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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la d Direccion General de Asuntos
Juridicos, designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion General de Asuntos Juridicos, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Asuntos Juridicos, para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Asuntos Juridicos, y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la  Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccion General de Asuntos Juridicos,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En /a Direccion General de Asuntos Juridicos nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Este documento tiene la finalidad de establecer y dar a conocer de una manera sencilla
los objetivos y funciones especificas de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
sirviendo de guia en la ejecucién de las diferentes acciones que esta Unidad
Administrativa tiene asignada proporcionando informacion de las diferentes areas que lo
forman, desde lo administrativo, la jefatura de departamento, Titular de Unidad hasta el
nivel de la Direccién de Area.

Para Facilitar la comprension de este Manual de Organizacion, se ha dividido en Capitulos
desde los Antecedentes Histdricos por el que se crea la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos, el Marco Juridico en el que se fundamentan sus acciones y la observancia de su
normatividad, el organigrama y su representacion grafica, la disciplina de esta Unidad
Juridica.

La revision y/o actualizacién que amerite este Manual de Organizacién, dependera de las
modificaciones y/o reformas que efectud el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
a la reglamentacion municipal, asi como a las disposiciones que en materia administrativa
emita la Presidenta Municipal.

Lic.-Adriana Lucélly Canches Solis
Directora General De Asuntos Juridicos
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3.2 ANTECEDENTES

Mediante decreto de fecha 08 de octubre de 1964, emitido por el Congreso de la Unién,
nacié Quintana Roo como Estado Libre y Soberano, perteneciente a la unién de los Estados
Confederados de la Republica Mexicana, promulgandose la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, decretada por la Honorable Legislatura
Constituyente, electa el 10 de noviembre de 1974, publicada en el Peridédico Oficial Del
Estado el 8 de enero de 1975.

Con motivo de la creacién del Estado, se llevaron igualmente a cabo la instalacion de los
primeros Ayuntamientos Constitucionales del recién creado Estado de Quintana Roo,
siendo uno de ellos el Municipio de Benito Judrez, instalando mediante Sesiéon Solemne
del Honorable Cabildo, celebrada con fecha 10 de abril de 1975, para el encargado 1975-
1978,

En este sentido, una parte importante en materia administrativa que compone el
Ayuntamiento de Benito Judrez, es la Secretaria General del Ayuntamiento, cuya
existencia dio inicio a partir de la instalacion del primer Ayuntamiento y que tiene entre
sus funciones principales entre otros, la de citar por escrito a los miembros del
Ayuntamiento, a las sesiones que convoqgue el Presidente Municipal; asistir a las sesiones
del Ayuntamiento con voz, pero sin voto; fungir como Secretario de Actas en las Sesiones
del Ayuntamiento, llevando los libros o folios que autorice el mismo, los cuales deberan
rubricarse en todas y cada una de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

Considerando las necesidades de la Secretaria General del Ayuntamiento de contar con
area especifica que atender y auxiliar las funciones juridicas, como asesorar al Secretario
General del Ayuntamiento, emitir opiniones previas a la firma de contratos y convenios
que debia suscribir el Presidente Municipal, presentar denuncias, querellas, coordinarse
con las dependencias en la presentacion de denuncias por presuntas responsabilidades
penales, supervisar el estado que guardan los juicios de amparo en contra del Municipio y
el Ayuntamiento de Benito Judrez, entre otras, la Direcciéon General de Asuntos Juridicos,
inicid oficialmente sus actividades a partir del 29 de enero de 1998, fecha en el que fuera
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Con la reestructuracién administrativa realizada por el Ayuntamiento del Municipio de
Benito Judrez, 2008-2011, mediante la Octava Sesidén Extraordinaria, celebrada el 19 de
diciembre de 2008, tuvo a bien aprobar el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de diciembre de 2008, naciendo
juridicamente una nueva etapa de Direccién General de Asuntos Juridicos.
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3.3 MARCO NORMATIVO

] Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 15/04/2025
Articulos 115y 123. (DoF)

5 Cor?stitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 18/08/2025
Quintana Roo, Articulos 90 y T16. (POE)

2 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 20/03/2025
Articulos 139-154. (POE)

4 Ley de Responsabilidad de los Servicios Publicos del 06/09/2013
Estado. (DOF)

5 Ley Federal del Trabajo. 21/0(3.{3)025
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes

6 Legislativos, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntam.ientos y 16/06/2023
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana (DOF)
Roo.

7 Ley de Amparo. 13/0[:35)025

g Ley F_ederal de Procedimiento Contencioso 21/05/2024
Administrativo. (DOF)

9 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana 05/06/2024
Roo, Articulos 29 y 34 Bis. (POE)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de

10 Servicios relacionados con bienes muebles del Estado de 15/?3013021
Quintana Roo.

- Ley del Notariado para el Estado de Quintana Roo, 12/08/2025
Articulo 88 (POE)

D Cédigo de Justicia Administrativa para el Estado de 13/07/2023
Quintana Roo. [POE)

13 Cddigo Nacional de Procedimientos Penales 16/1(?)/02)024

14 Cédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Quintana 09/10/2024
Roo. (POE)

15 Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Librey 14/06/2019
Soberano de Quintana Roo. {POE)

16 gggigo Penal Para el Estado Libre y Soberano de Quintana 01/%025
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17 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Juarez, Quintana Roo. (POE)
Reglamento Organico de la Administracién Publica

18 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana 10/04/2015
Roo. o8

19 Reglamento Interior de la Secretaria General del 02/01/2024
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo. (POE)
Acuerdo 18-21/402 por el que se aprobé reformar diversos
articulos del Reglamento Organico de la Administracién

20 Puablica Centralizada, del Reglamento Interior de la 31/07/2021
Secretaria General del Ayuntamiento, y del Reglamento (POETIS EXT)
del Gobierno Interior del Ayuntamiento, asi como abrogar
el Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VI

Vil

VI

Asesorar Juridicamente al Presidente, Secretario y a las Dependencias y entidades
Municipales.

Disefar e implementar la Cultura de la Legalidad en el &mbito de la administracion
publica municipal y relaciones interinstitucionales del municipio y las que
desarrolle con los sectores sociales y privados.

Coadyuvar en el seguimiento de acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
del presidente para gue se cumplan en sus términos.

Auxiliar en la elaboracién de las promociones que deban interponer las distintas
Dependencias de la Administracién Publica Municipal conforme a la Ley, ante
cualquier autoridad, respecto a las controversias constitucionales, demandas,
denuncias y querellas que deban presentarse ante los Tribunales legalmente
establecidos, en coordinacién con el Presidente, Sindico y Secretario, asi como
elaborar la contestacion e intervenir en las mismas.

Formular los escritos de amparos y recursos, asi como redactar los informes previos
y justificados, notificando a los interesados las resoluciones correspondientes.

Opinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos de caracter juridico
en los que intervenga la Administracién Pdblica Municipal o que se sometan a la
consideracién del Presidente Municipal.

Dar Opinién al Presidente Municipal sobre los proyectos, convenios y acuerdos de
coordinacién a celebrarse con dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y otros municipios, o con los poderes Legislativos y Judicial
de la Federacion o del Estado.

Proponer al Secretario proyecto de Reglamentos y de disposiciones administrativas
o de su reforma, como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente.

Asesorar juridicamente a las Dependencias y Entidades del Municipio para la
aplicacién de sanciones previstas en los Reglamento Municipales y en las Leyes
aplicables.

Dar a conocer en forma periddica los criterios no vinculantes de las disposiciones
legales y reglamentarias que deban observar las dependencias como las unidades
administrativas de la Administracién PuUblica Municipal.
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

Coadyuvar en la instalacién de una Comisién Juridica del Municipio, integrada por
los titulares de las unidades de asuntos juridicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, y fungir como Secretario de Acuerdos.

Disefiar e implementar los programas de capacitacién y actualizacion juridica, asi
como emitir los lineamientos para la profesionalizacion del personal de las unidades
juridicas de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

Coordinar las Unidades o areas juridicas y de vinculacién de las Dependencias
Administrativas, asi como participar en forma coordinada con demas dependencias
y entidades de la Administracién Publica Municipal en toda la actualizacién y
simplificaciéon del orden normativo.

Vigilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacion al dominio
publico de bienes inmuebles del Municipio.

Proponer criterios y directrices en materia juridica.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Mediante la implementacién de instrumentos legales, eficientes y
oportunos a los juicios que el Ayuntamiento forme parte, dentro de un
marco de defensa de los intereses y de respeto a los derechos de los
ciudadanos, y la realizacién de la justicia para nuestra sociedad, lograr
una eficiente defensa ante detrimento erario publico.

3.6 MISION

Somos una Direccién encargada de garantizar la eficaz defensa de los
intereses del Municipio de Benito Judrez, a través de servicios oportunos
y confiables de asesoria, capacitacion y defensa legal; impulsando
permanentemente la actualizacién del Marco Juridico Municipal, con
una orientacién del Marco Juridico Municipal, con orientacién preventiva
a las Dependencias y Unidades en Desarrollo de sus procesos juridicos-
administrativos, mediante la gestidén, coordinacion y asesoria
permanente, facilitando con ello el cumplimiento de sus planes y
objetivos dentro de la Ley.

3.7 VISION

Ser una Unidad Administrativa dinamica, efectiva y confiable, integrada
por Profesionales con experiencia en las distintas disciplinas en derecho,
para que se logren en las acciones, proyectos y programas de la
Administracién Publica Municipal, y que se ajusten a la legalidad.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e LEGALIDAD

e JUSTICIA

e LEALTAD

VALORES

¢ PROFESIONALISMO

e RESPONSABILIDAD

e COMPROMISO
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Las oficinas de la Direccion General de Asuntos Juridicos cuentan con un
horario laboral de los lunes a viernes de las 8:00 A.M. a 18:00 horas para
desempenar sus funciones.

B. Las oficinas de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos tendran el horario
de atencidn de Lunes a Viernes de las 9:00 a las 15:00 horas, para recibir la
documentacion.

C. Numero de Contacto:
1. Teléfono: 8 884-28-00 Ext. 7100

2. Email: dgaj.admon.2025@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

JUSTICIA:

LEALTAD:

DERECHO:

LEYES:

REGLAMENTOS:

LESGISLACIONES:

ESTADO:

Principio Moral que inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

Devocién de una persona o ciudadano con un Estado,
gobernante, comunidad, persona, causa o asi misma.

Conjunto de normas que regulan la conducta del hombre en
sociedad, y establecen penas ante su incumplimiento.

Es una regla, una norma que seguir, la cual tiene poder
juridico el cual es conferido por la autoridad gubernamental a
cargo.

Es el conjunto de normas administrativas subordinadas a la
ley, obligatorias, generales e impersonales, expedidas
unilaterales y espontaneamente.

Conjunto de leyes por las cuales se regula un Estado o una
actividad determinada.

Es una Organizacién politica constituida por instituciones
burocraticas estables, a través de las cuales ejercen el
monopolio del uso de la fuerza aplicada a una poblacién
dentro de unos limites territoriales establecidos.
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4.1 ORCGANIGRAMA GENERAL
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEﬁ;EENTéT?;:;Ia,UL;::;?;fL‘?\EMINESTQATEV.&\ O EN EL
CARGO

i Direccion General de Asuntos Juridicos 1

2, Coordinacién Administrativa 1

5 Auxiliar 10
4, Jefatura del Area Laboral 1

5. Abogado (a) 4
6. Oficialia de Partes 3
7. Diligenciero 2
8. Asistente Juridico 1

9. Auxiliar 2
10. Chofer 1
1. Direccién de lo Contencioso 1
12. Jefatura de Area Contencioso-Administrativo y Fiscal 1
13. Abogado (a) 2
14. Jefatura de Area de Amparos 1
15. Abogado (a) 3
16. Direccién Técnica 1
1. Abogado (a) de Contratos 2
18. Abogado (a) de Notarias 1
19. Direccion Consultiva 1
20. | Jefatura de Area Penal 1
21. Auxiliar 2
22. Abogado (a) Civil 0
23. Direccién de las Unidades Juridicas 1
24. | Abogado (a) de Recursos de Revocacion 1
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25. Abogado (a) de Transparencia y Derechos Humanos 1
26. | Archivista 1
27. Analista de Preliberados 1
Total de Plazas: 47
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS
INFORMACION GENERAL DEL_ I_?UESTQ _ .
= NOMBRE DEL PUESTO - Dwecmn General de Asuntos Jurldlcos

JEFE INMEDIATO | Secretaria General del Ayuntamlento
suaonmmpos DIRECTOS | |
'::‘;::::: NOMBRE DEL PUESTO
Coordinacion Administrativa
| SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 [awiar

1 Jefatura del Area Laboral

4 Abogado (a)

1 Oficialia de Partes

2 Diligenciero (a)

3 Asistente Juridico

2 Auxiliar

1 Chofer

1 Direccion de lo Contencioso

1 Jefatura de Area Contencioso-Administrativo y Fiscal
2 Abogado (a)

1 Jefatura de Area de Amparos

3 Abogado (a)

1 Direccién Técnica

2 Abogado (a) de Contratos

1 Abogado (a) de Notarias
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

1 Direccién Consultiva

1 Jefatura de Area Penal

2 Auxiliar

0 Abogado (a) Civil

1 Direccién de las Unidades Juridicas

1 Abogado (a) de Recursos de Revocaciéon

1 Abogado (a) de Transparencias y Derechos Humanos
1 Archivista

1 Analista de Preliberados
47 0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO j
i SHERSHETA (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) Sol e g R
Atender los asuntos juridicos en donde el Ayuntamiento sea parte y emitir opiniones en
los instrumentos que suscriba este o alguna de sus dependencias en ejecucién de sus
respectivas funciones, asi como aquellos instrumentos que sean celebrados con
Dependencias Federales, Estatales o con otros municipios del Estado.

Secretaria General

I

Direccion General de Asuntos Juridicos

—_

Coordinacion Administrativa j
T Jefatura de Area laboral

i —  Oficialia de Partes<l Abogado (A)
1

Augxiliar
Chofer Diligenciero

I I ] ]

Direccién de lo Direccion Direccién Direccion de las
Contencioso Técnica Consultiva Unidades Juridicas
—_————
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

A sorurl’iente al Presidente, Secretario y a las Dependencias
Entidades Municipales.
IDisefiar e implementar la Cultura de la Legalidad en el ambito de la
2 administracion publica municipal y relaciones interinstitucionales del
municipio y las que desarrolle con el sector social y privado.
Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas
determinaciones del Presidente para que se cumplan en sus términos.
Auxiliar en la elaboracién de las promociones que deban interponer las
distintas Dependencias de la Administracién Publica Municipal conforme a
la Ley, ante -cualquier autoridad, respecto a las controversia
4 onstitucionales, demandas, denuncias Y querellas que deban presentars
nte los Tribunales legalmente establecidos, en coordinacién con el
Presidente, Sindico y Secretario, asi como elaborar |a contestacion del
Presidente Municipal.
Formular los escritos de amparos Y recursos, asi como redactar los informes
5 previos y justificarlos, notificando a los interesados las resoluciones
orrespondientes.
pinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos de caracter

& juridico en los que intervenga la Administracién Publica Municipal o que se|
ometan a la consideracién del Presidente Municipal.

[Dar opinién al Presidente Municipal sobre los proyectos convenios Y

7 @cuerdos de coordinacién, a celebrarse con dependencias y entidades de lasd

Administracién Publica Federal, Estatal y otros Municipios, o con el Poder|
|Legislativo y Judicial de la Federacién del Estado.
lProponer al Secretario proyectos de reglamentos y de disposiciones
8 administrativas o de su reforma, asi como realizar estudios para modernizar]

|la normatividad vigente.

esor juridicamente a las Dependencias y Entidades del Municipio para la}

9 plicacion de sanciones previas en los Reglamentos Municipales y en las

Leyes aplicables.

Dar conocer en forma periddica los criterios no vinculantes de Iag]
10 isposiciones legalesy reglamentarias que deban observar las dependencias
unidades administrativas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

Coadyuvar en la Instalacién de una Comisién Juridica del Municipio,
integrada por los titulares de las unidades de asuntos juridicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, y fungir
omo secretario de Acuerdos de la misma.

Disefiar e implementar los programas de capacitaciéon y actualizacion
juridica, asi como emitir los lineamientos para la profesionalizacién del

L personal de las unidades juridicas de las Dependencias y Entidades de la
dministracién Publica Municipal.

Coordinar las unidades o areas juridicas y de vinculacién de la

13 Dependencias Administrativas, asi como participar en forma coordinada con
las demas dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal
en la actualizacién y simplificacién del orden normativo.

14 igilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacién 371
dominio publico de bienes inmueble del Municipio.

15 Proponer criterios y directrices en materia juridica.

onocer, llevar, dar seguimiento Yy sustanciar los procesos y procedimientos
16 dministrativos y judiciales en los que el Municipio, Ayuntamiento,
Presidente y Secretario sean parte.

[Iaborar Y proponer los informes previos y justificados que debera rendir el

17 Presidente Municipal, en los juicios de amparo promovidos conta actos del

ste.
Elaborar los proyectos de las demandas, reconvenciones, contestaciones
frecimiento y desahogo de pruebas, desistimiento de los juicios y enh
eneral todo tipo de recursos en los asuntos en que el Municipio,
yuntamiento, Presidente, o Secretario sean parte.
Conocer, preparar, presentar, interponer, dar seguimiento y sustanciar los
recursos, medios de impugnacién o de defensa de caracter administrativo
/o judicial que establecen las leyes, sobre los asuntos en que el Municipio,
yuntamiento, Presidente o Secretario sean parte.
Representar al Presidente en los Juicios contenciosos administrativos
ederales o estatales en los gue sea parte.
Las demas que le sefalen leyes y reglamentos aplicables en las que ¢l
instruya el Presidente o Secretario.

18

19

20

No Aplica.




cODIGO: MO-SGA-AJ-01

6" M BRLE T RS S8 FECHA DE EMISION: 07/10/2025
“® BENITO JUAREZ VERSION: O1
v‘-&v RHITRETRIR St PAGINA: 26 DE 141

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: - lpuesto
. Preparatoria o )
Primaria ) Secundaria Técnica
;‘ar:er? I Carrera
rovemmeds | - [0 protesionat | x :
@ afios) terminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura En Derecho (Titulado).
carreras afines. Deseable Estudio de Postgrado.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
@ s Manejo de Programas Manejo de PC y paqueteria OFFICE.
Conoc’lmlento Informaticos: Manejo de WEB.
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.,
Herramientas
’ Experiencia: Minimo 3 afios en la administracién publica.
Directivas:
e Liderazgo;
e Manejo de conflictos;
¢ Proceso administrativo;
e Delegar responsabilidades; y
e Toma de decisiones.
Técnicas:
* Administracién Publica y Administracién del personal;
Habilidades * Leyes;
a ¢ Reglamentos y Cédigos;
¢ Relaciones Publicas;
s Ortografia; y
s Redaccion.
General:
s Presentable;
e Trabajo en equipo;
e Creatividad; y
* _Capacidad para trabajar bajo presién.
Actitudes. Iniciativa, servicio, responsabilidad, honestidad y discrecioén.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS

13. Horario Laboral. De 9:00 AM. hasta las 18:00 horas.

 RESPONSABILIDAD -
' Mobiliario yquipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Todo estd bajo los articulos 134 y 137 LTAIPQROO

" | Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 91, Fraccién VI, IX, X1l y XV. Articulo 16 del
Reglamento Orgénico de la Administracién Pabica Centralizada del Municipio

AUTORIDAD:
BB Autorizar los tramites Iaie y mnistativos;
Dar el Vo. Bo. De los tramites legales:
Firma de los tramites legales; y

_ .| * Comunicacién internay externa.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Fichas Informativas remitidas a Presidencia, Secretaria General / la Sindicatura.
Pasivo-Contingente.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad |as funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de Ia ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,

compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a6 establecido por las leyes lamentos vi

~ SERVIDOR PUBLIZO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche Nombre y Cargo: Lic. Pablo Gutiérrez
Solis, Fernandez,
Directora General de Asuntos Juridicos. Secretario General del H. Ayuntamiento de
Benito Judrez.
'Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= e oot -1 | Coordinacién Administrativa

JEFE INMEDIATO Direccién General de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
| No Aplica | 7
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Satisfacer las necesidades de las areas adscritas en la Direccion General de Asuntos
Juridicos en materia de recursos humanos, materiales y financieros de acuerdo con sus
requerimientos, a la normatividad aplicable, en estricto apego a los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal decretados para el gjercicio fiscal en
curso y dentro de un marco administrativo eficiente de recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Coordinacion <_—_|
Administrativa

Auxiliar




CcODIGO: MO-SGA-AJ-01

L‘s"‘ BEUI'GI I .'rcol qul EREZE FECHA DE EMISION: 07/10/2025
\‘=_'-‘. QUINTANA ROO amm s ans VERSION: 01
- PAGINA: 29 DE 141

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

A cordar con eI Director de Asuntos Jundacos y Dlrectores de Area los
asuntos que le sean encomendados.
Integrar el anteproyecto de programa y presupuesto de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, previo acuerdo con el Director General de
untos Juridicos, vigilar su ejercicio de conformidad con las normas y
lineamientos que establezcan las leyes competentes.
Integrar el programa anual de requerimiento de personal, material y
quipo de trabajo, servicios de apoyo, y en general, aguellos aspectos que
3 ean necesarios para el funcionamiento administrativo de la Direccidon
eneral de Asuntos Juridicos, manteniendo informado al Director y a las
autoridades competentes.
uxiliar a los Directores de Area en la administracion de recursos humanos
4 materiales y financieros de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos, en los
érminos y conforme a las normas como lineamientos aplicables.
tender requerimientos de adaptacién de instalaciones, mantenimiento,
revisién periddica de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales

> ue demande el funcionamiento de la Direccién General de Asuntos
uridicos.

Elaborar conforme a la normatividad aplicable, las propuestas de

6 reorganizacién de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos y presentarla
al Director de la misma y Directores de area.

7 Implementar los procesos administrativos que sean necesarios para el
buen funcionamiento de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
|Coordinar y supervisar al personal administrativo de apoyo adscrito a la

8 . < s
Direccién General de Asuntos Juridicos.

9 Elaborar y coordinar programas sectoriales, capacitacién y actualizacion
para los servicios publicos de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

10 Elaborar el organigrama de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

n

Elaborar los manuales de procedimientos y organizacion de la Direccion
eneral de Asuntos Juridicos.

12 |La5 demas inherentes a mi puesto o que asigne el superior jerarquico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO

Marquon una (X) el L'l!timrado de estudios ruerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional &
. - profesional X -
no terminada inad
{2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura En Derecho (Titulado).

N/A

Idioma o Lengua: Espafol.

M jode Pr j i i
Conocimiento anejo de Programas | Manejo de PC, Windows y paqueteria

9 Informaticos: OFFICE. (Correo electrénico)
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia:

3 afios preferentemente en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo;
¢ Manejo de conflictos;
e Proceso administrativo; y
e Toma de decisiones.

Técnicas:
« Administracion Publica y Administracion del personal;
s Leyes;

Habilidades s Reglamentos y Cédigos;

s Relaciones Publicas;
s Ortografia; y
e Redaccion.

General:

e Presentable;
e Trabajo en equipo;
s Creatividad;y
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecién y ética profesional,

Actitudes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

3. Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de lunes a viernes.

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, |
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 134 LTAIPQROO

T TN

2. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 91, Fraccion |, Inciso B

‘.
Proveer en materia de recursos humanos, materiales y financieros a las
Areas adscritas a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos.

b |

AUTORIDAD:
L

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reportes e informes mensuales de los Tramites administrativos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JE’‘E INMEOIATO

Nombre y Cargo: Lic. Pilar del Carmen Roca Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche

Perera Solis, . ¢
Coordinadora Administrativa de Asuntos Directora General de Asuntos Juridicos.
Juridicos.

|Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxmar
JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Auxiliar al Administrativo en la Coordinacién Administrativa en la organizacién de los
| documentos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion

Administrativa
T

Auxiliar <:|

No Aplica
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

pEscmpcléu ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

Auxiliar de los recursos humanosy materlales de manera sistematica a
lefecto de lograr un funcionamiento 6ptimo de la oficina.

2 Solventar las solicitudes diversas que se presenten ante el Administrativo.

Atender y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la Direccién
General y Asuntos Juridicos.
Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que se realicen en la
4 Direccién General de Asuntos Juridicos, asi como sus respectivas
Direcciones de Area.
Elaborar oficios de contestacién, memorandum, y demas documentos que
ean solicitados por la Direccién de Asuntos Juridicos y sus respectivas
Direcciones de Area.
dministracién de documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial a
los Directores de Area, Titulares y Jefes de Departamento, utilizando el
istema de cédmputo.
estionar las facturas, requisiciones de materiales de oficina y demas
insumos, que ingresen de las Direcciones Adscritas a la Direccion General,
para su tramite correspondiente.
Realizar el inventario de mobiliaria y el inventario del parque vehicular de la
Direccion General cada 6 meses.

n

o)}

~

9 Asistir a los cursos que serviran para el buen desempefio de sus funciones.

10 |En materia administrativa auxiliar en la organizacién de los recursos

inancieros.
IGestionar y dar seguimiento de manera sistematica para el
funcionamiento de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o a las que asigne el
Coordinador Administrativo.

n

12
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con unal dltimo grado de estudios requeia desarrollar el
puesto

Primaria

Secundaria

X Preparatoria o
Técnica

Carrera

Profesional

no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

requerida

{Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Programas de computo,
Windows, paqueteria OFFICE, (Correo
electrénico), WEB y estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

 Competencias Laborales
Habilidades

Directivas:
« No Aplica.

6 meses en la Administracion Publica.

Técnicas:

. Seguimiento de tramites administrativos.

General:
e Trato amable;
e Creatividad;

e Ortografia; y
¢« Redaccion.

e« Trabajo en equipo;

« Buena presentacion;

e Capacidad de trabajar bajo presion;

| Actitudes.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocaciéon de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas, de Lunes a Viernes.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO
2. ,

3. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 91, Fraccién |, Inciso B
‘ |

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Informe y reporte de actividades y apoyo a la realizacion de estos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los Derechos
Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Pilar del Carmen Roca Perera
Coordinadora Administrativa de Asuntos Juridicos.

|Fecha: 07/octubre/2025
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ﬁ

Nombre y Cargo: C. Maribel Azamar Granda,
Auxiliar.

= 7,5,+ Puzb

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Brigit Ruiz Méndez
Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ilvonne Jaqueline Zarate
Izquierdo,
Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Minerva del Carmen Balam
Puc,

Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Roberto Alarcén Colorado,
Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Susana Cérdova

Hernandez,
Auxiliar.

IFecha: 07/octubre/2025

|Fecha: 07/octubre/2025




€ODIGO: MO-SGA-AJ-01
MUNICIPIO D
és"‘ : FECHA DE EMISION: 07/10/2025

. l!E"fTC’JlLﬁJ‘E:: VERSION: 01

e [ INTANA ROD mmwmcs ms e
_— PAGINA: 37 DE 141

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e e
W ot 3l
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Ximena Giselle Balam Nombre y Cargo: C. Manuel Viveros Gordillo,

Chale Auxiliar.

Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , _ ~ PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Carolina Rendon Sierra, Nombre y Cargo: C. Danna Jacive Cuevas
Auxiliar. Canche, Auxiliar.

|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

bookode || o) - 13 5 A0 1135 (o0 | Jefatura del Area Laboral
3 :iEFE INMEDIATO ' e Direccién General de Asuntos Juridicos
: = SUBORDINADOS DIRECTOS :

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Abogado
' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atencion y seguimiento de juicios en materia laboral, interpuestas en contra del
Municipio de Benito Juarez, o de las unidades administrativas que componen la
Administracién Publica Municipal, asi como a sus miembros, funcionarios y demas
servidores publicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Jefatura de Area Laboral <:'

Abogado (a)
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA LABORAL

1 N/A

Emitir opmrones Iegales en materia Iaboraf para contribuir en Ia toma de

decisiones y resolver los asuntos de la materia.

2 Contestar en tiempo y forma las demandas o recursos laborales
F)resentadas por trabajadores del municipio ante el tribunal de conciliacion

arbitraje, asi como ante las juntas laborales, defendiendo siempre los
intereses del Ayuntamiento.
3 tender, supervisar y dar seguimiento en tiempo y forma a los juicios en
materia laboral interpuestas en los particulares contra actos del Municipio,
| Ayuntamiento o cualquiera de sus direcciones, excepto seguridad
publica y transito.
4 Resguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
suntos que se hayan sido concluidos atendiendo a las disposiciones en
materia de archivos y transparencia.

5 IAuiniar al Director de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios en
relacién con los asuntos en materia laboral.

6 Acordar con el Director de Asuntos Juridicos, acerca de |a estrategia de
seguir en algun caso concreto.

7 Dar seguimiento a los asuntos como juicios y recursos que se turnen a su

larea y supervisar el trabajo del personal adscrito a su unidad.
uxiliar a la elaboraciéon de constancias y/o certificaciones que expida el
ecretario general del ayuntamiento de documentos, para ser utilizados en
materia laboral.

9 Requerir a la Direccién de Recursos Humanos y las areas responsables de
los documentos y antecedentes de los empleados que promete juicio ante
la autoridad laboral.

10 olicitar informacion a las distintas areas de la Administracién Publica en
relacién con demandas laborales en las cuales el Ayuntamiento o
Municipio sea parte.

1 Acudir a citatorios ante la procuraduria auxiliar de la.defensa del trabajo.

(00}
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA LABORAL

12 Realizar liquidaciones de los trabajos del Ayuntamiento y convenio ante la
junta de conciliacién, cuando procedan.

13 Agotar los medios de defensa en todos los asuntos de su competencia.

14 Relativo a las relaciones internas llevan acabo estrategias a seguir en los

procedimientos legales relacionados con las materias que tienen bajo su
upervisién. Para auxiliar en las funciones administrativas como clasificar,
laborar y gestionar con el Director de Asuntos Juridicos, abogados de lo
laboral y personal administrativo.

15 Relativo a las relaciones con Presidencia Municipal, Secretaria General del
yuntamiento, Sindicatura y demas direcciones de la Administracion
Publica para emitir opiniones legales y apoyar en la elaboracién como la
revision de instrumentos que suscriba el Ayuntamiento de Benito Juarez.

16 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de Asuntos Juridicos.

PEIIFIL DEI.. PUES‘I'O 58
Marque con una {X) el ultimo grado de estudios requendo para desarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto
R e i i Preparatoria o }
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
o Carrera
Profesional ©
B = profesional X -
no terminada liiad
| (2 afios) teininadh | Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura en Derechos.
carreras afines.

Area de especialidad

 ——r Leyes y reglamentos Federales, Estatales y Municipales, Ley de Justicia

Administrativa del Estado, Ley Federal de Procedimientos Contencioso

{Conocimiento £ . i
| Técnico). Administrativo, Ley Federal del Trabajo y Ley de Amparo.

idioma o Lengua: Espafiol.

G e Manejo de Programas | Windows, paqueteria OFFICE y el

°“°c,'mlent° Informaticos: Correo electrénico.

Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia: 1 afo en la Administracién Publica.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA LABORAL

Competencias Laborales

Directivas:
= No Aplica.
Técnicas:
¢ Manejo de conflictos; y
s Proceso administrativo.

General:
Habilidades ¢« Buena presentacion;
s« Trato amable;
¢ Trabajo en equipo;
« Creatividad;
« Capacidad de trabajar bajo presion;
e Ortografia;y

« Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
Isentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Actitudes.

Horario Laboral. De 8:30 A.M. a 16:30 horas o el horario que indique el superior jerarquico.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

2. - . :

3. Manejo de Presupuesto: N/A

3 TETN )

AUTORIDAD:

X

1 Seguimiento a los tramites legales de los juicios y asuntos laborales.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes, Reportes remitidos a su superior jerarquico.

Me prometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. : e

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un _uso
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responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i A
- EFE 1 /
PUESTO JEFE MMEDIA_‘_'?“

Nombrey argo: Lic. Nadia Isabel Montiel | Nombrey Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche

Sabido, Solis,
Jefa del Area Laboral. Directora General de Asuntos Juridicos.

IFecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO UL ELEIG) -
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Laboral

: ' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica - -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Atender y dar seguimiento a las demandas laborales interpuestas en contra del
Municipio de Benito Juarez, el Ayuntamiento de Benito Juarez, o de las Unidades
Administrativas que compone la Administracién Publica Municipal, asi como sus
miembros, funcionarios y demas servidores publicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area Laboral

sttt 4] —
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DESCRIPCI(SN ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNC!ONES INSTITUCIONALES

Elaborar Y presentar paraprocesales para terminacion de las relaciones
laborales con los trabajadores del Ayuntamiento.

Acudir ante las audiencias en el Tribunal de conciliacién y arbitraje, asi
2 como ante las juntas laborales para atender las demandas presentadas en
contra del Ayuntamiento.
3 Verificar el sentido de los laudos dictados por las autoridades laborales.
4 Interponer los recursos y medios de defensa en contra de los laudos que no
ean favorables para la audiencia municipal.
5 ontestar los diversos requerimientos que se haga a las autoridades
Municipales, con la finalidad de que no causen perjuicios.
6 IResguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que hayan sido concluidos.
- Auxiliar al Director General de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios
len relacion con los asuntos en materia laboral.
8 cordar con el Director General de Asuntos Juridicos, acerca de la
strategia a seguir en algun caso concreto.
9 Conocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen en su area.
10 Presentar ante la autoridad competente los escritos y promociones de
érmino en los procedimientos de materia laboral.

uxiliar en la elaboracién de constancias y/o certificaciones que expida el
n ecretario General del Ayuntamiento de sus documentos para ser utilizado
n los juicios laborales.
Requerirle a la Direccion de Recursos Humanos y a las Areas responsables,
12 los documentos y antecedentes de los empleados que promovieron juicio
nte la autoridad laboral.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

13
ltular del area laboral.

14 Relativo a las relaciones internas con el titular de area, jefes de
epartamento y personal administrativo, elaborar y llevar a cabo en los
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

procedimientos legales relacionados con materia laboral. Auxiliar en las
unciones administrativas como clasificar, elaborar y gestionar.

Relativo a las relaciones externas con las direcciones de la administracion
publica, junta de conciliacién y arbitraje, tribunal de conciliacién y arbitraje,

15 ribunales Colegiados y Juzgados de Distrito, emitir opiniones legales al
ctuar en los instrumentos que se suscriban al Ayuntamiento de Benito
uarez.

16 Il‘_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

itular del area laboral.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido pa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

, Primaria Secundaria Técnica

Carrera

& Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada >
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura en Derecho.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Leyes y reglamentos Federales, Estatales y Municipales, Ley de Justicia
Administrativa del Estado, Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo, Ley Federal del Trabajo y Ley de Amparo.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas de computo,

Mandjo d Progiamas Windows, paqueteria OFFICE, (Correo

Conocimiento

Especifico. RiormABCos electrénico), WEB y estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Expeﬂencua. 3 afios en la Administracion Publica.

cOmpetenclas l.aborales

| Directivas:

Habilidades * No Aplica.

Técnicas:
« Conocimiento del proceso laboral.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

General:

s Buena presentacion;
Trato amable;
Trabajo en equipo;
Creatividad;
Capacidad de trabajar bajo presion;
Ortografia; y

¢ Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
fsentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

e & o o o

Actitudes.

Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

T

3. Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:
i N/A

| B

2.
Alta

e

X

INDICADOR DE bESEMPEﬁC PROFESIONAL

1. Informes y reportes remitidos a su superior jerarquico.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Michel Alexis Dias
Valdez,
Abogado Laboral.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Luna Sofia Cabrera
Gutiérrez,
Abogada Laboral.

Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_PUESTO.

Nombre y Cargo: Lic. Liliana Lépez Rivera,
Abogado Laboral.

Fecha: 07/octubre/2025

~ JEFE INMEDIATO

 Nombre y Cargo: Lic. Steven Enriqu Gonzélez
Chablé, Abqgado Laboral.

Fecha: 07/octubre/2025

Fecha: 07/octubre/2025

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Isabel Montiel Sabido,
Jefa del Area Laboral.

|Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA OFICIALIA DE
PARTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO IR
i JEFE INMEDIATO " | Direccion General de Asuntos Juridicos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Diligenciero (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica -
TOTAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Recepcionar y entregar oficios, circulares, demandas, notificaciones de todas las
dependencias, municipales, estatales y federales a las direcciones responsables.

o UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General de

Asuntos Juridicos
T

Oficialia de Partes <:I

Diligenciero (a)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Entregar la corresondent:[a a Ias dlerentes D:reccuones responsables
2 Entregar la correspondencia e invitaciones Estatales y Federales.

3 'Entregar la documentacién por mensajes y/o paqueteria.

4 |Recoger la correspondencia de correos una vez por semana.

5 |Revisar y ubicar las direcciones para una entrega eficiente.

Las demas funciones inherentes a su puesto, o en su caso las que asigne el
Director de Asuntos Juridicos.

[}

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ) el dltimo gr de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Tk
Profesional 3
. - profesional X 2
no terminada i
(2 afios) terminada Postgrado
Licanciaturan Licenciatura en Derecho (Titulado).
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

e = Manejo de Programas | Manejo de Programas
Conoc-:mlento Informaticos: Computacionales.
Especifico. = -

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de PC.

Herramientas
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10. Experiencia: 3 afios en materia juridica.

' Comp_etenci'é;ml.-aborales

Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
e lLeyesy
e Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.
General:
Habilidades e Buena presentacion;

» Trato amable;

e Trabajo en equipo;

¢ Creatividad;

e Capacidad de trabajar bajo presion;
¢ Ortografia; y

« Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,

o ] ACTstes: fsentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

3 Horario Laboral.

R‘POHSABIUDAD

1 Mobiliario y Eqmpo Es Responsable de dar el uso para el que estan dest:nados asi como N
% procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.

Manejo de Informacu&n Artlculos 134 y 137 LTAI PQROO

3. Mane_]o de Presupuesto N/A _ 7
4 T Media | Baja B Nulo | L
 AUTORIDAD: ok - St s

1. Verificar cada unade las acthldades que se asighan.
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL '

2.

1. Se realizan los reportes de acuerdo a la entrega semanal de Ia correspondenma

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyesy reglamentos
vigentes.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA OFICIALIA DE
PARTES

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE IN'4EDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Felipe de Jesus Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Villafana, Solis,
Titular de la Oficialia de Partes. Directora General de Asuntos Juridicos.

|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

as BE L SRS Bl Diligenciero (a)
JEFE INMEDIATO Oficialia de Partes

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica - -
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Responsable de repartir la documentacion de manera oportuna.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia de Partes

Diligenciero (a) <:|

No Aplica
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Entregar la correspondencia a las diferentes Direcciones responsables.

e

Entregar la correspondencia e invitaciones Estatales y Federales.

|Entregar la documentacién por mensajes y/o paqueteria.

|Recoger la correspondencia de correos una vez por semana.

nj W N

IRevisar y ubicar las direcciones para una entrega eficiente.

o0

itular de la Oficialia de Partes.

l_l;as demas funciones inherentes a su puesto, o en su caso las que asigne el

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el daltimo grado de estudios requeri ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada 2
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
Secundaria.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Bl
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
— Manejo de Programas | Manejo de Programas
Conecliniento Informaticos: Computacionales.
Expecifice, Manejo de Equipo
J. 2 quip Manejo de automaviles y motocicletas, asi
Especializado y/o S 2
. como conocimiento de la ciudad.
I Herramientas
10. Experiencia: 1afo en la administracion publica.
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

COmpetenciaS Laborales

Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
e Leyesyy
* __Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.
General:
Habilidades s Buena presentacion;
s Trato amable;
« Trabajo en equipo;
s Creatividad;
e Capacidad de trabajar bajo presién;
e Ortografia; y
« Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,

2 Actitudes entido comun, honestidad, discrecidn y ética profesional.

3 Horario Laboral. De 8:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.

| RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es esponsab!e de dar el uso para el ue estan destinados,si como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

- - -]

2.

Alta

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- = I

* :
" AUTORIDAD:
A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Bitacora de control para verificar la relacién de documentacion
' lentregada

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. :

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyesy reglamentos

vigentes.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Felipe de Jesus Villafafia,
Titular de la Oficialia de Partes.

Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PY/ESTO PUESTO

/72 50

Nombre y Cargo: C. Anselmo Cerecedo Nombre y Cargo: C. Alison Alexia Martinez
Hernandez, Loria,
Diligenciero. Diligenciera.

|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

BTV (1> W10y (+ 3l Asistente Juridico =
. /--- . - %is. | Direccién General de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

[No Aplica
TOTAL

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar asesoria legal a la Oficialia de Partes y demas comisiones que le complete,
verificando y validando todos los oficios, demandas, denuncias y amparos que se
presenten en la Direccién General de Asuntos Juridicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de

Asuntos Juridicos
T

Asistente Juridico <:|

Auxiliar
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

FUNC-IONES INSTITUCIONALES
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir en la organizacién, realizacién, prevencién y correccion de las
gestiones de la Oficialia de Partes.

Clasificar e integrar la documentacién interna y externa.

IMantener actualizado los archivos y base de datos de |la Oficialia de Partes.

Resguardar los expedientes que tenga a su cargo.

Supervisar el seguimiento de los procedimientos de la Oficialia de Partes.

|Rea|izar tramite en forma personal, telefénica y por correo electrénico.

NSjojou] MW IN

IEncargado de revisar y depurar el archivo de la Oficialia de Partes.

Las demas funciones son inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el titular de |a Oficialia de Partes.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

o]

ESCOLARIDAD: puesto
) R Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
z;o::::;::h " - profesional X -
A terminada
(2 aios) Posjgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho (Titulado)

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
§oz Manejo de Programas | Manejo de Programas
g:nzg;;; l:rlto Informdticos: computacionales.
B : Manejo de Equipo

Especializado y/o NO APLICA.

Herramientas
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

Experiencia: 1 afio de experiencia en materia juridica.

BN
- Competencias Laborales

Directivas:
« No Aplica.
Técnicas:
e Leyes y
s Reglamentos Municipales, Federales y Estatales.
General:
Habilidades e« Buena presentacién;

e Trato amable;
s« Trabajo en equipo;
e Creatividad;
e Capacidad de trabajar bajo presion;
e Ortografia; y
o Redaccion.
Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
fsentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.

12. Actitudes.

13
RESPONSABILIDAD

.| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

2. Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

3. Manej de Presupuesto:

e |

AUTORIDAD: : '

Horario Laboral.

Baja___|

X

1. Seguimiento a las actividades asignadas durante la semana.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reportes e informes de las actividades realizadas en la semana.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
on mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

igentes. ‘
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFI

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Asistente Juridico.

Nombre y Cargo: C. Maximo Canche Martinez,
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L DEL ASISTENTE JURIDICO

JEF7; INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Solis,
Directora General de Asuntos Juridicos.

Fecha: 07/octubre/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Andrea Stefania Martinez
Hernandez,
Asistente Juridico.

Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Aldo Enrique Rodriguez
Castro,
Asistente Juridico.

|Fecha: 07/octubre/2025

|Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [F:U)dliE]g
| JEFE INMEDIATO Asistente Juridico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recepcidn y archivo de los oficios, demandas, denuncias y amparos para el debido
control, entrega interna y externa en la Oficialia de Partes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Juridico

Auxiliar —

No Aplica
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

; DESCI!IPCIéN ANALITICA DE FUNCIOHES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Recibir, escanear y sellar correctamente la documentamon especn‘" icando
dia, fecha, hora y anexos, asi como la Direccién responsable.

IReclasiﬁcacic’Jn de la documentacién y encarpetar para su distribucion.

Clasificar en la base de datos la documentacién recepcionada.

|Fotocopiar y escanear la documentacion recibida del dia.

|Redacci6n de oficios requeridos por el Titular de la Oficialia de Partes.

Entrega de oficios y documentacion a las dependencias responsables.

Njojuo bW EN

Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Oficialia de Partes.

PERFIL DEL PUESTO |
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

i ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional B
5 X profesional - 2
no terminada 3
(2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao

carreras afines. N/A.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Manejo de Programas
Informaticos: Computacionales.
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Conocimiento Basico en Equipo de
Escaneo.

Experiencia: 6 meses en materia juridica.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
« No Aplica.
Técnicas:
e leyes)y
s« Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.
General:
Habilidades e« Buena presentacion;

« Trato amabile;
e« Trabajo en equipo;

e Creatividad;

s Capacidad de trabajar bajo presién;

e Ortografia; y

e Redaccidn.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
sentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

12, Actitudes.

13 Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.

' RESPONSABILIDAD

) Mobilarioy Equipo: Es esponsabie de dar el uso para elqu estan destinados, asi como, ]
_ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
2. Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

& TN e |

' AUTORIDAD: e
1.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes mensual de todas las actividades asignadas en el area.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE
Asistente Juridico.

Fecha: 07/octubre/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

=

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Carolina Rendén Sierra, Nombre y Cargo: C. Stefanni Guadalupe
Auxiliar. Hernandez Cruz, Auxiliar.

Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
I |
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ '
JEFE INMEDIATO [ Direccién General de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Asistir y brindar un servicio de proteccion a la Direccién General de Asuntos Juridicos
en todas sus actividades.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de

Asuntos Juridicos
T

EhiTer —

No Aplica
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

Trasladar a la Direccién General de Asuntos Juridicos a cualquier sitio en
cualquier momento que lo indique.

Asistir a la Direccion General de Asuntos Juridicos en los recorridos y en las
lactividades fuera del Palacio Municipal.

IProcurar atencién diaria de la agenda de |a Direccién General de Asuntos
3 Juridico cuando impliquen actividades fuera de la oficina a efecto de que
llocalice los lugares a los cuales tendrd que asistir la Direccion General

Revisar peridédicamente los insumos necesarios para el 6ptimo
4 uncionamiento del vehiculo asignado para las anteriores actividades, asi
omo las revisiones mecanicas necesarias.

uando necesario ayudar en las tareas para diligenciar en tiempo y forma
5 la documentacién generada por la Direccién, con las responsabilidad,
honestidad y discreciéon necesaria.

Las demas funciones inherentes a su puesto, 0 en su caso las que asigne el
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L‘:Iigo de estudios reeio para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 arfios)

Carrera
profesional -
terminada Postgrado

Licenciaturao

N/A
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conoc’lmlento infsrmiiicas: No Aplica
Especifico. = = i -
Manejo de Equipo Conocimiento necesario para el buen
Especializado y/o funcionamiento del uso del vehiculo
Herramientas asignado a sus funciones.
10. Experiencia: 3 afos en la administracién publica.

Competéncias Laborales

Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
« Buen conductor y responsabilidad.
General:
e Buena presentacion;
Trato amable;
Trabajo en equipo;
Creatividad;
Capacidad de trabajar bajo presion;
Ortografia; y
« Redaccion.
Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Habilidades

12. Actitudes.

3 Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: Es Responsale de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

2O

2,

o [

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« TN
AUTORIDAD:

1 N/A
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de actividades semanalmente a su superior jerarquico
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE Y’«MEDIATC,

Nombre Cargo: C. Fernando Guadalupe Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Gaburel Bernes. Solis,
Chofer. Directora General de Asuntos Juridicos.

|Fecha: 07/octubre/2025 IFecha: 07/octubre/2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE LO

CONTENCIOSO
~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Direccion de lo Contencioso
' JEFE INMEDIATO (Direccion General de Asuntos Juridicos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
_PERSONAS e e e e T
1 Jefatura de Area Contencioso-Administrativo y Fiscal

1 Jefatura de Area de Amparo

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Abogado (a)

3
7 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anocte brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar las actividades de las diferentes Areas de los departamentos
asignados a su cargo.

Direccion General de
Asuntos Juridicos

I

Direccién de lo <:::|

Contencioso

Jefatura del Area Contencioso-
Administrativo y Fiscal

Jefatura del Area de Amparo
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar el control y segmmlento de los asuntos JUFIdICOS, turnados al area
de amparos y al area de lo contencioso-administrativo y fiscal, para las
estrategias a implementar.

[Elabora tarjeta informativa en base a los trabajos realizados internamente.

Asistir a juntas o reuniones de trabajo en ausencia de la Direccion General
de Asuntos Juridicos y por encargo de éste, para que de esta forma se pueda
lcumplir con los objetivos de la Direccion General.

Acordar con el personal del departamento de las areas a su cargo de los
asuntos que les fuesen asignados y dar seguimiento como continuidad
hasta su atencion.

Supervisar, atender y dar seguimiento a los asuntos contenciosos y los de
amparo, en los que el Municipio, Ayuntamiento, Presidente Municipal y el
ISecretario General del Ayuntamiento sean parte.

()}

Supervisar que se elaboren y presenten en la Sala Constitucional vy
dministrativa del Tribunal Superior de Justicia del Estado, Sala Regional del
Caribe del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativo, Juzgados de
Distrito y Tribunales Colegiados del Poder Judicial de la Federacion, las
demandas y contestaciones de los juicios en los que el Municipio,
Ayuntamiento, Presidente Municipal y el Secretario General del
Ayuntamiento sean parte.

Guardar discrecion y absoluta confidencialidad de los asuntos e informacion
generada en la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Estrategias para seguir en los procedimientos legales relacionados con las
materias que tienen bajo su supervision.

uxiliar en las funciones administrativas como clasificar, elaborar y gestionar
en materia bajo su supervision.

10

Remitir proyectos de contestacion de demandas y recursos; e invertir en la
formulacion y opiniones legales y efectuar en los instrumentos que suscriba
el Ayuntamiento de Benito Judrez. '
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO

ESCOLARIDAD:

“[Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el |}
|puesto

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

. Carrera
Profesional .

_ - profesional X
no terminada =
- terminada

(2 aios)

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Programas de computo,
Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o0
Herramientas

NO APLICA.

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
e Liderazgo;

Minimo 3 afios en la Administracion Publica Municipal.

« Manejo de conflictos; y
« Proceso administrativo, toma de decisiones.

Técnicas:

« Manejo de programas computacionales; y
« Conocimiento del procedimiento administrativo.

General:
e Trato amable;
« Creatividad;

e Ortografia; y
« Redaccion.

« Trabajo en equipo;

e Buena presentacion;

e Capacidad de trabajar bajo presion;

Actitudes.

Eacilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
entido comin, honestidad, discrecion y ética profesional. -

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE LO
CONTENCIOSO
RESPONSABILIDAD |
' “Mobiliario io: Es Responsabler el uso para el que estan destinados, asi com,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

Alta ' X

Manejo de Presupuesto: N/A

.
AUTORIDAD:
o N Autorizar los tramites legales y administrativos;
Dar el Vo. Bo. De los tramites legales;
Firma de los tramites legales; y
Comunicacion interna y externa.

‘ IﬁDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes y reportes remitidos a su superior jerarquico.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compaiieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. ‘
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Fany Yazmin Trejo Guzman,| Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Solis,

Directora de lo Contencioso. Directora General de Asuntos Juridicos.
iFecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y FISCAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area Contencwso-Admm|strat|vo y Fiscal
. JEFE INMEDIATO Direccién de lo Contencioso

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
Abogado (a)
' SUBORDINADOS INDIRECTOS '
No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atencién y seguimiento de juicios en materia contencioso-administrativo y fiscal, en los
que el Municipio, Ayuntamiento, Presidente Municipal y Secretaria General del
Ayuntamiento sean parte; esto de conformidad al articulo 35 del Reglamento Interior
de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de lo

Contencioso
1

Jefatura de Area Contencioso- <:|

Administrativo y Fiscal

Abogado (a)
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y FISCAL

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

onocer y dar seguimiento a las demandas y recursos en materla
contencioso-administrativo y fiscal, en los que el Municipio, Ayuntamiento,
1 Presidente Municipal y Secretario General del Ayuntamiento sean parte;
esto de conformidad con el articulo 35 del Reglamento Interior de la
Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo.
Emitir opiniones legales en materia de lo contencioso-administrativo y fiscal
2 para contribuir en la forma y toma de decisién y resolver los asuntos de la
materia.

Interponer demandas y recursos contencioso-administrativo y fiscal, ante Ia
ala Constitucional y Administrativa del Estado y ante la Sala Regional del
aribe del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para defender

los intereses del Ayuntamiento.
tender y dar seguimiento a los juicios contenciosos-administrativos

4 interpuestos por particulares contra actos del Municipio, Ayuntamiento,

Presidente Municipal y Secretario General del Ayuntamiento.

IResguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los

5 asuntos que hayan sido concluidos.
Auxiliar a Direccion General Juridico, asesorando a funcionarios en relacion

6 con los asuntos que se relacionen con procedimientos contencioso-
administrativo y fiscal, asi como en los requisitos que deben contener los
actos administrativos.

7 Acordar con Direccién General de lo Contencioso, acerca de la estrategia a
segulir.

8 IDar seguimiento a los asuntos como juicios y recursos que turnen al area.
Auxiliar a la elaboraciéon de constancias y/o certificaciones que expida la

9 Secretaria General del Ayuntamiento de documentos, para ser utilizados en

procesos judiciales de contencioso-administrativo y fiscal.

Requerir informacién y documentaciéon a las areas demandadas para
10 omentar con elementos que permitan una adecuada defensa a los
intereses municipales.

1

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y FISCAL

PERFII. DEL PUES'I"O

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
- ) Preparatoria o }
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera P
Profesional a .
no terminada B profesional X =
fos terminada
e ) Postgrado

| Licenciatura o

| carreras afines. Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas de cémputo,

Manejo de Programas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y

Conocimiento

Especifico. Infanmaticos: estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas
Experiencia: 3 afios en la Administracion Pudblica Municipal.
Competencias Laborales
| Directivas:

e Liderazgo;
» Manejo de conflictos;y
e Proceso administrativo, toma de decisiones.

Técnicas:
» __Manejo de programas computacionales.
Habilidades General:

s Buena presentacion;

Trato amable;

Trabajo en equipo;

Creatividad;

Capacidad de trabajar bajo presion;
Ortografia; y

« Redaccion.

|Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,

Actitudes. sentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

 RESPONSABILIDAD
1.

"1 Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y FISCAL __

e e

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. ladministrativos.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

Seguimiento a los tramites de los juicios y asuntos

1. Tarjetas Informativas semanalmente a su superior jerarquico

e |

X

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
VUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Cinthya Campusano
Ramirez,

Jefa del Area Contencioso-Administrativo y

Fiscal.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. '

Con mis compaferas, compaieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Fany Yazmin Trejo
Guzman,
Directora de lo Contencioso.

lFecha: 07/octubre/2025

Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO X IO ]
JEFE INMEDIATO Jefatura de Area Contencioso-Administrativo y Fiscal

5 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
| No Aplic o - -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atencién y seguimiento de juicios en materia contencioso-administrativo y fiscal, en los
que el Municipio, Ayuntamiento, Presidente Municipal y Secretaria General del
Ayuntamiento sean parte; esto de conformidad al articulo 35 del Reglamento Interior
de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area Contencioso-

Administrativo v Fiscal
1

Abogado (a) <:l

T

No Aplica




cODIGO: MO-SGA-AJ-01

"} MUNICIPIO DE

é‘ ‘ BENITO IU AREZ FECHA DE EMISION: 07/10/2025
‘._..-, QUINTANA ROO '.'.- - VERSION: 01

o PAGINA: 77 DE 141

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
DESCRIPCION ANAI.ITICA DE Funcmuas w0

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Emitir opiniones legales en materia de lo Contenmoso-Admlnlstrativa y

1 Fiscal para contribuir en laforma en la toma de decision y resolver los
asuntos de la materia.

Interponer demandas y recursos contencioso-administrativo y fiscal, ante la
Eala Constitucional y Administrativa del Estado y ante la Sala Regional del

aribe del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para
efender los intereses del Ayuntamiento.

tender y dar seguimiento a los juicios contenciosos-administrativos

3 interpuestos por particulares contra actos del Municipio, Ayuntamiento,
Presidente Municipal y Secretario General del Ayuntamiento.
IResguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los

& asuntos que hayan sido concluidos.
Auxiliar a Direccién General Juridico, asesorando a funcionarios en relaciéon

5 con los asuntos que se relacionen con procedimientos contencioso-
administrativo y fiscal, asi como en los requisitos que deben contener los
actos administrativos.

6 Acorda!r con la Direccién General de lo Contencioso, acerca de la estrategia
a seguir.

7 |Dar seguimiento a los asuntos como juicios y recursos que turnen al area.

uxiliar a la elaboracién de constancias y/o certificaciones que expida la
8 ecretaria General del Ayuntamiento de documentos, para ser utilizados en

procesos judiciales de contencioso-administrativo y fiscal.
Requerir informacién y documentacion a las dreas demandadas para
9 omentar con elementos que permitan una adecuada defensa a los
intereses municipales.
t.as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

10
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

i ) Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional o

% - profesional X

no terminada s
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas de cémputo,

Mansjo de Programas | ... bwe paausteria OFFICE, WERY

Informaticos:

estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

3 afios Preferentemente en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo;
e Manejo de conflictos; y
e Proceso administrativo, toma de decisiones.

Técnicas:
e Leyes;
e Reglamentos Municipales, Estatales y Federales;
e Leyde Amparo;y
e Relaciones Publicas y Humanas.

General:
e Buena presentacion;
s Trato amable y Trabajo en equipo;
s Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion;
 Ortografia y Redaccion.

Actitudes.

IFacilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
sentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
~ | como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

o ER

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

o O e [ B *

X

AUTORIDAD:

1. No Aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes remitidos a su superior jerarquico de manera semanal.

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
| vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Cinthya Campusano Ramirez
Jefa del Area Contencioso-Administrativo y Fiscal.

Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Ley Kiu Estefani Brisefio | Nombre y Cargo: Lic. Hilde Jeanette Veldzquez
Juadrez Herrera
Abogada. Abogada.

Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE AMPARO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO R[5&t:1dv rade Amparo
JEFE INMEDIATO Direccion de lo Contencioso

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Abogado (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica -
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atencién y seguimiento a las demandas de amparo interpuestas en contra del
Municipio de Benito Juarez, el Ayuntamiento de Benito Judrez, asi como de sus
miembros, funcionarios o demas servidores publicos.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ]

Direccion de lo
Contencioso

Jefatura del Area Amparo <:|

I
Abogado (a)




CODIGO: MO-SGA-AJ-01
L‘$"‘ EU’: 1 -II-CQI de E REZE FECHA DE EMISION: 07/10/2025
‘\—"‘.\,_... QUINTANA ROO s asns VERSION: 01
— PAGINA: 82 DE 141

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE AMPARO

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INS'I'I'IUCIOHAI.ES
1 N/ A

FUNCIONES PROP‘AS DEL PUESTO

Elaborar y rendir informes prewos yJustlf‘cados de Ias autorldadesqueson
1 sefaladas como responsables, para demostrar que los actos son legales y
constitucionales.
Acudir a las Audiencias Constitucionales e Incidentales en calidad de
2 delegados del Ayuntamiento, para realizar manifestaciones y alegatos que
en su caso proceda.
Verificar el sentido de la resolucion Incidental o Principal, cuando se celebren
las respectivas audiencias para saber si se requiere interponer recursos o
medios de defensa legal en contra o en su caso acatar los medios
provisionales o las respectivas sentencias.
Interponer los recursos en contra de las resoluciones que no sean favorables
para la autoridad Municipal, para obtener una resoluciéon favorable y evitar
n algunos casos que el Municipio tenga que desembolsar cantidades de
inero.
ontestar los diversos requerimientos que se hagan a las autoridades
Municipales, para evitar la imposicion de sanciones, asi como el inicio de
Igun procedimiento por desacato que pudiera concluir por la destitucion
el cargo de la Autoridad Municipal y su consignacién al Ministerio Publico.
IResguarda los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que hayan sido concluidos.
Auxiliar a Direccion General del Juridico, asesorando a funcionarios en
relacién con los asuntos en materia de amparo.
Dar seguimiento a todo lo referente a procedimientos en Materia Federal y
Local, incluyendo desde luego, el Juicio Constitucional de Amparo.
Acordar con Direccién General de lo Contencioso, acerca de la estrategia a
seguir en alg_;t’m caso concreto.

10 Conocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen en su area.

Presentar ante la autoridad competente, los escritos, promociones de
jtermino en termino en los procedimientos en materia de amparo.

1
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE AMPARO

uxiliar en la elaboracién de constancias y/o certificaciones que expida
12 Secretaria General del Ayuntamiento o Tesorero Municipal de documentos,
para ser utilizados en juicios de amparo.

Relativo a las relaciones internas con su Direccién de Area, Jefes de
Departamento y/o personal administrativo, elaborar estadisticas sobre los
uicios de Amparo donde se refleje el nimero de asuntos nuevos y
13 oncluidos; materia o contribuciéon impugnada, autoridad responsable;
monto o cuantia; érgano jurisdiccional que conoce del Juicio. Dichos
informes deberan ser presentados a la Direccién de Area de forma
uincenal, mensual, semestral y anual.

jerarquico.

1% I'Los demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el superior

PERFIL DEI. PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

) ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional .
. - profesional X =
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho.

N/A

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programa computacional;
Conocimiento en el Windows;

Manejo de Programas Toda la paqueteria OFFICE;

| Conocimiento g WEB;
Especifico. ISl S Correo electrénico; y
Estadisticas.

Buen manejo de todo en general.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE AMPARO

Directivas:
« Liderazgo;
e Manejo de conflictos; y
e Proceso administrativo, toma de decisiones.
Técnicas:
* leyes,
¢ Reglamentos Municipales, Estatales y Federales;

Habilidades
e Leyde Amparo;y
e Relaciones Publicas y Humanas.
General:
s Buena presentacion;
» Trato amable y Trabajo en equipo;
s Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presién;
= Ortografia y Redaccidn.
" FFacilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
Actitudes. . - s : AT =% }
‘ sentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.
Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y EqQuipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

pra  [REIMedi | 2|

2.

|
3. Manejo de Presupuesto: N/A

« IR |
AUTORIDAD:
1 Seguiento a los tramites Iega dejuiios y asuntos administrativos.
3 Comunicacién interna y externa.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

X

1. Reporte mensual de los amparos contestados al superior jerarquico.

Me comprometo a desempefar todas las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con
mis compafieras (os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE AMPARO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
el o e e

Nombre y Cargo: Lic. Abelardo Mex Chi Nombre y Cargo: Mtra. Fany Yazmin Trejo
) Guzman
Jefe del Area de Amparos. Directora de lo Contencioso.

|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B nomereDEL PUESTO )
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Amparo

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atencién y seguimiento de juicios en materia contencioso-administrativo y fiscal, en los

que el Municipio, Ayuntamiento, Presidente Municipal y Secretaria General del

Ayuntamiento sean parte; esto de conformidad al articulo 35 del Reglamento Interior
de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Amparo
[

Abogado (a) <:|

|
No Aplica
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

DESCRIPCI(SH ANAI.I'I'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INS"ITI'UCIONAI.ES

Emlttr oplnlones Iegales en materia de lo Contencioso- Admlnlstratlva y

1 Fiscal para contribuir en la forma en la toma de decisién y resolver los

asuntos de la materia.

Interponer demandas y recursos contencioso-administrativo y fiscal, ante la
ala Constitucional y Administrativa del Estado y ante la Sala Regional del

e aribe del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para defender
los intereses del Ayuntamiento.
lAtender y dar seguimiento a los juicios contenciosos-administrativos

3 interpuestos por particulares contra actos del Municipio, Ayuntamiento,
Presidente Municipal y Secretario General del Ayuntamiento.

4 Resguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los

asuntos que hayan sido concluidos debidamente foliados.

Auxiliar a Direccién de Area asesorando a funcionarios en relacién con los
5 asuntos que se relacionen con procedimientos contencioso-administrativoy
[fiscal, asi como los requisitos que debe contener los actos administrativos.

6 Acordar con Direccién de lo Contencioso, acerca de |a estrategia a seguir.

7 |Dar seguimiento a los asuntos como juicios y recursos que turnen al area.

Auxiliar a la elaboracién de constancias y/o certificaciones que expida el

8 Secretario General del Ayuntamiento de documentos, para ser utilizados en

jprocesos judiciales de contencioso-administrativo y fiscal.

[Requerir informacién y documentacién a las dreas demandadas para

9 comentar con elementos que permitan una adecuada defensa a los
[intereses municipales.

10 tas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne el Titular
e la Unidad Contenciosa-Administrativa y Fiscal.
- Emitir opiniones legales y apoyar en la elaboracion y revision de los
instrumentos que suscriba el Ayuntamiento de Benito Juarez.
2 l;_as.'der!wés inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Programas de cémputo,
Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

NO APLICA.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
» Liderazgo;

3 anos en la Administraciéon Publica Municipal.

« Manejo de conflictos; y
* Proceso administrativo, toma de decisiones.

Técnicas:

» Leyes;

¢ Conocimiento del procedimiento de la materia;

e Reglamentos Municipales, Estatales y Federales;
e Leyde Amparo;y
e Relaciones Publicas y Humanas.

General:

e Buena presentacién;

e Trato amable y Trabajo en equipo;

e Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion;
* __ Ortografia y Redaccién.

Actitudes.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
lsentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 AM. hasta las 18:00 horas, de lunes a viernes:
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

 RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- -

- AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

Elaborar los proyectos de informes previos y justificados de los diversos Juicios de Amparo y

3 demas oficios relativos al procedimiento del juicio
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Luis Poot Mendoza. |[Nombre y Cargo: Lic. Abelardo Mex Chi, Jefe del
Abogado de Amparo. Area de Amparos.

IFecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e _PUESTO ; : e el PUESTO =
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Stefanni Guadalupe Nombrey Cargo: Lic. Teresita de Jesus Abro
Hernandez Cruz Marcial
Abogida de Amparo. Abogada de Amparo.
|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
TECNICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

’ NOMERE DEL PUESTO I SREr . B
JEFE INMEDIATO Direccién General de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE : :
AL NOMBRE DEL PUESTO
2 Abogado (a) de Contratos
1 Abogado (a) de Notarias

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Direccién General de
Asuntos Juridicos

Direccion Técnica |1
[ |

Abogado (a) de Contratos Abogado (a) de Notarias
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
TECNICA

-

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Coordlnar el controly segunmlento de los asuntos Jundlcos turnados en el
1 area de Contratos y Notarias, con el objeto de implementar en el plan de
rabajo de la Direccion Técnica.

Elaborar tarjetas informativas derivadas del analisis y estudios solicitados por|
2 el Director General de Asuntos Juridicos, asi como tarjetas informativas que
deriven de los trabajos realizados internamente.

irector General de Asuntos Juridicos, para que de esta forma se pueda
cumplir con los objetivos y responsabilidades encomendados a la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

|Azi5tir a Juntas y sesiones de trabajo que le sean encomendados por el
D

Acordar con el personal de las areas a su cargo los asuntos que les fueron
asignados y dar seguimiento hasta su completa conclusion.

Atencién y seguimiento a los oficios que emita el comité de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios de servicios del Ayuntamiento de|
IBenito Judrez que sean dirigidos a Direccion General de Asuntos Juridicos,
de conformidad de la instruccién que le realice al Direccion General. Asi como
lla elaboracién y revision de anteproyectos de contratos adquisiciones,
suministros, arrendamientos, convenios modificatorios y demas acuerdos de|
voluntades que sean instruidos por el Comité de Adquisiciones, en términos
de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios del
sector publico y su reglamento, prestaciones de servicios del Estado de
Quintana Roo.

Elaborar y revisar los contratos y convenios de colaboracion que sean
turnados en la Direccién General de Asuntos Juridicos de conformidad a las
instrucciones que rinde el Titular de la Direccién General respecto de los que
lvayan de celebrarse con diferentes entidades del gobierno, asi como demas
6 instrumentos juridicos en los que el Municipio, por conducto del H.
Ayuntamiento tenga proyectado de celebrar con la finalidad de corroborar
que dichos documentos cuenten con la debida certidumbre juridica, quj
vayan conforme a las atribuciones y compromisos de este Municipio

|desvirtuar la existencia de algun vicio de legalidad que pudiera invadirlo.

oordinar y supervisar el analisis de proyectos de escrituras que presenten
T los diversos notarios de localidad, en los cuales deban firman el Presidente
Municipal y diversos funcionarios municipales, asi como logistica inherente
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

TECNICA

del proceso de firmas en los protocolos por parte de los funcionarios publicos
uncionarios.

Revisar y validar para la rdbrica de Direcciéon General de Asuntos Juridicos y
irma del Presidente Municipal y diversos funcionarios municipales, las
scrituras publicas que contienen donaciones de inmuebles en favor del

Municipio y realizadas por fracciones en términos sobre la Ley de

Fraccionamientos del Estado de Quintana Roo.

upervisién y andlisis de proyectos de actas de asambleas que presenten los
particulares al Secretario General del Ayuntamiento, con objeto de

ormalizar sociedades cooperativas en términos del articulo 12 Gitimo parrafo
de la Ley General de las Sociedades Cooperativas, como coordinar su proceso
de firmas.

10

Elaborar proyectos de oficios de contestacion que deba emitir Direccion
General de Asuntos Juridicos, respecto a iniciativas de proyectos de
concesiones de servicios y subastas publicas.

1

[Elaborar proyectos de oficios de contestacién que deba emitir el Direccion
General de Asuntos Juridicos a diversas Unidades Administrativas,
particulares y demas entidades del gobierno.

12

Revisar y validar para la rubrica Direccién General de Asuntos Juridicos y
firma del Presidente Municipal, diversos oficios y documentos que sean
urnados por la oficina del Secretario Particular del Presidente Municipal.

13

Guardar discrecién y absoluta confidencialidad de los asuntos e informacion
generada en la Direccién General de Asuntos Juridicos.

14

|[Estrategias a seguir en los procedimientos legales para elaborar lo
relacionado con las materias que tienen bajo su supervision, para auxiliar en
las funciones administrativas como clasificar, elaborar y gestionar.

15

Emitir opiniones legales, elaboracién y revisién de proyectos de contratos y
convenios, procesos de firma de escrituras publicas e instrumentos que
suscriba el Ayuntamiento de Benito Juarez.

16

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Direccién General de Asuntos Juridicos.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
TECNICA

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

i } Preparatoriao
1 Primaria Secundaria Técnica

Carrera

3 Carrera
Profesional R

% - profesional X

no terminada "
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lenguas Espaniol.

Manejo de Programas de cémputo,

Manejo de Programas | \\. ows, paqueteria OFFICE, WEBy

informaticos: —
Manejo de Equipo

Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

3 afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
Liderazgo;
Manejo de conflictos; y

Proceso administrativo, toma de decisiones.

Técnicas:

e« Conocimiento basico en el Derecho Corporativo.

General:

Buena presentacion;

Trato amable y Trabajo en equipo;

Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion;
Ortografia y Redaccion.

Actitudes.

IFacilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
sentido comtin, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
TECNICA

RESPONSABILIDAD -
- 1 Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asf |
¢ | como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
4 CEEE s B

 AUTORIDAD:

e Revisar los documentos juridicos inherentes a su
Direccién de Area;

1L e Efectuar el analisis juridico que contenga los comentarios

y las observaciones de los proyectos de contratos,

convenios y demas documentacion afin;

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte mensual de los proyectos y contratos en los que forma parte el Municipio de
__ Benito Juarez.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

es y reglamentos

JEFI: INMEMATO

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. José Miguel Baz Garcia, | Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Solis.
Director Técnico. Directora General de Asuntos Juridicos.

lFecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
CONTRATOS

INFORMACION GENERAL DEL PUEST (o]

Lo 0L - | Abogado (a) de Contratos
JEFE INMEDIATO _ Direccién Técnica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
SibcoiAs NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica ’

TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar contratos y convenios en sus diferentes modalidades, de compraventa
suministros y arrendamientos; los convenios de terminacién, acuerdos de voluntades,
colaboracién, asi como de los demas instrumentos juridicos en los que intervenga el
Municipio, a través del Ayuntamiento de Benito Juarez o funcionario publico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de
Asuntos Juridicos

Direccidn Técnica
| |
Abogado (a) de Contratos <:| Abogado (a) de Notarias
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
CONTRATOS

- | DESCRIPCIéH ANAI.I‘I‘ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES msrrwcwmzs

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESI‘O

Elaborar anteproyectos de contratos de adqu15|c10nes suministros,
prestaciones de servicios y arrendamientos; los convenios de terminacion,
acuerdos de voluntades, colaboracion, asi como los demas instrumentos
juridicos que acuerde celebrar el Ayuntamiento.

Resguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los

2 asuntos que hayan sido concluidos.

3 IAuiniar a la Direccién General y Juridico, asesorando a funcionarios en
relacién de aguellos asuntos vinculados con convenios y contratos.

4 Acordar con la Direccién Técnica, acerca de las estrategias a seguir en algin

caso concreto relacionados con contratos y convenios.
Conocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen en su area. Asi como
apoyar al Direccién Técnica en la elaboracién de estudios y de los
5 cronogramas de acciones que sean solicitados a la Direccién General de
Asuntos Juridicos, respecto a iniciativas sobre proyectos de concesiones de
servicios y subastas publicas.
I[Elaborar proyectos de oficios de contestacion que deba emitir la Direccion
6 General de Asuntos Juridicos a diversas Unidades Administrativas,
[particulares y demas entidades del gobierno.

nalisis y revisién de proyectos de actas de Asambleas que presenten los
particulares al Secretario General del Ayuntamiento, con el objeto de poder

ormalizar sociedades cooperativas en términos del articulo 12 Gltimo parrafo
e la Ley General de Sociedades Cooperativas.
8 uardar discrecién y absoluta confidencialidad de los asuntos e informacion

enerada en la Direccion General de Asuntos Juridicos.
Relativo a relaciones internas con las Direcciones de Area de la Direccidn
eneral de Asuntos Juridicos y personal administrativo, elaborar contratos y
9 onvenios, proyectos de oficios, estudios y cronogramas solicitados por la
Direcciéon Técnica, asi como auxiliar en las funciones administrativas de

rchivo de correspondencia firmada por el Direccién Técnica.

Relativos a relaciones externas con Presidencia Municipal, Secretaria
10 eneral del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, y demas Areas de la
dministracién Publica Municipal, emitir opiniones legales y actuar en los
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
CONTRATOS

instrumentos de contratos y convenios, que suscriba el Ayuntamiento de
Benito Juarez.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne a la
Direccién Técnica.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
‘ . ) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera p—
Profesional .
no terminada ) profesional X -
=~ terminada
[ séios} Postgrado

[ Licenciaturao

| carreras afines. Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Leyes y Reglamentos Federales, asi como las diversas Legislaciones del
Estado de Quintana Roo, de igual manera tener conocimientos de toda
la Reglamentacién Municipal.

idioma o Lengua: Espafiol.

SharsaifeiiBsa e Manejo de Programas de computo,

Conocimiento jo de Frog Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
- Informaticos: =4

Especifico. estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experlenma. 3 anos en la Administracién Publica.

Competenclas Laborales
Directivas:
s« No Aplica.

Técnicas:
« Conocimiento en la elaboracién de contratos.

Habilidades

General:
» Buena presentacion, Trato amable y Trabajo en equipo;
e Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion;
° Ortograﬁa y Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,

s entido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

IiDe 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas o el horario que le indique el superior

13. , Horario Laboral. erarquico.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
CONTRATOS

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo Es Responsable de dar el uso para el queestandestmadosaS|
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134y 137 LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

& TEN o]

AUTORIDAD:

1. No Apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe Semanal los proyectos revisados al superior jerarqmco

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Miguel Baz Garcia.
Director Técnico.

|Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE

CONTRATOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Cassandra Elena Aguilar
Cérdova.
Abogada de Contratos.

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Venet Daranne Rodriguez

Vera.
Abogada de Contratos.

|Fecha: 07/octubre/2025

Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
NOTARIAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

asislo o=k TS O Abogado (a) de Notarias
| JEFE INMEDIATO Direccioén Técnica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica | -
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Revisar y dar seguimiento a los proyectos de escrituras presentadas por las Notarias
Publicas del Estado, en relacién con los proyectos de Escrituras Publicas, Compraventa
y donaciones al Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién Técnica

Abogado (a) de Notarias <_____|
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
NOTARIAS

Elaborar proyectos de escritura de compraventa y de donacién en el
aspecto juridico, con el finde dar certeza a las dreas que enajenan el
Municipio de Benito Juarez, aceptando que cumplan con los términos que
establece la Ley.

Revisar los proyectos de escritura con el objeto de que se encuentran en los
2 érminos aprobados del Ayuntamiento, respecto de las areas de donacidn
ue pretenden hacer las empresas, inmobiliarias o personas fisicas.
cordar con la Direccién Técnica, acerca de las estrategias a seguir en los
3 procedimientos para la revision, aprobacién, visto bueno y firma de las
scrituras de compraventa.
Llevar un control estadistico de los proyectos de escritura turnados para su
revision.
Conocer y dar seguimiento a los asuntos de proyectos de compraventa y
donaciones que se turnen a su area.
Analisis y revisién de proyectos de actas de Asambleas que presenten los
particulares de la Secretaria General del Ayuntamiento, con el objeto de
6 poder formalizar sociedades cooperativas en términos del articulo 12 dltimo
parrafo de la Ley General de Sociedades Cooperativas, asi como coordinar
u proceso de firmas.
Elaborar proyectos de oficios de contestacion que deba emitir a la
7 Direccién General de Asuntos Juridicos a diversas Unidades

dministrativas, particulares y demads entidades del gobierno.

uardar discrecion y absoluta confidencialidad de los asuntos e
:nformadon generada en la Direccién General de Asuntos Juridicos.
Relativo a relaciones internas con las Direcciones de Area de la Direccién

eneral de Asuntos Juridicos y personal administrativo, elaborar contratos
9 convenios, proyectos de oficios, estudios y cronogramas solicitados por la

Direccién Técnica, asi como auxiliar en las funciones administrativas de
rchivo de correspondencia firmada por la Direccién Técnica.
Relativos a relaciones externas con Presidencia Municipal, Secretaria
eneral del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, y demés Areas de la
10 dministraciéon Pablica Municipal, emitir opiniones legales en materia civil
actuar en los instrumentos que suscriba el Ayuntamiento de Benito
uarez.
1 Ils_as de.més ipher:entes a mi o puestos o las gue en su caso asigne mi
uperior jerarquico.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
NOTARIAS

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

- _ Preparatoria o ]
. , Primaria Secundaria Técnica
Carrera o
Profesional ra
. # profesional X -
no terminada H
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad Leyes y Reglamentos Federales, asi como las diversas Legislaciones del

| requerida Estado de Quintana Roo, de igual manera tener conocimientos de toda

(Conocimiento la Reglamentacién Municipal, organizaciéon en Relaciones Publicas y
Técnico). Relaciones Humanas.

Idioma o Lengua: Espafriol.

Manejo de Programas de computo,
Windows, paqueteria OFFICE, WEB y

.. Manejo de Programas
Conocimiento

Especifico. infotmaticos) estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
: _ Herramientas
10. Experiencia: 1afo en la Administraciéon Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e No Aplica.

Técnicas:
« Conocimiento en la elaboracién de notarias.

Habilidades

General:
« Buena presentacion, Trato amable y Trabajo en equipo;
« Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presién;
s« Ortografia y Redaccion.

12. Actitudes.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |

1
i como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento




cODIGO: MO-SGA-AJ-O1

«"‘ ;EU INII\I i .'I.CO' de EREZE FECHA DE EMISION: 07/10/2025
g QUINTANA ROO s mm s e e VERSION: 01
- PAGINA: 104 DE 141

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
NOTARIAS

Manejo de Informaclén Artlculos 134 y 137 LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

« THE

AUTORIDAD:
No Apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de la Revisién de la documentacion juridica proporcionada por las diversas
areas del Municipio de Benito Juarez.

Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos, convenios y demas documentos
juridicos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Juan Carlos Sosa Gatica, | Nombre y Cargo: Lic. José Miguel Baz Garcia,
Abogado de Notarias. Director Técnico.

Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
CONSULTIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ﬂ e s ST 23 o] Direccién Consultiva

JEFE INMEDIATO Direccion General de Asuntos Juridicos
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE e B ——
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura de Area Penal
\" Abogado (a) Civil

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

2 : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar las actividades de las diferentes Areas de
asignados a su cargo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion Consultiva

Jefatura de Area Penal K |

Abogado (a) Civil

Auxiliar
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
CONSULTIVA

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIOHES

F NCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

~oordinar el control Y% segulmlento delos asuntosgundlcos turnados a el area
civil y penal, para las estrategias a implementar.

2 |Elaborar tarjetas informativas en base a los trabajos realizados.

Asistir a juntas o reuniones de trabajo en ausencia de Direccion General y
3 lpor encargo de éste, para que de esta forma se puedan cumplir con los
objetivos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Acordar con los jefes de departamento de las areas y titulares a su cargo de
4 los asuntos que le fueron asignados y dar seguimiento y continuidad hasta
su atencion.

Atencidn y seguimiento de las denuncias, juicios civiles y procesos penales

2 len los que el Ayuntamiento sea parte.

6 [Elaborar y presentar ante los Juzgados Civiles y Penales, las contestaciones
a los juicios instaurados por el Ayuntamiento y en contra de éste.

- Guardar discrecion y absoluta confidencialidad de los asuntos e informacion

generada en la Direccion General de Asuntos Juridicos.
IRelaciones internas con las Direcciones de Area de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y personal administrativo, elaborar estrategias a seguir en
8 los procedimientos legales para elaborar lo relacionado con las materias que
ienen bajo su supervisién para auxiliar en funciones administrativas como
lasificar, elaborar y gestionar.
Relaciones externas con Presidencia Municipal, Secretaria General del
9 Ayuntamiento, Sindicatura, secretarias y demas Direcciones de la
IAdministracion Publica.
ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
Direccién General de Asuntos Juridicos.

10
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
CONSULTIVA

Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

7 Primaria

Preparatoriao
Secundaria Técnica

Carrera

profesional X )
terminada Postgrado

carreras afines.

Profesional Caarara
no terminada )

(2 anos)

Licenciaturao

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida

Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, organizacién en

(Conocimiento relaciones publicas y humanas, Cédigo Civil y Penal.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas de computo,

Conocimiento :‘::rerj';:liz:;ogramas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
Especifico. ) estadisticas.

Manejo de Equipo

Especializado y/o NO APLICA.

Herramientas

3 anos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo de manejo de conflictos;
o Proceso administrativo; y
e Toma de decisiones.

Técnicas:
Habilidades B .
General:
s Buena presentacion;
s« Trato amable y Trabajo en equipo;
s Creatividad;
e« Capacidad de trabajar bajo presion; y
s« Ortografia y Redaccion.
Actitudes. Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,

sentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de lunes a viernes.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
CONSULTIVA

- RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Eq: Es Respor el uso pre estan destinados, asi
| como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

2. ‘ T e e s -
x
3. Manejo de Presupuesto: N/A

‘.

AUTORIDAD:

|+ Ssolicitar los reportes del Inicio y seguimiento de juicios.
e Evaluary dar Atencién ciudadana.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Informe semanal de los asuntos Civiles y penales al superior jerarquico

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarenses.
Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

/1y

FIRMA

Nombrey Cargo: Lic. Guillermo Lépez Olave, | Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Solis

Director Consultivo. Directora General de Asuntos Juridicos.
[Fecha: 07/octubre/2025 |[Fecha: 07/octubre/2025 ' '
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA PENAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| o oot o | Jefatura de AreaPenal
H "S- s el | Direccion Consultiva

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
Sl NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar
SUBORDINADOS INDIRECTOS

[ No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar las denuncias o querellas en contra de funcionarios o particulares cuando
exista dafio o afecten los bienes patrimoniales del Municipio o del Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidén Consultiva

Jefatura de Area Penal <:‘

1

Auxiliar
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA PENAL

! DESCRIPCION ANALITlCA DE FUHCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento a los procesos judiciales en materia penal en donde el
Municipio o el Ayuntamiento sea parte.

Coadyuvar con la Fiscalia General de Justicia del Estado, en la integracion de
2 carpetas de investigacion y en los tramites de los procesos que afecten en
forma alguna al Ayuntamiento o Municipio.

Auxiliar al Sindico Municipal, en las comparecencias ante Fiscales Publicos,

3 n la presentacion y ratificacion de denuncias o querellas.

4 Resguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que se hayan sido concluidos.

5 Auxiliar a la Direccidn de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios en
frelacién con los asuntos en materia penal

6 Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos, acerca de la estrategia de

seguir en algldn caso concreto.

Auxiliar a la elaboracion de constancias y/o certificaciones que expida el
7 secretario general del ayuntamiento de documentos, para ser utilizados en
Imateria penal.

Gestionar la liberacién de bienes municipales, cuando estos se encuentren

8 sujeto a procedimiento judicial.

9 Responsabilizarse de la integracion total del expediente.

10 |Coadyuvar con el Fiscal del Ministerio Publico adscrito durante la secuela
procesal hasta la ejecucion y cumplimiento de la sentencia.

n Promover incidentes de Responsabilidad Civil.

12 Formular Proyectos de denuncias, asi como la integracién total de la misma

Ipara su consignacion.

13 Llevar un control de los expedientes en el SENTRE (alta y baja).
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA PENAL

PERFIL DEL PUESTO
i ~ [Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
~ A Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
g Carrera
Profesional "
s - profesional X =
no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado

i iatura o ; . .
Lyasticinty Licenciatura en Derecho (Titulado).

carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

i Manejo de Programas de computo,
Conocimiento Manejo'd.e Programas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
2 Informaticos: 1
Especifico. estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica.

 Competencias Laborales
Directivas:
s No Aplica.

Técnicas:
o Leyes;
s« Reglamentos Federales, Estatales y Municipales;
e Leyde Amparo;y

Habilidades » Relaciones Publicas y Humanas.

General:
e Buena presentacion;
« Trato amable y Trabajo en equipo;
e Creatividad,
s Capacidad de trabajar bajo presion;y
s Ortografia y Redaccion.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,

Actitudes. sentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA PENAL

RESPONSABILIDAD
' [ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

2. — ——— —;

Manejo de Presupuesto: N/A
|

| AUTORIDAD:

Seguimiento a los tramites legales de los juicios en materia penal.
Comunicacién interna y externa.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

) Reportes de los asuntos penales atendidos en relacidn a las actividades asignadas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA
Nombrey Cargo: Lic. Fatima Mariela Tun Nombre y Cargo: Lic. Guillermo Lépez Olave
Hernandez Director Consultivo.

Titular de la Jefatura de Area Penal.
lFecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

%3] NOMBRE DEL PUESTO [IUNIED: -
' JEFE INMEDIATO | Direccion Consultiva

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE : NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar procedimientos judiciales y comparecer ante la Fiscalia del Estado, delitos

cometidos por funcionarias o particulares en agravio del Municipio y/o el Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion Consultiva

Auxiliar <::I

I
No Aplica
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

bESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

1 Dar segu:mlento alos procesos jUdlCla]eS en materia penal en donde el
Municipio o el Ayuntamiento sea parte.
oadyuvar con la Fiscalia General de Justicia del Estado, en la integracion
2 e carpetas de investigacién y en los tramites de los procesos que afecten
n forma alguna al Ayuntamiento o Municipio.
3 lf-\uxiiiar a la Sindicatura Municipal, en las comparecencias ante Fiscales
Publicos, en la presentacion y ratificaciéon de denuncias o querellas.
4 IResguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que se hayan sido concluidos.
5 Auxiliar de Jefatura del Area Penal con Direccién de Asuntos Juridicos,
asesorando a funcionarios en relacién con los asuntos en materia penal.
6 Acordar con la Jefatura del Area Penal con la Direccion de Asuntos
Juridicos, acerca de la estrategia de seguir en algun caso concreto.
7 Qonocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen a la Jefatura del
Area Penal.
I[Elaboracion de constancias y/o certificaciones que expida a la Secretaria
8 General del Ayuntamiento de documentos para ser utilizados en procesos
liludiciales en materia penal.
9 Gestionar la liberacién de bienes municipales, cuando estos se encuentren
sujeto a procedimiento judicial.
10 |_1Fas demas funciones inhgrentes a su puesto en las que en su caso asigne la
itular de la Jefatura de Area Penal.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

arue con una ) el ultimo gro de estudios qrioasarrollar el |
puesto

Preparatoriao
| Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

% Carrera
Profesional 5

% - profesional X
no terminada .
- terminada

(2 afios)

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado). -

Area de especialidad
requerida

N/A

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
. Manejo de Programas de cémputo,
.. Manejo de Program . :
Conocimiento J =i i Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
B Informaticos: :
Especifico. estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

NO APLICA.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
+ No Aplica.

3 anos en la Administracién Publica.

Técnicas:
e Leyes;

= Reglamentos Federales, Estatales y Municipales;
e Leyde Amparo;y
» Relaciones Publicas y Humanas.

General:

e Creatividad;

¢ Buena presentacion;
+ Trato amable y Trabajo en equipo;

e Capacidad de trabajar bajo presion;y
e Ortografia y Redaccioén.

Actitudes.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
sentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asf |
| como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| 8

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

o T

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

e ]

1. Asesorias juridicas y seguimiento de las mismas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

&, Alta
AUTORIDAD:

1. Reportar mensualmente las actividades a su superior jerarquico

Me comprometo a desempehar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA 3 FIRMA
Nombre y Cargo: vacante Nombre y Cargo: Lic. Fatima Mariela Tun
Hernandez, Titular de la Jefatura de Area Penal.
|Fecha: 07/octubre/2025 [Fecha: 07/octubre/2025

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) CIVIL

4.4.22 (el ¥-1-1 W] IM-11] 33« B Abogado (a) Civil
JEFE INMEDIATO Direccién Consultiva

 SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atender y dar segl.umlento del proceso de las demandas civiles mterpuestas en contra
del Ayuntamiento de Benito Juarez, o de las Unidades Administrativas que componen
la Administracion Publica Municipal, asi como sus miembros, funcionarios y demas
Servidores Publicos.

Direccién Consultiva

Abogado (a) Civil <:)
I

No Aplica
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaborar % rendir contestaciones y presentarlas “ante todos los Juzgados
1 competentes para que no se decrete la rebeldia y tener oportunidad para
demostrar que los actos reclamados no son ciertos.
5 Acudir a los Juzgados a revisar expedientes y las listas de Estrados y enterar
al Ayuntamiento sobre los acuerdos dictados entre ellos.
Verificar el sentido de las Sentencias cuando se dicten y asi apelar a apelar
3 segln sea el caso y demostrar en otra instancia los intereses del Honorable
Ayuntamiento.
Interponer en tiempo y forma los recursos, apelaciones y demas medios de
4 lgefensa contra las resoluciones y sentencias que los Juzgados dicten y no
ean favorables a la Autoridad Municipal.
5 Contestar los diversos requerimientos que se le haga a esa Autoridad
Municipal por los Juzgados Civicos.
6 Igesguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
suntos gue se hayan sido concluidos.
- IAuiniar a la Direccion de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios en
relacién con los asuntos en materia civil.
. Acordar con la Direccién de Asuntos Juridicos, acerca de la estrategia de
seguir en algun caso concreto.
9 Conocer y dar seguimiento a lo asuntos que se turnen en su area.
10 Presentar ante la autoridad competente los escritos y promociones de
término en los procedimientos civiles.
1 Dar de baja y de alta en el SENTRE.
Requerirle a la Direccién de Recursos Humanos y a las areas responsables,
12 los documentos y antecedentes de los empleados que promovieron juicio
ante la autoridad judicial.
13 ‘le_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne a
sa Direccion Consultiva.
Relativo a las relaciones internas con el Titular de drea, Jefes de
14 Departamento y personal administrativo, elabor‘ar y llevar a cabo en los
procedimientos legales relacionados con la materia civil y mercantil. Auxiliar
n las funciones administrativas como clasificar, elaborar y gestionar.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) CIVIL

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X} el dltimo grado de estudios requerldo para  desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto )
. } | Preparatoriao .
1. | Primaria Secundaria | Técnica
profasiona Carrera
no terminada - profesional X -
. terminada
fahs Postgrado

[ Licenciatura o
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

Leyes y Reglamentos Federales, Estatal y Municipal, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de QR, Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, Ley de los Municipios del Estado de QR, Cédigo Civil,
Codigo de Procedimientos Civiles y Relaciones Publicas y Humanas.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas de computo,

Manejo de Programas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y

Informaticos: P
estadisticas.

Manejo de Equipo

Especializado y/o NO APLICA.

Herramientas

Experiencia:

10.
 Competencias Laborales

3 anos preferentemente en la Administracion Publica.

Directivas:
e Liderazgo de manejo de conflictos;
= Proceso administrativo; y
e Toma de decisiones.

Técnicas:
Habilidades e Leyes;y

» Conocimiento en materia civil.

General:
e Buena presentacion, Trato amable y Trabajo en equipo;
e Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion;y

ki = Ortografia y Redaccion.
2 Acthwades. Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,

sentido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) CIVIL

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informamén Artlcu!os 134 y 137 LTAIPQROO

AUTORIDAD:

s Seguimiento a los tramites legales de los juicios en materia civil
y administrativa.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

informes semanales de las actividades llevadas durante la jornada laboral.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante, Nombre y Cargo: Lic. Guillermo Lépez Olave,
Abogado Civil. Director Consultivo.

|Fecha: 07/octubre/2025 Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
LAS UNIDADES JURIDICAS

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

E O R e Direccion de las Unidades Juridicas

Direccion General de Asuntos Juridicos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Abogado (a) de Recursos de Revocacion
1 Abogado (a) de Transparencia y Derechos Humanos
1 Archivista

1 Analista de Preliberados
. SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NoApIia -
TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Coordinar y supervisar las actividades de las diferentes Areas asignados a su cargo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de Asuntos Juridicos

1
Direccién de las Unidades Juridicas <:_|

Abogado (a) Recursos de Revocacién ; Abogado (a) de Transparencia y Derechos Humanos

| Archivista : { Analista de Preliberados. |
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
LAS UNIDADES JURIDICAS

1 Asesorar a las Unldades Jurldlcas cuando Io sohaten

2 [Elaborar tarjetas informativas en base a los trabajos realizados.

Asistir a juntas o reuniones de trabajo en ausencia del Director General y por
3 encargo de éste, para que de esta forma se puedan cumplir con los objetivos
de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
Solicitar la informacién correspondiente a las dependencias y entidades a
4 efecto de integrar los expedientes que se tengan asignados con motivos a
SuU cargo.
Coordinar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
las solicitudes de transparencias realizadas a la Direccion General.
Coordinar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
oficios de busqueda de domicilio y preliberados.
Coordinar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
las solicitudes de informacién realizadas por la Comision de Derechos
Humanos Estatal y Federal realizadas al Presidente Municipal y Secretario
eneral.
oordinar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
Recursos de Revocacion que remite la Contraloria Municipal al Presidente
8 Municipal para su resolucién, las cuales derivan de procedimientos
dministrativos de responsabilidades instaurados por el érgano de control
Municipal.
ICoordlnar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
|

a revisidn de lineamientos de la Administracién Publica Municipal.
Icoordfnar el control y seguimiento de los asuntos juridicos relacionados con
I

10 a revisidon de Reglamentos de la Administracién Publica Municipal que sean

emitidos a la Direccidon General de Asuntos Juridicos para su revision.

n Supervisar al Archivo de la Consultoria Juridica.

Acordar con el personal adscrito a las areas de su cargo, de los asuntos que
le fueron asignados y dar seguimiento y continuidad hasta su atencion.
Elaborar proyectos de oficios de respuesta que debe emitir el Director
13 General de Asuntos Juridicos a diversas unidades Administrativas,
lparticulares y demas entidades de gobierno.

12
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
LAS UNIDADES JURIDICAS

Revisar y validar la rabrica del Director General de Asuntos Juridicos y firma
el Presidente Municipal, diversos oficios y documentos que sean turnados
or la oficina del Secretario Particular del presidente Municipal.

14

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de Asuntos Juridicos.

15

Margue con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura en Derecho (Titulado).
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espaiol.

Manejo de Programas de computo,

Manejo de Programas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y

Conocimiento

Especifico. EnfEmRticne; estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica.

20 . PRI —
Competencias Laborales
Directivas:

» Liderazgo de manejo de conflictos;

Proceso administrativo; y
Toma de decisiones.

Técnicas:

Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales;
Ley de Amparo, Relaciones Publicas y Humanas.

Habilidades

e @ ® o o @

General:

Buena presentacion;

Trato amable;

Trabajo en equipo;

Creatividad;

Capacidad de trabajar bajo presion;
Ortografia; y

Redaccion.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
LAS UNIDADES JURIDICAS

Bl Actitudes Facilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
| ) entido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Inforrnamén Articulos 134 y137 LTAlPQROO

4.

AUTORIDAD:

; o Contestac;on a quejas de derechos humanos
IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ; o

' « Informes remitidos a su superlorjerarqwco ya las

entidades externas al Municipio de Benito Juarez, previa
P | autorizacion
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL JEFE VAMZDIATO
PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Brenda Elizabeth Ramirez Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche
Govea Solis
Directora de las Unidades Juridicas. Directora General de Asuntos Juridicos.

I[Fecha: 07/octubre/2025 [Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
RECURSOS DE REVOCACION

* INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL_PUESTO Abogado (a) de Recsos de Revocacion
= = .+t | Direccion de las Unidades Juridicas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar proyectos de recursos de revocacion y oficios de busqueda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de las
Unidades Juridicas

1

Abogado (a) de Recursos <:|

de Revocacion

No Aplica
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
RECURSOS DE REVOCACION

nsscmpc:én ANAI.ITICA DE FUNCIONES
'Fuumonss INSTITUCIONAI.ES : s

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar los proyectos de resolucnon del Recurso de Revocacion mterpuesto
por los recurrentes en contra de los procedimientos administrativos de
responsabilidades instruidos por la Contraloria Municipal.
2 Analizar las pruebas de acuerdo emitidos por la Contraloria Municipal, asi
como elaborar los diversos oficios de tramite que se requieren en el
desahogo del citado en curso.

3 Acordar con el Director de las Unidades Juridicas, acerca de la estrategia a
seguir en algun caso en concreto.

4 Conocer y dar seguimiento a la solicitud de los diferentes oficios de
|[Busqueda de domicilio ignorado.

5 Resguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que se hayan sido concluidos.

6 Auxiliar al Director de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios en
lrelacion con los recursos de revocacion.

7 Conocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen en su area, asi como

apoyar al Director de las Unidades Juridicas en la elaboracion de los estudios
que le sean solicitados por el Director General de Asuntos Juridicos.

8 |[Elaborar proyectos de oficios de respuesta que debe emitir el Director
General de Asuntos IJuridicos a diversas unidades Administrativas,
particulares y demas entidades de gobierno.

9 uardar discrecién y absoluta confidencialidad de los asuntos e informacion
enerada en la Direcciéon General de Asuntos Juridicos.

10 Realizar notificaciones.

n Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director General de Asuntos Juridicos.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
RECURSOS DE REVOCACION

PERFIL DEL PUESTO
a una X) el altimo grastudios requerid -_ desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

) ) Preparatoria o i
_ Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 5
. - profesional X -
no terminada b
(2 afios) terminada Postgrado
Licanpiatusa o Licenciatura en Derecho (Titulado).
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas de computo,
Conocimiento :‘:::jnoé:l;::?gramas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
Especifico. ) estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas
10 Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica.
Competencias Laborales
Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
e |Leyesy
» _Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.
General:
Habilidades e Buena presentacion;
e Trato amable;
e« Trabajo en equipo;
« Creatividad;
s« Capacidad de trabajar bajo presién;
e Ortografia;y
o Redaccion.
. Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
Actitudes. ’ , : : 22 =5 :
| sentido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.
Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
RECURSOS DE REVOCACION

RESPONSABILIDAD
1 Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, ‘
i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

T

2.
Alta

oo |

e ]

AUTORIDAD:
1. No Aplica.

Kie

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte en los recursos de revocacion en los que el ayuntamiento forma parte.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
| vigentes : e
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO - JEFEBWMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Jests Emilio Chicmul  |Nombre y Cargo: Lic. Brenda Elizabeth Ramirez
Cordero Govea
Abogada de Recursos de Revocacion. Directora de las Unidades Juridicas.

|Fecha: 07/octubre/2025 IFecha: 07/octubre/2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
TRANSPARENCIA Y DERECHOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ogado (a) de nsencia y Derechos Humanos |
ﬁ:sn& INMEDIATO [ Direccién de las Unidades Juridicas
: SUBORDINADOS DIRECTOS :

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
e S e
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atender a las solicitudes de Transparencia y los requerimientos de Derechos Humanos
tanto Estatal como Nacional, asi como los demas instrumentos juridicos en los que
intervenga el Municipio y/o Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de las

Unidades Juridicas
|

Abogado (a) de Transparencias y <:___|
Derechos Humanos

No Aplica
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
TRANSPARENCIA Y DERECHOS HUMANOS

nEscmpcléu ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES msmm.o_NAl.Es

Acordar con el Director de las Umdades Juridicas, acerca de la estrategia a
seguir en algun caso en concreto.

|Conocer y dar seguimiento a la solicitud de los diferentes oficios de
Busqueda de domicilio ignorado.

IaResguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
suntos que se hayan sido concluidos.

IAuxiliar al Director de Asuntos Juridicos, asesorando a funcionarios en
relacidén de aquellos asuntos que se realicen con las solicitudes de

Transparencia y acceso a la informacién publica, asi como realizar las

contestaciones que realicen en la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Elaboracién las contestaciones de la Comision de los Derechos Humanos

5 Estatales y Municipales para cuando sean emitidas Direcciéon de Asuntos

Juridicos.

Acordar con Direccién de las Unidades Juridicas, acerca de la estrategia a

seguir algtin caso en concreto con Transparencia y/o Derechos Humano.

Conocer y dar seguimiento a los asuntos que se turnen en su area, asi

7 como apoyar a la Direccién de las Unidades Juridicas en la elaboracién de

llos estudios que le sean solicitados por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Eiaborar proyectos de oficios de respuesta que debe emitir Direccion de

suntos Juridicos a diversas unidades Administrativas, particulares y

emas entidades de gobierno.

9 IGuardar discrecién y absoluta confidencialidad de los asuntos e
informacion generada en Direccion General de Asuntos Juridicos.

10 |Rea|izar notificaciones.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
n " -

Director General de Asuntos Juridicos.
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4?4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AABYABO (A) DE

TRANSPARENCIA Y DERECHOS HUMANOS

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

VERSION: 01

 PERFIL DEL PUESTO |

ESCOLARIDAD: puesto
' i Preparatoria o B
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional %
E: = profesional X =
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado).

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
- Manejo de Programas de computo,
Conocimiento Manejo de Programas | \y:ndows, paqueteria OFFICE, WEB y
" Informaticos: =
Especifico. estadisticas.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1 afio en la Administracion Publica.

Directivas:
e No Aplica.

Técnicas:
* Lleyesyy
* _Reglamentos Federales, Estatales y Municipales.

General:
= Buena presentacion;
e Tratoamable;
e Trabajo en equipo;
e Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion; y
e Ortografia y Redaccion.

Actitudes.

Facilidad de palabra, iniciativa, vocacién de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A) DE
TRANSPARENCIA Y DERECHOS HUMANOS

1 B Miliario \Y% Equio: Es Responsable de dar el uso para I eestén destinds,a coo,
: procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

TS 5 N v SO
3. Manejo de Presupuesto: N/A
T

2.

_AUTORIDAD:
1 No Aplica.

x. e :

INDICADOR DE bl‘-;szmbzﬁo‘ PROFESIONAL

1. Reportes y contestaciones mensuales a los escritos de informacién de derechos humanos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.
Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. . 7
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nobrey Cargo: Lic. Cinthia Verdnica Martinez |Nombre y Crg: Lic. Brenda Elizabeth Ramirez,
Dias Govea
Abogada de Transparencia y Derechos Directora de las Unidades Juridicas.

Humanos
|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ARCHIVISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [\ GE
JEFE INMEDIATO Direccién de las Unidades Juridicas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Apllca D
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Recopilar y conversar documentos de sistemas de archivo como tal, garantlzando que
la Direccién cuente de manera agil, oportuna y oportuna.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de las

Unidades Juridicas
1

Archivista <::|

—

No Aplica
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ARCHIVISTA

| - DESCRIPCION ANALITICA DE Fuamomas
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUEST 0
onservar en forma ordenada los expedientes. Cuadernos y demas
documentos en sus correspondientes resguardos.
2 Ifoser, abrochar y/o encuadernar los expedientes generados para el
orrector resguardo de conservacion.

Proporcionar expedientes para consulta mediante la boleta de control de los

3 efes de Departamento responsable del tramite, para su correcto control del
resguardo.

4 Localizar los expedientes que se requieren para el correcto control del
resguardo.

5 I‘I;Ievar a cabo la depuracién de los expedientes para ser entregados al

rchivo General.

6 [Etiquetar y renovar las carpetas que contengan los expedientes conforme
se vayan deteriorando.

7 Capturar en el sistema SENTRE toda la informacién necesaria para cumplir
con este requisito y el de entrega-recepcion.

8 Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director de las Unidades Juridicas.




é"’ MUNICIPIO DE

& ™ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ v s mw w s s

-_—

cODIGO: MO-SGA-AJ-01

FECHA DE EMISION: 07/10/2025

VERSION: 01

PAGINA: 135 DE 141

4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ARCHIVISTA

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional =
a profesional X
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
= Manejo de Programas de computo,
d
{ Conocimiento Manejo' * PNV Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
N Informaticos: 5
Especifico. estadisticas.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de programas computacionales.
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
= No Aplica.

4 afios en la Administraciéon Publica.

Técnicas:

e Buena ortografia; y
s Conocimiento en los catdlogos de disposicién documental,

- SENTRE.

Habilidades e
= Buena presentacion;
o Tratoamable;
e« Trabajo en equipo;
e Creatividad, Capacidad de trabajar bajo presion; y
e Ortografia y Redaccién.

Actitudes. Ils:aci!idad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,

entido comun, honestidad, discrecion y ética profesional.

Horario Laboral.

De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas de Lunes a Viernes.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ARCHIVISTA

RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo: Es Responsable dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulos 134 y 137 LTAIPQROO

3

Alta

3. Manejo de Presupuesto: N/A

| N |

AUTORIDAD:

i ,': X

1. No Aplica.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes y reportes del resguardo de documentos de su area.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombre y Cargo: Lic. Brenda Elizabeth Ramirez
Govea.
Archivista. Directora de las Unidades Juridicas.

|Fecha: 07/octubre/2025 |Fecha: 07/octubre/2025

Nombrey Crgo: Lic. Miriam T. Rojas Pérez,
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4.4.277 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE
PRELIBERADOS

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i (TVT-UIAL W 25 (Bl Anallista de Preliberados

JEFE INMEDIATO Direccién de las Unidades Juridicas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica

TOTAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar a cabo el control de las firmas de sentenciados de Readaptaciéon Social del
Gobierno del Estado, asi como dar respuesta a lo requerimientos de Derechos Humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de las

Unidades Juridicas
1

Analista de Preliberados <:__-—_|

i |

No Aplica
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE
PRELIBERADOS

DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar los reportes de los preliberados, remitiéndolos a la Direccién de
Readaptacién Social del Gobierno del Estado, para el cumplimiento de sus
irmas y terminacién de la misma y dar cumplimiento a todos los
requerimientos de la Comisién de Derechos Humanos del Estado y de la
Nacional de Derechos Humanos.

2 IResguardar los expedientes que tengan a su cargo y enviar al archivo los
asuntos gue se hayan sido concluidos.

3 Acordar con el Director de las Unidades Juridicas, acerca de la estrategia a
seguir algun caso en concreto.

4 'Conocer y dar seguimiento al control de lo asuntos de los Preliberados.

5 uxiliar en la elaboracién de constancias y/o certificaciones que expida el

ecretario General del Ayuntamiento de documentos, relacionados con

informes de preliberados.

Estado y de la Nacional de Derechos Humanos, asi como las diferentes
recomendaciones realizadas.
¥ Illaas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector de las Unidades Juridicas.

6 IAtender las solicitudes realizadas por la Comisién de Derechos Humanos del

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional A
- profesional -

no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado

Carrera

Licenciaturao

carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A
Técnico).
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE
PRELIBERADOS

Idioma o Lengua: Espaniol.
. Manejo de Programas de computo,
Conocimiento lManejo’d_e Pr-ogramas Windows, paqueteria OFFICE, WEB y
nformaticos: = o

Especifico. estadisticas.

Manejo de Equipo

Especializado y/o No Aplica.

Herramientas
Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
* Leyes)y
° Reglamentos Municipales, Federales y Estatales.
General:
e Buena presentacion;
e Trato amable, Trabajo en equipo, Creatividad;
e Capacidad de trabajar bajo presion; y
e Ortografia y Redaccién.
acilidad de palabra, iniciativa, vocacion de servicio, responsabilidad,
entido comun, honestidad, discrecién y ética profesional.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. De 9:00 A.M. hasta las 18:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘.

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes del estado actual en el que se encuentra los preliberados.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE
PRELIBERADOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Marcial Vidal Ortiz Tuz, |Nombre y Cargo: Lic. Brenda Elizabeth Ramirez
Analista de Preliberados. Govea.
Directora de las Unidades Juridicas.

Fecha: 07/octubre/2025 [Fecha: 07/octubre/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL
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