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. Presentacion A

Toda vez que los cambios democraticos del pais requieren de instituciones fuertes,
modernas, eficientes y optimas, en este mismo contexto |
de Othén P. Blanco, Estado de Quintana Roo, necesita de procesos agiles que
permitan que el funcionamiento de sus dependencias pueda acercarse al
ciudadano, quien es el objeto y fin de la existencia del Municipio.

a Administracién Municipal

La Direccion de Asuntos Juridicos, se suma a la tarea de presentar este Manual de
Organizacién, el cual cumple con las expectativas que la integran.

Este trabajo se hace con el fin de que cada uno de los Servidores Publicos que en
esta tarea participan, desarrollen procesos expeditos y eficientes en el cumplimiento
de sus funciones; de igual forma, este manual permitira que la informacién recibida,
asi como los expedientes turnados sean atendidos oportunamente, revisar y evaluar
el seguimiento a cada expediente y tramite realizado en esta Direccion.,

Lo anterior servira para llevar un control minucioso de cada una de las encomiendas

que se asignen y asimismo defender, reclamar y responsabilizar a cada area en el
cumplimiento de su deber. :

V. Antecedentes

Dentro de la Administracién Publica Municipal de Othon P. Blanco,
Juridica ha sufrido cambios y modificaciones a su estructura organica, asi como a
sus atribuciones y funciones, lo anterior derivado de una dinamica constante de
cambios y reformas en materia legal y administrativa, tendientes a crear
administraciones publicas con un enfoque humanista, asi la Direccién Juridica en
consecuencia ha ido evolucionando de acuerdo a los aspectos legales y en atencién

a los diferentes Gobiernos Municipales por el desempefio de las actividades que
aqui se realizan.

la Direccidn

V. Mision

La Direccidn de Asuntos Juridicos del Mu
previene conflictos juridicos en detrim
resuelve las peticiones y consultas de t
Ayuntamiento, las dependencias y unida

P. Blanco sea parte, buscando su
aplicabl

nicipio de Othén P. Blanco, Quintana Roo,
ento del patrimonio, asi como atiende,
odo tipo de asuntos juridicos, donde el H.
des administrativas del Municipio de Othén
protecciéon en el marco de |a Normatividad
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VI.  Visién /
4
Ser una unidad juridica eficiente, oportuna en la atencion y resolucion de las
peticiones y asesorias de todo tipo de asuntos juridicos, salvaguardando los
intereses institucionales y proteger el patrimonio del Municipio, actuando con
certeza juridica, honestidad, respeto y ética profesional. -
VIl. Marco Normativo — Administrativo ¥

Disposiciones Federales

» Constitucion politica de los Estados unidos mexicanos.
Disposiciones Estatales

* Constitucion politica del Estado libre y soberano de Quintana Roo.

* Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Disposiciones Municipales “ }/
[

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio De Othén P. Blanco.
Reglamento de Adquisiciones, Contratacion de Bienes, Prestacion de

Servicios y Arrendamientos para el Municipio de Othén P. Blanco, Quintana
Roo.

* Bando de Policia y Buen Gobierno.

. i
VIIL. Atribuciones )(

Con fundamento en el articulo 59 del Reglamento de la Administracién Publica del

Municipio de Othon P. Blanco, publicado en el Periédico Oficial el 18 de septiembre
de 2018. *

Asesorar juridicamente a la Presidencia Municipal, apoyar legalmente el

ejercicio de sus atribuciones y facultades, asi como actuar como organo

de consulta legal en todos los asuntos que éste le encomiende;

Asesorar y brindar apoyo técnico y juridico al Sindico Municipal,
coordinandose con él para la procuracion y defensa de los intereses y

derechos del Municipio en las controversias administrativas y
jurisdiccionales, asi como en Ia substanciacién de los recursos
administrativos de su competencia; ‘ A , ‘/




VI.

VII.

VIII.

Xl.

Proporcionar asesoria juridica a la Secretaria General, Tesoreria
Municipal y Oficialia Mayor para el desahogo de los asuntos legales de
su competencia;

Dar respuesta oportuna a las consultas juridicas realizadas por el
Ayuntamiento, Presidencia Municipal, Sindicatura Municipal, Secretaria
General, Tesoreria Municipal y Oficialia Mayor;

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias, unidades
administrativas y entidades de la Administracion Publica Municipal, para
el cumplimiento de sus atribuciones y facultades; ‘

Por instruccion de la Presidencia Municipal, asesorar juridicamente a los
integrantes de las alcaldias, delegaciones y subdelegaciones;

VII. Actualizar a las dependencias, unidades administrativas y entidades
en el conocimiento de las diferentes leyes, decretos, reglamentos y
demas normas juridicas que guarden relacion con las funciones que
realizan; ‘

Solicitar a la persona titular de la presidencia Municipal y a la persona titular
de la Sindicatura Municipal, Poder General para pleitos y cobranzas; con
la finalidad de poder representar los intereses del municipio en los

asuntos en los que éste sea parte, ante las autoridades judiciales,
administrativas y laborales correspondientes;

Patrocinar como abogado, con el personal a su cargo, él Ayuntamiento, -

Presidencia Municipal y a las autoridades municipales, asi como
intervenir ante todas las autoridades de caracter administrativo o judicial
en los juicios civiles, mercantiles, laborales, fiscales:! administrativos
penales, agrarios de amparo, controversias constitucionales y acciones
de inconstitucionalidad, sin limitacion de materia o cualquier otro
procedimiento en que sea actora o demandada, o se le designe como
parte, ejercitando las acciones, defensas Yy excepciones que
correspondan; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y
diligencias respectivas; formular las demandas, contestaciones Y, en
general, todas las promociones que se requieran para la prosecucion de
los juicios o recursos interpuestos ante dichas autoridades y vigilar el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

Coadyuvar con la Oficialia Mayor en el levantamiento de actas
administrativas por violaciones a las leyes y reglamentos que en materia
de trabajo sean aplicables en la administracién puablica municipal;
Intervenir en materia penal, como coadyuvante de la Fiscalia 0 como

defensor, en toda Carpeta de Investigacion en que esté involucrada la -

autoridad municipal;

Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados qué
ateria de amparo deban rendir Ia Presidencia Municipal,




XIII.

XIV.

XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

N

N

como los relativos a las demas autoridades municipales que sean
sefialados como autoridades responsables; asimismo, los escritos de
demanda o contestacién, segun proceda, en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad:; ' y formular, en
general, todas las promociones que a dichos juicios se refieran: ,
Sustanciar los procedimientos administrativos competencia de las
diversas dependencias de Ia administracion publica municipal, de
acuerdo con lo establecido en las leyes, codigos, y deméas disposiciones
legales aplicables; ;
Sustanciar los recursos administrativos promovidos ante las autoridades
municipales, conforme a lo establecido en las leyes, cdédigos y demas
disposiciones legales aplicables; |
Elaborar y revisar previamente los convenios, contratos en que participen
el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal, las dependencias, unidades
administrativas y entidades de Ia administracién publica municipal, asi
como emitir opinién para la modificacién o rescisién de los convenios y
contratos que se celebren y fungir como asesor fdel Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los demas
organos colegiados de los que forme parte, conforme a la normatividad
aplicable corresponda; i
Coadyuvar en los procesos de regularizacién de los bienes inmuebles que
estén en posesion del Ayuntamiento o que por cualquier titulo tenga a su
servicio; |
Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de
los bienes del Municipio, en coordinacién con las autoridades
correspondientes;
Coadyuvar en el ambito de su competencia, en la regularizacion de la
tenencia de la tierra en el Municipio, en coordinacién con las
dependencias correspondientes;
Preparar juridicamente las solicitudes de expropiacion, por causa de
utilidad publica, que sean presentadas ante el Gobierno ‘del Estado;
Estudiar y analizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
de aplicacién municipal, para la elaboracion de ahteproyectos de
iniciativas y propuestas normativas, tendientes al mejoramiento de Ia
administracion publica municipal;
Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas ordenamientos juridicos que les sean encomendados
por la Presidencia Municipal; ;_
Dar respuesta a los informes solicitados por las autgridades estatales o
Junicipales de derechos humanos, por presuntas vid|
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XXIIl. Establecer y desarrollar programas de orientacion
comunidad;

XXIV. Integrar y mantener actualizado el archivo de leyes, acuerdos,
reglamentos, bandos, ordenamientos, contratos y convenios

correspondientes al H. Ayuntamiento del Municipio de Othén P. Blanco:

Emitir opinion o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean

requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los

asuntos que le sean encomendados: !

Elaborar y someter a Ia aprobacién de la Presidencia Municipal el

reglamento interior, los manuales de organizacion y de funcionamiento de

Su unidad, y emitir las medidas necesarias para el desarrollo de sus
actividades;

XXVII. Supervisar las actividades y desempefio de departamentos a su cargo;

XXVII.  Atender y resolver las peticiones y consultas presentadas en el
Ayuntamiento en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica; y ‘

XXIX. Las demés que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

XXV.

XXVI.

IX.  Estructura organica

Con fundamento en el articulo 60 Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Othén P. Blanco,

organica.

la Direccion Juridica tiene la siguiente estructura

1. Direccion de Asuntos Juridicos
Subdireccion de Contratos y Convenios;

Subdireccién de Procedimientos y Recursos Administrativos; y
Subdireccién de lo Contencioso. |

juridica gratuita a la A




X. Organigrama y Firmas

Subdireccién de Contratos y
Convenios

: NombreyCargo i bt

. Presidencia Municipal

i Titular

Direccion de Asuntos Juridicos
Titular

| Subdireccién de lo Contencioso

%
|
!
f

> i
Subdireccion de Procedimientos y
Recursoas Administrativos

"""'iiijhr"iéé e

Lic. José Gaspar Rios Padilla
_ Director de Asuntos Juridicos

TN
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Xl.  Cédula del Perfil del Puesto \

Nombre del puesto Director (a) de Asuntos Juridicos

Direccién de Asuntos Juridicos

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita:

Presidencia Municipal

Jefe (a) inmediato (a) | Titular de la Presidencia Municipal
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto ' Estatus
Sl 0O (7) (4) Auxiliares administrativos, (2) oficiales Base
administrativos, (1) oficial administrativo F
(10) (3) subdirectores, (5) Auxiliares administrativos, (1) Confianza
jefe de Oficina y (1) Auxiliar Juridico

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales enfoca
preferentemente.

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.,

das al derecho administrativo, penal, civil, fiscal

Experiencia

Conocimientos En temas de derecho administrativo, civil, penal, marco normativo-administrativo,

vinculacién institucional, programacion, planeacion, rendicién de cuentas,
transparencia, archivo, uso de las tecnologias de la informacién.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, manejo de estrés, funciones
ejecutivas, trabajo en equipo.

Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de Plaza Confianza. ;
Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas. (disponibilidad de horario)

st iere alg

Si, ¢ Cual y Por

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.
*  Sertitulado con cédula profesional.

qué?

Xll. Facultades del Titular

Con base a la atribuciones establecidas en el articulo 59 del R

eglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Othén P. Blanco

| Requerir a la persona titular de Ia presidencia Municipal y a la persona titular

de la Sindicatura Municipal, Poder General para pleitos y cobranzas; con 1a

finalidad de poder representar los intereses del municipio en los asuntos en

los que éste sea parte, ante las autoridades judiciales, administrativas y

laborales correspondientes:
Il.  Auxiliar como abogado, con el personal a su cargo, al Ayuntamiento,

Presidencia Municipal y a las autoridades municipales, asi como intervenir h ,.

ante\todas las autoridades de caracter administrativo o judicial en/ 0S juicios % Q(

Z/,. / ; A

iEl municipio que todos queremos! )
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civiles, mercantiles, laborales, fiscales, administrativos penales, agrarios de
amparo, controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad,
sin limitacion de materia o cualquier otro procedimiento en que sea actora o
demandada, o se le designe como parte, ejercitando las acciones, defensas
y excepciones que correspondan: vigilar la continuidad de los juicios,
procedimientos y diligencias respectivas; formular las demandas,
contestaciones y, en general, todas las promociones que se requieran para
la prosecucion de los juicios o recursos interpuestos ante dichas autoridades
y vigilar el cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

Contribuir con la Oficialia Mayor en el levantamiento de actas administrativas
por violaciones a las leyes y reglamentos que en materia de trabajo sean
aplicables en la administracién publica municipal;

Intervenir en materia penal, como coadyuvante de la Fiscalia 0 como

defensor, en toda Carpeta de Investigacion en que esté involucrada la
autoridad municipal;

Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en materia
de amparo deban rendir la Presidencia Municipal, asi como los relativos a las
demas autoridades municipales que sean sefialados como autoridades
responsables; asimismo, los escritos de demanda o contestacion, segun
proceda, en las controversias constitucionales o' acciones de

inconstitucionalidad; y formular, en general, todas las promociones que a
dichos juicios se refieran: |

VI.  Sustanciar los procedimientos administrativos competencia de las diversas

dependencias de la administracion publica municipal, de acuerdo con lo
establecido en las leyes, codigos, y demas disposiciones legales aplicables;
Sustanciar los recursos administrativos promovidos ante las autoridades

municipales, conforme a lo establecido en las leyes, codigos y demas
disposiciones legales aplicables; ?

VIIl.  Elaborar y revisar previamente los convenios, contr
Ayuntamiento, la Presidencia Municipal,
administrativas y entidades de Ia administracion publica municipal, asi como
emitir opinion para la modificacién o rescision de los convenios y contratos
que se celebren y fungir como asesor del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de los demés érganos colegiados de
los que forme parte, conforme a Ia normatividad aplicable corresponda;

IX.  Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de los
bienes del Municipio, en coordinacioén con las autoridades correspondientes;
X.  Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos y demas ordenamientos juridicos que les seapn encomendados por
la Prasidencia Municipal: \

P

VIL.

atos en que participen el
las dependencias, unidades

El municipio que todos querem
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Xl. Dar respuesta a los informes solicitados por las autoridades estatales o

municipales de derechos humanos, por presuntas violaciones cometidas por
servidores puUblicos municipales;

XIl.  Emitir opinién o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean
requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los asuntos B
que le sean encomendados; \*“'\5\

XlI.  Elaborary someterala aprobacion de la Presidencia Municipal el reglamento
interior, los manuales de organizacién y de funcionamiento de su unidad, y
emitir las medidas necesarias para el desarrollo de sus actividades;

XIV.  Atendery resolver las peticiones y consultas presentadas en el Ayuntamiento
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica;

XV.  Coordinar acciones de vinculacion institucional con las comisiones que
integran el H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othén P. Blanco;

XVI.

Las deméas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

Subdirector de Contratos y Convenios

XIll. ~ Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion de Asuntos H\\
Juridicos

Subdirector de Contratos y

Convenios
Norbes oo i T Rubriea
. Lic. Francisco Javier Campos Cohuo LN ﬁ LN\
| : \ N
. Subdirector de Contratos y Convenios \'\ X VX

iEl municipio que todos queremos! _
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XIV. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto

Subdirector (a) de Contratos y Convenios

Nombre de la Unidad Administrativa:

Subdireccién de Contratos y Convenios !

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién de Asuntos Juridicos
Relacién de autorida

mediato (a)

Titular de la Diré'ccién de Asuntos Juridicdé

¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto

o) (1)

(1) Auxiliares administrativos

2) Auxiliares administrativos
specificaciones del
Areas de las ciencias sociales enfocad
preferentemente.

Perfil Profesional

as al derecho administrativo, penal, civil, fiscal

Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.

Conocimientos En temas de derecho administrativo, civil, penal, marco normativo-administrativo,

vinculacién institucional, programacion, planeacion, rendicidn de cuentas,
transparencia, archivo, uso de las tecnologias de la informacién.

Habilidades Autodidacta, manejo de gru
ejecutivas, trabajo en equipo.

po, resolucién de conflictos, manejo de estrés, funciones

Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario lab

nes de 9:00 a 17:00 hrs.
o requiere alguna caracteristica
e N
publico.
*  Sertitulado con cédula profesional.

No () Si, ¢ Cual y Por

qué?

O tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio

XV.  Objetivo y Funciones
Objetivo

Elaborar, revisar, analizar u opinién juridica de contratos, convenios, acuerdos
y demas instrumentos legales que sometan a consulta de la unidad juridica, asi
como desahogar las consultas y brindar Asesorias juridicas que requieran las
diferentes dependencias de la Administracion Pablica Municipél,

Funciones

Elaborar y revisar previamente los convenios, contratos en que participen
el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal, las dependencias, unidades
administrativas y entidades de la administracién publica municipal, asi
como emitir opinién para la modificacién o rescisién de los convenios y
_contratos que se celebren y fungir como asesor del Comité de
" Adayisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los demas
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6rganos colegiados de
aplicable corresponda:

Coadyuvar en los procesos de regularizacién de los bienes inmuebles

que estén en posesion del Ayuntamiento o que por cual
a su servicio;

los que forme parte, conforme a la normatividad

quier titulo tenga

[, Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de .
los bienes del Municipio, en coordinacién con las autoridades B
correspondientes;

V. Emitir opinién o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean 4
requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los )
asuntos que le sean encomendados: \

V.

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que
le sean delegadas por su superior jerarquico.

i

Subdirector de Procedimientos Y Recursos Administrativos

XVI. Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion de Asuntos
Juridicos

Subdirector de
Procedimientos y
Recursos Administrativos

~ Yarery Guadalupe Ruiz Noh
Subdirectora de Procedimientos y
_ Recursos Administrativos Ao

1A
Yy

XVIl. Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto

Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Subdirector (a) de Procedimientos y Recursos Administrativos

Subdireccién de Procedimientos Y Recursos Administrativos
Direccién de Asuntos Juridicos ‘

ol

elacion ¢ o
Titular de la Direccién de Asun 0s Juridicos
Puesto ‘ | [

Jéfé/, a)wih“r‘n‘edlato (a)
¢Pefsonal a su cargo? Cantidad |

Estatus

L— 13 SL

iEl municipio que todos queremos!
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SI () (2) (1) Auxiliares administrativos, (1) Oficial Base
Administrativo
Auxiliares Juridico (1), Auxiliar Administrativo (1) Confianza /]
Especifi delPuestc

Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, economico-administrativas, asi como areas derecho -

NN
administrativo, penal, civil y fiscal preferentemente. \\\\‘\
1 afio en dreas afines a las funciones a desempefiar. ‘

En temas de derecho administrativo, civil, penal, marco normativo

vinculacién institucional, archivo, transparencia de Ia informacion,
uso de las tecnologias de informacion.

Experiencia
Conocimientos

-administrativo,
rendicion de cuentas,

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés; funciones ~/
ejecutivas, trabajo en equipo. ‘ S/
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario. g
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Pugsto requiere alguna caracteristica

* No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
publico.

e  Ser titulado con cédula profesional.:

() Si, ¢Cualy Por que'?

XVIIl. Objetivo y Funciones

Objetivo

Substanciar los procedimientos y recursos administrativos promovidos ante las
autoridades municipales, conforme a lo establecido en
disposiciones legales aplicables. Asi
dependencias que forman parte de
administrativa.

las leyes, cédigos y demas
como brindar asesoria técnica a las L
la administracion municipal en materia E

Funciones ‘3

Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en
materia de amparo deban rendir Ia Presidencia Municipal, asi como los
relativos a las demas autoridades municipales que sean sefialados como
autoridades responsables; asimismo, los escritos de demanda 0
contestacion, segun proceda, en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad: y formular, en general,
promociones que a dichos juicios se refieran; !

Sustanciar los procedimientos administrativos competencia de las
diversas dependencias de la administracion publica municipal, de

acuerdo con lo establecido en las leyes, codigos, y demas disposiciones
legales aplicables;

todas las

iEl municipio que todos queremos! ,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

e,

e
N

Sustanciar los recursos administrativos promovidos ante las autoridades
municipales, conforme a lo establecido en las leyes, cédigos y deméas /
disposiciones legales aplicables: | P {\\
Coadyuvar en el ambito de su competencia, en la regularizacién de la
tenencia de la tierra en el Municipio, en coordinacién con las
dependencias correspondientes:

Preparar juridicamente las solicitudes de expropiacién, por causa de

utilidad publica, que sean presentadas ante el Gobierno del Estado;

Estudiar y analizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales //
de aplicacién municipal, para la elaboracién de anteproyectos de (
iniciativas y propuestas normativas, tendientes al mejoramiento de la )
administracion publica municipal,

Establecer y desarrollar programas de orientacion juridica gratuita a la
comunidad;

Emitir opinién o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean

requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los y
asuntos que le sean encomendados;

Elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, x
acuerdos y demas ordenamientos juridicos que les sean encomendados

por la Presidencia Municipal;

Elaborar y someter a Ia aprobacion de la Presidencia Municipal el
reglamento interior, los manuales de organizacion y de funcionamiento
de su unidad, y emitir las medidas necesarias para el desarrollo de sus
actividades;

Dar respuesta a los informes solicitados por las autoridades estatales o
municipales de derechos humanos, por presuntas violaciones cometidas
por servidores publicos municipales: “

Emitir opinidn o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean
requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los
asuntos que le sean encomendados;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que
le sean delegadas por su superior jerarquico.




Subdirector de lo Contencioso

XIX. Cédula de Organigrama y Firmas

i Direccion de Asuntos
i Juridicos

Subdirector de lo

Contencioso
~ Nombrey Cargo TP
Lic. Karina Esmeralda Méarquez Aguilar »‘r ;
VR N\ - /
Subdirectora de lo Contencioso & B

XX.  Cédula de Perfil de Puesto

Nombre del puesto

Subdirector de lo Contencioso

Nombre de la Unidad Administrativa:

Subdireccién de lo Contencioso

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Asuntos Juridicos
de autorid

Perfil Profesional

Experiencia

Jefe (a) inmediato (a) : Tifulér de la Direccién de Asuntos Juridicos
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Si (x) No 0 3) (2) Oficial Administrativo, (1) Auxiliar Administrativo. Base
3) Jefa de Oficina (1), Auxiliar Administrativo 2) Confianza

AC '

Areas de las ciencias sociales, humanidades, asi como areas de derecho laboral,
administrativo, penal, civil, fiscal, amparo y constitucional.

Conocimientos

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.

En temas de derecho administrativo, laboral, civil, marco normativo-administrativo,

vinculacioén institucional, programacion, planeacion, rendicion de cuentas, transparencia,
archivo, uso de las tecnologias de la informacion.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones
ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Proactividad, colaborativa, respetuoso, tolerante, solidaria.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs.




-

N y \\;;\
No () Si, ¢ Cual y Por * No tener sanciones vigentes que Io inhabiliten para el servicio publico. -
qué? * Ser titulado con cédula profesional.
XXI.  Objetivo y Funciones y
Va4

Objetivo v

Substanciar los asuntos juridicos de caracter Civil, Penal, Laboral,
Constitucionales o amparos en los que el Ayuntamiento sea parte
dispuesto por las leyes, codigos y demas disposiciones legales, bri
juridicas a las diferentes areas que conforman la administracion pu
asi como emitir informes respecto de los asuntos que estén bajo su

controversias
conforme a lo
ndar asesorias
blica municipal,
cargo.

Funciones

l. Actualizar a las dependencias, unidades administrativas y entidades en

el conocimiento de las diferentes leyes, decretos, reglamentos y demas
normas juridicas que guarden relacién con las funciones que realizan;
Solicitar a la persona titular de la presidencia Municipal y a la persona titular
de la Sindicatura Municipal, Poder General para pleitos y cobranzas; con
la finalidad de poder representar los intereses del municipio en los
asuntos en los que éste sea parte, ante las autoridades judiciales,
administrativas y laborales correspondientes; ;

Coadyuvar con la Oficialia Mayor en el levantamiento de actas
administrativas por violaciones a las leyes y reglamentos que en materia
de trabajo sean aplicables en la administracién puablica municipal;

V. Intervenir en materia penal, como coadyuvante de la Fiscalia o como
defensor, en toda Carpeta de Investigacion en que esté involucrada Ia _
autoridad municipal; ‘

V.

Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en
materia de amparo deban rendir la Presidencia Municipal, asi como los
relativos a las demas autoridades municipales que sean:sefialados como
autoridades responsables: asimismo, los escritos de demanda o
contestacién, segun proceda, en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad:; y formular, en general,

todas las
promociones que a dichos juicios se refieran;

i€l municipio que todos queremost” |



VI. Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de

los bienes del Municipio, en coordinacién con las autoridades :
correspondientes;

VII. Atender y resolver las peticiones y consultas preéentadas en el

Ayuntamiento en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica;

VIII. Emitir opinidn o rendir informe sobre los asuntos juridicos que le sean
requeridos por la Presidencia Municipal y acordar directamente los
asuntos que le sean encomendados; *

IX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que

le sean delegadas por su superior jerarquico

XXIl. Apartado de firmas
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Mtro. Héctor HeMéd PéreX\Rivero Dr. Angel Ezequiel Rivero Palomo
Secretario de la ComiNién/de Gobierno y Vocal de la Comisién de Gobierno y Régimen
Régimen Intellior Interior
=

Lic. José GaspHir Rios Padilla
Director de Asuntos Juridicos
Expidio \V

Lic. Francisco Javier Cémpos Couoh

Subdirectora de Cpntratos\’\)&Convenios Yarery Qué'ci_‘jalub/é Ruiz Noh

) ———|__Subdirectora de Procesos y Recursos N
N 2| .~ Administrativos
Lic. Ka”riﬁg\Eém‘erafdaéﬂJrques Aguilar
Subditector de lo Contencioso
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