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De acuerdo con la estructura institucional, a continuacion se incluye el mapa
estructural en que se localiza el Despacho Juridico.

VICERRECTORIA

DIRECCION
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MISION INSTITUCIONAL

Somos una institucion educativa fundamentada en el bien, la verdad vy la justicia;
dedicada al desarrollo integral de nuestra comunidad, que contribuye a la formacién
de personas con valores humanistas, constructoras de conocimientos, dispuestas a
cumplir con los compromisos que todo ser humano tiene con la familia, la sociedad
y la patria.

VISION INSTITUCIONAL

En 2022 la UJS sera una comunidad educativa con calidad reconocida en su zona
de influencia que, a través de programas de licenciatura y posgrado en distintas
modalidades educativas y areas de conocimiento, egrese personas que trasciendan
su formacién al integrarse de manera productiva a la sociedad.

MISION DE LA LICENCIATURA EN DERECHO

La Licenciatura en Derecho en concordancia con la Mision de nuestra Universidad
a través de una educacion sustentada en la légica juridica y con el compromiso
social de luchar por la correcta aplicaciéon de la ley y la justicia, formaremos
abogados responsables, que poseen las herramientas cuantitativas y cualitativas
para la toma de decisiones, comprometidos con el futuro de su pais y las
necesidades de la sociedad a la que pertenecen.

VISION DE LA LICENCIATURA EN DERECHO

Por medio del plan de desarrollo institucional a través de la funcion académicay
el desempeiio estudiantil alcanzar el liderazgo profesional en México, siendo motor
de desarrollo en nuestra disciplina.
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INTRODUCCION

Hoy en dia la mision de toda Institucion de Educacion Superior (IES) esté dirigida a
la formacién de estudiantes integrales y responsables de las necesidades de su
entorno social.

Por ello, la formacién de los futuros Licenciados en Derecho independientemente
de su programa académico, debe ir dirigida a la transicion de la escuela al trabajo
gue les permita poner en practica lo aprendido a través de intervenir como asesores,
pasantes 0 practicantes en casos reales.

En ese sentido la Licenciatura en Derecho tiene como una funcién sustantiva, lograr
la participacion de los alumnos en las actividades de responsabilidad social y de
atencion comunitaria, a través de las asesorias juridicas en el Despacho Juridico.

Asi, la creacion del presente Manual surge de la necesidad de presentar a la
Comunidad Universitaria el Despacho Juridico que complementa la formacion
integral de los alumnos de la Licenciatura en Derecho de la Universidad Justo
Sierra. Esto supone el prestar el servicio de Asesoria en las materias civil, mercantil,
penal y laboral.

ALINEACION DEL MANUAL DEL DESPACHO JURIDICO

Los procedimientos reglamentados en el Manual de Politicas y Procedimientos del
Despacho Juridico se encuentran alineados con el Sistema Integral de Gestion de
la Calidad Institucional de la siguiente manera:

A) Congruencia con la alineacion de la Institucion de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo vigente 2019-2024.

De acuerdo con la Tabla 1 incluida en la Guia Institucional para la Integracion de
Politicas y Procedimientos de Calidad, se retoman las siguientes estrategias, las
cuales se veran reflejadas de manera implicita:

e Promover la revision y adecuacion del marco normativo e institucional de
la educacion a efecto de mejorar la coordinacion de los sistemas
educativos federal y estatal, con el propdsito de reducir las desigualdades
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Y brindar respuesta oportuna y efectiva a las necesidades de desarrollo
integral de todas las regiones y sectores de la poblacion.

B) Modelo Educativo

En apego con el Modelo Educativo y la Mision Institucional, el Manual de
Politicas y Procedimientos del Despacho Juridico.

Se alineara sus procesos hacia la formacion humanista e integral de los
alumnos y de acuerdo con la maxima “Educar para la vida”. Acorde con la
Filosofia y la Misién Institucional tanto en la generacion como la aplicacién,
evaluacion y actualizacion de este Manual, se contemplara el cumplimiento de
los Valores Institucionales: BIEN, VERDAD y JUSTICIA.

C) Planeacién y Objetivos Estratégicos
Este Manual se alineara con las lineas estratégicas:

LINEA ESTRATEGICA DE EXTENSION. Es el medio que articula e
interrelaciona las actividades académicas con aquellas que orientan hacia la
formacion humanista, artistico-cultural, deportivo-recreativa y social en aras de
la formacion integral y la identidad de la comunidad universitaria y la
responsabilidad social de la Universidad.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DESPACHO JURIDICO

El objetivo general del presente manual es:

Implementar las politicas y procedimientos del Despacho Juridico para brindar un
servicio eficaz y eficiente a través de la delimitacion y descripcion de las actividades,
asi como el correcto tratamiento y puntual atencion de lo que demanda la
comunidad universitaria.
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OBJETIVOS PARTICULARES DEL MANUAL DEL DESPACHO JURIDICO

e Lograr que la Comunidad Universitaria interna y externa conozcan el
Despacho Juridico, a través del correcto tratamiento de los asuntos.

e Establecer los lineamientos generales para la operacion del Despacho
Juridico

e Brindar asesoria juridica a través de la opinion de un Licenciado en Derecho

MARCO NORMATIVO DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DESPACHO JURIDICO

En lo general, este manual se apega a la siguiente normatividad:

Las actividades académicas, de investigacién y de extension constituyen las
funciones sustantivas de la Universidad. Dentro del marco legal que fundamenta las
actividades que se comprenden en el Plan Integral de Extension se puede hacer
referencia, primeramente a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que en el articulo 3° fraccion V hace mencion a que‘...el Estado
promovera y atendera todos los tipos y modalidades educativos -incluyendo la
educacioén inicial y a la educacion superior- necesarios para el desarrollo de la
nacion, apoyara la investigacion cientifica y tecnolégica, y alentara el fortalecimiento
y difusién de nuestra cultura.”

En concordancia con la Constitucion, la Ley General de Educacion hace referencia
a las caracteristicas que debe cubrir la educacion que impartan las instituciones
educativas particulares, como lo es el contribuir al desarrollo integral de los
individuos, el aprecio por la cultura y las tradiciones. La misma Ley establece que
las instituciones privadas deberan contribuir a la creacion artistica, a la valoracion
de los bienes y valores que constituyen el patrimonio cultural de México.

Otros ordenamientos legales aplicables al presente Manual de Procedimientos los
son:

Ley General de Profesiones

Reglamento General de la Universidad Justo Sierra
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Asi mismo se apega a los siguientes capitulos del Reglamento General de la
Universidad Justo Sierra (2018).

Asi mismo se apega a los siguientes capitulos del Reglamento General de la
Universidad Justo Sierra (2018).

CAPITULO 1. DEFINICIONES

CAPITULO 3. INTERPRETACION DEL REGLAMENTO

CAPITULO 4. ATENCION DE QUEJAS

De manera particular, los procedimientos y politicas que aqui se integran estaran
en concordancia con los siguientes articulos correspondientes al Reglamento
Interno del Despacho Juridico:

Articulo 1

Articulo 6

Articulo 48

Articulo 337

Articulo 341, 342, 352,353, 354, 355,356, 357 Y 358

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos contenidos en este manual se integran de la siguiente manera:

1. ASESORIA JURIDICA
2. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE ACOSO U HOSTIGAMIENTO

SEXUAL
No. Paaina Fecha de Elaboracién
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PROCEDIMIENTO DEL DESPACHO JURIDICO

OBJETIVO

Conocer el proceso para que la Comunidad Interna y Externa de la Universidad
Justo Sierra en el tiempo establecido, brindando el servicio de manera 6ptima a
partir de la aprobacion del presente Manual.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Comunidad interna y externa de la Universidad
Justo Sierra.

DEFINICIONES

Asesoria: Servicio que consiste en brindar informacién a una persona fisica o moral
sobre una determinada materia de derecho.

Despacho Juridico: Estudio juridico que brinda servicios juridicos de asesoria.

Comunidad Universitaria: Integrada por Directivos, docentes, alumnos, personal
administrativo o se servicios generales.

Cliente: Persona fisica o0 moral que recibe una asesoria juridica.
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION

e El despacho juridico “Justo Sierra” tendra como finalidad brindar bajo el
tenor de labor social, asesoria, asistencia juridica a personas que soliciten
SUS Servicios.

e El despacho juridico “Justo Sierra” estara integrado por un abogado
postulante titular o PCTC (Profesor de Carrera de Tiempo Completo) que
cuente con la cédula profesional expedida por la autoridad competente para
ejercer la abogacia y pasantes en Derecho, quienes a su vez estaran bajo la
supervision de la Direccion de la Licenciatura en Derecho de la Universidad
Justo Sierra.

e Laresponsabilidad juridica del despacho “Justo Sierra”, sera unicamente por
lo que hace al desarrollo profesional del asunto que se trate, sin llegar a
responsabilizarse de ninguna accion legal derivada de la misma asesoria 0
asistencia juridica que sea de indole personal.

e La aceptacion del ingreso del asunto, para recibir asesoria o asistencia
juridica, o en la canalizacion a la institucion que corresponda, estara a cargo
del abogado postulante titular del despacho “Justo Sierra”, bajo el visto bueno
de la Direccion de la Licenciatura en Derecho, de no obtener dicha
autorizacion del asunto debera desecharse.

e Cada asunto que se tome bajo la asesoria del Despacho Juridico “Justo
Sierra” debera ser registrado con su nimero de control respectivo.

e Cualquier gasto de ejecucion que genere la atencion del asunto en cuestion,
debera ingresarse a la Direccion de Extension Universitaria.

e El Abogado Postulante Titular del Despacho Juridico “Justo Sierra” de esta
Institucién Educativa queda eximido de cualquier responsabilidad juridica o
moral relacionada como consecuencia secundaria del desarrollo de cualquier
asunto ventilado en el Despacho Juridico “Justo Sierra”.

e El Abogado Postulante Titular, conjuntamente con los pasantes en Derecho,
brindaran la asesoria juridica respectiva; orientando adecuadamente al
solicitante del servicio para la solucién de su problema.

e Los asuntos que podran ser asesorados por del Despacho Juridico “Justo
Sierra” son en materia de Amparo, arrendamiento inmobiliario, civil,
familiar, laboral, mercantil, notarial y penal.

e Al ser el Despacho Juridico un érgano de asesoria y labor social, no tendra
ninguna responsabilidad juridica y/o civil como consecuencia del desarrollo
de cualquier actividad como asesoria y patrocinio del asunto.
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e Elcobro de las asesorias: $100 al publico general, considerando que es parte
de una responsabilidad social, y que nuestro grupo de impacto son alumnos
y/o trabajadores, y publico en general.

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Despacho 1. El Despacho Juridico representado por el e Manual
juridico PCTC recibe via teleféonica o de manera de
personal, una persona denominada cliente, Procedi
quien solicita una cita para asesoria. mientos
del
Despac
ho
Juridico
PCTC o | 2. El Abogado postulante o PCTC, agenda una
Abogado cita, de conformidad con el horario de
postulante descarga y plantel donde se solicite la
asesoria.
3. Una vez de acuerdo en la fecha y hora de la
asesoria, el Abogado entregara al cliente un
recibo de pago.
4. El costo de la asesoria en el caso de ser
Cliente miembro de la Comunidad o interno sera de
$100.
PCTC o | 5. Realizado el pago, en el area del Despacho
Abogado se dara la asesoria que corresponda, y en su
postulante caso se canalizara a la institucion que
corresponda.
No. Paaina Fecha de Elaboracién
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Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Comunidad interna y/o externa con una
problematica juridica en bisqueda de una
solucién

Llama a la Direccion
Se dirige al Despacho de Derecho
Juridico del Plantel Cien solicitando una cita
Metros con el titular del
Despacho Juridico

Llena formato de
asesoria

Acude a cajas y
realiza el pago de la
asesoria $100

Regresa al despacho a
recibir asesoria juridica

El caso
necesita apoyo
de otra area

Se canaliza al area
correspondiente
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PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE ACOSO U HOSTIGAMIENTO SEXUAL

OBJETIVO

Orientar a cualquier persona que se encuentre en un supuesto caso de acoso u
hostigamiento sexual.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Comunidad interna y externa de la Universidad
Justo Sierra.

DEFINICIONES

Acoso sexual: El acto en que un docente o alumno solicite favores sexuales para
si 0 para una tercera persona o realice una conducta de naturaleza evidentemente
sexual e indeseable para quien la recibe, causando un dafio o sufrimiento que
lesione su dignidad.

Comunidad Universitaria: Integrada por Directivos, docentes, alumnos, personal
administrativo o se servicios generales.

Despacho Juridico: Estudio juridico que brinda servicios juridicos de asesoria.

Hostigamiento sexual: Quien con fines lascivos, asedie reiteradamente a persona
de cualquier sexo, valiéndose de su posicidn jerarquica, derivada de sus relaciones
laborales, docentes, domésticas o cualquier otra que implique subordinacion.
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Despacho 1. Orientar a la persona afectada durante todo e Manual
juridico el proceso de denuncia de acoso u del
hostigamiento sexual. Despac
ho
Juridico
PCTC o | 2. Representante del Despacho Juridico
Abogado
postulante
3. Fin del Procedimiento
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL MANUAL

La evaluacion de este Manual se llevara a cabo a partir de un andlisis FODA y la
aplicacion de algunos instrumentos de verificacion. Este proceso de evaluacion se
realizar4 anualmente de acuerdo con lo que se indica en la Guia Institucional para
la Integracion de Politicas y Procedimientos de Calidad.

A continuacién se incluye el formato que se utilizar4 para tal efecto, el cual se
aplicard a los involucrados de la ejecucion de los procedimientos.

Preguntas Siempre Casi Casi | Nunca
siempre | Nunca

¢El Manual de Politicas vy
Procedimientos  del Despacho
Juridico es conocido en su totalidad
por todos los involucrados?

¢clLas actividades 'y  procesos
indicados en el presente Manual son
monitoreados constantemente?

En caso que se haya detectado un
problema o inconsistencia con los
procesos descritos en este Manual
¢se realizé el seguimiento?

Este Manual ¢ha contribuido
positivamente al logro de su(s)
objetivo(s)?

Este Manual ¢ha contribuido
positivamente al logro del (los)
objetivo(s) del procedimiento?

Este Manual ¢Cumple con la
alineacion con Modelo Educativo y
Misién Institucionales?

¢, Este Manual desglosa con claridad
las normas y politicas a seqguir?
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Las politicas y procedimientos
integradas en el presente Manual
¢Favorecen el cumplimiento del
Modelo  Educativo 'y  Misidn
Institucionales, con una inclinacion
humanista, BIEN, VERDAD vy
JUSTICIA?

La aplicacion sistematica de este
Manual ¢ favorece la mejora continua
y cultura de calidad?

El lenguaje utilizado en este Manual
¢Es claro y conciso?

El seguimiento de las politicas y
procedimientos establecidos en este
Manual ¢ Son claros y oportunos?

El uso del Manual ¢ Ha sido de ayuda
para la realizacion de las actividades
gue se le relacionan?

FUENTES DE CONSULTA

Direccion de Posgrado e Investigacion (2014). Guia Institucional para la Integracion
de Politicas y Procedimientos de Calidad. México: Universidad Justo Sierra.

Universidad Justo Sierra (2014). Reglamento General. México: Universidad Justo
Sierra.
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