legal o Representapfe,Legal de la Institucion
(Credencial de Elector actual, Pasaporte Vigente, Cédula\Profésional).

o Cédula Fiscai del Contribuyente.

» Comprobante de domicilio actualizado.

» Acta constitutiva de la empresa, con sus medificaciones.

e Poder Notarial del Apoderado Legal gdetg Empresa.

+ Comprobante de la ultima Declasacién del Pago de Impuestos vigente, (para el
caso de Convenios Especifico).

 Curriculum actualizado de™la empresa, debidamente firmado por el Apoderado

Legal.

O cualquier otro requiSito~giie en su caso se requiera, derivado de [a naturaleza juridica

del instrumento jufidico, sé solicitara mediante correo electrénico.

Si el dreazsdlicitante no cumple con la documentacion legal soporte completa, no se

recibira‘la solicitud para la elaboracién del Instrumento juridico.

Las, diversas areas de la Universidad solicitan mediante memorandum (IT-CAI-02-F4) la
Winidad de Apoyo Juridico, para que, elabore un instrumento juridico para formalizar un

acto en el que participa el Representante o Apoderado Legal de la Universidad.

El Departamento de Asuntos Juridicos inicia un expediente con los documentos legales
soporte de las Instituciones o Empresas con las que se va a convenir.
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6.1.1. Cuando las solicitudes requieren de una revisién o sugerencia, el departamento de
asuntos juridicos, utilizara la Cédula de Observaciones PR-UAJ-01-F1, en la cualsse
emitiran las opiniones juridicas correspondientes a los diferentes instrumentos juridicosien
un término de 15 dias Habiles.

6.2. Estrategia a instrumentar e integracion del Expediente.

la Unidad de Apoyo de Juridico recibe la solicitud y la turna al Depaftaimertd de Asuntos
Juridicos mediante correo electronico, para elaborar el instrupiento juridico respectivo,
quien lleva el control y genera el expediente correspondiente ‘eon I8s documentos legales

soporte asignandole un numero de expediente interno, para sy coftrol y resguardo.

6.3 Elaboracién del Instrumento Juridico en bae a la Normatividad Estatal o Federal
aplicable.

El Departamento de Asuntos Juridicos, priograma la elaboracién del instrumento juridico
respectivo conforme a las actividades del Depattamento, analiza el alcance del instrumento
Juridico a elaborar, elabora el proyecto Carrespondiente solicitado en un término de 20 dias
habiles, contador a partir del did sigufente a su recepcion, posteriormente [o turna mediante
correo electrénico a la Whidad™de Apoyo Juridico para su revision, conforme a la

normatividad estatal o fedegal aplicable.

6.4. Envio de Rroyécto/al Area solicitante y Areas Aplicables para sus

Observaciones.

El Departamento de Asuntos Juridicos una vez elaborado el Proyecto y revisado por la
Unidad desApoyo Juridico, enviara al area solicitante mediante correo electrénico el
Rroyecto del Instrumento Juridico y/o a las areas aplicables, para que éstos emitan sus

observaciones en un termino de 8 dias habiles.

6.5. Adecuacién de observaciones y perfeccionamiento del Instrumento Juridico.
Una vez emitidas dichas observaciones por el o las 4reas correspondientes el
Departamento de Asuntos Juridicos, efectiia correcciones y observaciones al proyecto
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respectivo del instrumento juridico elaborado. Seguidamente remite dichas adecuaciones a

la Unidad de Apoyo Juridico mediante correo electronico para su revisién y aprobacion.

6.6. Impresién y Revision final por la Unidad de Apoyo Juridico para su autorizacién
y rubrica del Instrumento juridico.

El Departamento de Asuntos Juridicos, le asignara un numero de Contrato NConvenio,
adendum o instrumento juridico que corresponda conforme a su consegutivo) imprimira
por duplicado el instrumento juridico correspondiente; seguidafhefite “Blaborara el
memorandum (IT-CAI-02-F4) con el nUmero consecutivo de€confrol interno que le
corresponda y lo turnara a fa Unidad de Apoyo Juridico parazsu autorizacion, rubrica y
firma segln sea el caso, en dicho memorandum (IT-CAI-02°F4) dara aviso al area
solicitante para que coordine el perfeccionamiento deél instrlimento juridico con la parte

interesada, es decir se recaben las firmas correspdndientes del mismo.

6.7. El area solicitante remite a la Unidad de Apoyo Juridico un Instrumento
Juridico debidamente perfeccionadp para résguardo correspondiente.

El Departamento de Asuntos Juridicos remitira al area solicitante mediante memorandum
(IT-CAI-02-F4) por duplicados( el instrumento juridico perfeccionado, del cual el area
solicitante, uno debera epfregar & la parte interesada y el segundo original lo debera
devolver a la Unidad_de Apoyo Juridico debidamente firmado para su resguardo en un
plazo no mayor 28 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que le sea

entregado.

El Departamente de Asuntos Juridicos archivara el original en el lefort correspondiente, y
un danto Mas de este en copia simple junto con el acuse del memorandum (IT-CAI-02-F4)
de entrega del area solicitante al expediente respectivo.

Documento Confrolado por ef Sisterna de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial ¢ Tofal. Esta
version es vigents si se consuita en ef Portal del SGC en ef Sitio Web de la Universidad: www.updeigoifo.mx.




] Clave: PR-UAJ-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 10 de 17

MEXICO Revisién: 07
Uncrson o “Crvectin g Tsredt i g i ormare Fecha de emision:
POLITEONIGA 4 f 03 de junio de 2025

Procedimiento de Asuntos Juridicos
7. Riesgos y Oportunidades.

Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se encuentran registrados en
el Programa de trabajo de riesgos y el programa de trabajo de oportunidades, para,su
seguimiento y evaluacion.

8. Indicador.

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la elaboracién de instrumenfo juridico bimestral.

Definicién: Permite medir el cumplimiento en la elaboraciomgde ihstrumento juridico, en
atencion a la solicitud recibidas.

Unidad de Medida: Porcentaje.

Periodicidad: Bimestralmente.

Método de Calculo: PCEIJB=(IJP/SIJRB) 100
Descripcion de la variable:

PCEIJB= Porcentaje de cumplimignto en la elaboracion de instrumento juridico
bimestralmente.

IJP= Instrumento juridi€epetfeccionado.
SIJRB= Solicitudes@e Jastrumentos Juridicos Recibidas.

Medios déwerificacion: Memorandum de solicitud/ Memorandum de entrega

Nota: La linea base se establecera con los resuitados obtenidos en el afio inmediato
anterior/la meta sera establecida, considerando el valor de la linea base

El/afio y valor de linea base y valor de la meta, no seran registrados en los
procedimientos. Estos se actualizaran al inicio de cada afio, y se comunicaran a través del
IT-CAI-02-F4 memorandum a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional,
con copia al Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua los cambios
realizados, para el seguimiento correspondiente.
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9. Documentos Relacionados.

Registros _
Clave Registro Tiempo de | Responsable Lugar )
Conservacio | del Registro | Almacenam
: X
&
PR-UAJ-01-F1 Cedula de 1 afio Departamento Unidad de
Observaciones de Asuntos Apgyo Juridico
Juridicos
IT-CAI-02-F2 Circular 1 afio Departamentd | Unidad de
de Asuntos Apoyo Juridico
Juridicos
IT-CAI-02-F4 memorandum | 1 afio Dgpartamento | Unidad de
de Asuntos Apoyo Juridico
Juridicos

En base al procedimiento PR-CAI-01 Elabgracién y control de documentos, registros y
datos, en el apartado 5: el tiempoSfe=conservacion de los registros obedece a lo

establecido de acuerdo a las necesidades’de operacion.

Procedimientos

Clave N@
o 4
PR-CAI-01 Rrocedimiento para la Elaboracién y control de Documentos, Reqistros
y Datos.

Instruccién de Trabajo
Claye™ Nombre
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Otros DocumentosiLeyes, reglamentos, normas y procedimientos normativos que

apliquen.

Clave Nombre

N/A Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios \del
Estado de Tabasco.

N/A Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion delServigios del
Sector Pubiico.

N/A Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrgfidamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco.

N/A Lineamientos para la Solicitud de Gasantias de Anticipo y
Cumplimiento de los Pedidos y Contratos, de fecha 12 de abril del afio
20086.

N/A Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

N/A Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios del Seetor'Publico.

10. Control de Cambios

D

Cuando sefdetecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el

procedimienteque impacten el desempefio de los procesos o procedimientos,

originades\a partir de factores internos o externos identificados como:

» “Gambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

¢ Gambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

s “Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

» Cambios en la estructura organizacional como creacién de nuevos cargos,

eliminacion de cargos actuales, y modificacién de funciones del personal

o (Cambios en la realizacion del servicio.

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAI-04)

Documento Controlado por ef Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulta en ef Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




UNNERSIDAD

POLITECNICA

orlGOLFQ or wexeo

UNIVERSIDAD POLIT'ECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

“%é//(’{'ﬂi 7 %@é/ﬂ/f; s dsrbrmese

Clave: PR-UAJ-01
Pagina: 13 de 17
Revision: 07
Fecha de emision:
03 de junio de 2025

Procedimiento de Asuntos Juridicos

11. Historial de Cambios

Seccién de cambio

R\

l:g? Rli?lti:s.‘i’gn Descripcion Revli:::iales yfe: 2
2 00 En el indice, el punto 7 se cambié LPRV EFC
2’;{‘;‘% de riesgo por malfiz de r1esgo y | pasq1/2008 | 31112021
6 00 En el punto Siete se cambié cuadro de LPRY EFC
ygt;ig rt‘:‘iig;zz%‘_’ por Matriz de Riesgo | 530021 | 23/11/2021
6 01 En el punto 8 se madificé la estructura AKRG FJJMM
del indicador 03-May-2022 | 03-May-2022
01 01 Se cambio el nombre de la pérsona de AKRG FJJMM
quien revisa el Procedimiento. 03-May-2022 | 03-May-2022
02 02 En el indice, en su estructura se agregd AKRG FJIJMM
el punto nimerd=.10, Control de | 06-dic-2022 | 06-dic-2022
cambios
09 02 En el punto,8 se agregd a la estructura AKRG FJJMiM
del indicador: medios de verificacion. 06-dic-2022 06-dic-2022
09 02 Se=agrego al procedimiento el punto AKRG FJJMM
10. Centrol de cambios. 06-dic-2022 | 06-dic-2022
B - B e punto 9 documentos| AKRG FJJMM
reiacionados, en el apartado Otros | 06-dic-2022 06-dic-2022
Documentos/Leyes, reglamentos,
normas y procedimientos normativos
que apliquen, se agregéd: el
Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacidon de Servicios del Sector
Publico.
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07 02 En el punto 7 se elimino el Riesgo, AKRG FJJMM
quedando Unicamente la oportunidad | 06-dic-2022 | 06-dic-2022
de mejora.

03 03 En el mapa de proceso, primer cuadro AKRG FJJMM,
se agrego la palabra Recepcion. 27-nov-2023 | 27-nov<2023

05 03 Se agrego la  definicion de AKRG FJJMM
perfeccionamiento juridico. 27-now2023 | 27-nov-2023

07 03 Se cambio la matriz de riesgo. AKRG FJJMM

27-nov-2023 | 27-nov-2023

08 03 Se cambio instrumento ( juridico AKRG FJJMM
elaborado, por instrumento Jifidico | 27-nov-2023 | 27-nov-2023
perfeccionado.,

05 03 Se agrego la Cireulah que emite la AKRG FJJMM
Abogada General Son los requisitos | 27-nov-2023 | 27-nov-2023
legales

05 03 Se agrégu listado de requisitos legales AKRG FJJMM

27-nov-2023 | 27-nov-2023

05 03 Se agrego que el Abogado General AKRG FJJMM
tuma mediante correo electrénico al | 27-nov-2023 | 27-nov-2023
Departamento de Asuntos Juridicos la
elaboracién del instrumento juridico

d- 03 Se agrego el termino de 20 dias habiles AKRG FJIJMM
de envié del proyecto del instrumento | 27-nov-2023 | 27-nov-2023
juridico al area solicitante.

07 03 Se agrego que el Departamento de AKRG FJJMM
Asuntos Juridicos una vez elaborado el | 27-nov-2023 | 27-nov-2023
Proyecto y revisado por elfla
Abogado/a General, enviara al area

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulfa en el Porfal dei SGC en el Sitio Web de fa Universidad: www.updelgolfo.mx.




‘&

UNIVERSIDAD POLIT,ECNICA DEL GOL
MEXICO

FO DE

Clave: PR-UAJ-01
Pagina: 15 de 17
Revision: 07
Fecha de emisién:

Fotfimomes, Bty Telyts oo gl 03 de junio de 2025
Procedimiento de Asuntos Juridicos
solicitante mediante correo electronico.

08 03 Se agrego el termino de 15 dias habiles AKRG FJJMM (
de entrega del instrumento juridico | 27-nov-2023 | 27-nov
suscrito por las partes del area @
solicitante a la oficina del abogado ?\
general. V

10 03 Se agregaron los procedimientos con AK Q FJJMM
los que se interactua. 27- 27-nov-2023

10 04 Se elimind el formato de la matriz de R FJJMM
riesgos &br-zozc; 15-abr-2024

11 04 Se agrego la trazabilidad a los forn@ AKRG FJJMM
Circular y memorandum 15-abr-2024 | 15-abr-2024

01 05 Se actualizaron los nombres@en FDLCG FDLCG
revisa y autoriza 02-abr-2025 | 02-abr-2025

05, 05 Se modifico la t @d de los FDLCG FDLCG

10 formatos Circular réndum 02-abr-2025 | 02-abr-2025

01 06 Cambio la eI procedimiento: PR- FDLCG FDLCG
OAG-0140RPR-AUJ-01 03-jun-2025 | 03-jun-2025
Ca &ombra del puesto de quien

; =0ficina del Abogado General
idad de Apoyo Juridico

03 ! el diagrama de procesos se cambid FDLCG FDLCG
Oficina del Abogade General por| 03-jun-2025 | 03-jun-2025

‘0 Unidad de Apoyo Juridico

} 06 En responsabilidades, desarrollo de FDLCG FDLCG
actividades, y en Documentos| 03-jun-2025 | 03-jun-2025
relacionados cambio  Oficina  del
abogado General por Unidad de Apoyo
Juridico.

Documento Controfado por el Sistema de Gestion de ta Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta
version es vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www., updelgoifo.mx.




(&

UNVERSIDAG .
POLITECNICA
oL GOLFQ s winoo

UNIVERSIDAD POLIT_ECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

a(%tﬁ//ﬁ% 4 e%ﬂ/y@ gt Lrarigbiromre

Clave: PR-UAJ-01
Pagina: 16 de 17
Revision: 07
Fecha de emision:

03 de junio de 2025

Procedimiento de Asuntos Juridicos

En responsabilidades y autoridades se
agrego:
Nota: Cuando no esté asignado un

personal responsable del Departamento

de Asuntos Juridicos, el Titular de Ia

Unidad de Apovo Juridico asumira las

responsabilidades del Departamento

&

10 06

par Departamento de Sistem e=

gjecutara las actividades establecidas
en el procedimiento. 6
FD

G FDLCG

En el indicador cambio el nombre del
Departamento de Calidad Instituciona -jun-2025 | 03-jun-2025

Gestion y Mejora Continua ‘ )]
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12. Anexos

Anexo 1. Cédula de Observaciones PR-UAJ-01-F1

PR-UAI-GL-FI/REV 11
EEE—————" I——— S
.~ , =33 E— EE e

Universidad Politecnica del Golfo de México

POLITECKIGR
GOEED
Area
Asunte:
FICHA TECRICA
ECHA: |
A CDNTINUAC]C'.’M, SE ENHUME! ENTES OBSERVACIONES:

&

Y
Qs

%}Mﬁ%’ 2
CEDHLA DE OBSERVACIOHES &

Aearelim Facaes Wi i oty TP BEI00 . Lo ok,
ol et o v W ki, v S AL
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