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03. CAPITULO 1 DE GENERALES

PORTADA

Municipio de Benito Juarez, el nombre de las dependencias, Asuntos Juridicos al que
pertenece este manual de procedimientos, fechas que identifican toda la elaboracidn,
asi como los datos de identificacion del manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hojas en la que se recaban las firmas en el documento, correspondiente a quien:

e ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de |la Direccién General de
Asuntos Juridicos designe como enlace responsable.

e REVISA:Titulares de Direcciones Generales o Direccién de Area o Titulares de las unidades
administrativas que dependen directamente de la o del servidor publico que autoriza.

s AUTORIZA: Titulares de las Dependencias y Unidades administrativas que se refieren los
articulos 22, 23 y 24 del Reglamento Orgdnica de la Administraciéon Pudblica Centralizada
de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Es la seccidon inicial que describe brevemente todo el contenido dentro del Manual de
Procedimientos, expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de Asuntos Juridicos.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad, cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indica las facultades que corresponden sobre la Direccion General de Asuntos Juridicos de
conformidad a lo sefialado en la normatividad aplicable. Asi mismo sefiala la funcién que deben
realizar las y los servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en este

Manual.

OBIJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Asuntos Juridicos
para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le corresponden.

MISION i prTaENTo o8

Es la razén de ser de la Direccidn General de Asuntos Juridicos con Ia cualé&s y Ioé"ééfi
publicos que laboran para la Instituciéon deberan identificarse paray, su cqmpll ‘Eﬁka!

descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION i Q Aul.

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Asuntos Jur|d|co§y-gomo se vera largo
plazo. Enunciar el escenario en la que se desea posicionar a la DIrECCTOh General de Asuntos

Juridicos.



A

R UINTANA ROQO e s o w v mmcemr
- Q

CcODIGO: MP-SGA-AJ-01

" MUNICIPIO DE FECHA

DE EMISION: 10/08/2026
VERSION: 01

““ BENITO JUAREZ

PAGINA: 7 DE 97

03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamientos, actitudes, practicas y formas
de actuacion de las y los servidores publicos, colaboradores y colaboradas dentro de |la Direccion
General de Asuntos Juridicos representando en conjunto las normas morales que regulan
conductas de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania 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 funcidn, planes, programas y proyectos
previamente definidos por la organizacion, que rige la actuacién de los integrantes de |la Direccién
General de Asuntos Juridicos para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documentos, con respectiva descripcidn
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del Manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
De acuerdo con el orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan todos los procedimientos
por la Direccién o Departamento de Area. Agregando en esos listados los siguientes datos para su
correcta identificacion:

e« El cddigo del procedimiento en especifico.

« Laversion (Nimero de actualizaciéon que corresponde del procedimiento a describir).

e« El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo con el objetico para alcanzar del

mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e« Lafecha de la ultima emisidn corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va
a continuacidn del nombre de area.

En este Manual se van a enlistar por secciones separadas los procedimientos administrativos, a
aquellos que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describira cada uno de los procedimientos enlistamos con anterioridad, esta
descripcion inicia con la portada del procedimiento, donde se recaban las firmas que validan el
mismo, y se encuentra ubicado en el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de
identificacién de este. En el cuerpo de la descripcién de los procedimientos, deben de respetarse
esto:

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

« Objetivo.

e Alcance.

¢ Responsabilidades.
e Definiciones. % %
s« Descripcién de Actividades. 10 !““‘

e« Referencias del Documento.

« Registros. Historial del Documento.
e Diagrama de Flujo.

Esta informacion se repetira el nimero de veces necesarias, asi como los procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento con base a modificaciones y/o actualizaciones
de este.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO

En la Direccién 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 informacion
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 © 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

H, AYUNTAMIE NT*?J DE
U ‘NG AUARE

i D) r"‘;i

{0 ABD. 2076
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3.1 INTRODUCCION

Se busca promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
mejora y operacion Institucional en la Administraciéon Publica Municipal, se
establece el presente Manual de Procedimientos como un instrumento de
informacion, orientador y de apoyo, en el que se consigna de forma metddica el
funcionamiento interno de la DGAJ, describiendo las operaciones que deben
seguirse asi como los puestos responsables de su ejecucién, cuidado que se
atienda la vision Municipal e Institucional.

Asi, ademads de constituirse como un instrumento de informacién, consulta e
induccion al procedimiento de la Direccidn Juridica, este Manual te permite
comprender en forma ordenada, secuencial y detallada las funciones que se
efectlan los érganos que intervienen y los formatos que se utilizan para realizar
las actividades institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos
Y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las actividades,
buscando evitar, buscando evitar su atribucién arbitraria; controlar el debido
cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la eficiencia de colaboradores
al precisarles lo que deben de hacer y como deben de hacerlo; facilitar toda la
comprension de los canales de comunicacion, las labores de auditoria y como
de evaluacion sobre control interno; transparentando de esta manera todas las
actividades que se desarrollan en el Municipio de Benito Juarez.

La estructura del Manual comprende la descripcién de los siguientes apartados
documentales: El marco juridico que da sustento a las funciones de la Direccion
o Unidad como Dependencias, sus politicas y lineamientos generales de su
actuacion, asi como la descripcidon del procedimiento de esta.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion
en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida,
en la estructura organica del area o en cualquier 355?0 que influya en toda la
operacion de esta, construyéndose de esta manera Xina base para el anahsls

iy H, AYUNTAMIENTO
posterior del trabajo y el mejoramlento de los 5|stemras proced mlent@smmae

método. (A % 2 M D A‘

/ |/ f"!'//

LIC. AIRIAN’A LUCELLY CANCHE SOLTS.. g ]
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS S
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3.2 ANTECEDENTES

Mediante decreto de fecha 8 de octubre de 1964, emitido por el Congreso de la
Unidén, nacié Quintana Roo como Estado Libre y Soberano, perteneciendo a la
unién de 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 Periddico Oficial del Estado el 8 de enero de 1975.

Con motivo de la Creacion del Estado, se llevd 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, instalado
mediante sesidén solemne del Honorable Cabildo, celebrada con fecha 10 de abril
de 1975, para el encargado 1975-1978.

En ese sentido, una parte importante en materia administrativa que compone
el Ayuntamiento de Benito Judrez, es |la Secretaria General del Ayuntamiento,
cuya existencia inicid partir de la instalacién del primer Ayuntamiento y que
tiene entre sus funciones principales entre otros, la de poder citar por escrito a
los miembros del Ayuntamiento, a las sesiones que convoque 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 atendiera y auxiliara 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, asi
como 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 del
Ayuntamiento de Benito Judrez, entra otras, la Direccién General de Asuntos
Juridicos, inicié oficialmente sus actividades a partir del 29 de enero de 1998, |la
fecha en el que fuera publicado en el Periédico Oficial del gobierno del Estado
de Quintana Roo.

Con la reestructuracién administrativa realizada, el Ayuntamiento del Municipio

de Benito Judrez, 2008-2011, mediante |la Octava Sesiéon Extraordinaria, que se
celebro el 19 de diciembre de 2008, tuvo a bien aprobar el Reglamento Org&NiEd%"
de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de ‘Benitoi &uﬁatez;\i
Quintana Roo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29de
diciembre de 2008, naciendo juridicamente una nueva etapa para la D|r?g<;|omj~n
General de Asuntos Juridicos.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO UBLICACION ___
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos 03/03/2026
Mexicanos, Articulos 115 y 123. (piario oficial de la Federacisn)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano 11/03/2026
2 de Quintana Roo, Articulos 90 y T16. (Periédico Oficial del Estado)
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana 05/03/2026
Roo, Articulos 139-154. (Perisdico Oficial del Estado)
4 Ley General de Responsabilidades 15/12/2025
Administrativas. (Diario Oficial de la Federacian)
Reglamento Organico de la Administracion 09/09/2025
5 Publica Centralizada del Municipio de Benito (Peri¢dico Oficial del Estado)
Juarez, Quintana Roo.
Reglamento Interior de |la Secretaria General del 25/10/2024
6 Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo. (Periédico Oficlal del Estado)
15/01/2026
7 Ley Federal del Tra bajo (Diario Oficial de la Federacion)
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los 16/06/2023
8 Ayuntamientos y Organismos Descentralizados feiania Sricisle [ edarEon]
del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Interior de los Trabajadores al 02/01/2024
9 Servicio del Municipio de Benito Juéarez, (Perisdico Oficial del Estado)
Quintana Roo.
Condiciones Generales del Sindico Unico de 01/01/2023
10 Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento de (Slare Qficial de lo: Federseiun)
Benito Juarez y de sus Organismos
Descentralizados.
16/10/2025
1 Ley de Amparo. (Diario Oficial de |a Federacion)
Ley Federal de Procedimiento Contencioso o (;If4/.li1d/2!0|=2§ o
12 Administrativo. lario Icia e |a Federacion
Ley de Hacienda de los Municipios del - 16/12/2025, .
13 Estado de Quintana Roo. periodict Hicialdekstado)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy & = .¢ 16/07%
14 Prestaciones de Servicios Relacionados con |- (Periédico Oficil del Estado)
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. 10 AGD. 2026
15 Ley del Notario para el Estado de Quintana 12/08/2025
ROO. [Periéﬁgﬁicoﬁ‘pf’ifi_al;giel;_EstadO)
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16 Codigo de Justicia Administrativa para el 13/07/2023
Estado de Quintana Roo. (Periédico Oficial del Estada)
Cdédigo Nacional de 28/11/2025
17 Procedimientos Penales. (Diario Oficial de |la Federacidn)
18 Codigo Civil para el Estado de Quintana Roo. 09/10/2024
0(OPeriédico Oficial del Estado)
19 Cdédigo Penal para el Estado Libre y Soberano 10/12/2025
de Quintana Roo. (Periédico Oficial del Estado)
Codigo de Procedimientos Civiles para el 14/06/2019
20 Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. (Pericdico Oficial del Estado)
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de 09/09/2025
21 Benito Juérez, Quintana Roo. (Periddico Oficial del Estado)
Reglamento Interior de la Secretaria General 25/10/2024
22 del Ayuntamiento de Benito Juarez, S e
Quintana Roo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

10 AGD. 2026
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Atender los asuntos juridicos en donde el Ayuntamiento sea parte y emitir
opiniones en los instrumentos que suscriba este, como alguna de sus
dependencias en ejecucion de sus respectivas funciones, asi como de
aquellos instrumentos que sean celebrados con Dependencias Federales,
Estatales o con otros Municipios.

Asesorar juridicamente al Presidente, Secretario, Dependencias y a las
Entidades Municipales.

Formular los escritos de amparos y recursos.
Elaborar los proyectos de demanda, reconvenciones, contestaciones,

ofrecimientos y desahogo de pruebas, desistimiento de juicios en donde
el Municipio sea parte.

o DE
AYUNTAMIENT
= BENITO JUAREZ

MDA
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos Administrativos tiene como objetivo
fundamental la definicién y documentacién necesaria para los Procedimientos
gue sustentan la operaciéon de las Areas y Direcciones en la ejecucién de sus
diversas funciones.

Todo con el fin de establecer el control y un funcionamiento mas transparente
y eficiente. Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita, supervisar y verificar
las actividades que se llevan a cabo.

e Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién
de herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta
manera facilitar la toma de decisiones.

e Contribuir al enriquecimiento del acervo documental municipal y los
procesos operativos y administrativos.

3.6 MISION

Somos una Direccidn 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 Municipal, con una orientacion preventiva a las
Dependencias y Unidades en el desarrollo de sus procesos juridicos-
administrativos, mediante la gestidn, coordinacidn y asesoria permanente, asi

facilitando con ello el cumplimiento de sus planes y objetivos dentro de la ley.

E
H. AYUNTAMIENTO D
HENITO JUAREZ
i 4 Al
R RErAY

3.7 VISION

10 ARD. 7076

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

PRINCIPIOS

1. LEGCALIDAD

2. JUSTICIA

3. LEALTAD

VALORES

1. PROFESIONALISMO
2. RESPONSABILIDAD

3. COMPROMISO

H. AYUNT'X-»HL‘N"O DE
BENITO JUA

thf‘!

anne

1&‘\ U. [U£0




CODIGO: MP-SGA-AJ-01

" MUNICIPIO DE FECHA
." DE EMISION: 10/08/2026
e JUAREZ VERSION: 01

"'«i-

QUINTANA ROO st mm s o e E
PAGINA: 16 DE 97

3.9 POLITICAS DE OPERACION

. DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

HORARIO: 9:00 A.M. -17:00 P.M.
CONTACTO: fanvtrejo83@hotmail.com

. JEFATURA DE LO CONTENCIOSO

HORARIO: 9:00 A.M. —=17:00 P.M.
CONTACTO: cinthyacr85@gmail.com

. JEFATURA DEL AREA DE AMPARO

HORARIO: 9:00 A.M. -17:00 P.M.,
CONTACTO: abelardo_mex@hotmail.com

. DIRECCION TECNICA

HORARIQO: 9:00 A.M. -17:00 P.M.
CONTACTO: bazgarl8@hotmail.com

. JEFATURA DE LA UNIDAD PENAL

HORARIO: 9:00 A.M. =17:00 P.M.
CONTACTO: hfmariela@hotmail.com

. JEFATURA DE AREA LABORAL

HORARIO: 9:00 A.M. -17:00 P.M.
CONTACTOQ: jefaturalaboraldgaj@gmail.com

H: AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUARRE

!ML?[&!

HORARIO: 9:00 A.M. -17:00 P.M. 10 AGD. 20%6
CONTACTO: @gmail.com

. DIRECCION DE LAS UNIDADES JURIDICAS

El nimero de contacto de la Direccién General de Asuntos Juridicos es el
(998) 881 28 00 Ext: 7100
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

JUSTICIA Principio moral que inclina a obrar o
juzgar respetando la verdad y cada
uno de lo que corresponde.

LEALTAD Devocién de una persona, ciudadano
gue tiene con el estado, gobernante,
comunidad, o persona con causa asi
misma.

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

LEYES Es una regla, una norma que seguir, la
cual tiene poder juridico, el cual es
conferido por todas las autoridades
gubernamentales a cargo.

REGLAMENTO Conjunto de normas administrativas
subordinadas a la ley, obligatorias,
general e impersonal, expedidas
unilateral y espontaneamente.

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

ESTADO Organizacién politica constituida por
varias instituciones burocraticas que
establece a través de las cuales ejerce
el monopolio del uso de la fuerza a
una poblacion dentre. de Hog{ffriites ==
territoriales estab!\ssl?;ifgs. § A DAI

n ARN 2078
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CAPITULO 2
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA DE
céDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
P-SGA-AJ-CA-01 Ol Procedimiento para coordinar y supervisar 10/08/2026
actividades administrativas.
OFICIALIA DE PARTES
P-SGA-AJ-OP-01 01 Procedimientos para la entrega y recepcién | 10/08/2026
de los documentos.
DIRECCION DE LO CONTENCIOSO
JEFATURA DE AREA DE AMPARQOS
P-SGA-AJ-AA-O1 01 Procedimiento para el seguimiento de los 10/08/2026

juicios de amparo.

JEFATURA DE AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO Y FISCAL

P-SCA-AJ-AF-01

01

Procedimiento para el seguimiento y tramite
del recurso administrativo de revision

10/08/2026

P-SGA-AJ-AF-02

01

Procedimiento para el seguimiento y tramite
en juicios en materia contencioso-
administrativo y fiscal

10/08/2026

DIRECCION TECNICA

P-SGA-AJ-DT-01

01

Procedimiento para
el seguimiento de revisién y/o elaboracién de
contratos, convenios y demas documentos
juridicos.

10/08/2026

P-SGA-AJ-DT-02

01

Procedimiento para
la revisidon de proyectos
de donacién.

10/08/2026

(&}

EFATURA DE AREA LABORAL

x

. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

MDAI

P-SGA-AJ-JL-01

Ol

Procedimiento del
Seguimiento de rescision laboral.

10/08/2026

nn  annn

P-SGA-AJ-JL-02

o1

Procedimiento para
dar contestacion de las demandas.

p—

fojos/2026
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DIRECCION CONSULTIVA

JEFATURA DE AREA PENAL

P-SGA-AJ-AP-01

01 Procedimiento para el seguimiento
consultivo en materia penal.

| 10/08/2026

DIRECCION DE LAS UNIDADES JURIDICAS

P-SGA-AJ-DJ-01

Procedimiento para el seguimiento a los
01 acuerdos emitidos por Organos
Jurisdiccionales.

10/08/2026

1
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y

COORDINACION
SUPERVISAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-CA-01 EMISION: 10/08/2026

3 R
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Pilar del Lic. Adriana Lucelly C. Pablo Gutiérrez Lic.‘Bo’rbara
Carmen Roca Canché Solis—— ) Ferndndez. Jackeline {turralde
Perera. Ortiz.
1Y/ <0
/ ,. ; g, /
‘ K @/ G/ Directora General
Cob?c'ji’hador iregtora General de N del Instituto
Administrativo Asuntos Juridicos General Municipal de
Desarrollo
Administrativo
e Innovacion
H. AYUNTAMIENTO|DE
BENITO JUAREZ
i M E}Aj
\_
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y P —
SUPERVISAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-CA-01 EMISION: 10/08/2026
1.0 OBJETIVO

El buen manejo de la administraciéon y tramites de la Direccidon General de
Asuntos Juridicos en coordinacién con recursos materiales, humanos e
informaticos de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Coordinacion Administrativa de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Coordinacion Administrativa.

3.1.1 Elaboracion del plan de trabajo para implementar con todo el personal
administrativo, asi como las Direcciones y Areas Administrativas de la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

3.1.2 Establece un plan de trabajo para atencién y seguimiento, acorde con el
plan de Desarrollo relacionadas con asuntos de la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

3.1.3 Supervisién y seguimiento de los procedimientos administrativgigTa s ™

IMDAI
3.2 Direccion General de Asuntos Juridicos.
1 0 AGD. 2026

3.2.1 Analiza y autoriza el plan de trabajo.
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4.0 DEFINICIONES

Para la aplicacion correcta de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Area Administrativa: Corresponde a toda unidad de caracter administrativo
que se integre con una estructura y organizacion definida encargada de
organizar y atender internamente los asuntos de caracter administrativo u
operacional de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

4.2 Coordinador Administrativo: Persona del area con funciones administrativas
que tiene entre sus actividades realizar el seguimiento y supervision del plan de
trabajo.

4.3 Direccion: Corresponde a la Unidad Administrativa encargada de atender
ciertas facultades delegadas por los servidores publicos encargados de Ia
dependencia que se trate.

4.4 Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a
las que se debe apegarse una dependencia o entidad en el egjercicio de las
funciones que tiene encomendada.

45 Marco Normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos y sistemas que establecen la forma en la que deben desarrollarse
las acciones para alcanzar los objetivos propuestos en proceso de programacion

L H. A\-’UNTAMIENTO DE
presupUEStal. ( J: BENITO JUANEZ

IMDAI

10 AGD. 2026
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Establece un plan de trabajo para atencién y
seguimiento, acorde con el plan Municipal de
Desarrollo para todas las direcciones generales
y secretarias del municipio relacionadas con la
Direccién General de Asuntos Juridicos, asi
como la ciudadania en general, contribuyentes
y proveedores, supervision y seguimiento a las
solicitudes diversas.

Analiza el plan de trabajo, en caso de estar de
acuerdo se autoriza.

PASO RESPONSABLE
1 Coordinacion
Administrativa
2 Direccion General de
Asuntos Juridicos
3 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion y todos los
procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacion de la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Propuestas y planes de trabajo a implementar

7.2 DF-SGA-AJ-CA-01 Diagrama de flujo del procedimiento para la entrega y

recepcion de los documentos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
o1 01 N T JUAN
2018-2021 2024-2027 Actualizacién | i\ ﬁ?zOBIZP;gg\g 54

""’!
AGD. %

10

"
)
2 s

(e 8 Eoad

il

e~

170




‘S" MUNICIPIO DE
A A BENITO JUAREZ

H UINTANA POO A S WY
- .

CODIGO: MP-SGA-AJ-01
FECHA

DE EMISION: 10/08/2026
VERSION: 01

PAGINA: 25 DE 97

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

CODIGODF-SGA-AI-CA-01

EMISIONI0-08-2026

REVISIONOI

Coordinacién Administrativa

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

| Inicio I

Se analiza el

Establecen un plan de trabajo para
plan y seguimiento, acorde con el
plan municipal de desarrollo con
todas las Direcciones Generales y
Secretarias del Municipio
relacionadas con la Direccién
General de Asuntos Juridicos, asi
como la ciudadania en general,
contribuyentes y proveedores en
apoyo, supervision y seguimiento a

plan de trabajo

No

;Esta de

solicitudes diversas. <

acuerdo?

Se autoriza

.

Fin

HAYUNTARMIENTODE
BENITG JUAREZ

IMDAI

10 AGD. 2026
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y
RECEPCION DE DOCUMENTOS

OFICIALIA DE
PARTES

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-OP-01 EMISION: 10-08-2026
< j -
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Carlos Felipe Lic Adriana Lucelly C. Pablo Gutiérrez Lic. Barbara
de Jesus Villafafia Canché Solis. Ferndndez. Jackeline Iturralde
Pinto Ortiz.
=" 20
T R
/ //
Oficialia de Partes 4@0,@ General de Secretario General Directora General
del Instituto
Asuntos Juridicos ‘ g z‘é‘i”.‘.mmf’ﬁ)alllde
g AT rrollo
F h‘gggﬁ{l‘crativo e
innovacion
1 AGD. 728%
e >,
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y OFICIALIA DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS PARTES
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-OP-01 EMISION: 10-08-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer un vinculo de coordinacion como de comunicacién con la
Coordinacién Administrativa de la Oficina Mayor para la recepcién y la
distribucion de la correspondencia y paqueteria que tengan como Destinatario
al Municipio de Benito Judrez y a las dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal, asi como distribuir toda la documentacion y
diligencias generadas por las unidades administrativas de las mismas.

2.0 ALCANCE

Generar y concentrar la informacién necesaria procedente de todas las
secretarias, direcciones como las &reas administrativas gque integran la
Administracion Publica Municipal con el objetivo de atender los asuntos para el
desarrollo de esta.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 OFICIALIA DE PARTES

3.1.1 Coordinar la entrega de la documentacién interna y externa, asi como de los
casos especiales.

3.1.2 Supervisar y en su caso realizar la entrega de la documentacion turnada a
distintas dependencias, asi como de oficios urgentes.

3.2 AUXILIAR JURIDICO

3.2.1 Recibir y capturar en la base de datos la documentacion que ingrese.
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3.2.2 Concretar la informacién gue se genere y posteriormente darle el debido
seguimiento.

3.2.3 Hacer el corte y elaborar un reporte del dia con la relacidon anexa de la

documentacion recepcionada.

3.2.4 Encarpetar los acuses de la direccion.

3.3 DILIGENCIERO

3.3.1 Entregar la documentacion a las dependencias y areas administrativas.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Documentacién: Conjunto de documentos, generalmente oficiales, con que
se prueba o acredita algo.

4.2 Escaneo: Convertir las imagenes (Un documento, fotografia, etc.) en un
archivo digital.

4.3 Formato: Forma, tamafo y modo de presentacion de cualquier cosa, en este
caso, seria especialmente de un libro o publicaciéon semejante.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la correspondencia, horario establecido.
Sella y firma el documento de acuse.
Se anexa al formato de control de oficios.
1 Auxiliar Escanea y captura dentro del sistema toda la
it di documentacién, registrando los datos de fecha de
uridico - . L .
recepciéon, ndmero de oficio, dependencia, asunto y
seguimiento otorgado.
Encarpeta los acuses de la documentacién que se
entrega por esta Direccion.
Supervisa y distribuye trabajo bajo la Direccién General
5 Oficialia de de Asuntos Juridicos.
Partes Entrega documentacién a las dependencias y areas
responsables.
H A\AIHTAMIENTO DE
Entrega la documentacion a laﬁ depend@ﬂé y areas
3 Diligenciero administrativas Iocalnzadas I: del
Palacio Municipal, asi como- todas las dependenCIas
estatales y externos. e
i 0 fkrﬂ LU0
4 Fin del Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Judarez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacion de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

7.0 REGISTROS
71. Oficios

7.2 DF-SGA-AJ-OP-01 Diagrama de flujo del procedimiento sobre Entrega y
Recepcidon de documentos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01
2018-2021 2024-2027 Actualizaciéon 10-08-2026
H. AYUNTAMIENTO DE
i!t MITCG JUAREZ
iIMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARALA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

CODIGO DF-SGA -AJ-OP-01 EMISIONI0-08-2026 REVISIONO1

Oficialia De Partes

AUXILIAR OFICIALIA DE PARTES DILIGENCIERO

| Inicio |

Recibe la correspondencia Supervisa y distribuye
Sella y forma el documento de Entrega documentacién a
acuse Encarpeta los acuses de las dependencias y dreas

la documentacion entregada —_ responsables.
por esta Direccion.

Entrega la documentacién
alas dependencias y dreas
administrativas localizadas
fuera del entorno del Palacio
Municipal, asi como tedas las
dependencias estatales y
externos.

\_/_

Fin

H. AYUNTAMIENTO BE

BYRTTO UGS

3 ?\"i i:l’ Zl?e\ !
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PROCEDIMIENTO PARA

EL SEGUIMIENTO DE
JUICIOS DE AMPARO

JEFATURA DE AREA
DE AMPAROS

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AA-01 EMISION: 10/08/2026
4 N\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Abelardo Mex Lic Adriana Lucelly C. Pablo Gutiérrez L:c..Borbo'ra
: > i , y Jackeline Iturralde
Chi Canché Solfs. ) Ferndandez. :
Yy F Ortiz.
AN | s 4 __p(
/ ) ;
é (}MW%/ Direct G |
Jefe de Area irectora’General de Secretario General wg:[ (I)lzztiti?sra
de Amparos Asuntos Juridicos Municipal de
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO I esarrollo
H Miﬂtﬁilﬂistrativo
e innovaciéon
i “ AGD. 70X
g
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA PO
EL SEGUIMIENTO DE DE AMPAROS
JUICIOS DE AMPARO

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AA-O1 EMISION: 10/08/2026

1.0 OBJETIVO

¢ Brindar certeza y seguridad juridica en los Juicios de Amparo en los que
tanto el Municipio, Presidente Municipal, Secretario General del H.
Ayuntamiento y Tesorero Municipal sean parte, a efecto de defender los
actos administrativos que emitan y que los particulares controviertan
ante los Tribunales Federales, en defensa de los intereses del Municipio.

2.0 ALCANCE

e Defender los Intereses Municipales ante los Tribunales Federales.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

2.1 Aplicar los méaximos conocimientos y allegarse de toda la informacion
posible, para estar en aptitud de defender los actos que se reclaman a las
autoridades municipales en los diversos Juicios de Amparo turnados a la
Direccion General, a fin de obtener una sentencia favorable.

3.2 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

3.21 Implementar y supervisar las estrategias a emplear en los Juicios de
Amparo en los que el Municipio, Presidente Municipal, Secretario General del H.
Ayuntamiento sean parte, asi como disenar de manera conjunta con el Titular
de la Unidad de Amparo para la mejor defensa de los mtereses mUE‘L%QﬁL‘?F%@m
efecto de defender los actos administrativos y fiscales que en ;tan ét{f’%‘%ﬁé
particulares controviertan. A !
3.3 JEFATURA DE AREA DE AMPAROS 10 ABOD. 2078
) ROU. LU
3.31 Dar atencién y seguimiento de las demandas de amparo en los que el
Municipio, Presidente Municipal, Secretario General del 'H./7Ayuptamiento y
Tesorero Municipal sean parte, una vez que hayan rendido los correspondientes
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informes previos y justificados; supervisar el trabajo de los abogados de Amparo
asi como verificar que alleguen la informacién como las constancias relativas de
los Juicios.

3.4 ABOGADO DE AMPARO

3.4.] Instrumentar las estrategias a seguir en los Juicios de Amparo que se hayan
acordado con el Titular de la Jefatura de Amparo, integrar debidamente los
expedientes asignados a cada uno por dicho Titular; asi como realizar las
diligencias relacionadas con la defensa del Juicio de Amparo, recabando las
constancias relativas, las firmas de los funcionarios implicados o sefialados
como responsables y presentando las promociones respectivas en los Juzgados
o Tribunales Federales.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

41 Acuerdo: Resolucion adoptada por el tribunal u érgano de control
constitucional.

4.2 Actuario: Auxiliar de la administracion de justicia que tiene a cargo hacer las
notificaciones, practicar embargar, realizar lanzamientos y, en general, llevar a
efecto cuantas diligencias ordene al juez de los autos.

4.3 Agravio: Lesion, dafio o perjuicio ocasionado por una resolucién judicial o
administrativa, por la aplicacién indebida de un precepto legal o por falta de
aplicacion del que debid regir el caso, susceptible de fundar una impugnacion
contra de la misma.

4.4 Certificacién: Acto juridico por medio del cual un funcionario publico, en el
ejercicio de su cargo, da fe de la existencia de un hecho, acto o calidad personal
de alguien, que le consta de manera indubitable, por razén de su oficio.

4.5 Ejecutoria: Documentacion judicial en el que se consigna una sentencia
firme.

4.6 Fallo: Parte dispositiva de una resolucién judicial (Especial sentencia).

4.7 Legajo: Papeles o conjunto de documentos que const[tuyen unneagg\ggggﬁh
0 unos autos, ya totalmente o alguna de sus partes. - | ,.wg D v

4.8 Recurso: Medio de impugnacion de los acuerdos o reso‘lucuoneSJud:males

tl anne

establecidos expresamente al efecto por disposicién legal. 10 AGO. 2070
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49 Notificacion: Acto mediante el cual con las formalidades legales
preestablecidas se hace saber una resolucién judicial o administrativa a la
persona a la que se le reconoce como interesada en su conocimiento o se le
requiere para que se cumpla un acto procesal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepciona las demandas de amparo que son
notificadas por los actuarios de los Juzgados

Contencioso

1 Jefatura de Area de | Federales y se verifican las que van dirigidas al H.
Amparos Ayuntamiento, al Presidente Municipal, Secretario
Municipal y al Tesorero Municipal.
Junto al Titular en el area de Amparo, analizan y
estudian las demandas planteadas, con la finalidad
5 Direccién de lo de preparar el proyecto de informe, tanto previo

como justificado, asi verificando que autoridades
municipales son las que se encuentran
relacionadas con los actos que se reclaman por los
quejosos,

Jefatura de Area de
3 Amparos

Una vez analizadas las demandas, integra los
expedientes principales como los incidentales, en
su caso, asignando numeros internos para el
control del archivo.

4 Abogado de Amparos

realiza y pega etiqueta para identificar el
expediente.

Contencioso

5 Abogado de Amparos | capturan los datos de cada demandad para
registrarlo, asi como el avance de cada Juicio.
Junto al Titular en el drea de Amparo, analiza la

6 Direccién de lo concesion de la suspension provisional de los actos

reclamados, amerita que se interponga el recurso
de queja en contra.

7 Abogado de Amparos

analiza si procede la elaboracidon de los oficios
respectivos  para  solicitar  informacion vy
constancias, en su caso, a las autoridades
municipales relacionadas con los actos gue se
reclaman.

elabora los oficios respectivos para solicitar

8 Abogado de Amparos informacidon y constancias, en su caso, para el
Vo.Bo. y firma del Director de lo Contencioso.

En caso de que se haya tramitado el Incidente de

9 Jefatura de Area de | Suspensidn, se elaboran los informes previos de la

Amparos o de las autoridades municipales que hayan sido

sefialadas como responsables. RSy, S

10 Abogado de Amparos

HMENTODE |
Una vez que ya se cuente ¢on lassfirmasrde las
autoridades sefialadas como respods%ah!l@ avhn a
presentar ante los Juzgados de Distrito
correspondientes dentro de un término de

TU AbU. 20
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Cuarenta y Ocho Horas, después de notificado el
Incidente que deriva la demanda de amparo.

M

Direccién de lo
Contencioso

Junto al Titular en el drea de Amparo, una vez
notificada la resolucidn que recaiga a Incidente de
Suspensidn, se analiza si se amerita la interposicion
un Recurso de Revision.

12

Jefatura de Area de
Amparos

Independientemente que se haya tramitadoo no el
incidente de suspensidn, se elaboran los informes
Justificados de la o las autoridades municipales
gue hayan sido sefialadas como responsables y en
el supuesto de que los actos reclamados sean
ciertos, se sacan copias de las constancias y se
forman todos los legajos correspondientes para
poder integrar la copia certificada que se debera
anexar al informe justificado, mismas gue deben
ser foliadas, insertando la leyenda correspondiente
de la certificacion para recabar la firma y sellos de
las fojas de la autoridad municipal que certifica.

13

Abogado de Amparos

Una vez firmados los informes justificados por las
autoridades sefialadas como responsables y las
constancias que se certifican; se procede a
presentarlos en los Juzgados de Distrito
correspondientes dentro de un término de quince
otres dias habiles en su caso, después de notificada
la demanda de amparo.

14

Jefatura de Area de
Amparos

Contestar los diversos requerimientos que se haga
a las Autoridades Municipales y que sean turnados
a la Jefatura de Amparos, para evitar la imposicion
de sanciones, asi como el inicio de alguin
procedimiento por desacato que pudiera concluir
por la destitucién del cargo de la Autoridad
Municipal y su consignacién al Ministerio Publico
Federal.

15

Direccion de lo
Contencioso

En caso de ser necesario acudir a las audiencias
Constitucionales e Incidentales en calidad de
Delegados del H. Ayuntamiento o demas
autoridades de la Administracién Publica Municipal
sefialadas como responsables en los juicios de
Amparo turnados a la Jefatura de Amparos, para
realizar manifestaciones y alegatos que en su caso
procedan.

16

Direcciéon de lo
Contencioso

Recibidas las Sentencias emitidas por los Juzgados
Federales, en cuanto al fondo del asunto; se analiza
el sentido y en caso de que se haya concedido el
amparo a la parte quejosa, se analiza si amerita la
interposicidén del Recurso de. Revmamenmantr&

17

Jefatura de Area de
Amparos

En el supuesto que se- teraga f m..@, Tner
Recurso de Revisién en contra ol 2# sk

respectiva, se elabora el proyecto Yy se remite para

firma de la autoridad rgsgop&ablewa para

aliD




“" MUNICIPIO DE
& %% BENITO JUAREZ

u e smuw L it
S=—=p  QUINTANAROO

CcODIGO: MP-SGA-AJ-01
FECHA

DE EMISION: 10/08/2026
VERSION: 01

PAGINA: 36 DE 97

posteriormente presentarlo ante la autoridad
federal.

18

Abogado de Amparos

Al recepcionarse la resolucidon que emite Ia
autoridad federal, en la que se haya concedido el
amparo a la parte quejosa; en caso de que no se
tenga que interponer Recurso de Revision en
contra, se elaborara el oficio mediante el cual se
solicita a la autoridad responsable realizar las
acciones que procedan para dar cumplimiento a la
misma.

19

Abogado de Amparos

Se sacan copias de las constancias y se forman los
legajos correspondientes para integrar la copia
certificada que se deberd remitir a la autoridad
federal para lograr acreditar el cumplimiento
respectivo.

20

Abogado de Amparos

Una vez que ya se cuenta con las constancias de
cumplimiento, se elaboran los escritos respectivos
remitiendo a la autoridad federal las constancias
relativas.

21

Jefatura de Area de
Amparos

En el supuesto de gque se promueva algun
Incidente por Exceso o Defecto en el Cumplimiento
de la Sentencia, se elabora el Informe
correspondiente para rendirlo dentro del término
concedido para tal fin.

22

Abogado de Amparos

Analizado el cumplimiento por la autoridad federal,
emite el acuerdo mediante el cual declara que el
fallo protector quedé cumplido sin excesos ni
defectos y ordena su archivo; se engrosa el o los
expedientes integrados en la Jefatura de Amparos
y se turna al archivo de la Direccién en donde se
resguarda por un tiempo prudente antes de ser
remitido al archivo.

23

Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficios
7.2 DF-SGA-AJ
de amparo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

-AA-01 Procedimiento para el seguimientq_l_dé\j@iciogm fatefia

10 AGD. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ELSEGUIMIENTO DE JUICIOS DEAMPARO

CODIGO DF-SCA-AJ-AA-O1

EMISION 10-08-2026

REVISIONOI

Jefatura De Area De Amparo

JEFATURA DE AREA DE AMPARQS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

ABOCADO DE AMPAROS

| Inicio |

¥

Recibe demanda de amparo

natificada por los Juzgados
Federales y se verifica si estan
dirigidas al Ayuntamientoc a sus

principales autoridades. |

Con el Titular se analizan las
demandas para elaborar informes
(previo y justificado) y verificar las

autoridades municipales

vinculadas a los actos reclamados.

A

Una vez analizadas las

demandas, se forman e
integran los expedientes
principales comolos
incidentales, en su caso,
asignando ndmeros
internos para el control
del archivo.

Si se tramita el incidente de
suspension, se elaboran

Serealiza y pega etigueta para
identificar el expediente.

Se capturan los datos ds
cada demandad para

r'S

Juntoal Titular en el area de

Amparo, se analiza la concesién
dela suspension provisional dg

registrarlo, asi comoel
avance de cada Juicio.

Se analiza si procede |a elaboracidn
de los oficios respectivos para
solicitar informacién y constancias,

los actos reclamados, amerita
que seinterponga el recurso ds
queja en contra.

v

en su caso, a las autoridades
municipales relacionadas con los
actos que se reclaman.

A

Elaboran los oficios respectivos para
solicitar informacién como constancias

informes previos de las
autoridades responsables.

en su caso, para el Vo,Bo. y firma del
Director de lo Contencioso.

Con firmas de |as autoridades

responsables, los informes se
presentan ante el Juzgadode

@

Juntoal Titular en el drea de Ampara, una veg
netificada la resolucion que recaiga a Incidentp

de Suspension, se analizasi se amerita la
interposicién un Recursode Revision.

Distrito en un plazode 48 horas
tras la notificacién del incidente.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAKEZ

I DA

10 AGD. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ELSEGUIMIENTO DE JUICIOS DE AMPARO

CODIGO DF-SGA-AJ-AA-01 EMISIONI0-08-2026 REVISIONOI
Jefatura De Area De Amparo
JEFATURA DE AREA DE AMPAROS DIRECCION DE LO CONTENCIOSO ABOGADO DE AMPARQS

Elabora el informe justificado para
lzs autoridades respansables.

contesta los requerimientos turnados ala
Jefatura de Amparos para evitar sanciones,

se presentan ante el
Juzgado de Distrito dentro de

acude a audiencias constitucionales e
incidentales como delegado del
Ayuntamiento para realizar
manifestaciones y alegatos.

desacato, destitucion o consignacidn al
Ministerio PUblico Federal.

A J

elabora el proyecto, se firma
por |z autoridad responsable
ysepresentaantela
autoridad federal.

Recibidas las sentencias federales, analiza sy
sentiday, si se concede el amparo, valora
interponer recurso de revision.

1503 dias habiles tras la
netificacion de la demanda.

Recibe la resolucion federal que
concede el amparo, elabora oficio para
quela autoridad responsable cumplal

elabora el Informe correspondiente

sentencia.

i

integra 2 copia certificada que se deberg
remitir a la autoridad federal para logra
acreditar el cumplimiento respectivo.

elaboran los escritos respectivos

para rendirlo dentro del término
concedido para tal fin.

remitiendo a la autoridad federal a9
constancias relativas.

L autoridad federal declara cumplidoel
fallosin excesos ni defectos y ordena su

archiva; los expedientes se engrosan y s
resguardan enla Dlreccmn antes desu

[aValata
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PROCEDIMIENTO PARA JE!é‘\c;’ LJ_’F}?NI(J:% :OREA
EL SEGUIMIENTO Y TRAMITE DEL RFCURSO ADMINISTRATIVA ¥ EISCAL
ADMINISTRATIVO DE REVISION
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AF-01 EMISION: 10/08/2026
i N\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Cinthya Lic Adriana Lucelly C. Pablo Gutiérrez Lic. Barbara
Campusano Canché Solis. / Ferndndez. Jackeline
Ramirez / / Iturralde Ortiz.
i IV . ;
! YA
(oo -
Jefa dal Area Di ora General Secretario General Directora General
Contencioso- de Asuntos del Instituto
Administrativa y Juridicos Municipal de
Flscal H.A\éij AMIENTODT—“O
. irtistrativo
Ea% riﬁ imon
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA JE?;ggN@% ;;;?EA
EL SEGUIMIENTO Y TRAMITE DEL F{ECURSO ADMINISTRATIVA Y
ADMINISTRATIVO DE REVISION FISCAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AF-01 EMISION: 10/08/2026
1.0 OBJETIVO

e Conocer la sustanciacidén, seguimiento y atencion de los recursos
administrativos de revisién, en los que intervengan el Ayuntamiento,
Presidente Municipal y el Secretario General, todos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, con la finalidad de garantizar una adecuada
defensa juridica de los actos administrativos emitidos por las autoridades
municipales.

2.0 ALCANCE

s El presente procedimiento administrativo, es aplicable a todos los asuntos
juridicos relacionados con medios de impugnacion, tal como los recursos
administrativos promovidos por parte de los particulares o administrados,
en contra de actos emitidos por las autoridades administrativas
municipales, como Ayuntamiento, Presidente Municipal y el Secretario
General, todos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

3.1.1 Atender asuntos juridicos Unicamente donde el Ayuntamiento, Municipio,
Presidente o secretario general del Ayuntamiento, todos del, Mun;p}\phgmq&,mﬁ__
Benito Judrez, Quintana Roo, sean parte y emitir opiniones erﬂ' Gsi*mstrqmem:bs
juridicos que suscriba este, asi como aquellos mstrumentos_]tsirldu:os q'ué Séﬂl‘r » i
celebrados con dependencias federales, estatales o con otros municipios del
Estado. 1 0 AGD. 2026
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3.2 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

3.2.]1 Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos juridicos turnados al
departamento de lo contencioso administrativo y fiscal.

3.3 JEFATURA DE AREA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y FISCAL

3.31 Dar atencion, tramite y seguimiento a los medios de defensa interpuesto
por y en contra del Ayuntamiento, Municipio, Presidente o Secretario General
del Ayuntamiento, todos de Benito Judrez, Quintana Roo, esto es, Recursos
Administrativos, Juicios Federales y Locales, todos en la materia Contenciosa
Administrativa y Fiscal.

4.0 DEFINICIONES

41 Recurso: Medio de impugnacién de los actos administrativos o judiciales
establecidos expresamente al efecto por disposicion legal.

4.2 Sustanciacién: Tramitacion de un juicio.
4.3 Autoridad Emisora: Es aquella que emite el acto o resolucion de tratar.

4.4 Acto Recurrido: Acto de autoridad contra el cual se interpone algun recurso
establecido por la ley.

4.5 Periodo Probatorio: Tiempo que transcurre desde el ofrecimiento de pruebas
hasta su desahogo.

46 Notificacién: Acto mediante el cual con las formalidades legales
preestablecidas se hace saber una resolucidn judicial o administrativa a la
persona a la que se le reconoce como interesada en su conocimiento o se le
requiere para que se cumpla un acto procesal.

4.7 Autos: Conjunto de las constancias escritas relativas de un proceso judicial o
administrativo.

4.8 Resolucion: Acto procesal de un juez o tribunal destinado a atender todo tipo
de necesidades del desarrollo del proceso o a su decision.

4.9 Ayuntamiento: Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, conforme a
lo dispuesto en los articulos 7 y 8 Fraccion | de la Ley de los Municipios del Estado
de Quintana Roo.

4.0 Acto administrativo: A la declaracion unilateral de volunta}d eﬂtggm?g’jm,“
concreta y de caracter individual, emanada de las autorlciadegadm ryspﬁ tz\&a?
en el ejercicio de las facultades que les son conferidas por “los. ordenamlen

10 AGD. 2026
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juridicos y que tienen por objeto crear, transmitir, modificar, reconocer,
declarar o extinguir una situacion juridica concreta.

411 Autoridad Administrativa: A los Entes de la Administracion Publica Estatal
como Municipal Centralizada, asi como de los organismos descentralizados de
la Administracion Publica Paraestatal y Paramunicipal, que dictan, ordenan,
ejecutan o tratan de ejecutar actos administrativos.

4.12 Expediente Administrativo: El que contiene toda la informacion relacionada
con el procedimiento que dio lugar a la resolucion impugnada; dicha
documentacién sera la que corresponda al inicio del procedimiento, los actos
administrativos posteriores y a la resoluciéon impugnada;

413 Interesada: A la persona particular que tiene un interés juridico o legitimo,
individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por
ostentar un derecho legalmente tutelado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesado Presenta su escrito de interposicidn del recurso.
Dependencia Emisora | Recepciona el escrito de recurso administrativo
D del Acto Recurrido de revision y, se remite a la unidad juridica o
(Demandada) unidad administrativa de la autoridad emisora
del acto recurrido.
3 Direccion General de | Se recepciona el expediente y se turna a la
Asuntos Juridicos Direccidén de lo Contencioso de esta Direccidn
General.
Direccion de lo Se turna al titular del Area Contenciosa
4 Contencioso Administrativa y Fiscal, para su sustanciacion.
Administrativo y

Fiscal
Se revisa y analiza el expediente administrativo.
Se emite acuerdo de inicio, en el que se

Jefatura del Area determina si se admite o no, a tramite el

5 Contencioso !'ecurso;d asinl‘!is_mo, se r_eyiseci:j sli lg palr’te

s ; interesada solicito suspensién de la ejecucidn
Admm.lStratNO y del acto recurrido.

Fiscal Se turna para Vo.Bo. al titular de |a Direccion de
lo Contencioso Administrativo y Fiscal. ene
¢Se admite el recurso a tramite?, A o JUAREY

Direccién de lo - No, se notifica a las partes y»se %r@s,l;é\{a_}gk
6 Contencioso asunto como concluido. ¥
Administrativo y 10 AGD. 207
Fiscal U ATOU. £
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- Si, se acuerdo respecto de la suspension y
admisién, y se notifica el acuerdo de inicio y, se
continua con la sustanciacidn del recurso.
Dependencia Se firma el acuerdo y, se devuelve con la
7 Competente para Jgfatu ra del Area Contencioso Administrativo y
Conocer y Resolver | Fiscal.
el Recurso (Sindico)
Jefatura del Area Se recibe el acuerdo firmado y se notifica con el
8 Contencioso interesado.
Administrativoy
Fiscal
Recibe el acuerdo por desechamiento del
recurso o acuerdo de admision del recurso en el
g Interesado término concedido para ello, en él también se
pronuncia la autoridad respecto de Ia
suspensidn otorgada dentro del recurso o sobre
la negacién de la misma, en el término
concedido para ello.
10 Interesado Recibe el acuerdo.
Jefatura del Area Se abre el periodo comprobatorio, se fija fecha
1 Contencioso y hora para la audiencia de ley. Se notifica
Administrativoy | acuerdo.
Fiscal
12 Interesado Presenta escrito de ofrecimiento de pruebas
supervenientes, asi como alegatos.
Se celebra audiencia de ley, se desahogan
Jefatura del Area pruebas y, alegatos de las partes y, se integran
13 Contencioso al expediente los autos para dictar proyecto de
Administrativo y resolucion.
Fiscal .
Se elabora proyecto de resolucidn y se turna a
la Direccidén de lo Contencioso.
Recibe proyecto de resolucidn, para analisis y
Direcciéon de lo revision.
14 Contencioso ¢Hay observaciones? )
Administrativo y - Si, se dgvuelve a .Je.fatur_a de A_rea
Fiscal Contencl:loso Administrativo y Fiscal, para
correcciones.
- No, se continda el procedimiento.
Direccion de lo Se rubrica y se remite a la Direccion General de
15 Contencioso Asuntos Juridicos para recabar rubrica del
Administrativo y titular y solicitar la firma de la autoridad
Fiscal resolutoria competente.
16 Direccidn General de | Se rubrica y recaba la firma del Slg'QT ico
Asuntos Juridicos Municipal de Benito Juarezs, = ’:Té:f:lé“imgz
Dependencia Se firma la resolucién y devuelve B Mtiu%fsbn
17 Competente para General de Asuntos Juridicos para notificar.
Conocer y Resolver s 0 acn 9098

IBUNAVLE
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el Recurso (Sindico)

Asuntos Juridicos

18 Direccidon General de | Recibe el proyecto para notificacion.

19 Contencioso
Administrativoy
Fiscal

Direccion de lo Turna el proyecto para notificacion.

20 Contencioso
Administrativoy
Fiscal

Jefatura del Area Se notifica la resolucion.

21 Interesado Recibe la notificacion.

22 Contencioso
Administrativo y
Fiscal

Jefatura del Area Se envia al archivo como asunto concluido.

23 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacion de la Direccién General de Asuntos

Juridicos.
7.0 REGISTROS
71. Oficios

7.2 DF-SGA-AJ-AF-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el seguimiento
y tramite del recurso administrativo de revision.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
01 01 o P ENITO JUAKES
2018-2021 2024-2027 Actualizacién 10/08/2026 13 A\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA ELSEGUIMIENTO Y TRAMITE DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE REVISION

CcODIGO DF-SGA -Al-AF-01 EMISIONI0-08-2026 REVISIONOI

JefaturDelArea Contenciogadministrativa y Fiscal

DEPENDENCIA DIRECCION DIRECCION DE LO gﬂ:gﬁ coEAEpE?éS%EK\nA
EMISORA DEL ACTO GENERAL DE CONTENCIOSO i
INTERESADO RECLAMADO ASUNTOS ADMINISTRATIVO CONTENCIOSO CONOQCERY
f ADMINISTRATIVO RESOLVEREL
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PROCEDIMIENTO PARA

EL SEGUIMIENTO Y TRAMITE DE LOS JEFATURA DEL AREA
JUICIOS EN MATERIA CONTENCIOSO-

CONTENCIOSO-

ADMINISTRATIVO Y FISCAL

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AF-02 EMISION: 10/08/2026

1.0 OBJETIVO

Conocer la sustanciacién, seguimiento y atencién de los Juicios
Contenciosos-Administrativos y Fiscales, en los que intervengan el
Ayuntamiento, Presidente Municipal y el Secretario General, todos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con la finalidad de garantizar
una adecuada defensa juridica de los actos administrativos emitidos por
las aludidas autoridades municipales.

2.0 ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al seguimiento y tramite de los
Juicios Contenciosos-Administrativos y Fiscales, promovidos por parte de
los particulares o administrados, en contra de actos emitidos por las
autoridades administrativas municipales, como Ayuntamiento,
Presidente Municipal y el Secretario General, todos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

311 Atender asuntos juridicos Unicamente donde el Ayuntamiento, Municipio,
Presidente o secretario general del Ayuntamiento, todos del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, sean parte y emitir opiniones ernles instriifentos °*
juridicos que suscriba este, asi como aquellos lnstrumentosJurldlcosgq.ge@egq5
celebrados con dependencias federales, estatales o con otros municipios del
Estado.

10 AGD. 2026
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3.2 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

3.2.1 Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos juridicos turnados al
departamento de lo contencioso administrativo y fiscal.

3.3 JEFATURA DE AREA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y FISCAL

3.3.1 Dar atencion, tramite y seguimiento a los medios de defensa interpuesto
por y en contra del Ayuntamiento, Municipio, Presidente o Secretario General
del Ayuntamiento, todos de Benito Juarez, Quintana Roo, esto es, Recursos
Administrativos, Juicios Federales y Locales, todos en la materia Contenciosa
Administrativa y Fiscal.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Juicio en la Via Tradicional: Al Juicio Contencioso Administrativo que se
substancia recibiendo las promociones y demas documentales en manuscrito o
impresos en papel, formando un expediente fisico, donde se agregan las
actuaciones procesales;

4.2 Juicio Sumario: Al Juicio Contencioso Administrativo que se sustancia en
aquellos casos a los que se refiere el Capitulo XliI del Titulo VII del Cddigo de
Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

4.3 Juicio en Linea: A la sustanciacidon y resoluciéon del Juicio Contencioso
Administrativo en todas sus etapas, a través del Sistema de Justicia en Lines;

4.4 Justicia Abierta: es el principio que emana de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, considerado un elemento integrante
del Estado Abierto, que busca garantizar la transparencia, la participacion
ciudadana y la colaboracién en el funcionamiento de los sistemas de Justicia;

4.5 Ley Estatal: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Quintana Roo y sus Municipios;

4.6 Ley General: A la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

4.7 Medios electrénicos: A los dispositivos tecnolégicos para transmitir o
almacenar datos e informacion, a través de computadoras, enlaces dedicados o
cualquier otra tecnologia;

4.8 Particular en funciones de autoridad: A |a persona fisica o moral que realice

actos equivalentes a los de autoridad, afecte derechos y reallce funciones que
Y1 JT»‘.\MI"NI"‘DE

estén determinadas por una norma general; H. AYUNTAM

BENITU JUARES

i hod 1, b I
49 Persona titular de la magistratura: En singular o pIt&raJ,‘} a2 las personas
titulares de las Magistraturas del Tribunal de Justicia Admmlstratlv% Y
1 U f f 0
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Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo; XXIX. Pleno: Al Pleno del Tribunal
de Justicia Administrativa y Anticorrupcién del Estado de Quintana Roo;

4.10 Procedimiento Administrativo: Al conjunto de tramites y formalidades que
realizan las autoridades administrativas, con la finalidad de producir y, en su
caso, ejecutar un acto administrativo;

411 Salas: A las Salas Ordinarias del Tribunal de Justicia Administrativa y
Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo;

4.12 Tribunal: Al Tribunal de Justicia Administrativa y Anticorrupcién del Estado
de Quintana Roo.

4.13 Cédigo: Al Cédigo de Procedimientos y de Justicia Administrativa del Estado
de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta ante el Tribunal de Justicia
1 Demandante Administrativa y Anticorrupcién del Estado de
Quintana Roo, su escrito inicial de la demanda.
Tribunal de Justicia Admite la demanda y, notifica a la autoridad
Administrativa y demandada (Ayuntamiento, Presidenta o
2 Anticorrupcion del Secretario General) o tercero intergsado en el
Estado de Quintana juicio, el acgerdo de em.plazamiento”para
Roo efecto de realizar su respectiva contestacion de
la demanda.
Dependencia Se recepciona y remite el expediente a Ia
Competente Direcciéon General de Asuntos Juridicos para
3 (Ayuntamiento, recepcion y tramite.
Presidenta o
Secretario General)
4 Direccion General de | Se recepciona la notificacién y se turna a la
Asuntos Juridicos Direccion de lo Contenciosozs,  HAMNTAYINL
Direccion de lo Se turna al titular del Are ‘dejflo C @ﬁr@kﬁ?@
g Contencioso Administrativo y Fiscal, pa?‘a el segmmlento de
Administrativo y la sustanciacién del juicio. e~
Fiscal 10 AGD. ZUZ0
Se analiza la demanda y se solicita informacion
Jefatura del Area y documentacién necesarid 73 ‘ias dreas vy
6 Contencioso dependencias del Municipio dé&’ ‘Benito Juarez,
Administrativo y Quintana Roo_ para anailze'nr la estrateg[a de
= defensa y realizar la respectiva contestacion de
la demanda.

™
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Jefatura del Area Se rubrica el proyecto de contestacion de la
= Contencioso demanda y se turna a la Direccién de lo
Administrativo y Contencioso Administrativo y Fiscal, para su
Fiscal Vo.Bo. y solicitar su rdbrica.
Recibe proyecto de contestacién de la
Direccién de lo demanda, para analisis y revision.
8 Contencioso , _
Administrativo y Si hay observgmones se devuelve a Jefatura del
Biggsai Area antenuosqAdmin[strativo y Fiscal, para
correcciones. Si no se continda el
procedimiento.
Direccion de lo Se rlbrica y se remite a la Direccién General de
9 Contencioso Asuntos Juridicos, para recabar rubrica del
Administrativo y titular y solicitar la firma de la dependencia que
Fiscal tiene el caracter de autoridad demandada.
Se rdbrica y recaba la firma y sello de la
10 Direccién General de | autoridad demandada, ya sea por el
Asuntos Juridicos Ayuntamiento, Presidente  Municipal o
Secretario General todos del Municipio de
Benito Juarez.
Dependencia Ya firmado y sellado el proyecto se remite de
Competente nueva cuenta a la Direccion General de Asuntos
1l (Ayuntamiento, Juridicos.
Presidenta o
Secretario General)
Jefatura del Area Se recibe el proyecto de contestacién de la
12 Contencioso demanda y, se presenta ante el Organo
Administrativo y Jurisdiccional correspondiente.
Fiscal ,
Tribunal de Justicia Procede a sustanciar el procedimiento y, en el
Administrativa y momento procesal oportuno, emite acuerdo
13 Anticorrupcion del por el cual admite la contestacion de la
Estado de Quintana demanda y corre traslado a la parte actorg, para
RGO gque en su caso proceda a ampliar la
contestacion de la demanda.
¢Presenta ampliacion de la demanda?
-Si, presenta ante el Organo Jurisdiccional su
14 Demandante escrito de ampliacion de la demanda.
-No, se continla con el procedimiento.
Tribunal de Justicia Recibe el escrito de ampliacion de la demanda
Administrativa y y emite acuerdo mediante g| cual q_p;’\(,e,;,r@ﬁéadma
15 Anticorrupcién del a la autoridad demandac[& (Ayuhtsm?‘e‘?gg
Estado de Quintana Presidenta o Secretario General) Y, sé‘«-do&:ﬁ:
BE6 el plazo respectivo a la autoridad demandada,
para que formule Ia contestago Mdewla
ampliacion de la demanda. U ALY
Dependencia Recibe el Traslado de la ampliacion de la
Competente demanday, lo remite a la,Direecién General de
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16 (Ayuntamiento, Asuntos Juridicos para recepcion y seguimiento
Presidenta o del procedimiento.
Secretario General)
Turna el Traslado de la ampliacion de la
17 Direccién General de | demanda a la Jefatura del Area Contencioso
Asuntos Juridicos Administrativo y Fiscal, para la elaboracion del
proyecto de contestacién de ampliacién de la
demanda.
Se analiza el escrito de ampliacion de la
demanda y de su estudio y analisis, se plantea
Jefatura del Area la estrategia de defensa, para efecto de realizar
18 Contehcioso el proyecto de contestacit‘in de la ampliacidén de
Administrativo y la demanda; Se rudbrica el proyecto de
. contestacion de ampliacion de la demanda y se
Fiscal turna a la Direccion de lo Contencioso
Administrativo y Fiscal, para su Vo.Bo. y solicitar
su rubrica.
Recibe proyecto de contestacion de la
Direccién de lo ampliacion de la demanda, para analisis y
Contencioso revisién, si hay observaciones, se devuelve a
Administrativo y J_efatura del Area Co_ntenciqso Administr_ativo y
19 Fiscal Fiscal, para correcciones. Si no, se continda el
procedimiento.
Direccion de lo Se rubrica y se remite a la Direccién General de
20 Contencioso Asuntos Juridicos, para recabar rubrica del
Administrativo y titular y solicitar la firma de la autoridad
Fiscal demandada.
Se rdbrica y recaba la firma y sello de la
21 Direccién General de | autoridad demandada, (Ayuntamiento,
Asuntos Juridicos Presidenta o Secretario General todos del
Municipio de Benito Juarez).
Dependencia Ya firmadoy sellado el proyecto por la autoridad
Competente que tiene el caracter de demandada, y se
o lr) (Ayuntamiento, remite oficio nuevamente a la Direccidn
Presidenta o General de Asuntos Juridicos.
Secretario General)
Jefatura del Area Se recibe el proyecto de contestacion de
23 Contencioso ampliacién de la demanda y, se presenta ante
Administrativo y el Organo Jurisdiccional correspondiente.
Fiscal
Tribunal de Justicia | Procede a sustanciar el procedimiento y, en el
Administrativa y momento procesal oportuno, emite acuerdo
24 Anticorrupcién del | por el cual admite la COﬂtaS;taﬂ%qg*j‘ ]
Estado de Quintana ampliacidn de la demand; »éprre r‘és‘f
Bt parte actora; posteriorménte s¢ oto RE kézo
las partes para que, formule sus alegatos.

10 AGD. U0




cODIGO: MP-SGA-AJ-01

‘$" MUNICIPIO DE FECERA,
B 9 BENITO JU AREZ DE EMISION: 10/08/2026
=" QUINTANAROO mmsses V§RSI6N' o
- PAGINA: 54 DE 97
Jefatura del Area Se formulan alegatos (sigue mismo proceso
25 Contencioso para Vo.Bo. y recabar rubricas del titular y
Administrativo y firmas de la autoridad demandada).
Fiscal . .
Se presenta escrito de formulacion de alegatos
ante el Organo Jurisdiccional.
Tribunal de Justicia Emite acuerdo para informar a las partes del
Administrativa y cierre de instruccién para proceder a realizar el
96 Anticorrupcién del proyecto de la sentencia definitiva.
Estado de Quintana
Roo
Tribunal de Justicia Notifica la sentencia definitiva a las partes del
Administrativa y juicio.
27 Anticorrupcion del
Estado de Quintana
Roo
si Resulta favorable la sentencia definitiva
Jefatura del Area - Si, una vez que esta cause firmeza, se archiva
28 Contencioso el asunto como concluido.
Administrativo y - No’, se analiza si resulta procedente interponer
Fiscal algun medlo de defensa en contra de la
sentencia.
¢Se condena a la autoridad Municipal al
cumplimiento de la sentencia?
Jefatura del Area - Si, gestionar el cumplimiento a lo ordenado en
29 Contencioso la sen'ter?cia definitiva y rendir informe de
Administrativo y Cump“m'entot .
g | - No, se archiva el expediente como asunto
Fisca concluido.
Declarada cumplida la sentencia definitiva y
Jefatura del Area declarado como concluido el expediente del
30 Contencioso juicio por parte del Organo Jurisdiccional, se
Administrativo y gira oficio a las autori‘da‘des involucrada_s a fin
Fietai de hac_:er de su conocimiento la conclusion del
expediente.
Jefatura del Area En la base de datos correspondiente, se
Contencioso actualiza el estado del expediente como
3] Administrativo y concluido, se procede a foliar, escanear el
Fiscal mismos, para efecto de remitir el expediente
concluido al archivo interno de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos.
32 Archivo interno de la | Remite el expediente al Archivo Municipal. i
Direccién General de H. f;;"‘gjfiﬁ“;’jﬂ‘i“"“
Asuntos Juridicos. 1 hA ;3‘_
33 Fin del Procedimiento 2
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TRIBUNAL DE JUSTICIA DEPENDENCIA

ADMINISTRATIVA Y COMPETENTE AEGG G, | DTECRRNIDE IO QERATHRAREL HREs
DEMANDANTE ANTICORRUPCION DEL (AYUNTAMIENTO, DE ASUNTOS ADMINISTRATIVO ¥ ADMINISTRATIVO
ESTADO DE QUINTANA PRESIDENTAQ JURIDICOS FISCAL Y EISCAL
ROO SECRETARIO GENEAL)
Inicio
Admite la analiza la demanday se
::nm:t?f?caaya re::mg"e? y P turna al titular salicita informacidn a
Presenta si escrito i f fpca para el seguir l2 las dreas municipales
o L o laautoridad |—¥ expediente para notificacion y SR R .
inicial dela demanda. s ol trirmite CE NIz sustanciacion para definir la estrategi
interesado para correspondiente. del low. g dee;:a ya'ﬁggtestar
contestarla. adem ;
A
sustancia el Recibe proyecto de p:gyb;éig Zle
procedimientoy, en re§|91gcwon, pare contestacién y se
- el momento analisis y revision. tiirha pardVoBo,
arplacdn oportuno, se admite
dedamanda? la contestacién y se b

corre trasladoala
parte actora para

r | par: Si
posible ampliacion. | Ha
- y se devuelve para
n Ya firmadoy rdbricayse | ¢ Obsenvacio " correcciones
recaban firma nes i
sellado el proyecto sellodela
se remite de nueva yautoridad
No, cont;nﬂa ki demandada. No
con e
P, Si, presenta
procedimiento. aceritade rlbrica y remite
ampliacién para recabar la
de demanda. H| firma del titular y dg
la dependencia
demandada. recibe el proyecto
de contestacion y
se presenta ante
iEN b CE
8 m{iﬁw [
A é weptrbnd | |
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demanday, loremite

CODIGO DF-SGA -AJ-AF-02 EMISIONI0-08-2026 REVISIONOI
Jefatura Del Area Contenedaministrativa y Fiscal
m;%uh::g::#\in \?A %ﬁfggégﬁ? DIRECCION DE LO JEFATURA DEL AREA
ANTICORRUPCION (AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL DE CONTENCIOSO CONTENCIOSO
' ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRATIVO
DEL ESTADO DE PRESIDENTAO FISCAL ¥ EISCAL
QUINTANA ROO SECRETARIO GENEAL)
. Se analiza la ampliacion
Turna el Trasladode Ia de la demanda, se define
" e Recibe el Trasladode la ampliacién dela Recibe proyectode | || l2estrategia dedefensay
Serecibe [a ampliacidn ampliacidn dela demgpda parala contestacion dela se elabora el proyecto de
de la demanda, se carre j elaboracién del proyecto ampliacion de |3 contestacion; se rdbricay

|

trasladoa la autoridad
demandada y se concede
plazo para contestarla.

Se sustancia el
procedimientoy, en el
momento oportuno, se
admite |a contestacion

para recepcion y
seguimiento del
procedimiento.

Ya firmadoy selladoel
proyecto por la autoridad
quetiene el caracter de
demandada, y se remite
oficio nuevamente.

de contestacion.

Se rdbricay
recabalafirmay
sellodela

-

demanda, para
andlisis y revision.

iHay
Observaciones?

se turna para Vo.Bo

Si
Si, se devuelve
para correcciones.

Serlbricay se remite
para recabar rubrica del
titular y solicitar la firma

-~

autoridad
demandada.

de la dependencia que
tiene el cardcter de
autoridad demandada.

Serecibe el proyecto
de contestacion v, se

de |2 ampliacién, se corre
traslado a la parte actara

. presentaanteel
Organo Jurisdiccional

correspondiente.

y se otorga plazo para
alegatos.

Formula alegatos y recaba
N firmas, seguido presenta
escritoante el Organo

Jurisdiccional
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CODIGO DF-SGA -AJ-AF-

02

EMISIONIO0-08-2026

REVISIONOI

Jefatura Del Area Contenehadministrativa y Fiscal

QUINTANA ROO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA'Y
ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE

JEFATURA DEL AREA CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO Y FISCAL

ARCHIVO INTERNO DE LA DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

l

Emite acuerdo para informar a las partes de
cierre de instruccion para proceder a realiza
el proyecto de |a sentencia definitiva.

2 las partes del juicio

Notifica la sentencia deﬁnitival

¢Resulta favorable
la sentencia
definitiva?

como concluido.

Si, una vez que esta ) No, procede
cause firmeza, se interponer algun
archiva el asunto medio de defensa

contra la sentencia.

¢Resulta favorable
la sentencia
definitiva?

Si, se cumple la
sentencia definitiva
serinde informe de

No, se archivael
expediente como
asunto concluido.

cumplimiento.

Declarada cumplida la sentencia definitiva, se
gira oficio a las autoridades a fin de hacer de sy
conocimienta la conclusion del expediente.

y

Se remite el expediente al

Archivo Mum;mal
AR

H. WWUNTAMIIENTO DE

BENITO

En la base de datos se actualiza el estado del

juicio, se procede a foliar, escanear, para efecto

b

Fin

10 AGD.|Z

JAREZ
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PROCEDIMIENTO PARA
EL SEGUIMIENTO DE REVISION Y/O
ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS

DIRECCION TECNICA

REVISION: 01

CcODIGO: P-SGA-AJ-DT-01

EMISION: 10/08/2026

-

ELABORO

Lic. José Miguel
Baz Garcia

Director Técnico

REVISO

Lic. Adriana Lucelly
Canché Solis. )

Dlrectora General
de Asuntos
Juridicos

AUTORIZO

C. Pablo Gutiérrez
Ferndndez.

L‘jr

Secretario General

VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz.

4. 20

Directora General
del Instituto
Municipal de

desarrollo
AYINTAMIENTO,DE

Mmimistrativo
: e |hﬁ‘§3§éé"ﬂ"|

10 AGD. 202
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA )
EL SEGUIMIENTO DE REVISION Y/O ELABORACION DE DIRECCION
CONTRATOS, CONVENIOS Y DEMAS DOCUMENTOS TECNICA
JURIDICOS
{
REVISION: 01 cODIGO: P-SGA-AJ-DT-01 EMISION: 10-08-2026
1.0 OBJETIVO

e Conocer los procesos mediante los cuales se llevan a cabo las revisiones
y/o elaboraciones de contratos, convenios y/o documentos juridicos en los
que el Municipio de Benito Judrez forme parte y de conformidad a la
reglamentacién aplicable, se requiera del analisis y/o intervencion de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

2.0 ALCANCE

e Con base en las facultades previstas en los distintos ordenamientos
juridicos aplicables, se llevarén a cabo las revisiones y/o elaboraciones de
contratos, convenios y/o documentos juridicos en los cuales el Municipio
de Benito Judrez intervenga y que, en su caso, sean aprobados
previamente por el Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

311 Atender asuntos juridicos donde el Ayuntamiento, Municipio, Presidente o
Secretario General del Ayuntamiento sean parte y emitir opiniones en los
instrumentos juridicos que suscriba, asi como aquellos instrumentos juridicos
que sean celebrados con dependencias federales, estatales y/o municipales.
3.2 DIRECCION TECNICA . HAYUNTAMIENTODE
5 BEF i:‘.’(‘i UAKRE
3.2 Coordinar y supervisar la realizacién de las revisiones y/o @Faboi%ﬁ@ﬁ*que
sean turnadas para su inmediata atencion. i

3.3 ABOGADO DE CONTRATOS 10 AGD. 2020

3.3] Dar atencion y seguimiento de la revision y/o elaboracién; de contratos,
convenios y/o documentos juridicos en los que el Municipio deiBenito Juarez
forme parte, o en su defecto, de todos aquellos mediante los cuales, a través de
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algun ordenamiento legal, se faculta a la Direccién General de Asuntos Juridicos
para su realizacion.

3.4 DIRECCION INTERESADA

3.4.1 La Dependencia Municipal solicita de manera formal llevar a cabo la
revisién y/o elaboracidn de los contratos, convenios y/o documentos juridicos.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] Contrato: Documento juridico mediante el cual dos o mas personas acuerdan
la creacion y transmisién de derechos y obligaciones.

4.2 Convenio: Acuerdo mediante el cual se pacta llevar a cabo la creacion,
transferencia, modificacion y/o extincion de algin asunto en particular.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Area o Direccidn Solicita la revisién y/o elaboracion de algun
1 Solicitante contrato, convenio y/o documento juridico,

anexando los anexos correspondientes.

Recepciona el oficio o el medio institucional por
2 Direccién General de | medio del cual se informa de manera formal la
Asuntos Juridicos solicitud correspondiente, dando una revision,
posteriormente se turna a la Direccién Técnica.
Recibe la documentacién presentada y se inicia

3 Direccidn Técnica con la revision y/o elaboracidn correspondiente.
Abogado de Lleva a cabo |a revisién de la documentacion y/o
4 Contratos la elaboracién del proyecto de contrato o

documento que corresponda.

De lo anterior, se redacta un oficio para
5 Abogado de informar a la Direccién solicitante, exponiendo
Contratos los puntos y las observaciones mas relevantes
sobre el tema.

Recepciona el oficio mediante el cual la
Area o Direccion Direccién General de Asuntos Juridicos emite
6 Solicitante contestacién, anexando los docwgmgﬁmgg{bh,
las observaciones correspontllenteSrLo't'éh“s
caso, con el proyecto de contrato pértu‘ﬁe

7 Area o Direccidon En el supuesto de gque -existan puntos o

Solicitante comentarios que realizar, informa de nugva
L ,\ 1- e
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cuenta a la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos para los efectos pertinentes.
En el caso en el que no haya ningin tema
8 Area o Direccion subsecuente que tratar, el Area o la Direccién
Solicitante realiza el procedimiento interno que le
competa respecto del tema concreto.
9 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacién de la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

7.0 REGISTROS
71. Oficios

7.2 DF-SGA-AJ-DT-01 Diagrama de flujo de procedimiento para seguimiento de
revisién y/o elaboracién de contratos, convenios y demas documentos juridicos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
01 01
2018-2021 2024-2027 Actualizacion 10/08/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

0 IMDAI

10 AGO. 2076
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: )
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE REVISIONY/O ELABORACION
DE CONTRATOS, CONVENIOS Y DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS

¢ODIGE DF-5GA -A1-DT-01 EMISIONIO0-08-2026 REVISIONOT
Direccién Técnica
c . DIRECCION GENERAL DE .
m 5 DIR CNICA 0GADO NTRATOS
/AREA O DIRECCION SOLICITANTE i ECCION TE AB DE CO
Inicio
l recepcionael dficiose lleva a cabo la revision

Salita la revisidn y/o elaboracién
de algUn contrato, convenio y/d

documentojuridico, anexando

informa de manera formal Ia
solicitud correspondiente,
dandouna revision,

recibela documentacidn
presentada y seinicia con la
revision y/o elaboracién

dela documentacién
ylola decontratoo

g documento que

los anexas correspondientes. posteriormente seturnaala correspondiente. corresponda,
Direccion Técnica.
T
{
Recepciona oficio de redactacficiopara

contestacion, anexando
documentos con las

informar a la Direccidn
solicitante, exponiendo
los puntos y las
observaciones mas
relevantes sobre el tema,

observaciones 4
correspondientes o con
el proyecto de contrato

pertinente.

En el supuestode que

Si existan puntos o

—» comentarios que realizar, se
informa de nueva cuenta

para los efectos pertinentes.

¢Hay
Observaciones?

procede con el
procedimientointernoque
|e competa respecto del
tema concreto.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

1 IMDAI

Fin 10 AGD. 2076
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PROCEDIMIENTO PARA
LA REVISION DE PROYECTOS DIRECCION TECNICA
DE DONACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-DT-02 EMISION: 10/08/2026
4 ) ™\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. José Miguel
Baz Garcia

Director Técnico

Lic. Adriana Lucelly

Canché Solis.—

,'.

1/ /
f / 4 / £
$ AL &

("7
Directora General
de Asuntos

Juridicos

C. Pablo Gutiérrez
Fernandez.

ér

Secretario General

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz.

Directora General
del Instituto
Municipal de

H. AYU N'qﬂ-.efia,rlrp | IO

\adnidistrativo
IRTEA

cion
) AGD. 207
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA
LA REVISION DE PROYECTOS 3
DE DONACION DIRECCION TECNICA

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-DT-02 EMISION: 10-08-2026

1.0 OBIJETIVO

e Coadyuvar con las autoridades facultadas en términos de Ley, o por
medio de Acuerdo Delegatorio, respecto del procedimiento de revision
de la documentacién para llevar a cabo las donaciones en las que el
Municipio de Benito Juarez forma parte.

2.0 ALCANCE

s Este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Direccidn Técnica
de la Direccién General de Asuntos Juridicos, a partir de su fecha de
emision.

3.0 RESPONSABILIDADES
31 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

3.1.1 Atender asuntos juridicos donde el Ayuntamiento, Municipio, Presidente o
Secretario General del Ayuntamiento sean parte y emitir opiniones en los
instrumentos juridicos que suscriba, asi como aquellos instrumentos juridicos
que sean celebrados con dependencias federales, estatales o con otros
municipios del Estado.

3.2 DIRECCION TECNICA

3.2 Coordinar y supervisar la realizacion de las revisiones y/o elaboraciones que
sean turnadas para su inmediata atencion.

3.3 PERSONA FISICA O MORAL

k, H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

2.3]1 Todo aquel sujeto o representante con personalidad 1u'r|d|c:a q &tf@gq‘eg
interés u obligacién de realizar una donacion en favor del Municipio o que vaya
a recibir una donacion del mismo. 10 ASD. 2026

:v". ‘f Falrd]
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Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Escritura: Instrumento originario que el notario asienta en el protocolo para
hacer constar un acto juridico y gue contiene la firma y sello de este.

4.2 Procedimientos: Conjunto de formalidades o tramites a que esta sujeta la
realizacién de los actos juridicos civiles, procesales, administrativos y legislativos.

4.3 Protocolo: Libro o juego de libros autorizados, en que el Notario durante su
ejercicio, asienta y autoriza don las formalidades de la ley, las escrituras y actas
notariales que se otorguen ante su fe.

4.4 Donacién: Es un contrato por el que una persona transfiere a otra
gratuitamente, uno o mas bienes de su propiedad.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Persona Fisica o
Moral Interesada

Presenta la solicitud para que sea celebrada la
donacidn correspondiente y en su caso, adjunta
la documentacion relativa al bien o bienes para
que pueda llevarse a cabo la misma.

Autoridad Facultada
2 para conocer sobre
dicha solicitud

Recepciona el oficio y/o solicitud para efecto de
que se realice la revisién de viabilidad de la
solicitud de donacidn correspondiente.

Autoridad Facultada
3 para conocer sobre
dicha solicitud

De manera posterior, y si no existe
documentacién pendiente de recabar, a través
de oficio se remiten copias a la Direccién
General de Asuntos Juridicos y a las areas de las
autoridades gque suscribirdn el contrato, para
efecto de gue se lleve a cabo la revision de
donacién correspondiente.

Notaria Publica que
4 llevara a cabola
Protocolizacion de la
Escritura de Donacidn

Se pone en contacto con la Direccidén General
de Asuntos Juridicos y de forma ulterior,
comparte el proyecto de donacion para su
revision correspondiente.

5 Direccidon General de
Asuntos Juridicos

Se recepciona la documentacién y de forma

ulterior es turnada a la Dlreqama Teékﬂ#ﬁ*h’\{g}ﬁk_

brindarle seguimiento al asuinto. ! Y A

6 Direccion Técnica

Una vez que se recibe la dq,ggmentééién, T8
turna al abogado de notarias, para su revision.

m

N‘J

¥
il ¥
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Abogado del Area de
Notarias de la
Direccion General de
Asuntos Juridicos

Empieza la revision del proyecto de donacion y
la documentacidn proporcionada, de manera
subsecuente, les informa a las demas areas
sobres las observaciones encontradas y por
Gltimo se informan las modificaciones y/o
correcciones al personal de la Notaria Publica
para que realicen lo conducente.

Autoridad Facultada
para conocer sobre
dicha solicitud

Realizan las observaciones que en su caso se
haya encontrado respecto del proyecto o
documentacion relativa a la donacion
correspondiente, por lo que proceden a
informar a la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Recopila todos los comentarios u
observaciones que en su caso se hayan
realizado por todas las areas competentes que
conocen del asunto, y de manera posterior, se
lo informan al personal de la Notaria Publica.

10

Notaria Publica que
llevara a cabo la
Protocolizacion de la
Escritura de Donacion

Maodifica, subsana y remite de nueva cuenta la
versidon del proyecto de donacidn, para poder
contemplar todos los comentarios que en su
momento realizaron las areas que intervienen
en la revisién para que pueda celebrarse la
donacidn correspondiente.

n

Notaria Publica que
llevara a cabo la
Protocolizacién de la
Escritura de Donacion

En el supuesto de que, de forma posterior
existan observaciones a realizar, el proyecto
deberd llevarse a cabo los ajustes que
correspondan.

12

Notaria Publica que
llevara a cabo la
Protocolizacion de la
Escritura de Donacioén

Ahora bien, en el caso en el cual no exista
ninguna observacion o comentario relativo a
dicho proyecto, entonces procedera a realizar el
proceso interno para la impresion de los folios
de la Escritura de Donacidn, para que, a su vez,
puedan recabarse las firmas de todas las
personas gue firmardn en representacion del
Municipio de Benito Judrez y de la parte
donante o donataria.

13

Notaria Publica que
llevara a cabola
Protocolizacion de la
Escritura de Donacién

Una vez que la Escritura Publica se haya
celebrado y cuenten con todas las firmas, se
debera de llevar a cabo la inscripcion de dicho
acto en el Registro Publico de |a Propiedad y del
Comercio.

15

Direccion de
Patrimonio Municipal

Acude a la Notaria Publica en la cual se celebrod
MIENTO DE
la Donacidén en comento, pal'fa solféﬁ‘éméﬁ primer

testimonio de dicha escrltura, o d‘1 EL% %’é\fﬁtb
requiere una copia certificada de la misma,
para su resguardo.

16

Fin del Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 Manual de Organizacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos.
7.0 REGISTROS
71. Oficios

7.2 P-SGA-AJ-DN-02 Diagrama de flujo de procedimiento para la revision de
proyectos de donacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION mzﬁm DE LA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
01 01
2018-2021 2024-2027 Actualizacién 10/08/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

10 AGO. 2076
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE PROYECTOS DE DONACION
CODIGO DF-5CA-AJ-DT-02 EMISIGNI0-08-2026 REVISIONOI
Direccidn Técnica
NOTARIA PUBLICA " ABOGADO DEL AREA
PERSONA FiSICA FACT.IUL];;I@EQiRA QUE LLEVA A CABO Ggliégi:_o;E DIRECCION DE NOTARIAS DE LA
O MORAL CONOCER DICHA LA PROCOLIZACION ASUNTOS TECNICA DIRECCION GENERAL
INTERESADA SOLICITUD DE LA ESCRWRA JURIDICOS DE AS_UNTOS
DE DONACION JURIDICOS
$ Recepciona el
Solicita oficioyfo solicitud
celebracion dela para efectode
donacién y adjunta j— realizar la revision
documentacidn de viabilidad de la ,
del bien. solicitud de Recepcionalz Una vez que d Renegle 2
donacion. Comunica ala DGAJ documentacion serecibela oc_urfgenlarwun.
de forma ulterior, yturnada documental, ote:;:rv:;gnaez
l i comparte el proyect: proyecto para seturnaal e camunicany
de donacion para hringrle abogadode comecclonesia la
Sinohay documento revision. seguimiento notariag, para Netaria para que
pendiente, remitir al asunta. 5U revision. plocsda,
copias alas :
auteridades que
suscribiran el contratg
para revisicn dela
donacion.
Reslizan "
observaciones al ¥
prayectoo
documentacién de
ladonacién y se
informa ala DGAJ.
Recopilan las
observaciones de
todas las dreas
competentes y se
informan ala
Notarfa Pdblica.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE PROYECTOS DE DONACION

CODIGO DF-SGA -AJ-DT-02 EMISIONI0-08-2026 REVISIONO

Direccion Técnica

NOTARIA PUBLICA QUE LLEVA A
CABO LA PROCOLIZACION DE LA Direccién De Patrimonio Municipal

Persona Fisica o Moral Interesada
ESCRITURA DE DONACION

Modifica, subsana y remite de nueva
cuenta la version del proyectode
donacién, para poder contemplar todos

los comentarics que en su momento
T realizaron las dreas que intervienen en |
revisién para que pueda celebrarse la
donacion correspondiente.

Acude a la Netaria PUblica en la

cual se celebrd la Donacidn en

comento, para solicitar el primer

P testimonio de dicha escritura, oen su

defecto, requiere una copia certificada
dela misma, para su resguardo.

En el supuestode
que, de forma
posterior existan
observaciones a
realizar, el proyecto No
debera de ajustarse.

iCumple con
los requisitos?

Una vez que la Escritura
Publica se haya celebradoy
cuenten con todas las firmas,
sedebera dellevar acabola
inscripcion de dicho actoen el
Registro PUblico de la
Propiedad y del Comercio.

e

Fin

H. AYUNTAMIENTO DE
5 BENITO JUAREZ

10 AG0. 2026
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PROCEDIMIENTO pEL
SEGUIMIENTO DE RESCISION LABORAL JEFATURA DE AREA
LABORAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-IL-01 EMISION: 10/08/2026

i N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Nadia Isabel Lic. Adriana C. Pablo Lic. Barbara
Montiel Sabido Lucelly Canché Gutiérrez
Solis. g Fernandez.
.- T

Jackeline
Y

[turralde Ortiz.
1) | = |8 —20
Jefa de Area D(L{Or eneral
Laboral de Asuntos

Secretario
Juridicos

General

Directora General
del Instituto
Municipal de
desarrollo
administrativo
e innovacion

NTAMIENTO DE
HTO JUARER
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/
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

|
PROCEDIMIENTO DEL [
SEGUIMIENTO DE RESCISION LABORAL JEFATURA DE AREA
LABORAL
REVISION: 01 i CODIGO: P-SGA-AJ-JL-01 EMISION: 10/08/2026
|
1.0 OBJETIVO

o Procedimiento que debe realizar la Administracion Pudblica Centralizada
en la Jefatura de Area Laboral para el tramite ante el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Quintana Roo sobre la rescision
laboral de un trabajador por faltas injustificadas en términos de la Ley de
los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

o Este procedimiento es aplicable durante la presentacion de todos los
procedimientos, instructivos, formatos y otros documentos, es aplicable
al personal adscrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a partir
de su fecha de emision.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

3.1.1 Atender asuntos juridicos Unicamente donde el Ayuntamiento, Municipio,
Presidente o Secretario General del Ayuntamiento sean parte y emitir opiniones
en los instrumentos juridicos que suscriba este, asi como aguellos instrumentos
juridicos que sean celebrados con dependencias federales, estatales o con otros
municipios del Estado.

3.2 JEFATURA DE AREA LABORAL oty H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
3.2.1 Coordinar y supervisar el seguimiento de los aSUHtOSJUFIdICOS’Eh mat!aﬂéfaﬁ
laboral turnados a la Jefatura de Area Laboral.

3.3 ABOGADO DE LA CIUDAD DE CHETUMAL 10 AGD. 2076

3.3.1 Dar atencién y asesoria a la Administracion Publica Centralizada para-la:
rescision laboral de trabajadores por faltas injustificadas y realizar. el.tramite
ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Quintana Roo.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4. Actuario: Auxiliar del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Quintana Roo, que tiene a su cargo realizar notificaciones y diligencias
ordenadas por la autoridad laboral.
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4.2 Exhorto: Oficio mediante el cual una autoridad laboral solicita el apoyo en
auxilio a sus labores a otra autoridad para llevar a cabo alguna diligencia.

4.3 Notificacion: Accidon que la ley sefiala para dar a conocer a una persona un
hecho, acto o resolucidn dictado en un procedimiento.

4.4 Rescisidon Laboral: Accidn que realiza el patrdn, para dar por terminada la
relacion laboral ante faltas injustificadas de un trabajador.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

o DE
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dependenciasde la | Remiten via econémica o por correo la
1 Administracién documentacidn elaborada, para revision.
Publica Centralizada
Realiza la revisidn, y suceden dos supuestos:
Primer supuesto
) Jefatura de Area a.Hay observaciones, se les indica que
Laboral subsan_en y se remiten via correo.
b.Remiten la documentacién con las
observaciones subsanadas.
Segundo supuesto
a. No hay observaciones que subsanar.
3 Direccién General de | Se presenta la documentacién en la recepcion.
Asuntos Juridicos
& Recepcion Reciben la documentacién y la turnan.
Se elabora el procedimiento paraprocesal y se
[ Jefatura de Area turna a Vo.Bo. con la Directora General de
Laboral Asuntos Juridicos, ¢Hay correcciones? Si hay
devuelve, si no hay correcciones se rubrica.
6 Jefatura de Area Elabora oficio para que el Sindico firme el
Laboral procedimiento paraprocesal.
7 Direccion General de | Firma el oficio dirigido a Sindicatura M'd?ﬁm"w' LA
Asuntos Juridicos S ERIZIrY
8 Sindicatura Recibe, firma y devuelve a |la Direccién.
9 Direccién General de | Recepcidn recibe el oficio firmado y i%tg;_p‘a an
Asuntos Juridicos la Jefatura de Area Laboral. 10 AU /
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10 Jefatura de Area Arman el expediente para enviar al abogado de
Laboral Chetumal por pagueteria.
T Abogado de la Recibe expediente, y presenta el procedimiento
Ciudad de Chetumal | paraprocesal.
Recibe el procedimiento y radicandolo con
Tribunal de numero de expediente, ordena girar exhorto
12 Conciliacién y para que la junta en auxilio de sus labores
Arbitraje del Estado pros:gda 2 designar actuario adscrito y realice la
notificacion.
13 Junta de Conciliacidn | Recibe el exhorto, acuerda y ordena lo
y Arbitraje solicitado por el tribunal.
14 Junta de Conciliacién | El Actuario notifica.
y Arbitraje
15 Junta de Conciliacién | Devuelve el exhorto diligenciado.
y Arbitraje
Tribunal de Recibe exhorto y acuerda lo conducente.
16 Conciliacion y
Arbitraje del Estado
17 Jefatura de Area Envia el expediente al archivo de la Direccion.
Laboral
18 Archivista Recibe el expediente para su guarda y custodia.
19 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacién de la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

7.0 REGISTROS

71. Oficios

H. AYL‘NT" MIENTO DE

HENITO JUAREZ

7.2 DF-SGA-AJ-JL-01 Diagrama de flujo del procedimiento para segulnélaﬂtpqﬁ !
rescisién laboral.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO {0 AGD. 2076
REVISION REVISION mzpn DE LA FECHA DE.
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACIéN
MODIFICACION
01
2018-2021 2024-2027 Actualizacion 10/08/2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE RESCISION LABORAL

CODIGO DF-SGA -AJ-1L-01 EMISIONI0-08-2026 REVISIONOI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE RESCISION LABORAL
CODIGO DF-5GA -AJ-JL-01 EMISIONO0-08-2026 REVISIONO
JefaturDeArea Laboral
TRIBUNAL DE .
ABOGADO DE LA CIUDAD JEFATURA DE AREA ; JUNTA DE CONCILIACION
DE CHETUMAL LABORAL CONCILIACION Y ¥ ARBITRAJE ARCHIVISTA

ARBITRAJE DEL ESTADO

|
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Arman el expediente
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procedimiento
paraprocesal.

Recibe el procedimientoy
radicéndolo con numero
de expediente, ordena
girar exhortopara que la
junta en auxilio de sus
labores proceda a designar
actuario adscritoy
proceda a la netificacién.

Recibe el exhortoy
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tribunal.
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Fin

H. AYUNTERTENTD DE
HENITO JUAREZ
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PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION

(’

DE LAS DEMANDAS JEFATURA DE AREA
LABORAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-JL-02 EMISION: 10-08-2026
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Nadia Isabel | Lic. Adriana Lucelly | C. Pablo Gutiérrez Lic. Barbara
Montiel Sabido Canché Solis. Fernandez. Jackeline

/, / ‘ /y/

Iturralde Ortiz.

2 20

S

=3 J
/
S - . .
e Jefa de Area Directora General Secretario General Directora General
Laboral de Asuntos w AUNTAMIENED T del Instituto
Juridicos %f’k‘:’;wﬂ\ | Municipal de
desarrollo
10 AGD. 7076| _administrativo
U RUU. LLULY . ..
e innovacion
q L\

_/

N




CODIGO: MP-SGA-AJ-01

9 FECHA
MUNICIPIO DE ;
é‘ i" i DE EMISION: 10/08/2026
BENITO JUAREZ VERSION: 01
\\._—..‘: QUINTANA ROO s s s s e - :
- PAGINA: 78 DE 97

4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION JEFATURA DE AREA
DE LAS DEMANDAS LABORAL

REVISION: 01 CcODIGO: P-SGA-AJ-IL-02 EMISION: 10/08/2026

1.0 OBJETIVO

e Detallar el procedimiento del juicio laboral desde la notificacion de la
demanda hasta su conclusion.

2.0 ALCANCE

e Este procedimiento es aplicable durante la presentacion de todos los
procedimientos, instructivos, formatos y otros documentos, es aplicable
al personal adscrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a partir
de su fecha de emision.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

311 Atender asuntos juridicos Unicamente donde el Ayuntamiento, Municipio,
Presidente o Secretario General del Ayuntamiento sean parte y emitir opiniones
en los instrumentos juridicos que suscriba este, asi como aquellos instrumentos
juridicos que sean celebrados con dependencias federales, estatales o con otros
municipios del Estado.

3.2 JEFATURA DE AREA LABORAL "n, M AYUNTAMIENTO DE

% : ‘g‘*-."-‘\;h'j}:.-su;z
321 Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos juridicos de-indole, |
laboral turnados a la Jefatura de Area Laboral.

Lo e

¥

3.3 ABOGADO DE LA CIUDAD DE CHETUMAL 10 AGO. 2076

3.31 Dar atencidn, seguimiento y realizar las contestaciones de'demanda;en los
que intervenga el Ayuntamiento de Benito Juarez comeo las=Unidades
Administrativas que componen la Administraciéon Publica Municipal.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Alegatos: Argumentacion escrita que pretende convencer al Tribual que a
este H. Ayuntamiento le asiste la razon.

4.2 Audiencia de Conciliacién: Etapa procesal donde trabajador y empleador
dialogan, para resolver conflictos laborales sin llegar a juicio.

4.3 Demanda Laboral: Escrito presentado ante el Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje mediante al cual se solicita prestaciones laborales, es principalmente
un escrito de caracter procesal que tiene que interponerse por aquellos que
deseen la tutela de sus derechos laborales.

4.4 Desahogo de Pruebas: Acto procesal que lleva a efecto los jueces o
tribunales para perfeccionar las pruebas ofrecidas por las partes de un proceso.

4-5 Exhorto: Oficio mediante el cual una autoridad laboral solicita el apoyo en
auxilio a sus labores a otra autoridad para llevar a cabo alguna diligencia.

4.6 Estrados: Espacios fisicos donde se fijan edictos, notificaciones y acuerdos
para conocimiento publico. Mecanismo de notificacion formal cuando no se
sefiala domicilio procesal por alguna de las partes.

4.7 Juicio: Proceso jurisdiccional mediante el cual el Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje resuelve una controversia de indole Laboral.

4.8 Laudo: Resolucién definitiva dictada por el H. Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje para poner fin al conflicto del trabajo.

4.9 Notificacién: Accidén que la ley sefiala para dar a conocer a una persona un
hecho, acto o resolucién dictado en un procedimiento.

410 Ofrecimiento de Pruebas: Periodo en el cual las partes interesadas en un..

INTAMIEN

asunto ofrecen los medios probatorios que tienen a su alcance.o se encuentr‘a

] .‘ ‘7‘ ]
en poder de terceros. : : A LA
4.1 Sentencia: Resolucién judicial que pone fin a un proceso o a U“{WC gn,uma
s . . . AU, FU70)
instancia o un recurso extraordinario. v '

4.12 Traslado: Copia o testimonio de un documento original, con-elicual'se da el
conocimiento a una de las partes de las pretensiones de |a otra con: objeto de
que pueda alegar lo que estime procedente en defensa de sus derechos.
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5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidon General de | Recibe la notificacion de la demanda laboral.
Asuntos Juridicos
2 Direccién General de | Turna la notificacién de la demanda laboral.
Asuntos Juridicos
Jefatura de Area Verifica termino de dias para dar contestaciény
3 Laboral solicita expediente personal del extrabajador a
la Direccion de Recursos Humanos.
4 Direccion General de | Firma el oficio de solicitud del expediente
Asuntos Juridicos solicitado.
5 Direccion de Recibe oficio y remite el expediente solicitado.
Recursos Humanos
6 Direccion General de | Recibe el oficio y lo turna.
Asuntos Juridicos
7 Jefatura de Area Recibe el oficio, analiza y elabora el proyecto de
Laboral contestacion de demanda.
8 Jefatura de Area Turna para Vo.Bo. proyecto de contestacidén de
Laboral demanda.
9 Direccién General de | Recibe el proyecto para revisidon y Vo.Bo. si no
Asuntos Juridicos procede, se turna a la Jefatura de Area Laboral.
10 Jefatura de Area Si procede rubrica y firma se continta proceso.
Laboral
n Direccion General de | Recibe y rubrica Vo.Bo.
Asuntos Juridicos
12 Jefatura de Area Recibe |la contestacion y lo turna para firma.
Laboral
13 Sindicatura Recibe y firma la contestacién de demanday lo
devuelve.
Recibe |la contestacidn e integra el expediente
14 Jefatura de Area en original y 2 copias, una de traslado y otro de
Laboral acuse, envia en sobre cerrado a Abogado de |a
ciudad de Chetumal Quintana Roo.
Recibe en sobre cerrado |a contestacion para su
15 Abogado de la formal presentacion ante el Trlb&qqm.\dgzo
Ciudad de Chetumal | Conciliacidny Arbitraje del Es‘tado ccams‘ed@
la ciudad de Chetumal Qumtan'a Rob £ D z‘ i
16 Jefatura de Area Recibe acuse de presentacién'con contestacion
Laboral de demanda y lo integra al expedleg\te 502075
Celebra audiencia de conciliacion! © AYY £550
Si se llega a un acuerdo se fua fecha para
17 convenio de pago. gHmh E

T e o B
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Tribunal de Se celebra audiencia de convenio de pago
Conciliaciéon y Tribunal da por concluido expediente.
Arbitraje del Estado Si no se llega a acuerdo se continua con el
proceso.
18 Jefatura de Area Si no se llega a un acuerdo se continua con el
Laboral proceso, admisién de pruebas.
Tribunal de Se lleva a cabo la audiencia y se desahogan las
19 Conciliacién y pruebas de las partes.
Arbitraje del Estado
Tribunal de Concluido la etapa de desahogo de pruebas, el
20 Conciliacién y Tribunal turna el expediente para la elaboracion
Arbitraje del Estado del proyecto de laudo.
21 Jefatura de Area Recibe la notificaciéon del laudo, si es
Laboral condenatorio, promueve Juicio de Amparo
Directo.
722 Jefatura de Area Elabora proyecto de escrito de demanda de
Laboral juicio de amparo.
23 Direccién General de | Recibe el proyecto de juicio de amparo, analiza.
Asuntos Juridicos ¢Procede?
24 Jefatura de Area Si, continUa el proceso.
Laboral
25 Direccion General de | No, hace las observaciones y turna de nuevo.
Asuntos Juridicos
26 Jefatura de Area Hace las correcciones y turna para Vo.Bo.
Laboral
27 Direccion General de | Recibe el escrito de amparo, rubrica y devuelve.
Asuntos Juridicos
28 Jefatura de Area Recibe el escrito de amparo, rdbrica y turna.
Laboral
29 Sindicatura Recibe el escrito de amparo, ribrica y devuelve.
Jefatura de Area Recibe el escrito de amparo e integra con las
30 Laboral copias necesarias para el traslado y lo envia en
sobre cerrado.
Recibe en sobre cerrado./a degggﬁﬁ%’“@’é“
Abogado de la amparo directo para su formal pg’egs% r1
3] Ciudad de Chetumal | ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje”d
Estado con sede en la ciudad de Chetumal
Quintana Roo. 10 AGQ 2078
Tribunal de
32 Conciliacion y Recibe el escrito en sobre cgrrig.d%_.
Arbitraje del Estado QY AR E B
33 Jefatura de Area Recibe acuse de presentacion de demanda de
Laboral amparo directo.
Tribunal de Recibe el escrito y ordena los tramites para su
34 Conciliacién y envio al Tribunal Colegiado.
Arbitraje del Estado ]
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35 Tribunal Colegiado de | Recibe el amparo, ordena la notificacion y
Circuito concede el término para alegatos.

36 Tribunal Colegiado de | Concluido el término de alegatos, turna el
Circuito expediente al Magistrado Ponente para dictar

de sentencia.

37 Tribunal Colegiado de | Dicta la sentencia y lo remite al Tribunal de

Circuito Conciliacion y Arbitraje.
Tribunal de Da cumplimiento a la sentencia y ordena la
38 Conciliacién y notificacién y en su caso el pago de las
Arbitraje del Estado prestaciones, que sefale la sentencia.
Tribunal de Remite via exhorto la notificaciéon y en su caso
29 Conciliacién y el pago de las prestaciones, que senale Ia
Arbitraje del Estado | sentencia.

40 Jefatura de Area Recibe la notificacion de la sentencia y se da
Laboral cumplimiento a lo solicitado.

4] Jefatura de Area Integra la notificacién y da por concluido el
Laboral expediente remitiendo al archivo.

42 Archivista Recibe expediente para su guarda y custodia.

43 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6. Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

7.0 REGISTROS

71. Oficios

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMNITO JUAREZ

7.2 DF-SGA-AJ-JL-02 Diagrama de flujo del procedimiento para segmrw‘eﬁ%d% |
rescisidn laboral.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO 10 AGD. 2076
REVISION REVISION RAZON DE LA | ' 'FECHADE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION

MODIFICACION
01
2018-2021 2024-2027 Actualizaciéon 10-08-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION DE LAS DEMANDAS

CODIGO DF-SGA -AJ-]L-02 EMISIONI0-08-2026 REVISIONO

Jefatura Del Area Laboral

JEFATURA DEL AREA LABORAL DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

Inicio

Verifica termino de dias para dar contestacio
y solicita expediente personal del extrabajad
a la Direccidn de Recursos Humanos.

F

—{ Recibe y turna la notificacion de la demanda labora

Firma el oficio de salicitud deII Recibe oficioy remite el
expediente solicitado. I expediente solicitado.
Recibe el oficio, anq\jza y elabora el » Recibe el oficiay loturna, 2
proyecto de contestacién de la demanda.
b
Turna para Vo.Bo.
proyecto de contestacién Recibe el proyecto para revision y Vo. Bol
de demanda.
iProcede?
Si
Si procede rubrica y firma, No
se continda proceso. ¢
Turna para correcciones

y devuelve.

Recibe y rubrica Vo.Bo. —»
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION DE LAS DEMANDAS

CODIGO DF-SGCA -AJ-1L-02

EMISIONIO-08-2026 REVISIONOT

Jefatura Del Area Laboral

SINDICATURA MUNICIPAL

JEFATURA DEL AREA LABORAL

ABOGADO DE LA CIUDAD TRIBUNAL DE CONCILIACION Y
DE CHETUMAL ARBITRAJE DEL ESTADO

Recibeyfirmala
contestacion de ¢

Recibe |a contestacion

demanday lo devuelve.

y loturna para firma.

Recibe |a contestacion e integra
el expediente en original y 2
copias, una detrasladoy otra de
acuse, envia en sobre cerrado.

-

Recibe en sobre cerradola
contestacion para su formal
presentacion ante el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del
Estado con sede en la ciudad de
Chetumal Quintana Roeo.

Celebra la audiencia
de conciliacion.

Y

Recibe acuse de
presentacion sobre [a

Sellega a
un acuerdo?

contestacion de demanday
lointegra al expediente.

Si sellega a un acuerdo

Sinosellegaa
Si acuerdo se continua
con el proceso.

A

se fija fecha para
convenio de pago.

:

Se celebra audiencia de

convenio de pagg, Tribunal da
por concluido expediente.

BENITO JUAREZ
£ Y A
i %\45 E:-! - |
Selleva acabola
audiencia y se desahogan
1 ﬂ AN ,‘,las.pruebas de las partes|
' AU,

H. AYUNTAMIENTO DE l

A

Concluidola etapa de
desahogo de pruebas, el

Tribunal turna el expediente
para la elaboracidn del
proyecto de lzudo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION DE LAS DEMANDAS

CcODIGO DF-SCA -AJ-]L-02

EMISION0-08-2026

REVISIONOI

Jefatura Del Area Laboral

JEFATURA DEL AREA LABORAL

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

SINDICATURA MUNICIPAL

ABOGADO DE LA CIUDAD
DE CHETUMAL

|

Recibe |a notificacion
del laudo, se condena,
promueve Juiciode
Amparo Directo.

Elabora proyectode
escrito de demanda

de juicio de amparo.

3

No

Hace las cbservaciones

y turna de nuevo.

Recibe el proyectode
juicio de amparo, analiza.

¢Procede?

Si

Recibe el escrito de
amparo, ribrica y

Recibe el escritode

devuelve.

amparo, rdbricay
devuelve.

Y

Recibe el escritode
amparo e integra con
las copias necesarias

H. AYUNT| *.HIEij'H'J'U.;———
BERNITD JUA

=7 Serecibe en sobre
iy A

: rrado la demanda de
R

para el trasladoy lo
envia en sobre cerrado.

“* amparo directo para su
presentacion ante el
Tribunal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION DE LAS DEMANDAS

CcODIGO DF-SGA -AJ-JL-02 EMISIONIO-08-2026 REVISIONOT
Jefatura Del Area Laboral
. TRIBUNAL DE CONCILIACION Y TRIBUNAL COLEGIADO
ST, URA DEL AREA LABO
R “EIRIL Rl ARBITRAJE DEL ESTADO DE CIRCUITO

Recibe expediente

3

Recibe acuse de
presentacién de lademanda
del amparo directo.

Recibe el escritoen
sobre cerrado,

Recibe el amparo,
ordena la notificacion

Recibela
notificacion de la

ordena los tramites
correspondientes.

Da cumplimientoala
sentencia y ordenala

notificacion y en su casq

y concede el término
para alegatos.

Concluido el término de
alegatos, turna el
expediente al Magistradg

el pagodelas
prestaciones, que senalg
la sentencia.

Y

Remite via exhortola
notificacién y en su casi el

FY

sentenciayseleda
cumplimientoa lo
solicitado.

Integra la notificacion y da

parasu guarday
custodia.

Fin

por concluido el expediente
remitiendo al archive.

pago de las prestaciones,
gue sefiale sentencia.

Ponente para una
sentencia.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

10 AGD. 2026
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PROCEDIMIENTO PARA

EL SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN MATERIA DIRECCION CONSULTIVA
PENAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-DP-01 EMISION: 10/08/2026
r R
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Fatima Lic. Adriana Lucelly | ¢ pgplo Gutiérrez Lic. Barbara
Mariela Tun Canché Solis. Ferndndez. Jackeline
Herndndez lturralde Ortiz.
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) Diréctora’General Secretario General | Directora General
Jefa de Area Penal de Asuntos v  HAUNIAMENOC del Instituto
Juridicos 3 I DA Municipal de

10 AGO. 205 administrativo

desarrollo

e innovacion
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA ;
EL SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN DIRECCION CONSULTIVA
MATERIA PENAL

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-AP-01 EMISION: 10/08/2026

1.0 OBJETIVO

e SeRalar que es lo que le corresponde al Ayuntamiento a través de sus
representantes con la denuncia como medio de defensa que se presenta
ante la autoridad sobre un hecho que puede constituir delito. Fuera a ser
Comunicacién, ya sea oral o por escrito, de un suceso acontecido con que
se consideraria una infraccién segun las tipologias criminales.

2.0 ALCANCE

» Este procedimiento es aplicable durante la presentacion de todos los
procedimientos, instructivos, formatos y otros documentos, es aplicable
al personal adscrito a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a partir
de su fecha de emision.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION CONSULTIVA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

3.1.1 Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntosJurldlcosturnadpsﬁi ,g’\ |
Jefatura de Area penal, como al abogado del area civil y mercantil.

3.2 JEFATURA DE AREA PENAL 10 AGO, 2076
3.2.1 Dar atencién y seguimiento de las denuncias o querellas en: materla penal;
interpuestas en contra del Ayuntamiento de Benito Juarez, o de lasildnidades
Administrativas que componen a la Administracion Pdblica Municipal, asi como
sus miembros, funcionarios y demas servidores publicos.
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3.3 SINDICATURA MUNICIPAL

3.3.1 Emitir por oficio a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos la orden del
seguimiento correspondiente de la carpeta de investigacion, del mismo modo

CODIGO: MP-SGA-AJ-01
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enviar copia del recibo de pago de los dafios causados al Patrimonio Municipal
para realizar la debida diligencia del otorgamiento del perdoén.

3.4 TESORERIA MUNICIPAL

3.4 Recibir y revisar del contribuyente la documentacién correspondiente al

pase de caja con el fin de validar y poder emitir previo pago del recibo por los

dafios ocasionados al Patrimonio Municipal.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

4.1 Querella: Un escrito formal presentado ante el fiscal del Ministerio PUblico

competente. Mediante el cual se inicia una investigacion en contra de una

persona, quedando constituida como parte acusadora la persona que lo

presenta.

4.2 Sentencia: Decision formulado por un Juez del Tribunal donde se puede ir a
resolver definitivamente todas las cuestiones planteadas en un proceso civil,

mercantil o penal.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Penal

1 Recepcidn Se recibe documentacion de diversas areas
para presentar las querellas correspondientes.

2 Direccién Consultiva | Recepciona el tramite y asigna.

3 Jefatura de Area Revisa el expediente y documentagion:del

BEF

soporte. ;Cumple con los requisitos?

1|;q

4 Direccién Consultiva

Solicita la informacién faltarite ak departamento
correspondiente.

Jefatura de Area

Realiza el proyecto de la denuncia ellcyéllserd;

5 Penal presentado ante la autoridad correspondiente.
Se turna para Vo.Bo. i
6 Director Consultivo Aprueba proyecto y aprueba eI Vo Bo -

=]
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Jefatura de Area Se integra el escrito toda documentacion que
7 Penal es soporte y se solicita al Ministerio Publico la
fecha y hora para presentarla.
Se presenta la querella integrada para firma del
8 Sindicatura Sindico y se le informa del dia y hora para ir a
presentarla.
Jefatura de Area Se continla con la integracion de la carpeta de
9 Penal investigacidn, hasta su consignaciéon ante la
Representacion Social.
10 Jefatura de Area Se llega a sentencia con el objeto de recuperar
Penal los dafios causados al patrimonio municipal.
Se pagan dafios causados al bien patrimonial
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, a través
n Tesoreria de oficio dirigido del juridicos a |la Direccién de
Ingresos o en su caso el presunto responsable
paga los dafios directamente a la Tesoreria y
entrega el recibo de pago original.
12 Sindicatura Se otorga perdon.
13 Jefatura de Area Se da por concluido el expediente.
Penal
14 Archivista Recibe, clasifica y asigna control de expediente,
para su guarda y custodia.
15 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-SGA-AJ-01 Manual de Organizacion de la Direccién General de Asuntos

Juridicos.
7.0 REGISTROS
71. Oficios

H. IYUNT'XMI:N“"J DE

7.2 DF-SGA-AJ-AP-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el seguimiento

consultivo en area penal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

10 ASD. 2075

M (&1

RAZONDELA |~ FECHA DE

REVISION REVISION
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
01 0]
2018-2021 2024-2027 Actualizacion 10/08/2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE JUICIOS EN MATERIA PENAL
CODIGO DF-5GA -AJ-AP-01 EMISION10-08-2026 REVISIONOI
JefaturDeArea Penal
: DIRECCION JEFATURA DE AREA SINDICATURA "
RECEPCION CONSULTIVA PENAL MUNICIPAL TESQRERIA ARCHIVISTA
Inicio Revisael
expedientey
v documental de
y soporte.
recibe
documentacidn | | Recepciona el
para presentar | trimitey asigna. || l
las querellas.
A
No (Cumple
con los
- requisitos?
Solicita la
informacion
faltante al
departamento.
Realiza el proyectodela
denuncia el cudl sera
H  presentadoantela
Apruebael J autoridad, Se turna para presentala querella
proyectoy Vo.Bo. para firma del
turna alVo.Bo. Sindicoy sele
informa del diay
integratoda hora paraira .
documentacién y se presentarla. o oY
———  solicitaal Ministerio | :
Publicola fechay hora Los dafigs al “ |-~
para presentarla. patrimoniose
A cubren mediante 1 N ARND ‘M75
integrahasta su Si oficiojuridicoa la v ALY, 4Y
Egtdiles No iSellega | Direccién de
consignacion ante
la Representacién <+ aun »—7 Ingresos o, ensu. ~ H
Social acuerdo? €aso, eilrespunsab,le \
: paga directamentef.| T&= oos = o
en Iz Tesorerfay Recibe, dasnllczi
- i asigna contro
llegaa sentencia para entrsﬁ;ﬁ:;_eqbo yde e?cpediente.
recuperar los dafos para su guarda
causados al ;
Boaei I : y custodia.
patrimenio municipal. “4 otorgaperdon.
Da por concluidoel |, I
expediente, | Fin
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A
LOS ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS DIRECCION DE LAS
JURISDICCIONALES UNIDADES JURIDICAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-AJ-UJ-01 EMISION: 10/08/2026
‘\
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Directora de
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Secretario General
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4.4.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A

LOS ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS = D/RECCION DE LAS
JURISDICCIONALES UNIDADES JURIDICAS

REVISION: 01 CcODIGO: P-SGA-AJ-UJ-01 EMISION: 10/08/2026

1.0 OBJETIVO

e Atender y dar contestacién a los acuerdos emitidos por los Organos
jurisdiccionales en los que sefiala a la Direccion General de Asuntos
Juridicos como autoridad responsable y/o vinculados con los plazos
establecidos, esto con la finalidad de que se imponga alguna sancion en
contra del Ayuntamiento de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

e Este procedimiento es aplicable durante la presentacion de todos los
procedimientos, instructivos, formatos y otros documentos, es aplicable
al personal adscrito a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a partir
de su fecha de emision.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

constataciones de demanda dirigidos a los Organos Jurisdiccionales. .

3.2 DIRECCION DE LAS UNIDADES JURIDICAS

""f!"\ nNmA

3.2.1 Recibir los oficios y/o acuerdos emitidos por los Organos Jurisdicélonéles v
recepcionados en la oficina de la Direccién General de Asuntos Juridicos. |

3.2.2 Revisar que la informacién contenida en el oficio de contestacion;asf como
los informes previos y/o justificados, contestaciones de demanda dirigidos a los
Organos Jurisdiccionales sea correcta y elaborada en los términos establecidos.

3.2.3 Realizar los procedimientos necesarios efecto de dar cumpllmlento alas
sentencias ejecutorias y/o requerimientos de informacion realizados de Organo
Jurisdiccional.
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3.2.4 Archivar el acuse de los oficios dirigidos a los Organos Jurisdiccionales.

4,0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Acuerdo: Oficio emitido por el Organo Jurisdiccional a través del cual informa
la decisién y/o resoluciéon tomada por el Tribunal.

4.2 Oficio de Contestacién: Oficio signado por el Director General de Asuntos
Juridicos a través del cual da contestacién al oficio y/o acuerdo.

4.3 Organo Jurisdiccional: Dependencia gubernamental, Organo Jurisdiccional
que realiza la solicitud del informe.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el oficio y/o acuerdos dirigidos de la
1 Direccién General de | Direccién General de Asuntos Juridicos que son
Asuntos Juridicos emitidos por los Organos Jurisdiccionales y
turnarlos a las Unidades Juridicas.
2 Direcciéon de las Recibe el oficio y/o acuerdos emitidos por los

Unidades Juridicas Organos Jurisdiccionales recepcionados en la
oficina de DGAJ.

3 Direccidn de las Realiza los oficios de contestacion y realiza la
Unidades Juridicas revision en la informacidn contenida de los
oficios de relacion.

Se presentan los oficios firmados por el Director
4 Direccidon de las en el Organo Jurisdiccional correspondiente
Unidades Juridicas | Para su debido cumplimiento.

Archivar el acuse de los oficios dirigidos a los
drganos Jurisdiccionales.

5 Fin del Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento cfmJ enite:
Juarez, Quintana Roo. L I iM I ‘A]
6.2 Manual de Organizacion de la Direccion General de Asuntos Jurldfkcr S,

gy, £ 1)

7.0 REGISTROS
71. Oficios

Y &N B i
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7.2 DF-SGA-AJ-UJ-01 Diagrama de flujo del procedimiento para el seguimiento
a los acuerdos emitidos por érganos jurisdiccionales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION
MODIFICACION
01 01
2018-2021 2024-2027 Actualizacién 10/08/2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMITIDOS POR ORGANOS JURISDICCIONALES

CODIGO: DF-SGA-AJ-UJ-01

EMISION: 10-08-2026

REVISION: 01

Direccion De Las Unidades Juridicas

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE LAS UNIDADES JURIDICAS

Inicio |

Recibe el oficio y/o acuerdos
dirigidos de la Direccién General
de Asuntos Juridicos que son

Recibe el oficio y/o acuerdos
emitidos por los Organos
b Jurisdiccionales recepcionados

emitidos por los Grganos
Jurisdiccionales y turnarlos a las
Unidades Juridicas.

en la oficina de DGAI.

Realiza los oficios de
contestacion y realiza la revision
en la informacion contenida de

los oficios de relacion.

3

Se presentan los oficios firmados por el
Director en el Organo Jurisdiccional
correspondiente para su debido
cumplimiento. Archivar el acuse de los

oficios dirigidos a los érganos
Jurisdiccionales.




cODIGO: MP-SGA-AJ-01
"} MUNICIPIO DE >FECHA
é‘ L DE EMISION: 10/08/2026
o JUAREZ VERSION: 01

\_.._' QUINTANA ROQ msw=nmun
_— PAGINA: 97 DE 97
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