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1. Objetivo

Otorgar Asesoria Juridica a los Organos de la Universidad, ejerciendo la representacié

legal cuando se requiera en Asuntos Contenciosos y Judiciales.

2. Alcance
Organizar la documentacién legal que suscribe el Apoderado Legal de \(rsidad,

como son; Demandas, Denuncias, Promociones, etc., asi como dete asestrategia a
implementar del asunto a resolver o trdmite procedente a seguir.
3. Diagrama de Procesos .
a? [ Estrategia.a
Recepcién de Agendafle térmiit o § instrumentar y

solicitudes de fechayfis "di clay g solicitud de
INICIO | requerimientos Solicity sl la : poder notarial
- 4 judiciales Joctipentacion legal § para
soporte representacion

en Juicio

Elaboracign de! stru.mento Revisién del
» Jurd “arres ondiente proyecto final,
{col ciones de demanda

pr ciones, etc.).

\ ntacién deios Verificacién, Envio de reporte a la
S i | e | o
} 5 J ¥ conclusién del Poder Ejecutivo
instancias de los lifigios del Estado
correéspondientes. existentes.
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4. Responsabilidades y Autoridades

Departamento de Asuntos Contenciosos

» FElaboracion de los diversos proyectos de documentos juridicos como son;
Demandas, Denuncias, Promociones, contestaciones de demanda, phuéb3as,
incidentes, recursos de amparo, apelaciones, quejas, inconformidades,, asi'como
el seguimiento de los acuerdos emitidos por la autoridad en los asuntos 'en tramite,
etc; para que sean validados por la Unidad de Apoyo Juridicg’

» Controles internos de |a oficina como son; elaboracién déiinformes, integracién de
expedientes, agendar términos, fechas de audiencias y/e diligencias, etc

+ Representacion legal en los asuntos legales en tramite,

Unidad de Apoyo Juridico
¢ Turnar los requerimientos legales al Departamento de Asuntos Contenciosos.
» Coordinar y supervisar los documentos juridicos elaborados por el Departamento de
Asuntos Contenciosos para suiframite respectivo.
e Elaborar y enviar informes-ala Consejeria Juridica del Estado.

* Representacion legalenlos asuntos legales en tramite.

Nota: Cuando no_esté _asignado un personal responsable del Departamento de

Asuntos Contentiososy el Titular de la Unidad de Apoyo Juridico asumira las

responsabilidades\dél Departamento y ejecutara las actividades establecidas en el
procedimientio:

Aveafivolucrada
+ Entregar dentro del término que les sea concedido la documentacion legal soporte

que se les requiera para la debida atencién del asunto que se trate.

Documento Controfado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida st Reproduccioén Parcial o Tofal Esta
version es vigente si se consulta en ef Portal def SGC en el Sitio Web de fa Universidad: www.updelgoifo.mx.




Py . Clave: PR-UAJ-02
g e UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE | Pagina: 5 de 22

MEXICO Revisién: 07
R “Bcvin g ol i trprmass " Fecha de emisién:
Ao i 03-junio-2025

Procedimiento de Asuntos Contenciosos
5. Términos y Definiciones

Area Involucrada. - Direccién o Departamento que cuente con los archivos, regisiros,
documentacion, y/o cualguier tipo de informacion para la debida atencion del asunto quie se

le requiera.

Demanda. - Acto procesal por el cual una persona formula su pretensién, eXpresando la

causa o causas en que intenta fundarse ante un Juez.

Denuncia. - Acto en virtud de! cual una persona hace del congcimiento de una autoridad,
la comision de determinados hechos, para que este apligbe [as consecuencias juridicas

gue sefiala la Ley.

Informe. - Trabajo escrito, cuyos resultados o cuyeproducto es esperado por personas
distintas a quien lo realiza, mediante el c¢ual sg aportan los datos necesarios para una
cabal comprension del caso, explicando les métodos empleados o proponiendo solucién

al caso, o bien indicando el status de umasunto.

Asimismo, el informe también pliede ser en derecho, un documento escrito en prosa
informativa mediante_el cual sé le responde a una autoridad ministerial o judicial sobre

algin hecho en especifico.

Medios Alteérnos tde Solucién de Conflictos. - Son procedimientos que tienen como
objetivo reselver conflictos suscitados entre partes con un problema de interés, dentro de

losfCuales s encuentra la mediacién, la conciliacion y el arbitraje.

Promocidn. - Acto procesal por el cual se solicita a la Autoridad correspondiente, alguna

peticion relacionada con un asunto.
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6. Desarrollo de Actividades

6.1. Recepcion de solicitudes de requerimientos judiciales
El Departamento de Asuntos Contenciosos recepciona los requerimientos para dahla

debida atencion.

6.2. Agenda de término o fecha de Audiencia y Solicitud de la doclimentacién legal
soporte

Recibida en fisico la solicitud de requerimiento por el Départamento de Asuntos
Contenciosos, inicia su integracién, para su control y resguarde, agenda el término
procesal o fecha para la audiencia yfo diligencia sefialadasen 1a notificacion, en el libro
anual de agenda fisica, asi como en la agendalsemanal electrénica del afio que
corresponda a través del formato PR-OAG-02-F1/

La Titular Unidad de Apoyo Juridico procedera a requerir la informacién, y documentacion
legal soporte a las areas involucradas.porvmedio de memorandum IT-CAI-02-F4 o correo
electronico para su entrega, asi comg, el término de contestacion de dicha solicitud
dependiendo del asunto de que se trate,

6.3. Estrategia a ingtrumentar y solicitud de Poder Notarial para representacién en
Juicio

Recibida la decumenmtacion legal de manera fisica, el Departamento de Asuntos
Contencios@swanalizara tanto la demanda, denuncia o notificacién recibida, como la
informacionyy documentacion recibida de las areas, para poder determinar el alcance del
documente~a elaborar para la representacion legal, y asi establecer estrategias, defensas y
excepciones que seran revisadas en conjunto con la Unidad de Apoyo Juridico.

Para efectos de dar una debida representacién legal en los asuntos legales, el
Departamento de Asuntos Contenciosos, solicitara mediante correo electronico a la Unidad
de Apoyo Juridico la gestién de los tramites administrativos de poderes notariales, para

estar en condiciones de dar la representacién legal correspondiente.
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6.4. Elaboracién del Instrumento Juridico correspondiente (contestaciones de

demanda promociones, etc.).
El Departamento de Asuntos Contenciosos, se encargara de elaborar los proyectos,de
documentos correspondientes al tramite solicitado e integrar sus escritos conWJla

documentacién legal soporte para dar sustento a ello.

6.5. Revision del Proyecto Final.

El Departamento de Asuntos Contenciosos después de contaf con €l expediente
debidamente integrado remitira mediante correo electrénico y/ofde foxma impresa por lo
menos con dos dias de anticipacion, el proyecto final a la Unidad de Apoyo Juridico para
su revision, observaciones y visto bueno. EIl termino establecido estara sujeto a cambios

por la naturaleza del asunto que se frate.

6.6. Presentacion de los documentos Juridicos antes las instancias
correspondientes.

El Departamento de Asuntos Contencioses o personal autorizado segln sea el caso,
presentara ante la Autoridad competente la denuncia, contestacion, promocién o informe
segun corresponda, con la dogumentacion soporte, obteniendo el acuse de recibo o acta
que recaiga integrandolofen el expediente correspondiente, archivando el acuse y la
documentacion soporte para dar continuidad oportuna al asunto; lo cual informara a la

Unidad de Apoyo duridieo mediante correo electrénico.

6.7. Verificacidn, seguimiento y conclusion de los litigios existentes.

El Departamento de Asuntos Contenciosos y/o Abogado General, seran quienes otorguen
seguimiento oportuno, ante la autoridad competente; respectivamente. El Departamento de
AsUntos Contenciosos informara los avances mediante correo electrénico a la Unidad de
Apoyo Juridico informando hasta su resolucién definitiva y archivo como asunto concluido.

6.7.1 Medios Alternativos y Solucion de Controversias

Para el caso de los Medios Alternos y Solucion de Controversias en los asuntos en tramite
el Departamento de Asuntos Contenciosos, debera informar mediante correo electronico a
la Unidad de Apoyo Juridico, para que este Ultimo realice los tramites que correspondan
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ante las instancias competentes para su autorizacién y tramite hasta su conclusion,

posteriormente se procedera a archivar el expediente como conciuido.

6.8 Envio de reporte a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado

La Unidad de Apoyo Juridico recibe por correo electronico la informacién de los astptos’en
framite por parte del Departamento de Asuntos Contenciosos, y elabora el SCyAJ Iitforme
Semanal Direccién General de Unidades de Consulta siempre y cuahdo haya asuntos
que reportar y lo envia a través de correo electronico a la ConsejétrialJurfdica del Poder
Ejecutivo del estado, para remitirlos por correo electrénico e impfesos'segun correspondan

en los tiempos establecidos.

7. Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades identificados en el grocedimiento se encuentran registrados
en el Programa de Trabajo de Riesgos y el Programd de Trabajo de Oportunidades, para
su seguimiento y evaluacion.

8. Indicadores.

Nombre: Porcentaje de netificaciones atendidas en los asuntos contenciosos.

Definicién: Myestra la’capacidad que tiene el departamento de asuntos contenciosos para
atender las@etificaciones que se reciben cuatrimestraimente de los juicios contenciosos.

Unidad de-Medida: Porcentaje.
Periodicidad: Cuatrimestralmente.
Método de Calculo:

PNAAC= (NAC/NRC) 100
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Descripcién de la Variable: O

PNAAC= Porcentaje de Notificaciones atendidas en los asuntos contenciosos

O\/

NAC= Notificaciones atendidas cuatrimestralmente
NRC= Notificaciones recibidas cuatrimestralmente

Medios de verificacion: Correo electrénico ¢ memorandum &

Nota: La linea hase se establecera con los resultades obtenidos en el afo inmediato

anterior, la meta sera establecida, considerando el r de la linea base
El afto y valor de linea base y e la meta, no seran registrados en los
procedimientos. Estos se actualizaran ahinicio de cada afio, y se comunicaran a través de

Planeacién y Evaluacién Institucional, con copia al

Departamento de Sistem Gestion y Mejora Continua los cambios realizados, para el

seguimiento correspondiente.

¥
OQ

memorandum a la CoordinEci @
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9. Documentos Relacionados.

o

Registros
i i Tiempo de | Responsable Lugard
Clave Registro | Conservacién | del Registro A!mac&%to
S/IC SCyAJ Informe 1 afio Departamento Unitiad detApoyo
Semanal Direccion de Asuntos '

General de Unidades
de Consulta

Contenciosos

O

En base al procedimiento PR-CAI-01 Elaboracion y

establecido de acuerdo con las necesidades de operacion.

datos, en el apartado 5: el tiempo de conse

Procedimientos

Clave

Nombre

s

PR-CAI-01

Proceg@ra la elaboracion y control de documentos, registros y

Instruccioén d

Clave

dat%
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Otros Documentos/Leyes, reglamentos, normas y procedimientos normativos que

apliquen.
Clave Nombre VV
S/IC Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos \
SIC Ley Federal del Trabajo
S/iIC Cédigo Penal Federal
S/iIC Céadigo Civil Federal
SiC Ley General de Responsabilidades Administrativas
S/IC Ley de los Trabajadores al ServiciosdelEstado de Tabasco
SiC Constitucién Politica del Estadg.lifire y/soberano de Tabasco
SIC Ley Federal de Procedimientd Confencioso Administrativo
S/IC Ley de Amparo
S/IC Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
S/IC Ley de Coordinaciomriscal
S/C Ley Generalde Archivos
SIC Ley Federal,de Derechos
S/IC Ley Qrgahica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
SIC LCeydeusticia Administrativa del Estado de Tabasco
S/IC €6digo Federal de Procedimientos Civiles
S/IC Caodigo Nacional de Procedimientos Penales
SIC Cédigo Civil Para el Estado de Tabasco
S/C Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
S/C Cadigo Fiscal de la Federacion
S/G Codigo Penal para el Estado de Tabasco

fssfC Cédigo de Nacional de Procedimientos Penales
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10. Control de Cambios

X

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedifiento,

que impacten el desempefio de los procesos o procedimientos, originados @wpartingde

factores internos o externos identificados como:

 Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

¢ Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

e Cambiocs en la Politica u Objetivos de Calidad

+ Cambios en la estructura organizacional como creacion ‘de huevos cargos, eliminacion

de cargos actuales, y modificacién de funciones delipersonal

¢« Cambios en la realizacién del servicio.

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

11. Historial de Cambios

Se.cs;' n de cambio
Hoja Estado @ Iniciales y fecha
Noi: 5| Rerest & shipgion Revis6 Autoriz
02 00 En el indice en el punto 7 se EFC FJJMM
cambidé Matriz de Riesgos, por Lz —
Matriz de Riegos y 23-nov-21 23-nov-21
QOportunidades
05 00 En el punto 6.2 Solicitud de la EFC FJJMM
documentacion legal soporte 23 nov-21 23-nov-21
Se agrego: documentacion
legal soporte a las areas
involucradas por medio de
memorandum PR-SPAR-02-F4
0 correo electronico
07 00 En el punto 7. se cambié Matriz EFC FJJMM
de Riesgos, por Matriz de P —
Riegos y Oportunidades ESriguEsl e G B
07 00 En el punto 8. Indicador EFC FJJMM
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Se modificé: que el indicador 23-nov-21 23-nov-21
sera de manera cuatrimestral

07 01 En el punto 8 se modificé la AKRG FJIMM
estructura del indicador Ut-Majr202a | RS-May2ges

00 01 Se cambio el nombre de la _AKR_G ﬂFJJI\{IM
persona quien elabora el 03-May-2022 | O May'§022
procedimiento.

00 01 Se cambio el nombre de Ia AKRG FJJMM
persona quien revisa el 03-May 2QgE T~ 03-May-2022
procedimiento.

01 01 Se elimino en el indice el punto os_GP;R_G _FJJI\{IM
A— y-2022 | 03-May-2022

05 01 Enlgl punto 6.1. Recepcibn _c}e AKRG FJJMM
solicitud de Representacion | 03-May-2022 | 03-May-2022

Legal. Se modifico=el parrafo
gquedando como:

Previa solicitud de
requerimientopy.representacién
legal de las diversas areas de la

Universidad al Abogado
General, éste turna mediante
correo institucional 0
memortandum, la solicitud al
Departamento de  Asuntos
Contenciosos, [a cual debe

cantener la notificacion recibida,
tarjeta informativa o en su caso
se puede recepcionar la
notificacion de manera directa
por parte de autoridad externa.
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05

01

En el punto 8.2. Solicitud de Ia AKRG
documentacion legal soporte. | 03-May-2022
Se maodifico el segundo parrafo
quedando comao: El
Departamento  de  Asuntos
Contenciosos procede a
requerir  la  informacién, y
documentacion iegal soporte a
las areas involucradas por
medioc de memorandum o
correc electronico, en la cual
debera establecer términos para
su entrega mismo que versara
en virtud del concedido por ia
autoridad requerimiento.

FJIMM
03-May-2022

06

01

En el punto 6.7. Verificacion/y AKRG

seguimiento de los litigios| 08-May-2022
existentes. Se modifico &l
parrafo quedando coma: El
Departamento de Asuntos
Contenciosos, sera quien
otorgue seguimiento sOportuno,
ante la auteridady competente,
debiendo informar del avance del
mismo géferma continua, verbal
y de (forma escrita mediante
infofmes™al Abogado General
hasta su resolucion definitiva.

FJJMM
03-May-2022

04

02

Se'modifico al procedimiento en AKRG

el punto 4. 06-Dic-2022
El' Departamento de Asuntos
Contenciosos

sElaboracion de los diversos
proyectos de  documentos
juridicos como son;

Demandas, Denuncias,
Promociones, contestaciones de
demanda, seguimiento de los
acuerdos emitidos por la
autoridad en los asuntos en
tramite, etc, para que sean
validados por el Abogado
General.

«Controles internos de la oficina
como son;, elaboracion de
informes, integracion de
expedientes, agendar términos,

FJIJMM
06-Dic-2022

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



UNIVERSHAD

POLITECNICA
o GOL!

JFQ oz mermo

MEXICO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE

k@ﬁ/g{’/@/ %ﬁ«éf/& g it

Clave: PR-UAJ-02
Pagina: 15 de 22
Revision: 07
Fecha de emision:
03-junio-2025

Procedimiento de Asuntos Contenciosos

fechas de audiencias vy/o
diligencias, etc; que son
entregados por el Abogado
General

07

02

En el punto 6.7. Verificaciéon y
seguimiento de los litigios
existentes. Se modifico el
parrafo quedando como: El
Departamento de  Asuntos
Contenciosos  y/o  Abogado
General, serd quien otorgue
seguimiento oportuno, ante Ia
autoridad competente, debiendo
informar del avance del mismo
de forma continua, verbal y de
forma escrita mediante informes
al Abogado General hasta §u
resolucion definitiva.

AKRG
06-Dic-2022

FJJMM
06-Dig=2022

02

02

En el indice, en su estructura se
agregd el punto numere,J0.
Control de cambios.

AKRG
06-Dic-2022

FJJMM
06-Dic-2022

07

02

En el punto 8 se agregd a la
estructura del indicadef: medios
de verificaciom

AKRG
06-Dic-2022

FJIMM
06-Dic-2022

11

02

Se agrego, al procedimiento el
punto 10. Caontrol de cambios.

AKRG
06-Dic-2022

FJJMM
06-Dic-2022

09

02

Se dgrego _al procedimiento en
elpunto 9.

Previo ™ informe del estado
precesal de los asuntos legales
que tramita el departamento de
Asuntos Contenciosos, el
Abogado General se encargara
de remitir mediante correo
electrénico e impreso los
informes a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos
del Estado que correspondan.

AKRG
06-Dic-2022

FJIMM
06-Dic-2022

03

03

Se agrego al punto 3. Diagrama
de Procesos, Agenda de
Término y Solicitud de Poder
notarial, Verificacién,
Seguimiento, Elaboracion de
informes y Conclusién de los
litigios existentes y Reportes a
la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos.

AKRG
27-Nov-2023

FJJIMM
27-Nov-2023
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04

03

Se agregd el punto 4.1- AKRG
Representacion legal en los | 27-Nov-2023
asuntos legales en tramite

FJJMM
27-Nov-2023

04

03

Se agregd al punto 4.2.- Turnar AKRG
los requerimientos legales al | 27-Nov-2023
Departamento de  Asuntos
Contenciosos, y Representacion
legal en los asuntos legales en
tramite

FJJMM
27-Nov-2023

06

03

Se modificé el punto 6.1 AKRG
quedando asi: El Departamenio | 27-Nov-2023
de  Asuntos Contenciosos
recepciona fos requerimientos
para dar |la debida atencién.

FJJMM
27-Nov-2023

06

03

Se modificé el punio 6.2+ AKRG
Agenda de término o fecha (de 27-Nov-2023
audiencia y solicitud de= “Na
documentacién legal soporte.-
Recibida la solicituds,«de
requerimiento por el
Departamento de Asuntos
Contenciosos, ihicia su
integracion, para=su control y
resguardo, agenda el término
procesal o) fecha para Ia
audiencia y/o diligencia sefialada
er’ la notificacién, en el libro
anhual de agenda fisica, asi como
en la agenda semanal
electrénica del afio  que
corresponda a través del formato
PR-OAG-02-F1.

El Abogado General procedera a
requetir la  informacién, vy
documentacién legal soporte a
las areas involucradas por medio
de memorandum o correo
electrénico para su entrega, asi
como ef término de contestacién
de dicha solicitud dependiendo
del asunto de que se trate.

FJJMM
27-Nov-2023

06

03

Se modificé el punto 6.3.- AKRG

Estrategia a instrumentar y| 27-Nov-2023
solicitud de poder notarial para
representacion en juicio.-

FJJMM
27-Nov-2023
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Recibida la documentacién legal
de manera fisica, el
Departamento de Asuntos
Contenciosos analizara tanto la
demanda, denuncia o notificacién
recibida, como la informacion y
documentacion recibida de las
areas, para poder determinar el
alcance del documento a
elaborar para la representacion
legal, y asi establecer.
estrategias, defensas y
excepciones que seran revisadas
en conjunto con el Abogado
General.

Para efectos de dar una debida
representacion legal en= los
asuntos iegales, el Departamento
de  Asuntos Contengioses,
solicitara mediante correo
electronico al Abagado) General
la gestion deN los” tramites
administrativos™==de  poderes
notariales, paga estar en
condicighes de dar la
representacion legal
carrespondiente.

07

03

Se agregd al punto 6.5.- Revisién AKRG

de Proyecto Final.- Ell 27-Nov-2023
Bepartamento de Asuntos
Contenciosos después de contar
con el expediente debidamente
integrado  remitira  mediante
correo electrénico y/o de forma
impresa por lo menos con dos
dias de anticipacion, el proyecto
final al Abogado General para su
revision, observaciones y visto
bueno. EI termino establecido
estara sujeto a cambios por la
naturaleza del asunfo que se
trate.

FJIMM
27-Nov-2023

07

03

Se modific6 el punto 6.6.- AKRG

Presentacion de fos documentos| 27-Nov-2023
juridicos antes las instancias
correspondientes. - El

FJJMM
27-Nov-2023
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Departamento de Asuntos
Contenciosos 0 personal
autorizado segln sea el caso,
presentara ante autoridad
competente la denuncia,
contestacion, promocién 0
informes que corresponda, con la
documentacion soporte,
obteniendo el acuse de recibo o
acta que recaiga integrandolo en
el expediente correspondiente.

Se modific6 el punto 6.7. AKRG FJJMM

Verificacion, seguimiento,| 27-Néy-2023 | 27-Nov-2023
elaboracion de informes vy
conclusion de los litigios
existentes.

El Departamento de Asuntos
Contenciosos  y/fo  Abegado
General, seran quienes oforguen|
seguimiento oportuno, antesla
autoridad tompetente;
respectivamente el
Departamento “\dél=" Asuntos
Contenciosos [ ™informara los
avances del mismo de forma
continua, verbal o de forma
escrita \ mediante informes a
través del correo institucional
Rasta su resolucion definitiva y
akchivo como asunto concluido.

07 03

8e agrego el punto 6.7.1 Medios AKRG FJIMM
Alternativos y Resolucién de| 27-Nov-2023 | 27-Nov-2023
Controversias. - Para el caso de
los Medios Alternos de
Resolucion de Controversias en
los asuntos en tramite, el
Departamento de Asuntos
Contenciosos, debera informar,
mediante correo electrénico al
Abogado General, para este
ultimo realice los tramites que
correspondan ante las instancias
competentes para su
autorizacién y tramite hasta su
conclusién, posteriormente se
procedera a archivar el
expediente como concluido.

08 03
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08

03

Se agregd el punto 6.8 Reportes
a la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos

El Abogado General previo
informes de los asuntos en
tramite por parte del
Departamento de Asuntos
Contenciosos, procedera a
realizar los reportes de asuntos
entrantes, reporte en tramite,
reporte de atencién a los asuntos
en tramite, reporte de
contingencia y agenda de trabajo
mediante formatos externos que
remite la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos, pata
remitirlos por correc electrénicod e
impresos segun correspondan &n
los tiempos establecidos.

AKRG
27-Nov-2023

FJJMM
27-Nov-2023

09

03

Se elimind e riesgonde
Documentacion e nfermacion
soporte para [a_realizacion del
instrumento juridict no
enfregada por=las areas
solicitante 7. Matriz de Riesgos
y Oportéinidades

AKRG
27-Nov-2023

FJIMM
27-Nov-2023

09

03

Se gliminé Jel riesgo Que se
présepten en tiempo y forma los
instrumentos juridicos ante la
autoridad competente

AKRG
27-Nov-2023

FJJMM
27-Nov-2023

09

03

Sg elimndé la Oportunidad
Agendar todos los términos
legales

09

03

Se agregd un
Personalidad
insuficiente para
diligencias juridicas

riesgo de
Juridica
atender

AKRG
27-Nov-2023

FJIMM
27-Nov-2023

11

03

Se modificé el punto 9.
Documentos Relacionados y se
agregé una Agenda Semanal
Electronica -calve PR-OAG-02-
F1/REV  00- Tiempo de
Conservacion 1 ano-
responsable del Registro
Departamento de  Asunios
Contenciosos-Lugar de
Almacenamiento  Oficina del

AKRG
27-Nov-2023

FJJMM
27-Nov-2023
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Abogado General.

12 03 Se actualizé el punto de. - Otros AKRG FJJMM
Documentos/Leyes, 27-Nov-2023 | 27-Nov-2023
regiamentos, normas ¥
procedimientos normativos que
apliquen. - en el Cédigo
Nacional de Procedimientos
Penales.

23 03 Se agreg6 el punto 12. Anexos AKRG FJIMM

27-Nov-2028, N27-Nov-2023

02 04 Se elimind la matriz de riesgos y AKRG FJJMM
oportunidades del punto nimero | 19-M4r-2024 | 19-Mar-2024
WA,

10 04 Se anexo la trazabilidad del AKRG FJJMM
formato de memorandum [T.4, 19-Mar-2024 | 19-Marz-2024
CAI-02-F4 en el punto 8.

Documentos relacionados,w en
registros

01 05 Se cambién el nombre de‘guien FDLCG FDLCG
elabora, revisa y aui6fiza 02-abr-2025 02-abr-2025

04 05 Se cambioc Cootdinacion de FDLCG FDLCG
Asuntos Juridices por | 02-abr-2025 02-abr-2025
Consejeria Juricadel Estado.

09 05 Se modificé la Wrazabilidad del FDLCG FDLCG
formata Circular y memorandum | 02-abr-2025 02-abr-2025

04 06 Cémhio la clave del FDLCG FDLCG
progedimiento: PR-OAG-02 por | 03-jun-2025 03-jun-2025
RR-AUJ-02
Cambio el nombre del puesto de
quien elabora; Oficina del
Abogado General por Unidad de
Apoyo Juridico

53 06 En el diagrama de procesos se FDLCG FDLCG
cambio: 03-jun-2025 03-jun-2025
Estrategia a instrumentar y
solicitud de poder notarial por
Estrategia a instrumentar vy
solicitud de poder notarial para

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




LAWERSIBAD }
POLITECNICA
o GEOHL I e meono

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE

MEXICO

ﬂ%}eyz@"a 2 g %Jﬂ yﬂ : U IR IR0 =

Clave: PR-UAJ-02
Pagina: 21 de 22
Revisidon: 07
Fecha de emisién:
03-junio-2025

Procedimiento de Asuntos Contenciosos

representacion en Juicio

Oficina del Coordinaciéon General
de Asuntos Juridicos por
Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado

04

06

/Qrocedimiento.

En responsabilidades, desarrollo
de actividades, y en Documentos
relacionados cambio Oficina del
abogado General por Unidad de

En responsabilidades

autoridades se agrego: < '
Nota: Cuando_no esté asignado

P

Apoyo Juridico. ;

Titular de la

Apoyo  Juridico

responsabilidades

deNDepartamento v ejecutara las

tividades establecidas en el

FDLCG
03-jun-2025

03}jun-2025

10

En el indicador cambio el nombre
del Departamentoc de Calidad
Institucional por Departamento
de Sistema de Gestion y Mejora
Continua

FDLCG
03-jun-2025

FDLCG
03-jun-2025

10

06

En Documentos relacionados, en
el cuadro de registros se elimina:
PR-OAG-02-F1 Agenda semanal
electrénica, Reporte de Asuntos

FDLCG
03-jun-2025

FDLCG
03-jun-2025
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Entrantes, Reporte de Asuntos
en Tramite, Reporte de Atencién
a los Asuntos en Tramite,
Reporte de Contingencia vy
Agenda de Trabajo.

Se da de alta al formato SCyAl

Informe $Semanal Direccion

12. Anexos
NA

General de Unidades de &
Consulta

o
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