-

e
MANUAL DE ORGANIZACION P

LA DIRECCION JURIDICA *



‘. . .,
Manual de Organizacion parala

Direccion Juridica
QUINTANA ROO
indice
B 1 0T[5 o [ o I 2
[1.- Objetivo del Manual ...........oooeuiiiii e 3
[l.-Antecedentes HiStONCOS ........uuuueiiiiiiieiiiceeee e 4
Y2 AV = T o o I ¥ T [T o 5
RV N ] o1 ol o] g =S PTR 7
[V I 1 = Tox (o] ¢ o TR 8
RV | =ty 1 U od (0 = WO o = T o T 9
VIR @ o = Ta 1o =1 1 4= P 10
D1 £ =T o (o) G 10 o [T o 11
Subdirector de ASUNTOS JUIMAICOS .......cuuiiiiiiiiiiiie e 16
Jefe de UNIdad ... 21
Jefe del Departamento de CONtratosS .........cccuveiviiiiiiieiiieeeie e e, 26
Jefatura de Unidad de CONtratos ..........ocevvuiiviriiieeiiiii e eee e e e e e eeees 31
Asistente de la DireCCiON JUNAICaA . ......coovveuveiiieiiiiiiiie e 36
X.- Listado de ProCedimi@ntOs ........couuuuiiiiiiiiiiiiiie et 41
XI.-Politicas de Trabajo.........cccuuuiiiiiiiiiis e e 42
D €] o 1= T o I 1= ] (oo 43

1
Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Namero de Revision H 1




Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

l.- Introduccioén

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que contiene los
Antecedentes Histéricos, Marco Juridico, Atribuciones, Estructura Organica, Organigramas y
Descripcidon de Funciones de esta Direccion.

Este Manual sirve como instrumento dinamico, veridico, confiable y oportuno para el personal
que integra la Direccién Juridica, con el fin de ser consultado y aplicado cuando se requiera
conocer o consultar las atribuciones y funciones asignadas a esta Direccion, para evitar
duplicidad u omisiones, al mejorar la coordinacion, en donde las atribuciones y funciones
gue cotidianamente se realizan no sean vistas como solamente un cumplimiento de las
obligaciones laborales, si no como el compromiso y entrega de voluntades para la consecucion
de objetivos comunes.
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Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

TRANSFORANANDC

QUINTANA ROO

ll.- Objetivo del Manual

Difundir e Instruir a los servidores publicos integrantes de la Direccion Juridica, su Estructura
Organica y Marco Juridico, mismo que permita conocer las funciones y atribuciones de su
competencia, a fin de evitar la duplicidad u omisiones de las mismas, y que sirva a la vez de
apoyo en caso de algun movimiento tanto de personal existente como el de nuevo ingreso.
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

[1l.-Antecedentes Historicos

El 25 de noviembre de 1974 quedo instalada la Legislatura Constituyente del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, con fundamento en el decreto de creacibn como
Estado Libre y Soberano.

De esta manera, inicio sus actividades la Legislatura Constituyente de 1974, redactando la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, vigente a partir del dia
12 de enero de 1975, en la cual quedo plasmado el sustento legal que rige la vida del pueblo
quintanarroense.

La encomienda del Poder Legislativo de Quintana Roo, es establecer un Marco Juridico
adecuado a las necesidades de los ciudadanos quintanarroenses, para lo cual se apoya en
las Direcciones Legislativas creadas para ello.

Mediante decreto nimero 70 de la V Legislatura del Estado de fecha 15 de marzo de 1990,
se expide la primera Ley Organica del Poder Legislativo, incluyendo como una de sus
Dependencias a la Direccion Juridica.

El 14 de junio del 2019, mediante decreto 302, de la XV Legislatura se publica la actualizacién
a la Ley Organica del Estado de Quintana Roo, se crea la Direccion Juridica en la
Subdireccion de Servicios Administrativos; area encargada de la atencion de los asuntos
juridicos y tramites contenciosos de los que sea parte el Poder Legislativo.
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TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

V.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

LEYES

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Impuesto sobre la Renta (LISR).

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes
muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley de los trabajadores al servicio de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial de los
ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado, municipios y
organismos publicos descentralizados del Estado de Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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XVI LEGISLATURA

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

CcODIGOS

Cadigo de procedimientos civiles para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Cdbdigo de ética de las personas servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de

Quintana Roo.

Fecha de Emision:

30/01/2020

Fecha de
Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Namero de Revision

1

Péagina:
6




Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

V.- Atribuciones

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Articulo 102. El Secretario General depende de la Junta, coordinard sus actividades con la
mesa directiva y con los demas 6rganos de representacion, de apoyo legislativo, técnico y
administrativos, establecidos en la presente Ley.

Para el optimo desempefio de las funciones del Poder Legislativo, la Secretaria General
contara con las siguientes Subsecretarias y Direcciones agrupadas en areas:
l. Subsecretaria de Servicios Administrativos:
c) Direccién Juridica,

SECCION TERCERA

De la Direccion Juridica

Articulo 122. La Direccion Juridica es el area encargada de la atencién de los asuntos
juridicos y trdmites contenciosos de los que sea parte el Poder Legislativo del Estado y tendra
las siguientes facultades:

l. Presentar denuncias o querellas en representacion del Poder Legislativo del
Estado, asi como darle el trdmite legal correspondiente a aquellas que se presenten
en su contra;

Il. Atender los juicios del orden familiar relacionados con trabajadores del Poder
Legislativo;

Il. Atender los procedimientos laborales en los que el Poder Legislativo sea parte,
dentro y fuera de sede jurisdiccional;

V. Intervenir en cualquier otro procedimiento judicial, laboral o administrativo, ya sea
federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte, como apoderado legal
de la misma, previa instruccion del presidente;

V. Elaborar, revisar y llevar el archivo de los convenios y contratos de los que el Poder
Legislativo sea parte;

VI.  Atender las consultas que en materia contenciosa juridica le plantee la Junta o la
Secretaria General;

VII. A través del personal profesional adscrito, dar orientacion y apoyar las gestiones
de asistencia legal que los diputados soliciten para personas de escasos recursos,
y

VIIl. Las deméas que conforme a su naturaleza sean inherentes a su area o que le sean

conferidas por el Secretario General o el subsecretario de servicios administrativos.
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VI.- Directorio

300 Lic. Andrés Rubén Blanco Director Juridico Confianza.
Cruz

400 Lic. Luis Alberto Tun Sut?d_lrector de Asuntos Confianza
Calderén Juridicos

500 Lic. David Arturo Cardozo Jefe de Departamento de  Confianza
Chulin Contratos

600 Lic. Aureo Antonio Jefe de Unidad de Contratos Confianza
Dominguez Carrillo

600 Lic. David Camara Canul Jefe de Unidad Confianza

2100 C. Karen Guadalupe Secretaria Base

Contreras Rodriguez
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Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

VIl.- Estructura Organica

1.0. Direccién Juridica
1.1. Director

2.0. Subdirector
2.1. Subdirector de Asuntos Juridico

3.0. Jefe de Departamento
3.1. Jefe de Departamento de Contratos

4.0. Jefe de Unidad
4.1. Jefe de Unidad del Departamento de Contratos

5.0 Auxiliares
5.1. Auxiliar Administrativo Especializado

6.0. Secretaria
6.1. Secretaria de la Direcciéon Juridica
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Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

TRANSFORNMNANT O

QUINTANA ROO

VIIl.- Organigrama

Director Juridico
Lic. Andrés Rubén
Blanco Cruz

Asistente
C. Karen Guadalupe
Contreras Rodriguez

Subdirector de Asuntos
Contenciosos y Laborales
Lic. Alberto Tun Calderon

Jefe de Depto de Contratos
P. L.D. David Cardozo

Chulin
Jefe de Unidad .
. i Jefe de Unidad
Lic. Aureo Antonio . . 2
S 5 Lic. David Camara Canul
Dominguez Carrillo A
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

Director Juridico _ Director

Direccion Juridica

Subsecretario de Servicios Jefe Inmediato
Administrativos Superior
Director Juridico Nombre del Puesto

Analizado

1 Subdirector de Asuntos Juridicos, 1 Jefe del Departamento de Contratos, 1 Jefe
de Unidad de Contratos,1 Jefe de Unidad, 1 Secretaria.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar y vigilar la correcta atencion de los asuntos juridicos y tramites
contenciosos de los que sea parte el Poder Legislativo del Estado.
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Supervisar y autorizar la presentacion de denuncias o querellas en representacion del
Poder Legislativo.

e Dar seguimiento al tramite legal de demandas que se presenten en contra del Poder
Legislativo.

e Dirigir el seguimiento permanente de los juicios del orden familiar relacionados con
trabajadores de este Poder Legislativo;

e Autorizar los proyectos de demandas, relacionadas con las materias administrativa y
laboral, que requiera elaborar el Poder Legislativo.

e Supervisar la intervencién de cualquier procedimiento judicial, laboral o administrativo, ya
sea federal, estatal o municipal en que la Legislatura sea parte, como apoderado legal de
la misma, previa instruccion del presidente;

e Controlary supervisar el archivo de los convenios y contratos de los que el Poder Legislativo
sea parte;

e Dar seguimiento y atencion oportuna de las consultas que en materia contenciosa juridica
le planteé la Junta o la Secretaria General;

e Controlar la orientacion y apoyar las gestiones de asistencia legal que los diputados
soliciten para personas de escasos recursos, y

e Las demas inherentes a su area o que le sean conferidas por el Secretario General o el
subsecretario de servicios administrativos.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciado en Derecho
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 3 afnos
Ao Fecha de
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XVI LEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria B Ao [] Medio 1 Bajol] No aplica
Orientacién al Servicio B Ato [ Medio L] Bajo[J No aplica
Liderazgo B Alto L1 Medio [ Bajo (1 No aplica
Innovacion Il Alto [] Medio [] Bajo [] No aplica
Pensamiento Sistémico m Alto ] Medio ] Bajo [ No aplica
Trabajo en equipo m Alto ] Medio ] Bajo ] No aplica
Enfoque a Procesos m Alto O] Medio O] Bajo O] No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B ynidad

M Justicia
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Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Il Comunicacion [ Légica Matematica
[ Impacto M de Leyes y Reglamentos
Il Confianza Il Manejo de tecnologia:
Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Bl Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
] Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Bl Negociacion

Bl Persuasion

Bl Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

Il Definicion

Bl Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Il Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Anélisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinaciéon de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Bl Las deméas que resulten necesarias especifique

Subsecretario de Servicios Legislativos, Direccion General

de Administracion
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD
PERSONAL EQUIPO 20D FALGES
Directos: 5 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: Ninguno B moresora CFacturas
P ' [L_1Fondo Revolvente
[ Otros: LI otro especifique:
Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Andrés Rubén Blanco Cruz

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area
y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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b Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

Subdirector de Asuntos Juridicos - Subdirector

Direccion Juridica

Director Juridico Jefe Inmediato
Superior
Subdirector de Asuntos Nombre del Puesto
Juridicos Analizado

1 Auxiliar administrativo especializado

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar a la atencion de asuntos juridicos que se turnen a la Direccion Juridica.

L Fecha de
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Direccion Juridica

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaborar las denuncias o querellas en representacion del Poder Legislativo.

e Realizar el tramite legal de demandas que se presenten en contra de este Poder Legislativo
ante la instancia correspondiente.

e Elaborar los oficios y tramites de seguimiento de los juicios del orden de los trabajadores
de este Poder.

e Elaborar proyectos de demandas administrativas y laborales, y turnarla para autorizacion
del Director Juridico.

e Llevar a cabo los tramites correspondientes a procedimientos judiciales, laborales o
administrativos,

e Elaborar el archivo de los convenios y contratos de los que el Poder Legislativo sea parte;

e Dar atencién oportuna a las consultas que en materia contenciosa que lleguen a la
Direccion.

e Ser el enlace con la Unidad de Transparencia del Poder Legislativo.

e Otorgar orientacion y asistencia legal que se requiera.

e Las demas inherentes a su area.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afos.
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XVI LEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Bl Alto

Medio Bajo L] No aplica

Orientacion al Servicio

Hl Alto

Medio Bajo (1 No aplica

Liderazgo

Hl Alto

Medio Bajo [C1 No aplica

Innovacioén

Medio Bajo [] No aplica

Pensamiento Sistémico

Medio Bajo [] No aplica

Trabajo en equipo

Medio Bajo ] No aplica

Enfoque a Procesos

[
>
0/0/0jog gao

Medio

gigojgl o gao

Bajo O] No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B ynidad

M Justicia

Fecha de Emision: 30/01/2020
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Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Il Comunicacion [ Légica Matematica
[ Impacto M de Leyes y Reglamentos
Il Confianza Il Manejo de tecnologia:
Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Bl Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
] Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

Bl Negociacion

Bl Persuasion

Bl Manejo de Conflictos

Il Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

L1 Definicion

Bl Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Il Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Anélisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinaciéon de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Bl Las deméas que resulten necesarias especifique

Subsecretario de Servicios Legislativos, Direccion General

de Administracion
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XVI LEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL

EQUIPO

MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: 1

Indirectos: 0

B Computadora.
B mpresora.
[ Otros:

L 1Ordenes de compra  firmadas.
CFacturas

CJFondo Revolvente

LI otro especifique:

Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Luis Alberto Tun Calderdén

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area
y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

Jefe de Unidad Jefe de
Unidad
Direccion Juridica
Subdirector de Asuntos Jefe Inmediato
Juridicos Superior

Jefe de Unidad
Nombre del Puesto

Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyo y seguimiento para la operacion y funciones de la Direccion Juridica.
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar y atender en las diferentes actividades que se requieran en la Direccion.

Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnado a la Direccion.

Archivar la documentacién que se genere en la Direccion debidamente clasificada por area o
persona.

Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Director o Subdirector.
Canalizar oficios en diferentes areas y/o dependencias si fuera el caso.

Atender y realizar llamadas locales o foraneas que vayan dirigidas a la Direccion.

Atender al personal, publico en general que soliciten audiencia con el Director.

Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

Apoyar en los eventos que se le requieran a la Direccion.

Fotocopiar y/ 0 escanear documentos que se soliciten para su archivo o anexo a los documentos
gue se turnen o recepcionen.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior Bachillerato
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de

Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

H Namero de Revision H

1
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XVI LEGISLATURA
TRANSFOAMNANDC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio [ Bajo L1 No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio [ Bajo [] No aplica

Liderazgo

Alto

Medio [ Bajo Il No aplica

Innovacioén

Alto

Medio M Bajo ] No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio Bajo HM No aplica

Trabajo en Equipo

Alto

Medio — Bajo [INo aplica

Enfoque a Procesos

ORO00ONRO
Oo0ooodn

Alto

Medio Il Bajo [ No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
I |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

I Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

I Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B unidad

M Justicia

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de

L 30/06/2020
Actualizacion

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

H Namero de Revision H 1
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

HABLILIDADES

GENERALES TECNICAS

"Il Comunicacién ] Légica Matematica

] Impacto Il Interpretacion de Leyes y Reglamentos

B Confianza Il Manejo de tecnologia:

Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
L1 Analisis office (Word, Excel)

Bl Creatividad

M Iniciativa

B Tenacidad

M Energia

Il Adaptabilidad

B Tolerancia al estrés

Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

1 Persuasién

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
[ Seguimiento

] Definicion

[ Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS
[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica [ Proveedores de bienes y servicios
Bl Secretaria General 1 Otros:

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

[ Unidad de Vigilancia

1 Organo Interno de Control

B uUnidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pub.

1 Coordinacién de Comunicacién Social

1 Direccién de Atencion Ciudadana

[ Direccién de Andlisis Juridico Legislativo

[ Direccién de Control del Proceso Legislativo;

] Coordinacién de Comunicacién Social

[ Direccién de Tecnologias de la Informacion;

[ Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl | as demas que resulten necesarias especifique:

Direccion General de Administracién

-y Fecha de
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: Ninguno B Computadora. [L_IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: Ninguno CIFacturas

[_1Fondo Revolvente

L1 otros: CJotro especifique:

B impresora.

I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. David Camara Canul

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

-y Fecha de
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Actualizacion agina:
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!‘ Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Jefe del Departamento de Jefe de Departamento
Contratos

Direccion Juridica

Subdirector de Asuntos Juridicos Jefe Inmediato
Superior
Jefe del Departamento de Contratos Nombre del
Puesto
Analizado

1 Jefe de Unidad de Contratos

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Organizar y coordinar el proceso de contratacion del personal eventual bajo
el régimen de contrato por tiempo determinado y/o servicios profesionales
por honorarios que requieran los 6rganos y unidades administrativas y
legislativas de la Legislatura y la elaboracion de credenciales de
identificacion del todo el personal Legislativo.

L Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2020 30/06/2020
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Manual de Organizacion parala
Direccion Juridica

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la correcta aplicacion de las normas del trabajo para la contratacion de personal eventual.
Elaborar los contratos del personal eventual.

Recibir los cheques de finiquitos, recabar la firma del personal eventual y turnar pdlizas a tesoreria.
Notificar al personal eventual al término de cada contrato, los dias, horay lugar del pago de los finiquitos.
Supervisar la correcta integracion de los expedientes laborales de los trabajadores eventuales y remitir
los informes que se le soliciten dentro los términos legales, establecidos en la hormatividad vigente en
la materia.

Supervisar la correcta digitalizacién de los expedientes laborales y personales de los trabajadores
eventuales conforme a los procedimientos establecidos para tal efecto.

Notificar a la Subdireccion de Recursos Humanos en caso de que el o los trabajadores eventuales
proporcionen informacion falsa o no entreguen la documentacién de caracter obligatoria para la
integracion del expediente.

Asistir a ceremonias civicas y cursos de capacitacion y actualizacion.

Las inherentes al cargo de Jefe de Departamento.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura en Administracién o similar.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
Ao Fecha de
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XVI LEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

[

Alto Medio [ Bajo

[INo aplica

Orientacion al Servicio

Alto Medio []Bajo

[CINo aplica

Liderazgo

Alto Medio [JBajo

[CINo aplica

Innovacioén

Alto Medio []Bajo

[CINo aplica

Pensamiento Sistémico

Alto Medio [1Bajo

[CINo aplica

Trabajo en equipo

Alto Medio [ Bajo

oo0doom0On

[CINo aplica

Enfoque a Procesos

N N IN ey

Alto

Medio [Bajo []No aplica

VALORES

Il Interés Puablico

Il Respeto

Il Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacion
Il Equidad de Género

Il Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacién

I Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

Il Solidaridad

Il Tolerancia

B unidad

M Justicia

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de

L 30/06/2020
Actualizacion

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

H Namero de Revision H 1
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XVI LEGISLATURA
TRANSFOAMNANDC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Bl Comunicacién Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto Bl |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
M Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[ Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
I Secretaria General

Il Subsecretaria de Servicios Administrativos
Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.

I Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccién de Analisis Juridico Legislativo
Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacion Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;
Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Il L as demaés que resulten necesarias especifique:

Direccién General de Administracion, Administracion y

Finanzas, Tesoreria

] Proveedores de bienes y servicios
1 Otros:

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de
30/06/2020

Actualizacion Péagina:

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: 1 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 1 Secretaria LI Facturas

[L1Fondo Revolvente

L1 oOtros: L Jotro especifique:

B mpresora.

I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. David Arturo Cardozo Chulin

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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b Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Jefatura de Unidad de Jefatura de Unidad
Contratos

Direccion Juridica

Jefe del Departamento de Contratos Jefe Inmediato
Superior
Jefatura de Unidad de Contratos Nombre del
Puesto
Analizado

Ninguna

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Auxiliar en la organizacion y coordinacion del proceso de contratacion de
personal de contrato y eventual de la Legislatura.

L Fecha de
Fecha de Emision: 30/01/2020 L 30/06/2020 L
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Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Mantener actualizada la base de datos del personal eventual.

o Abrir expedientes del personal eventual y verificar que los documentos estén completos y actualizados.

e Archivar documentacion correspondiente al personal eventual en su expediente.

e Verificar que los expedientes contengan los requerimientos para la clasificacion de acuerdo con los
lineamientos de la Direccién de Biblioteca y Archivo General.

e Realizar la digitalizacion de los expedientes del personal eventual.

e Llevar el control de altas, bajas y modificaciones del personal eventual.

o Realizar oficios, tarjetas o escritos que se requieran para el departamento.

¢ Brindar cierta informacion que se solicite con relacion al personal eventual, con previa autorizacion del

jefe inmediato.

Realizar llamadas para brindar o solicitar informacion al personal.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura en Administracién o similar.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo.
Ao Fecha de
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XVI LEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

[

Alto Medio [ Bajo

[INo aplica

Orientacion al Servicio

Alto Medio []Bajo

[CINo aplica

Liderazgo

Alto Medio [JBajo

[CINo aplica

Innovacioén

Alto Medio []Bajo

[CINo aplica

Pensamiento Sistémico

Alto Medio [1Bajo

[CINo aplica

Trabajo en equipo

Alto Medio [ Bajo

oo0doom0On

[CINo aplica

Enfoque a Procesos

N N IN ey

Alto

Medio [Bajo []No aplica

VALORES

Il Interés Puablico

Il Respeto

Il Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacion
Il Equidad de Género

Il Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacién

I Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

Il Solidaridad

Il Tolerancia

B unidad

M Justicia

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de

L 30/06/2020
Actualizacion

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

H Namero de Revision H 1
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XVI LEGISLATURA
TRANSFOAMNANDC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Bl Comunicacién Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto L Interpretacién de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
M Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Junta de Gobierno y Coordinacion Politica
Secretaria General
[ Subsecretaria de Servicios Administrativos
[ Unidad de Vigilancia
[ Organo Interno de Control

[ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.

] Coordinacién de Comunicacion Social

] Direccion de Atencién Ciudadana

1 Direccién de Anélisis Juridico Legislativo
] Direccion de Control del Proceso Legislativo;
] Coordinacién de Comunicacién Social
[CIDireccién de Tecnologias de la Informacion;
[IDireccién de Archivo General y Biblioteca

[ Las demés que resulten necesarias especifique:

] Proveedores de bienes y servicios
1 Otros:

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de
30/06/2020

Actualizacion Péagina:
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: Ninguno B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: Ninguno CIFacturas

[L1Fondo Revolvente

L1 oOtros: L Jotro especifique:

B mpresora.

I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Aureo Antonio Dominguez Carrillo

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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“ Manual de Organizacion para la

Direccion Juridica

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Asistente de la Direccion Asistente
Juridica

Direccion Juridica

Director Juridico Jefe Inmediato
Superior
Secretaria Nombre del
Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo y gestionar las tareas administrativas
para coadyuvar al cumplimiento eficaz de las funciones de la
Direccion Juridica.

L Fecha de
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Direccion Juridica

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes que vayan dirigidas a la Direccion.

Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnado a la Direccion.

Archivar la documentacion que se genere en la Direccién debidamente clasificada por area o
persona.

Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Director.

Atender y realizar llamadas locales o foraneas que vayan dirigidas a la Direccion.

Agendar y dar seguimiento a los compromisos o reuniones del Director.

Atender al personal, publico en general que soliciten audiencia con el Director.

Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

Tramitar las solicitudes de viaticos, hospedaje, combustible, peajes o cruces de barco necesarios
en las comisiones en las que sea designado el personal de la Direccion.

Fotocopiar y/o escanear documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que
se turnen o recepcionen.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Nivel medio superior Bachillerato o Carrera técnica secretarial

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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XVILEGISLATURA
TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Visidon Parlamentaria

[

Alto Medio

1 Bajo

[_INo aplica

Orientacion al Servicio

Alto Medio

[1Bajo

[CINo aplica

Liderazgo

Alto Medio

[ Bajo

[CINo aplica

Innovacioén

Alto Medio

[1Bajo

[CINo aplica

Pensamiento Sistémico

Alto Medio

L1 Bajo

[CINo aplica

Trabajo en equipo

Alto Medio

1 Bajo

[CINo aplica

Enfoque a Procesos

N N IN N
Ooo0oom0On

Alto Medio

[JBajo

1No aplica

VALORES

Il Interés Puablico

Il Respeto

Il Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacién
Il Equidad de Género

Il Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacién

Il Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

Il Solidaridad

Il Tolerancia

B unidad

B Justicia

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de

Actualizacién

30/06/2020

Péagina:

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

Namero de Revision H
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XVI LEGISLATURA
TRANSFOAMNANDC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion Juridica

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Bl Comunicacién [ Légica Matematica
] Impacto L Interpretacién de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad
M |niciativa
B Tenacidad
M Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

B Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica
Il Secretaria General
Il Subsecretaria de Servicios Administrativos
Il Unidad de Vigilancia
Il Organo Interno de Control
Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.
I Coordinacién de Comunicacién Social
Il Direccion de Atencién Ciudadana
Il Direccién de Analisis Juridico Legislativo
Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacion Social
Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;
Il Direccion de Archivo General y Biblioteca
Il L as demaés que resulten necesarias especifique:
Direccion General de Administracién, Relaciones Publicas,
Administracion y Finanzas, Tesoreria

] Proveedores de bienes y servicios
1 Otros:

Fecha de Emision: 30/01/2020

Fecha de
30/06/2020
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA Direccion Juridica

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: Ninguno B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: Ninguno CIFacturas

[L1Fondo Revolvente

L1 oOtros: L Jotro especifique:

B mpresora.

I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Br. Karen Guadalupe Contreras Rodriguez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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X.- Listado de Procedimientos

e Presentar denuncias o querellas en representacién del Poder Legislativo del Estado, asi como
darle el tramite legal correspondiente a aquellas que se presenten en su contra.

e Atender los juicios de orden civil relacionados con trabajadores del Poder Legislativo.

e Atender procedimientos laborales dentro y fuera de sede jurisdiccional.

e Elaborar y llevar el archivo de los convenios y contratos de los que el Poder Legislativo sea
parte.

e Atender consultas en materia juridica contenciosa.
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Xl.-Politicas de Trabajo

e EIl personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y
lineamientos establecidos en este Manual.

e El Manual de Organizacion seré de observancia general para todo el personal que integre
la Direccion Juridica.

e El Manual servira de guia para la correcta realizacion de las funciones establecidas, asi
como instrumento de consulta para cuando surjan dudas en el cumplimiento de sus
atribuciones.

e El Director Juridico debera gestionar las actualizaciones y modificaciones pertinentes de
este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales asi lo
demanden.

e El Director Juridico tendra bajo su resguardo el Manual de Organizacion.

e EIl Director Juridico sera el responsable de establecer los mecanismos para la difusion,
capacitacién y utilizacion del Manual de Organizacién a todo el personal adscrito al area.

e EI Director Juridico. debera analizar y autorizar los proyectos de Modificacién y
Actualizacién de este Manual.
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Xll.- Glosario Técnico

Acuerdo:

Es la resolucion dictada por la autoridad competente para regir aspectos administrativos de actos
gue se ejecutan dentro de la Dependencia.

Atribucion:
Es la facultad legal que se le otorga a una persona que ocupa un puesto dentro de la Dependencia.

Decreto Administrativo:
Es un Acto Administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo y que generalmente posee
un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Dependencia:
Es la unidad administrativa subordinada en forma directa a la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politico y que en conjunto conforman la estructura organizacional del Poder Legislativo.
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