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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

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

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

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

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Centros de Retencién y Sanciones Administrativas, nos apegarnosa'la igualdad
social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

El presente Manual de Organizacién, junto con el Reglamento Interior de la Secretaria
General del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, proporcionan a
los integrantes de esta Direccién General, las herramientas basicas para el conocimiento
de la estructura general de los Centros, asi como de las funciones que deben de llevar a
caboy la importancia de su trabajo ante la sociedad, haciéndolos conscientes sobre dar lo
mejor de si en sus labores diarias.

Estos tipos de documentos administrativos proporcionan a su vez, a los integrantes de
estos Centros de Retencién, un marco de referencia para evaluar su propio desempefio en
el logro de los objetivos de las tareas delegadas, asi como el fortalecer particularmente la
forma de realizar su trabajo de manera ordenada, justificada y debidamente
fundamentada.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicién de los servidores publicos encargados del
funcionamiento interno de los Centros de Retencién y Sanciones Administrativas del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, este instrumento de apoyo administrativo,
esperando que cumpla integramente el objetivo.

\%

\i}" !
LIC. MIGUEL ARTURO MOISES MARTINEZ IBARRA
DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE RETENCION

Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS




CODIGO: MO-SGA-CR-01

FECHA
' Ml N L€ ER | @ DE
L" " BENITO jU ARE DE EMISION: 18/03/2025
VERSION: 01
Q TR WTR AREUR LN 4
W | HIRNAERS PAGINA: 8 DE 130

3.2 ANTECEDENTES

El 15 de diciembre del afio 2006, se aprueba por mayoria de votos de los integrantes del
Honorable Ayuntamiento de Benito Judrez, 2005 - 2008, la adquisicién de inmueble
ubicado en la regién 99, Manzana 96, Lote 01 de la Avenida Nichupté y Avenida 147, con la
finalidad de ampliar las instalaciones de la Carcel Publica Municipal, en apoyo a la
separacion entre los infractores remitidos por los Jueces Civicos Municipales y aquellos
privados de su libertad por mandato judicial, asi como también por razones de seguridad
interior, a fin de garantizar el esparcimiento de los internos a modo de llevar a cabo
diversas actividades deportivas y propias de los talleres existentes.

El 28 de noviembre del afio 2008, en la Décima Sexta Sesién Ordinaria del Honorable
Ayuntamiento de Benito Juarez, 2008 -2011, se aprobé por unanimidad de votos la entrega
de la Carcel Publica Municipal al Gobierno del Estado de Quintana Roo; toda vez que la
Carcel enfrentaba problemas para atender y alimentar a un promedio de mil trescientos
internos, asi como el ofrecer la adecuada estancia de: mujeres, menores de edad, personas
de la tercera edad, personas con enfermedades crénicas, indigenas, pacientes
psiquidtricos y extranjeros; asi mismo el procurar, para todos los internos, actividades \%
tareas, sin contar con el personal calificado y los espacios suficientes.

El 3 de agosto del 2021, Se aprueba derogar el Libro Décimo y adicionar con un articulo
515 Bis al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, en
los términos del Dictamen de las Comisiones Unidas de Gobierno, Régimen Interior y
Anticorrupcién, de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito y de Mejora
Regulatoria. Y expedir el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, en los términos del Dictamen de las Comisiones Unidas de
Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcién, de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito, y de Mejora Regulatoria.

En sujecion al articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como en apego a la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, donde se manifiesta
que corresponde a los Municipios del Estado, administrar los Centros de Retencién y
Sanciones Administrativas, con fecha 10 de septiembre del afio 2010, el Presidente
Municipal en Turno, el Lic. Jaime Hernadndez Zaragoza, acudié a la Regién 247, en Villas
Otoch con la finalidad de colocar la primera piedra del nuevo Centro de Retencién y
Sanciones Administrativas.

En cumplimiento de los compromisos de gobierno, el 10 de septiembre! de 2011, la
Administracién Municipal del Lic. Julidn Ricalde Magafia, inauguro el primer Centro de
Retencion y Sanciones Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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i ULTIMA FECHA DE
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
1 sus Articulos 21, 115 y 123, en su apartado B, asi como los ULTIZ glggismF
demas relativos a la misma.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubilica,
2 en sus Articulos 2, 3, 4, 5, 6, 7, 40 y demas relativos de la ! 16/12/2024
m isma_ ULTIMA REFORMA DOF
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de ‘ 1/02/2025
Quintana Roo, en sus Articulos 12, 13,29 y 126, 127, 133 y 145, | UTMAREFORMAPUBLICADA
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, 25/04/2023
4 en sus Articulos: 2, 5, 6, 13, 14-B, 19, 20, 22, 46, 55,56 vy UELIMDQ ggg?ggg ;g;ﬂg‘:ﬁ»\
demas relativos de la misma. ESTADO
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo en sus 09/10/2024
5 Articulos 66, Fraccidn |, Incisos (c) e (i); 91, Fraccién Il y VI; U;Llh;»; RS ORIA PUBLIGADR
115; 116 y 120 Fraccién IV y XXI. ESTADO
Reglamento Interior de la Secretaria General del 02/01/2024
6 Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana ULTIMA REFORMA PUBLICADA
EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
Roo, Articulo 39. ESTADO
2 Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito 22/11/2023
Judrez, Quintana Roo, Articulo 130. e e
8 Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, 01/04/2024
Articulo 6°. Inciso XlI ULITMA REFORMA DOF
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE
RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

ARTICULO 39.- La Direccién de Centros de Retencién y Sanciones Administrativas, a través
de su Titular, tendra las siguientes facultades responsabilidades:

l.- Dirigir el Centro de Retencidn y tener bajo su custodia y proteccién a los infractores que
se encuentren dentro del mismo, a través del personal operativo bajo su mando;

Il.- Verificar que los infractores que sean ingresados al Centro de Retencién, hayan sido
sancionados y puestos a disposicién por autoridades competentes;

lll.- Coadyuvar con las autoridades competentes, para aquellos casos en el que los
infractores, estén relacionados con la comisién de algin delito;

IV.- Vigilar que los infractores no sufran incomunicacién, maltrato, sometimiento indebido,
0 sean victimas de abuso, ya sea por el personal del Centro de Retencién o por los
infractores;

V.- Realizar las gestiones conducentes, a fin de que, durante las 24 horas de los 365 dias
del afio, se cuente con elementos de Seguridad Pudblica en las instalaciones del Centro de
Retencioén;

VI.- Llevar el registro y estadisticas de los infractores ingresados en atencién a la
normatividad de la materia;

VIl.- Supervisar que el personal del Centro cumpla con sus funciones y responsabilidades
en los términos del presente reglamento y demés disposiciones aplicables;

VIll.- Realizar con la debida oportunidad las gestiones necesarias ante el Ayuntamiento,
para garantizar la alimentacion y salud de los infractores; j

IX.- Vigilar a través del personal operativo, que los infractores ingresados al Centro de
Retencidn, se les proporcione la atencién médica necesaria;

X.- Dar aviso inmediato a la Embajada o Consulado que corresponda, respecto de los
extranjeros que ingresen al Centro;

Xl.- Acatar las resoluciones de las autoridades competentes con respecto de la situacién
juridica de los infractores.
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Xll.- Vigilar que las instalaciones y servicios del Centro de Retencién se mantengan en
6ptimas condiciones de salubridad e higiene;

XlIl.- Recibir a los infractores remitidos por las autoridades competentes;

XIV.- Instruir lo conducente para evitar el ingreso y manejo de sustancias, cualquier tipo
de drogas, metales o envases de vidrio y en general, objetos que por su propia naturaleza
denoten peligrosidad o puedan ser utilizados contra la integridad fisica e institucional;

XV.- Presentar a través de los custodios ante el Juez Civico en turno, a los infractores
cuantas veces lo solicite;

XVI.- Cerciorarse que el arresto de los infractores no sea por un periodo mayor a 36 horas,
tratandose del procedimiento administrativo por el que fue ingresado;

XVIl.- Verificar que todo el personal a su cargo, cumpla con los exdmenes toxicologicos, asi
como lo de control y confianza:

XVIIl.- Determinar las areas en que los infractores cumplirdn su arresto, tomando en
consideracion la edad, sexo, salud, grado de peligrosidad o constitucién fisica del infractor;

XIX.- Designar de entre los custodios al elemento encargado del turno;

XX.- Coadyuvar con el Juez Civico en turno, para brindar a los infractores las facilidades en
la conmutacién de su arresto por el de trabajo comunitario;

XXI.- Atender las recomendaciones que realice la Comisién Nacional o Estatal de los
Derechos Humanos, e informar inmediatamente;

XXII.- Coordinarse con autoridades o instituciones publicas o privadas competentes, para
que estas puedan brindar asistencia a los infractores, conforme a los convenios gue- al
efecto se celebren con el Ayuntamiento;

XXIll.- Expedir las circulares y normatividad necesarias para la operatividad del Centro, las
cuales deberan estar apegadas a las leyes y reglamentos aplicables;

XXIV.- Supervisar que los manuales de organizacién y procedimientos, asi como todas las
disposiciones relacionadas con el funcionamiento del Centro de Retencién se encuentren
actualizados; y
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XXV.- Las demas que establezca el presente reglamento, u otros ordenamientos legales,
al igual que las que le delegue la/el Presidente Municipal, o la/el Secretario General del

Ayuntamiento.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Tener un municipio seguro, donde la poblacién y visitantes convivan en
tranquilidad, mediante un modelo de seguridad préxima y de
prevencion social, cercana a la comunidad, que reconoce y atiende las
causas de la violencia y la delincuencia con un enfoque integral de
Derechos Humanos.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030 el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo sera un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdmicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Honestidad
e Integridad

o Lealtad

e Eficiencia

e Compromiso Institucional

VALORES

e Responsabilidad

e |mparcialidad

e Respeto

e Solidaridad

e Profesionalismo
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. INFORMACION Y ACCESO DE VISITAS A INFRACTORES RETENIDOS EN EL CENTRO DE
RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

Casos en los que aplica: Ciudadanos y Servidores Publicos.
Ubicacion: Av. Los Tules Smz. 247, Mz. 20 Lote 01, Fracc. Villas Otoch, C.P. 77516.

Horario de atencion: La Direccion General de Centros de Retencion y Sanciones
Administrativas esta abierta las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

REQUISITOS:

Presentar una identificacidn oficial para cotejo y registrarse en bitdcora de acceso de
visitantes.

Portar el gafete de identificacidon que le proporcione el guardia custodio.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DGCRySA:

ELEMENTO DE
SEGURIDAD:

REVISION
CORPORAL:

ARRESTO:

TACTICAS
POLICIALES:

DERECHOS
HUMANOS:

Direccion General de Centros de Retenciéon y Sanciones
Administrativas.

A la custodia o al custodio del Centro de Retencién.

Revisidn corporal o examen superficial que se efectla palpando la
vestimenta y cuerpo del visitante en el caso de varones, revision
ocular en el caso de mujeres, con el fin de detectar armas,
articulos y/o instrumentos prohibidos, cuyo uso pueden poner en
riesgo la integridad fisica de las personas.

Es la privacion de la libertad por un periodo de hasta de treintay
seis horas, que se cumplird en lugares diferentes de los destinados
a la
detencion de indiciados, procesados o sentenciados separando
los lugares de arresto para varones, para mujeres y para
comunidad LGBTTTQIAP, ademas de que corre su término a partir
del momento de la detencidén efectuada por los elementos
captores.

Son todos los métodos, acciones especificas y/o rutinarias
aplicadas para llevar a cabo las estrategias o planes a seguir con
una actuacion policial.

Son inherentes a todos los seres humanos, sin distincién de raza,
sexo, nacionalidad, origen étnico, lengua, religién o cualquier otra
condicion.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL

ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1 Direccién General de Centros de Retencién y Sanciones ]

Administrativas

2. Secretaria(o) 1

3. Subdirecciéon Operativa 1

4, Jefatura del Departamento Administrativo 1

5. Auxiliar de archivo 1

6. Auxiliar de Mantenimiento 1

7 Diligenciero(a) 0

8. Asistente de Recursos Financieros 2

8. Asistente de Recursos Humanos 1

10. Asistente de Recursos Materiales 0

1. Jefatura del Departamento Juridico 1

12. Asistente Juridico 2

13. Supervisor(a) Operativo(a) de turno 3

14. Capturista 4

15. Custodio 25

16. Supervisor(a) General 0]

17. Jefatura del Departamento de Trabajo Social iia

18. | Asistente de Trabajo Social B

19. Jefatura del Departamento de Monitoreo e Informatica MART 207

20. | Monitorista . - %

21 Jefatura del Departamento Médico i Bt &

22. Médico(a) de Turno 0
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE RETENCION

NOMERE DT LPUETO Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

' JEFE INMEDIATO " | SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PEnconAS NOMBRE DEL PUESTO
1 ECRETARIA/O
1 UBDIRECCION OPERATIVA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
1 AUXILIAR DE ARCHIVO
1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
0 [DILIGENCIERO(A)
2 ASISTENTE DE RECURSOS FINANCIEROS
1 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
2 ASISTENTE JURIDICO
3 ISUPERVISOR(A) OPERATIVO DE TURNO
4 CAPTURISTA
25 CUSTODIO
0 SUPERVISOR(A) GENERAL 18 MAR. 2025
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL [ ™ 7 ™
1 ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL Nk ik
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO E INFORMATICA

10 [MONITORISTA
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO MEDICO

0 MEDICO DE TURNO
57 _

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

Vigilar que se lleve a cabo la correcta administracién y operacién de dgcrysa y el que se
garantice la seguridad y el orden en los mismos. Asi también, con el estricto apego al
respeto de los derechos humanos y garantias individuales, cuidar que estos centros
cuenten con el personal idéneo, para la procuracién de una atencién individualizada a
las personas retenidas y que estos cumplan las sanciones impuestas dentro de
instalaciones adecuadas para ello, asi como les sea reintegrada su libertad sin
dilaciones, una vez cumplidas esas sanciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA '

SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO
|

DIRECCION GENERAL DE

CENTROS DE RETENCION Y <:_—_|

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

' SECRETARIA/O

SUBDIRECCION OPERATIVA
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Dirigir el centro de retencién y tener bajo su custodia y proteccién a los

1 infractores que se encuentren dentro del mismo, a través del personal

operativo bajo su mando;

erificar que los infractores que sean ingresados al centro de retencién,

2 hayan sido sancionados y puestos a disposicién por autoridades
ompetentes;
= ICO.‘adyuvar con las autoridades competentes, para aquellos casos en el que
los infractores, estén relacionados con la comisién de algun delito;

Vigilar que los infractores no sufran incomunicacién, maltrato,
4 sometimiento indebido, o sean victimas de abuso, ya sea por el personal del

centro de retencidn o por otros infractores;

[Realizar las gestiones conducentes, a fin de que, durante las 24 horas de los

5 365 dias del afio, se cuente con elementos de seguridad publica en las

Iinstalaciones del centro de retencidn;

Llevar el registro y estadisticas de los infractores ingresados en atencién a

: la normatividad de la materia;
Supervisar que el personal del centro cumpla con sus funciones y

7 responsabilidades en los términos del presente reglamento y demaés . ™
disposiciones aplicables; g
[Realizar con la debida oportunidad las gestiones necesarias ante el

8 ayuntamiento, para garantizar la alimentacién y salud de los infractores;
Vigilar a través del personal operativo, que, a los infractores ingresados al

- centro de retencidn, se les proporcione la atencién médica necesaria;
{Dar aviso inmediato a la embajada o consulado que corresponda, respecto

" de los extranjeros que ingresen al centro;
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

CENTROS DE

n

Acatar las resoluciones de las autoridades competentes con respecto de la

situacion juridica de los infractores;

12

Vigilar que las instalaciones y servicios del centro de retencién se

Imantengan en dptimas condiciones de salubridad e higiene;

13

Recibir a los infractores remitidos por las autoridades competentes;

14

Instruir lo conducente para evitar el ingreso y manejo de sustancias téxicas,
cualquier tipo de drogas, metales o envases de vidrio y en general, objetos
que por su propia naturaleza denoten peligrosidad o puedan ser utilizados

contra |la integridad fisica e institucional;

15

|Presentar a través de los custodios ante el juez civico en turno, a los

infractores cuantas veces lo solicite;

16

Cerciorarse que el arresto de los infractores no sea por un periodo mayor a
36 horas, tratandose del procedimiento administrativo por el que fue

ingresado;

17

Verificar que todo el personal a su cargo, cumpla con los exdmenes

Itoxicolégicos, asi como los de control y confianza;

18

IDeterminar las dreas en que los infractores cumpliran su arresto, tomando
en consideracion la edad, sexo, salud, grado de peligrosidad o constitucién

fisica del infractor;

19

Designar de entre los custodios al elemento encargado del turno;

20

Coadyuvar con el juez civico en turno, para brindar a los infractores las

ffacilidades en la conmutacién de su arresto por el de trabajo comunitario;

21

Atender las recomendaciones que realice la comisidn nacional o estatal de

los derechos humanos, e informar inmediatamente al secretario, de las
mismas, asi como de cualquier otra solicitud o requerimiento de autoridad

competente;
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

22

Coordinarse con autoridades o instituciones publicas o privadas
competentes, para que estas puedan brindar asistencia a los infractores,

conforme a los convenios que al efecto se celebren con el ayuntamiento;

23

Expedir las circulares y normatividad necesarias para la operatividad del
centro, las cuales deberan estar apegadas a las leyes y reglamentos
aplicables;

24

Supervisar que los manuales de organizacién y procedimientos, asi como

todas las disposiciones relacionadas con el funcionamiento del centro de

Iretencién se encuentren actualizados; y,

25

Las demas que establezca el presente reglamento, u otros ordenamientos

legales, al igual que las que le delegue el presidente, o el secretario.

26

Corresponde a la direccion de centros de retencion y sanciones
administrativas, la guarda y custodia de las personas que han cometido
Laltas administrativas, por lo que estan sujetos a su responsabilidad durante)

| tiempo que dure el arresto, asi como del seguimiento del cumplimiento

de los acuerdos de canalizacién firmados por los infractores, durante la
audiencia publica, ante él o la juez civico. De la misma manera, esta direccién
lllevard el registro puntual del cumplimiento o incumplimiento de los

acuerdos de canalizacion, por parte de cada uno de los infractores.

En caso de que el infractor o la infractora no cumplieran con el acuerdo de

canalizacion, la direccibn de centros de retencidn y sanciones|

Iadministrativas haré del conocimiento al juez civico en turno para que gire
una orden de presentaciéon para una audiencia de seguimiento, el cual
debera ser entregado en el domicilio del infractor por un representante de la

autoridad municipal, en los términos de los articulos 134, 135 y 136 del

presente reglamento. Articulo 130 del reglamento de justicia civica para el

municipio de Benito Juarez
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios de los centros de
retencidn y sanciones administrativas bajo su mando y demas unidades
administrativas, tacticas y/o técnicas que le sean conferidas, a efecto de
umplir con la funcién de retencién y custodia, asi como del resguardo de

la integridad fisica y moral de las personas retenidas.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: buesto
2 , Preparatoriao i

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera T
Profesional
no terminada # profesional X )
(2 afios) terminada

— Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en derecho

Area de especialidad

requerida Tacticas policiales, manejo y control de armas, operatividad y seguridad
(Conocimiento de cérceles y/o centros de readaptacidn social
| Técnico).
Idioma o Lengua: IESPAEIOL
Manejo de Programas IWindows,
Conocimiento Informaticos: Paqueteria office.
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo tactico;
rmamento.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Directivas:

e Manejo de personal;

° Liderazgo.

Técnicas:

e Técnica de revisién (fisica y ocular).

e Manejoy control de
e Técnica de RCP.

masas.
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General:
* Estratega;
e Conocimientos en estadisticas para la elaboracién de informacién
delictiva;
Habilidad para vislumbrar escenarios a corto y mediano plazo;
Criterio.
Vocacion de servicio;
Liderazgo;
Responsabilidad;
Pro actividad

8 HORAS DIARIAS CON FLEXIBILIDAD DE HORARIO.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

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

Manejo de Informaciéon: ART. 3, FRACC. VIll, IX, XII, XVY ART. 137 DE LA

% | LTAIPQROO.
X

Manejo de Presupuesto: art. 39, fraccion viii y xii del reglamento interior de
3. la secretaria general del ayuntamiento del municipio de Benito Juarez,

quintana roo.

. .
Autorizar cualquier tipo de cambio de los jefes de cada area adscritos a la

AUTORIDAD:

direccion general de la dgcrysa.
Autorizar la implementacién de los planes y programas de seguridad y
custodia dentro de los centros de retencién, dentro del ambito de su
competencia. i

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

M*
{ / f 3
A, LVULJ

Retencién de infractores/porcentaje de retenciones aplicadas
trimestralmente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con.éticay: -
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos = *
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Miguel Arturo Moisés
Martinez Ibarra
Director General de Centros de Retencién y
Sanciones Administrativas

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Fernandez
Secretario General del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez

Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025




cODIGO: MO-SGA-CR-01
" MUNIEI|lPY G- DE )) FECHA
é’ & x DE EMISION: 18/03/2025
- BENITO JUAREZ VERSION: 01

o () INTANA ROO mmemms s s moeer
—_— PAGINA: 29 DE 130

4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO BRIl e)

DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES ADMINISTRATIVAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

R A SR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

g e

TOTAL

PERSONAS

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

Llevar a cabo las funciones de apoyo necesarias a efecto de que el director general de centros
de retencién y sanciones administrativas, de cumplimiento a todos los procedimientos
administrativos implementados.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO
DIRECCION GENERAL DE 228 MDA
CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES ADMINISTRATIVAS | 8 MAR. 2025

SECRETARIA/O

SUBDIRECCION OPERATIVA
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar las funciones administrativas comunes tales como: cuidado de los

archivos y ordenamiento de expedientes; atencién a visitantes del director

general; emision de documentos (oficios, tarjetas informativas, reportes,

etc.); mensajeria; recepcion de llamadas.

2 tas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector general de DGCRYSA.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

S Preparatoriao X

Primaria Secundaria Técnica

Carrera i

Profesional 5 hrofistonal i )

no terminada teinilnada Postgrado

(2 aios)

Licenciatura o

carreras afines. N/A

Area de especialidad

::::::ii‘:\aiento Administrativo, captura de datos, organizacién qe a?endg, arch;vo

Técnico). - .
Idioma o Lengua: Espaniol 18 MAR 2075

: Manejo de Programas IWindows,

COnoc,Imlento Informaticos: Paqueteria office.

Especifico. =
Manejo de Equipo b 8 B g
Especializado y/o IComputadora, recursos tecnolégicos.
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
PREFERENTEMENTE

Competencias Laborales

Directivas:

Habilidades o TR
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

Técnicas:
« CONTABILIDAD;
« ORTOGRAFIA Y REDACCION;
« MANEJO DE AGENDA.

General:
« CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO PRESION.

VOCACION DE SERVICIO;
COMPROMISO;
PERSUASION;
DISPONIBILIDAD;
EMPATIA;

TOLERANTE;
HONESTIDAD;
RESPONSABILIDAD;

PRO ACTIVIDAD.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
Manejo de Informacion: ART. 3, FRACC. VI, IX, X, XV Y ART. 137 DE LA
2. LTAIPQROO.
3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:
1 N/A

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Funciones asignadas mensualmente/ funciones atendidas

e satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay =
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandomealas .. . ..
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. Y EIPDIAY
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA(O)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Claudia Rebeca
Castillo Medina
Secretaria

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Miguel Arturo
Moisés Martinez Ibarra
Director General De Centros De Retencién
y Sanciones Administrativas

|Fecha: 18/03/2025

IFecha: 18/03/2025
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO =

JEFE INMEDIATO

= (Lo V-1 ] BTy (o Bl SUBDIRECCION OPERATIVA

DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES ADMINISTRATIVAS :
SUBORDINADOS DIRECTOS

':fé::g::: NOMBRE DEL PUESTO
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
3 SUPERVISOR(A) OPERATIVO DE TURNO
0 SUPERVISOR(A) GENERAL

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO E INFORMATICA

1 _ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO MEDICO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

2 ASISTENTE DE RECURSOS FINANCIEROS
1 SISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

0 ASISTENTE DE RECURSOS MATERIALES
1 AUXILIAR DE ARCHIVO

1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

1 IDILIGENCIERO(A)

2 ASISTENTE JURIDICO

4 CAPTURISTA

25 CUSTODIO

1 ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 1 § MAR. 205
10 IMONITORISTA

} 0 IMEDICO(A) DE TURNO
\
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

'~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Vlgllar Que Se Lleve A Cabo La Correcta Administracion Y Operaciéon De Los Centros De |
Retencidn Y Sanciones Administrativas, Y El Que Se Garantice La Seguridad Y El Orden En Los
Mismos. Asi También, Con El Estricto Apego Al Respeto De Los Derechos Humanos Y Garantias
Individuales, Cuidar Que Estos Centros Cuenten Con El Personal Idéneo, Para La Procuracién
De Una Atencién Individualizada A Las Personas Retenidas, Y Que Estos Cumplan Las Sanciones
Impuestas Dentro De Instalaciones Adecuadas Para Ello, Asi Como Les Sea Reintegrada Su
Libertad Sin Dilaciones, Una Vez Cumplidas Esas Sanciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES
l
SUBDIRECCION OPERATIVA <:|
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO
S.EA T
ASISTENTE
SUPERVISOR(A) SUPERVISOR(A)
OPERATIVO DE GENERAL
TURNO
CAPTURISTA CUSTODIO
| !
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
" SOCiAL BE MONITOREG € INFORMATICA
SOCIAL E INFORMATICA
MEDICO(A) DE
o ASISTENTE MONITORISTA TURNO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar, Controlar Y Supervisar Las Funciones De Los Departamentos

|Del Dgcrysa Bajo Su Cargo.

Controlar Las Entradas Y Salidas De Las Instalaciones Del Personal, De Las
|Personas Retenidas Y Visitantes; Teniendo Bajo Su Control Y
Responsabilidad La Puerta Principal Y La Puerta Interior Del Dgcrysa Bajo
Su Cargo.

Ver Los Mecanismos Necesarios Para Que La Intervencion De Los
3 |Custodios Sea Eficiente, Ante Los Llamados De Auxilio O Reportes De Las

Personas Retenidas.

Supervisar Que El Personal Adscrito Al Centro De Retencion Bajo Su Cargo,
4 Se Presente A Laborar Debidamente Uniformado Y Con El Equipo

Asignado En Perfectas Condiciones.

Proponer Al Director General De Dgcrysa, Los Cursos Que Requiera El

Personal Bajo Su Mando.

Tramitar, Ante El Director General De Dgcrysa, El Equipo, Uniformes Y
6 ICompensaciones Del Personal Adscrito Al Centro De Retencién Bajo Su

Cargo.

Supervisar Que Las Armas Y Equipos Se Encuentren En Perfectas

Condiciones De Uso.

Prevenir Al Supervisor General, Sobre Los Procedimientos Y Controles A’

8 eguir, Asi Como Nuevas Funciones A Ejercer Por Parte Del Personal
1R ‘ /’{J
Operativo Y Administrativo. '
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

Dar Cabal Cumplimiento A Los Mandatos Judiciales Que Instruyan Las
9 Diferentes Autoridades, Respecto A La Retencién Y Entrega De Aquellas

Personas Retenidas Con Antecedentes Delictivos.

Proponer Al Director General De Dgcrysa , Los Programas De Seguridad
10 Interna A Implementarse, Segun Las Necesidades Y Deficiencias De

Seguridad Existente En El Centro De Retencidn;

n

Notificar Al Director General De Dgcrysa , Cuando Considere Necesario El

Auxilio De Autoridades Externas Al Dgcrysa ;

12
Asigne El Director.

|Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que, En Su Caso,

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

H § Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
garrera Carrera
n;otfeersr::::h 0 profe_sional X
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

LICENCIATURA EN DERECHO

Area de especialidad

Competencias Laborales

Habilidades Directivas:

requerida
(Conocimiento TACTICAS POLICIALES, MANEJO Y CONTROL DE ARMAS,
| Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES
Coiioalndents Manejo de Programas [WINDOWS,
Esbecifico Informaticos: PAQUETERIA OFFICE.
P % Manejo de Equipo EQUIPO TACTICO;
Especializado y/o ARMAMENTO;
Herramientas EQUIPO DE RADIOCOMUNICACIGN.
Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

« LIDERAZGO

Técnicas:
e TECNICA DE REVISION (FISICA Y/O OCULARY);
e MANEJOY CONTROL DE MASAS;
« TECNICA DE RCP.

General:
o ESTRATEGIA;
e CONOCIMIENTOS EN ESTADISTICAS PARA LA ELABORACION DE
INFORMACION DELICTIVA;
« HABILIDAD PARA VISLUMBRAR ESCENARIOS ACORTO Y
MEDIANO PLAZO;
CRITERIO.

VOCACION DE SERVICIO;
LIDERAZGO;
RESPONSABILIDAD;
PRO ACTIVIDAD.

Actitudes.

e o o o e

Horario Laboral. 8 HORAS DIARIAS CON FLEXIBILIDAD DE HORARIO.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XIl, XV Y ART.137 DE LA

°% | LTAIPQROO.
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. DTN oo

AUTORIDAD:
1 Calificar e imponer los correctivos disciplinarios al personal bajo su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisién de personal operativo y administrativo/supervision atendida
satisfactoriamente.
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

1.

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Iza Badia |[Nombre y Cargo: Lic. Miguel Arturo Moisés
Subdirector Operativo Martinez Ibarra 7
Director General De Centros De Retencién
Y Sanciones Administrativas

[Fecha: 18/03/2025 |Fecha:'|8/03/2025 | 8 MAR. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= eV ol s o b1t 2y 1o ) | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO SUBDIRECCION OPERATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS . -~ = i
1 ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
2 ASISTENTE DE RECURSOS FINANCIEROS
0 ASISTENTE DE RECURSOS MATERIALES

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 AUXILIAR DE ARCHIVO
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

IDlLIGENCIERO(A)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener el control de todos los recursos de la direccién general de DGCRySA.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 7
JEFATURA DEL :

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
ARCHIVO

DILIGENCIERO(A)

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
FINANCIEROS HUMANOS MATERIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

VFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Establecer y ejecutar con la aprobacién de su superior y del director
general del centro, las acciones pertinentes para el control administrativo
del centro de retencién al que esta adscrito, de acuerdo a la normatlwdad

igente. s

cordar con el subdirector operativo, quien a su vez resolvera con el

irector general del centro, el pago de remuneraciones al personaftadsento
al centro de retencién concerniente, de conformidad con Ias normas
presupuestales y de control. s
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las areas administrativas a su
cargo.

Supervisar los registros de ingreso de las personas remitidas por la policia
municipal y demas organismos de seguridad publica, que presten apoyo al
municipio.

IRecibir y enviar toda clase de correspondencia a las distintas
dependencias. Asi también, clasificar y conservar esa correspondencia y
documentacion del centro.

Supervisar que el personal inicie y concluya sus funciones a la hora
lindicada.

Coordinar y estructurar la capacitacion al personal operativo y
administrativo.

Tramitar el servicio de alimentacién, para las personas retenidas.

Elaborar los programas anuales: tanto operativo como presupuestal. Asi
ambién, llevar a cabo la elaboracién y tramite de las actas de entrega-
recepcion.

10

Administrar el servicio de oficialia de partes y recepcién de la
correspondencia que se presente en el centro de retencién.

1

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
Preparatoriao
Primaria 2 Secundaria j Técnica )
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) profe.smnal X
(2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

REGLAMENTOS Y LEGISLACIONES VIGENTES DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO Y DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ;

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Windows,

Paqueteria office.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora, recursos tecnolégicos
Herramientas
10. Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
Competencias Laborales
Directivas:

¢ Toma de decisiones oportunas y congruentes;
e Manejo y organizacién de bienes y recursos;

¢ Control de personal;

e Manejo de conflictos;

e« Enfoque hacia resultados positivos.

Técnicas:
e Operacién de equipos de oficina;

Habilidades ; A R
« Equipo de radiocomunicacién.

General:
e Estratega;
e Capacidad de planificacién y organizacion;
e Capacidad para trabajar bajo presién;
« Trabajo en equipo;
e Facilidad de palabra;
¢ Apego a normas y procedimientos.

¢ Vocacién de servicio;

« Honestidad;
Compromiso;

Empatia;

Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad;

¢ Proactividad;

e Persuasion.

Actitudes.

13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

RESPONSABILIDAD

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

>3 | LTAIPQROO.

e o

3. Manejo de Presupuesto: N/A

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VII|, IX, XII, XV Y ART. 137 DELA ';
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD:
Imponer correctivos disciplinarios, a los que se hagan acreedores los
elementos a su cargo.

Autorizar el activo que necesiten las unidades operativas y administrativas de
la direccion general de DGCRYSA, para el cumplimiento de sus funciones con
anuencia de su superior jerarquico y del director general de DGCRYSA.
Evaluar el funcionamiento de todas las dreas administrativas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos requeridos del drea administrativa y correctivos mensualmente
/asuntos requeridos y correctivos atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes glamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan Nombre'y Cargo: C. Juan Carlos Iza Badia
Quinones

Jefa Del Departamento Administrativo Subdirector Operativo
|Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE ARCHIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] 0 fz1r{cfe oM 210 58 (o B AUXILIAR DE ARCHIVO
= JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/ : e ,

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que la jefatura del
departamento administrativo de la direccién general de centros de retencién. De
cumplimiento a todos los procedimientos administrativos implementados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
ﬂ DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
ARCHIVO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE ARCHIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar las funciones administrativas comunes tales como: cuidado de los
archivos y ordenamiento de expedientes; emisién de documentos (oficios,

arjetas informativas, reportes, etc.); mensajeria; recepcion de llamadas y
captura de datos estadisticos.

Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de este,

2 iempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
operativo.

3 Realizar todos los reportes concernientes a la administracién del archivoy
resguardarlos.

% Mantener actualizado y ordenado el archivo general del centro de
retencion.

5 ISLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: lpuesto
i Preparatoria o X
Primaria % Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional
- profesional - -
no terminada t inad
(2 afios) STHU M. Postgrado
Licenciatura o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida AT AR
(Conocimiento B 1 6 MAR, LULI
| Técnico).
Idioma o Lengua: IN A
Conocimiento ; 9 /
Especifico. Manejo de Programas INDOWS,
Informéticos: PAQU ETERIA OFFICE.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE ARCHIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

MANEJO DE RECURSOS TECNOLOGICOS
(COMPUTADORA, IMPRESORA Y ESCANER).

10. Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Competencias Laborales

[ Directivas:
o N/A

Técnicas:
¢ MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Habilidades ¢ MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE.

General:
e« CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
ORTOGRAFIA Y REDACCION.
TRATO AMABLE Y RESPETUOSO.
TRABAJO EN EQUIPO.

DISCRECION.
EFICACIA.
EFICIENCIA.
PUNTUALIDAD.
RESPONSABILIDAD.
EMPATIA.
TOLERANCIA.

Actitudes.

e & o & o o o * @ o

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VI, IX, XII, XVY ART. 137 DE LA

I LTAIPQROO.
Nulo . .

3. Manejo de Presupuesto: N/A

o O

AUTORIDAD:
i N/A

Fu sl
| TN, LYY
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE ARCHIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cuidado de los archivos y ordenamiento de expedientes; emision de
documentos (oficios, tarjetas informativas, reportes, etc.); mensajeria;
recepcion de llamadas y captura de datos estadisticos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

L oonihon 5

Nombre y Cargo: C. Alejandra Ortega |Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Santiago Quifiones
Auxiliar De Archivo Jefa Del Departamento Administrativo

[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
([Te]¥1:1:1 ] IM (V35 (B8l DILIGENCIERO(A)
JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

BE e o

SUBORDINADOS INDIRECTOS

g e

TOTAL

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

Tramitar toda la documentacién que se genere en la direccién general de DGCRySA.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | sea
AUXILIAR DE
ARCHIVO

:> DILIGENCIERO(A)

I 1 § MAR. 2025

N/A
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar las funciones administrativas comunes tales como: cuidado de los
1 archivos y ordenamiento de expedientes; (oficios, tarjetas informativas,
reportes, etc.); mensajeria; recepcion de llamadas.
Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de éste,
2 iempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
operativo.
I:.as demads inherentes al puesto, puestos o las que en su caso asigne el
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
= X Preparatoriao ]
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carvera
Profesional i e ibunid ) )
no terminada P :
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao :
carreras afines. N/A :
Area de especialidad 4 "
requerida
(Conocimiento /A 1 § MAR, 202
| Técnico). fios e Ty
Idioma o Lengua: IN/A
Manejo de Programas
Conocimiento Inforr':-néticos- . N/A
Especifico. .
::":ji‘; I‘::'f'z“i";: MANEJO DE VEHICULO /O MOTOCICLETA
RECINITACRY LICENCIA DE CONDUCIR.
Herramientas
Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO(A)

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
¢ MANEJO DE VEHICULOS;
Habilidades « MANEJO DE MOTOCICLETAS.

General:

s CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION;
TRATO AMABLE Y RESPETUOSO;
TRABAJO EN EQUIPO.

DISCRECION;
EFICACIA;
EFICIENCIA;
RESPONSABILIDAD;
PUNTUALIDAD;
EMPATIA;
TOLERANCIA.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, Xll, XV Y ART. 137 DE LA

3% | LTAIPQROO. _ | |
X
x

3. Manejo de Presupuesto: N/A

& B
AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Diligencias solicitadas mensualmente / diligencias atendidas
satisfactoriamente. ‘

\ VLA
™ U MRAN, LUl

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO(A)

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Quifiones
Diligenciero Jefa Del Departamento Administrativo

[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025




cODIGO: MO-SGA-CR-01
FECHA
MUNICIPI O D E
6 )) DE EMISION: 18/03/2025

/

»

& 2 BENITO JUAREZ DEDeson

e e PAGINA: 52 DE 130
4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el 1ol e S B I Sy e B AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
= JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que la jefatura del
departamento administrativo de la direccién general de DGCRySA, de cumplimiento a
todos los procedimientos administrativos implementados, asi como, mantenimiento y

reparaciones necesarias del centro.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | sea
AUXILIAR DE
ARCHIVO
[
DILIGENCIERO(A) AUXILIAR DE <__—_|
MANTENIMIENTO |\

N/A

[
N/A
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de éste,

1 siempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
operativo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones necesarias a las instalaciones del
centro de retencién, asi como vigilar se realicen los servicios generales a las

® mismas, por parte de las personas retenidas que estén en modalidad de
labor social
3 I;.as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

i 5 Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera ca
Profesional 3 ror;:;?onal } R
no terminada rermin e
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida . 25 ;
(Conocimiento {Uso de equipo de mantenimiento y reparacién.
| Técnico).
Idioma o Lengua: |Espaﬁo|
Conocimiento m:::r{:é‘tli:::-og ERITE |N/A
ifico. -
Espacifion Manejo de Equipo Manémetros;
Especializado y/o Equipos para aires acondicionados;
Herramientas Maguina soldadora.

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA,
preferentemente

Experiencia:
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO
Competencias Laborales
Directivas:
« N/A
Técnicas:
Habilidades ¢ MANEJO DE HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y MANUALES.
General:
s« CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION;
¢« TRATO AMABLE Y RESPETUQSO;
o TRABAJO EN EQUIPO.
s DISCRECION;
‘s EFICACIA;
e EFICIENCIA;
Actitudes. e RESPONSABILIDAD;
e« PUNTUALIDAD;
o EMPATIA;
o TOLERANCIA.
13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A16:00 HORAS.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIl|, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

% | LTAIPQROO.
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« O

AUTORIDAD:

1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Mantenimiento y reparaciones/mantenimiento y reparaciones atendidas
satisfactoriamente.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa’
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jesus Valencia Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Vazquez Quinones
Auxiliar De Mantenimiento Jefa Del Departamento Administrativo

[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
([[e]V]:1-180 M 1[5 (ol ASISTENTE DE RECURSOS FINANCIEROS
= JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

T R R S

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y administrar los recursos econémicos de la direccién general de dgcrysa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO | sea
AUXILIAR DE
ARCHIVO
DILIGENCIERO(A) AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO

1

ASISTENTE DE RECURSOS N i
FINANCIEROS : ST !
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Someter a la consideracion del jefe administrativo, el programa operativo

anual, el ante proyecto de presupuesto anual y los demas programas que

se le encomienden del centro de retencién y sanciones administrativas al

que pertenezca.

I:utorizar la documentacién necesaria, para el ejercicio del presupuesto
signado y presentar al jefe de departamento administrativo lo que

= corresponda, a las erogaciones, que deberan ser autorizadas por el director
general de centros de retencién.

3 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe inmediato. '

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera

Carrera
Profesional S profesional X 7
no terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en administracion de empresas.

requerida ,Analisis y administracién financiera, gestién de recursos, planeacién y
(Conocimiento estrategia.
Técnico).
idioma o Lengua: IEspa fol
Manejo de Programas 1§ MAR, 2075
(E::noc[lfrlnlento informiticos: Paqueteria Office.
PRy Gk Manejo de Equipo : & 3 5=
Especializado y/o Manejo y gestién de presupuesto.
Herramientas 2

Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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Lot DESCRIPCI'(.')N Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS FINANCIEROS

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
s __Operacién de recursos tecnolégicos.
General:
Habilidades ~ e Capacidad para trabajar bajo presién.
e Capacidad de planificacién y organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Facilidad de palabra.
e Habilidad numérica.
e Apego alas normas y procedimientos.
e Honestidad
e Compromiso
e Etica
Actitudes. ¢ Disponibilidad de servicio
e Responsabilidad
e Compromiso
e Persuasion.
13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

 RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: ART. 3, FRACC. VI, IX, XII, XV Y ART. 137 DE LA

LTAIPQROO.
x

Manejo de Presupuesto: Art. 39, Fraccion VIII Y XII Del Reglamento Interior
3. De La Secretaria General Del Ayuntamiento Del Municipio De Benito Juarez,

. Quintana Roo.

AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

1 Elaboracién y gestién de recursos mensualmente satisfactorio. =
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS FINANCIEROS

-Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética'y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO JEFE INMED!A‘I'O

Nombre y Cargo: Lic. Cesar Herbé Estrella | Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Uicab Quifiones

Asistente De Recursos Financieros Jefa Del Departamento Administrativo

|Fecha: 18/03/2025 |Fecha: 18/03/2025
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RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F:-NIui= ji=gs] ECU RSOS HUMANOS
= JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en todas las funciones inherentes a la jefa administrativa, ejecutando las

instrucciones de su superior de manera directa y suplirlo en su ausencia. _
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO [
AUXILIAR DE :
ARCHIVO
DILIGENCIERO(A) AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO |

l

ASISTENTE DE RECURSOS ASISTENTE DE RECURSOS
FINANCIEROS HUMANOS
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos del centro de retencién al que
pertenezca, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 l:)perar los movimientos del personal, y en general el control de los
xpedientes del personal bajo la tutela de la jefatura administrativa.

3 IL.as demas inherentes al puesto, puestos o las que en su caso asigne el
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

3 Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

: i Preparatoria o d
Primaria Secundaria Técnica
Carrara Carrera
Profesional
5 - profesional X -
no terminada i
(2 aﬁos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en administracién, licenciatura en psicologia laboral o afin.

lAdministracién de personal, prevencion de riesgos laborales

idioma o Lengua: |Espaﬁoi

Manejo de Programas indows,
Conocimiento P

Informaticos: aqueteria office.

Especifico. Manejo de Equipo Recursos tecnolégicos (computadora,
Especializado y/o mpresora, escaner).
Herramientas Lestién de personal.

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA,
Preferentemente

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A

Habilidades




cODIGO: MO-SCA-CR-01

FECHA
Lé "‘ SEUNN IITCOI de EREZE DE EMISION: 18/03/2025
Y QUINTANA ROO mmwmsms aw s e VERSION: 01

- PAGINA: 62 DE 130

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

Técnicas:

e« OPERACION DE EQUIPOS DE OFICINA.
General:

¢ Capacidad para trabajar bajo presién;
Trabajo en equipo;
Facilidad de palabra;
Manejo de personal;
Apego a normas y procedimientos.
Honestidad;
Compromiso;
Empatia;
Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad;
Pro actividad;
Persuasion.

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VI, IX, XIl, XVY ART. 137 DE LA

°% | LTAIPQROO.
X
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

o« ¢

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Gestién de personal / cumplimiento satisfactorio de la administracién del
persona y prevencion de riesgos laborales.

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

T
=T
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Lourdes Tania Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Sanchez Zuhiga Quinones
Asistente De Recursos Humanos Jefa Del Departamento Administrativo

IFecha: 18/03/2025 echa: 18/03/2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUES'fO
Lol bl:itil e MLV (o B ASISTENTE DE RECURSOS MATERIALES
H JEFE INMEDIATO JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

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

Obtener en tiempo y forma los materiales, equipos e insumos necesarios, para el buen

funcionamiento del centro de retencién correspondiente.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO o™
AUXILIAR DE
ARCHIVO

DILIGENCIERO(A) AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO

l |
ASISTENTE DE RECURSOS ASISTENTE DE RECURSOS ASISTENTE DE RECURSOS | /"7
FINANCIEROS HUMANOS MATERIALES
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar y supervisar los programas de mantenimiento de los vehiculos
adscritos al centro de retencién.
2 Ilc_levar el registro y el control de las bitacoras de vehiculos, componentes,
hoferes y demas personal técnico especializado.
Revisar, clasificar y contabilizar las facturas de gastos por servicios de
3 mantenimiento vehicular, adquisicién de material y equipo en general,
plicando los lineamientos y politicas, para el control de egresos y el gasto
publico.
4 lSIaborar las requisiciones y orden de compras, para amparar la adquisiciéon
e los activos fijos.
5 Mantener actualizado y ordenado el archivo general del centro de
retencion.
6 ILlevar el control e inventarios de los bienes muebles asignados a la
institucion.
7 Vigilar y tener el control de los servicios de almacén del centro de
Iretencion.
8 Operar el servicio de mantenimiento e intendencia del centro de retencién.
9 LLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe de departamento administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

3 i Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera

Profesional

- profesional - -
no terminada
(2 aﬁﬂs) te'minada postgrado
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS MATERIALES

Licenciaturao

| carreras afines. N/A

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento ADMINISTRACION
Técnico).
Idioma o Lengua: ]N/A
Manejo de Programas INDOWS,
Conocimiento Informéticos: PAQUETERIA OFFICE.
Especifico. Manejo de Equipo RECURSOS TECNOLOGICOS

(COMPUTADORA, IMPRESORA, ESCANER).

::'r’:::::"t:: vlo RESGUARDO Y MANTENIMIENTO DE
INMUEBLES.
10. Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:
« OPERACION DE EQUIPOS DE OFICINA.

Habilidades General:

e Capacidad de planificacién y organizacién;
Capacidad para trabajar bajo presion;
Trabajo en equipo;

Facilidad de palabra;

Apegﬁo a normas y procedimientos.

Honestidad;
Compromiso;

Empatia;

Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad,;

Pro actividad,;

Persuasién.

Actitudes.

13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estédn destinados asi como; ;
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XII, XV Y ART.137 DE LA

% | LTAIPQROO.
X
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
RECURSOS MATERIALES

AUTORIDAD:

For - B

Control y buen uso de los recursos materiales /Cumplimiento
satisfactoriamente del control y uso.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel JesUs Pérez
Lozano
Asistente de Recursos Materiales

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegédndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Quifiones
Jefa del Departamento Administrativo

IFeCh a: 18/03/2025

lFecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(e8] ST S (o B JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
m JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE JURIDICO '
SUBORDINADOS INDIRECTOS

T e LR R TR

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar a cabo todas las acciones necesarias, a efecto de que la direccién de centros de
retencion y sanciones administrativas, actle de acuerdo al marco legal que las leyes y
reglamentos normativos establezcan, segun sea el caso.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO <:|
ADMINISTRATIVO JurRiDICO, |

™, &
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO
DESCRIIP(:!(')N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
0 N/A

Analizar la documentacion y proyectos que sean sometidos a su

consideracion, con el fin de emitir opinidén juridica.

Proponer y difundir las normas y lineamientos juridicos para la

ladministracién de los recursos humanos, materiales y los procedimientos

2 técnicos, que deberan observar la direccién, subdireccién y demas

Igepartamentos del centro, a fin de asegurar la aplicacién de los principios
e legalidad y certeza juridica.
esorar personalmente al director general de centros de retencion,
respecto de todo documento hecho, acto o declaracién en general que

3 enga o implique un aspecto relacionado con normas juridicas de
ualquier ambito, con la finalidad de que la misma actle apegada a
erecho. '

Representar legalmente al director general de centros y al subdirector
perativo, asi como a las jefaturas de la unidades administrativas y
perativas de los centros de retencién, en los procedimientos judiciales,

laborales y administrativos o cualquier otro asunto de caracter legal en que
enga interés o injerencia la direccidén, con todos los derechos procesales

que las leyes reconocen a la personas fisicas y morales.

Interponer juicios de amparo, asi como intervenir y rendir los informes
orrespondientes en los mismos y verificar que las unidades

5 administrativas y operativas cumplan con las resoluciones que en ellas se

pronuncien, prestando la asesoria requerida e informando al superior
jerarquico, sobre los casos de incumplimiento.
En ausencia del director general, suscribir escritos y desahogar los tramites

6 ue correspondan a casos urgentes, relativos a términos de interposicién
e recursos y recepcion de toda clase de notificaciones.

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion, del orden juridico

que rige el funcionamiento de los centros de retencion.

Intervenir en la formulacién de acuerdos administrativos

8 interinstitucionales y demas disposiciones que se relacionen con la

direccion.

Vigilar el puntual cumplimiento de las labores delegadas al personal del

departamento juridico bajo su cargo.

10 I:as demas funciones inhereqtes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector y subdirector operativo.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera c =

Profesional bk

no terminada 4 profesional X B
(2 afios) terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en derecho,

iLicenciatura en derecho, formacién afin a la seguridad publica.

Idioma o Lengua: |Espaﬁol

Manejo de Programas |Windows.

g:;::iif?;i:nto Informadticos: Paqueteria office.
::':':;::::’1“?: Recursos tecnolégicos (computadora,
Hel:ramlentas v impresora, escéner),

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA,
preferentemente

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:
e OPERACION DE EQUIPOS DE OFICINA.

General:

HaDilicades e« Capacidad para trabajar bajo presién;

Liderazgo;

Ortografia y redaccién;

Tenacidad;

Estrategia.

Excelencia

Profesionalismo

Etica . QUL

Responsabilidad

Honestidad

Compromiso

Empatia

Tolerancia

Tenacidad

Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

Actitudes.
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RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: ART. 3, FRACC. VI, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

% | LTAIPQROO.
3, Manejo de Presupuesto: N/A
‘. x

AUTORIDAD:
1. Evaluar las funciones del personal a su cargo.

Imponer correctivos disciplinarios, a los que se hagan acreedores el personal
a su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asegurar la aplicacién de los principios de legalidad y certeza juridica
1 /aplicacién de los principios de legalidad y certeza juridica atendidos
satisfactoriamente.
Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Eduardo Asahi
Kuyoc Pinto I MAR, 202:
Jefe Del Departamento Juridico Subdirector Operativo

[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025

Nomb CQrgos C.Juan Carlos Iza Badia
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= NleI V111> S W11 35 Lo I ASISTENTE JURIDICO

JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

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

Llevar a cabo todas funciones de apoyo necesarias, a efecto de que el departamento
juridico dé cumplimiento a todos los procedimientos necesarios para actuar dentro del

marco legal.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JuRlbico

ASISTENTE. .
JURIDICO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

Descripcion analitica de funciones

Funciones institucionales

Funciones propias del puesto

Ejecutar las funciones administrativas comunes del departamento tales
omo: cuidado de los archivos y ordenamiento de expedientes; atencién a
los respectivos visitantes del departamento juridico; emisién de
documentos (oficios, tarjetas informativas, reporte, etc.), mensajeria,
recepcion de llamadas y captura de datos estadisticos.

Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de este,

2 iempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
operativo.
5 Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

jefe de departamento juridico.
Perfil del puesto

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

ESCOLARIDAD:

) I Preparatoriao 2
| Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal ’ :':;;:;?onal X i
nzo i;l'm'"ada terminada
(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Pasante de derecho, relaciones internacionales, ciencias sociales. -

requerida
{Conocimiento IConocimientos del marco juridico de estado de quintana rooy en
Técnico). clencias sociales.
' Idioma o Lengua: |Espaﬁo|
Eonoilimlants Manejo de Programas IWinchWS,
Especifico Informaticos: Paqueteria office.
::n:éil.; Itll:afl?:m?: Recursos tecnolégicos [cbmputadora.
H e‘:r Snlantas y impresora, escaner.
T 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. |
P i preferentemente
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

Competencias laborales

Directivas:

«  N/A
Técnicas:

* Manejo de equipo de cémputo
Habilidades s Manejo de paqueteria office.
General:

Capacidad para trabajar bajo presién
Ortografia y redaccién
Tenacidad

Trabajo en equipo.
Etica

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso

Empatia

Tolerancla
Amabilidad

13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XII, XV Y ART. 137 DE LA

P3| LTAIPQROO.
X
X

Actitudes.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
4. Media .
AUTORIDAD:
L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Funciones atendidas mensualmente/ funciones atendidas
satisfactoriamente.
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Guadalupe Natali Nombre y Cargos Lic. Maria Del Mar
Grajales Pacheco Carrasco Palomo
Asistente Juridico Asistente Juridico

echa:18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Eduardo Asahi Kuyoc Pinto
Jefe Del Departamento Juridico

[Fecha: 18/03/2025
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TV LTS B SUPERVISOR(A) OPERATIVO(A) DE TURNO
JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS =

NUMERO DE
_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

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

Proporcionar al pablico que lo solicite, la informacién respecto a las personas retenidas

o arrestadas en el centro; asi como salvaguardar la integridad fisica de las mismas.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO
ASISTENTE

SUPERVISOR(A) ‘<::l— URbiTAR. 207
OPERATIVO(A) DE TURNO |
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : : : :

Recibir, trasladar, custodiar, vigilar y asignar al drea de internamiento, de

acuerdo a la condicién de toda persona remitida al centro.

Llevar un registro de los infractores que se remitan en su turno, en las que

2 e anotaran todos los datos pertinentes a su identidad y la falta

administrativa cometida.

Llevar a cabo un registro de las 6rdenes de salidas de las personas

retenidas.

Supervisar que antes de ingresar el infractor al centro, haya sido objeto de

una revision por custodio(a) de su mismo sexo, para evitar que se

4 introduzcan objetos prohibidos a las dreas de celdas, conforme a lo
stablecido en el articulo 163, fracc. Iv del reglamento de justicia civica del

municipio de Benito Juarez,

Cerciorarse de que antes del ingreso de las personas retenidas al centro,

dicha persona haya sido certificado por el médico en turno.

6 Permitir que el infractor realice una llamada telefénica, si asi lo solicita.

Evitar cualquier tipo de violencia al interior del centro; estando obligado a
7 reportarlo de inmediato al subdirector operativo y en su caso a la autoridad
competente.
En caso de que se suscite un conato de rifia, robos, evasién de infractores o
ualquier otro disturbio que ocurra dentro del centro, debera dar
conocimiento inmediato al superior jerarquico y al juez civico en turno a fin
de que determine el tramite legal correspondiente.
Permitir el acceso a los visitantes de los infractores en los horarios
9 stablecidos, siempre que cumplan con los requisitos estipulados para este
centro.

Llevar un registro de visitas que contengan los siguientes datos: datos,
o]

10 arentesco o afinidad; asi como el nombre del infractor que visita, la hora
e entrada y de salida del mismo. Esto, a través del encargado de acceso.

lg mpedir que los visitantes introduzcan objetos o sustancias ilegales al area

n e visitas; asi como practicar una revisién minuciosa de los objetos y

limentos que lleven consigo.
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

12

Designar a un custodio para que vigile de forma permanente el drea de
visitas en los horarios establecidos.

retenidas.

Vigilar que se efectien rondas en el drea de celdas de manera
13 permanente, para salvaguardar la integridad fisica de las personas

14

Presentar ante el juez civico a las personas retenidas, cuantas veces lo
olicite el mismo.

15

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general y/o el subdirector operativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida

[Defensa personal, manejo de pr24, manejo de armas y
radiocomunicacién, gestién del orden publico.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: IEspaﬁoI
Manejo de Programas indows,

::n:;i;;lento Informéaticos: I‘I;‘;queteﬁa office.

P o Manejo de Equipo Equipo tactico;

Especializado y/o Pr-24;
Herramientas Equipo de radiocomunicacién.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA,
preferentemente

Directivas:

Liderazgo;
Manejo de personal;
Manejo de conflictos.

Técnicas:

Manejo de pc;

Operacidén de equipo y herramientas de seguridad;
Manejo de equipo de radiocomunicacion.
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

General:

Estrategia;

Control y manejo de conflictos;

Habilidad para el manejo de personal;

Habilidad para el manejo de personas conflictivas;

Criterio.

Vocacién de servicio;

Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia, los 365 dias
Actitudes.’ del afio;

Responsabilidad;
s~ Pro actividad.

13. Horario Laboral. 12 HORAS DE TRABAJO POR 24 HORAS DE DESCANSO.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

LTAIPQROO.
X
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A
1 La autoridad que le otorgue el reglamento de justicia civica, art. 130.

o E

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisién y gestion del orden mensual/ supervisién y gestién del orden
mensual atendida satisfactoriamente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia |la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ;

1.
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ramirez
Supervisor Operativo De Turno

Nombre y Cargo: C. Horacio Escobar Nombre y Cargo: C. Domingo Noé

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Martinez Alpuche
Supervisor Operativo De Turno

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Francisco Uvaldo
Sanchez Aguilar
Supervisor Operativo De Turno

Nombre y/Cargo: C. Juan Carlos Iza Badia

Subdirector Operativo

Fecha:18/03/2025

Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAPTURISTA

7 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el Bl-10 e MV (o B CAPTURISTA
JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE D;L PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

TENER UN REGISTRO DETALLADO DE LOS DATOS PERSONALES DE LAS PERSONAS |
RETENIDAS, AS[ COMO DE LA FECHA Y HORA EXACTA DE INGRESO Y SALIDA DEL
MISMO, AS[ COMO DE LOS TIPOS DE LIBERACIONES OTORGADAS.

UB!CACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAPTURISTA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ’ JURIDICO

|
ASISTENTE
SUPERVISOR(A) JURIDICO
OPERATIVO(A) DE TURNO

CAPTURISTA <___|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

-FU.NCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Efectuar la recepcién de las personas retenidas presentadas por las
diferentes corporaciones policiales.

5 Recabar y registrar los datos generales de las personas retenidas, tratando
de verificar con certeza dichos datos, solicitando identificacién.

3 IAcatar las disposiciones contenidas en el reglamento de justicia civica de
nuestro municipio, asi como las que le encomiende el mando superior

% Estar presente al pase de lista y llegar a sus labores en la hora y lugar que
les sea sefialado.

5 Reportar al supervisor operativo en turno, sobre las novedades que ocurran

durante su horario de labores, para la elaboracién del parte de novedades.
Prestar auxilio necesario para restablecer el orden de las personas en el

6 linterior del centro de retencién en caso de motin u otro tipo de
contingencia.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAPTURISTA

7 Llevar un registro veraz y completo de las personas retenidas ingresadas,
lliberadasy entregadas a la autoridad judicial o ministerial.
8 L.as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
< i Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Ca
i Profesional X r;:;?on I : )

no terminada pre ; a
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: |Espaﬁol
e imi Manejo de Programas INDOWS,
E:":;f';: :"‘° Informaticos: PAQUETERIA OFFICE.

P y Manejo de Equipo EQUIPO TACTICO:

Especializado y/o PR-24;

Herramientas EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION.
Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

e Manejo de pc;

« Operacién de equipo y herramientas de seguridad,;

* Manejo de equipo de radiocomunicacion.

Habilidades ¢ Manejo de camaras fotografias
¢ Manejo de impresoras 440 S0
General: bl Gty
e Estrategia;

Control y manejo de conflictos;
Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
Criterio.

e o o
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAPTURISTA

¢ Vocacién de servicio;
» Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dfa, los 365 dias
Actitudes. del afio;

Responsabilidad;
Pro actividad.

12 HORAS DE TRABAJO POR 24 HORAS DE DESCANSO.

13. _Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART.3, FRACC. VI, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

>3 | LTAIPQROO.
.
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

o | TN

AUTORIDAD:
| B N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control de los datos de las personas retenidas y de los tipos de liberacién
1. otorgadas mensualmente/ control de los datos de las personas retenidas y de
los tipos de liberacién otorgadas orden mensual atendido satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos:
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde e
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndomealas = ' |
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

-‘..D
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAPTURISTA

Nombre y Cargo: C. Maria Gabriela
Centeno Chan
Capturista

Nombre y Cargo: C. Claudio Artemio Chi
Ku
Capturista

Fecha: 18/03/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

Nombre y Cargo: C. Luis Angel Hipdlito
Pérez
Capturista

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Claudia Marcela
Maldonado Ramirez
Capturista

Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Iza Badia
‘Subdirector Operativo

|Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CUSTODIO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= NOMBRE DEL PUESTO [e{il5jfe]a]le]
JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Realizar de manera ética y profesional las funciones de custodia y resguardo, de la
integridad fisica y moral de las personas retenidas presentes en celdas, con estricto
apego a los derechos humanos y garantias individuales conferida por las constituciones,

federales estatal.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO

3
ASISTENTE
SUPERVISOR(A) JURIDICO
OPERATIVO(A) DE TURNO
|

I i A

CAPTURISTA || cusTopiO <:|




CODIGO: MO-SGA-CR-01
FECHA

MUNICIPILO DE
BENITO JUAREZ 3::;55.:6; 18/03/2025

UINTANA ROQ amwm s nw v v s
g > PAGINA: 87 DE 130

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CUSTODIO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Acatar las disposiciones contenidas en el reglamento de justicia civica de

1 nuestro municipio, asi como las que le encomiende el director general o
subdirector operativo.
2 Ipresentarse al pase de lista, y llegar a sus labores a la hora y lugar sefalado.

IdReportar a supervisor operativo de turno, sobre las novedades que ocurran
urante su turno, para la elaboracién del parte de novedades.

% IGarantizar la seguridad de las personas retenidas y sus visitantes, asi como de
las instalaciones y de los servidores publicos que en ellas laboran.

Erestar el auxilio necesario para restablecer el orden en el interior de la

5 ireccién general de dgcrysa en caso de motin o cualquier otro tipo de
ontingencia.
6 Efectuar las revisiones corporales pertinentes a las personas retenidas, con el
scrito respeto a los derechos humanos y garantias individuales de las mismas.
o Llevar acabo el registro de llamadas telefénicas, a la que tienen derecho las
ersonas retenidas, asi como de toda persona visitante.
8 odas aquellas que su puesto y las necesidades del servicio requieren.
9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
] - L]
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
& g Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ] c:;::;iaona " _ )
no terminada g i
2 afios) terminada
( Postgrado
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CUSTODIO

Idioma o Lengua: 'Espalﬁol

Conpcinilaits Manejo de Programas [Windows,

Informaticos: [Paqueteria office.
Especifico.
P Manejo de Equipo Equipo tactico;
Especializado y/o Pr-24;
Herramientas Equipo de radiocomunicacién.

Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

10.

Competencias Laborales
Directivas:
s N/A
Técnicas:
e« Operacién de equipo y herramientas de seguridad;
e Manejo de equipo de radiocomunicacién.
Habilidades ¢ Manejo de camaras fotograficas.
General:

Operacione de quipo y herramientas de seguridad

Manejo de equipo de radiocomunicacién.

Manejo de cdmaras fotogréﬂcas.

Vocacion de servicio;

Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia, los 365 dias
Actitudes. del afio;

Responsabilidad;

Pro actividad.

13. Horario Laboral. 12 HORAS DE TRABAJO POR 24 HORAS DE DESCANSO.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

2. LTAIPQROO.
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:
L La autoridad que le otorgue el reglamento de justicia civica, art. 130. \

« [THEN
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Garantizar |la seguridad y custodia de las personas retenidas, visitantes y
reporte de novedades, durante el turno/salvaguarda de la seguridad y
custodia de las personas retenidas, visitantes y reporte de novedades y
atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes glamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yoni Arnulfo Dias Nombre y Cargo: C. Fernando Bricefio
Sanchez Arjona
Custodio Custodio

Fecha: 18/03/2025 ; Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mario Roman Santana Nombre y Cargo: C. Isidro Vazquez

Argaez Morales {3 MAR 707
Custodio Custodio
Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL PUESTO DEL PUESTO
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

R P /1

Nombre y Cargo C. Roman Pech Murillo
Custodio

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Marvin Osiel Pérez
Lépez
Custodio |

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alberto Robles
Rodriguez
Custodio

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lucia Llaneth Gémez
Ruiz
Custodio

Fecha: 18/03/2025

Méndez
Custodio

Nombre y Cargeo: C. Victali Vazquez _

Fecha: 18/03/2025

7

Nombre y Cargo: C. Miguel Ange!
Gonzéalez Pineda '
Custodio

[Fecha: 18/03/2025

echa: 18/03/2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Custodio

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo C. Lilia Mireya Uh Cetina | Nombre y Cargo: C. Damaris De La Cruz
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Peregrino
Custodio

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ana Isabel Farfan Dzul

Custodio

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ligia Beatriz Torres
Sarabia
Custodio

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

—Fe>

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Antonio Rafael
Zacarias
Custodio

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

5z

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Antonio Luna Intzin

Custodio

IFecha: 18/03/2025

IFecha: 18/03/2025 18 MAR, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CUSTODIO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
'DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Fermin Ramos Ralén

Nombre y Cargo: C. Orlando Ernesto

Beltran Chi
Custodio Custodio
Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
/ go
[~ R
\
Nombre y Cargo: C. Sergio Rene Nombre y Cargo: C. Sergio Rafael May
Hernandez Fernandez Chan
Custodio Custodio
Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025

Nombre y Cargo: C. Janet Estudillo Pineda

Custodio

Nombre y Cargo: C. Maria Ellzabeth May ‘
Noh |
Custodio

Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025 P8 MAR. ZUZ
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CUSTODIO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Martinez
Valle
Custodio

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Raul Barrén Rivera |
Custodio

Fecha: 18/03/2025

Nombre y Cargo: C. Xavier Adrian Reyes
Rojas
Custodio

Fecha: 18/03/2025

7

Nombre'y Cargo: C. Juan Carlos |za Badia
Subdirector Operativo

Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025

MAD 9N9R
y MAR, LUld
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A)

GENERAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Lol 112l e ST Sy (ol SUPERVISOR(A) GENERAL
JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 CAPTURISTA

25 CUSTODIO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO E INFORMATICA
1 UEFATURA DEL DEPARTAMENTO MEDICO
o TOTAL

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

Supervisar que se ejecuten los procedimientos y controles a seguir, asi como las nuevas
funciones a ejercer del personal operativo y administrativo de la direccién general de
DGCRYSA.
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GENERAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO _ JURIDICO
l

ASISTENTE

JURIDICO
SRERSORY SUPERVISOR(A) GENERAL

OPERATIVO(A) DE TURNO

l I
CAPTURISTA CUSTODIO i

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar a cabo los procedimientos y controles operacionales ordenados,
erificando que éstos se realicen, de manera precisa, por el personal
dscrito al centro de retencion y sanciones administrativas.

2 ransmitir las érdenes a los supervisores operativos de turno y jefes de
epartamento, a fin de que procedan a desempefiar sus funciones, con el
ersonal asignado al servicio correspondiente.

L% erificar que todo el personal se presente en condiciones de cumplir con

las funciones que le correspondan.

4,

Generar el sistema central de informacion, sobre la incidencia de las faltas
dministrativas, y que esa informacién SE MANTENGA permanentemente
ctualizada, con la finalidad de que se lleve el registro estadistico que

puedan prevenir o inhibir conductas antisociales.
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5. |<Fjeportar al subdirector operativo, sobre las novedades, anomalias y
eficiencias ocurridas dentro del centro de retencién.

6. |f5uplir al subdirector operativo, en la medida en que se deleguen las
unciones, ante las faltas temporales de éste.

y & LDar cumplimiento a las érdenes emitidas por el director general o
ubdirector operativo

ESCOLARIDAD:

8. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerdrquico.

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

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

Preparatoriao

Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado =

Licenciaturao

Licenciatura en derecho o administracién

carreras afines.

Area de especialidad Reglamentos y legislaciones vigentes del estado de quintana roo y del

requerida municipio de benito juarez

(Conocimiento

| Técnico).

Idioma o Lengua: |Espaﬁo|

Conbelinlants Manejo de Programas IPaqueterra ofﬂcg
informéaticos:

Eapecifica: Manejo de Equipo
Especializado y/o qung ;jéec;iacc::ocomunlcamén.
Herramientas R u

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades « Equipo tactico;
e Equipo de radiocomunicacién.
General:
o Estratega;

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN AREAS ADMINISTRATIVAS Y ACTIVIDADES
POLICIACAS, PREFERENTEMENTE

Directivas:
s Liderazgo;
¢ Manejo de personal;

Técnicas:

¢« Habilidad para el manejo de personal;
s Criterio.
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Vocacién de servicio;
Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad;
Proactividad.

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

Actitudes.

e o @ e

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VI, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA
2. LTAIPQROO. _ :

X
3. Manejo de Presupuesto: N/A

4.

AUTORIDAD:
1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Procedimientos y controles operaciones ordenados mensualmente/ procedimientos
y controles atendidos satisfactoriamente
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: C. Juan Carlos |za Badia

SUPERVISOR(A) GENERAL Subdirector Operativo
[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025
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Gy oy, DESCRIPCIéN Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL

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

Hacer los estudios que correspondan a efecto de que en el futuro se apliquen politicas
publicas tendientes a prevenir actitudes transgresoras reincidentes entre las personas
retenidas.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

. JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO
l
ASISTENTE
JURIDICO

SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

|
l |

CAPTURISTA CUsSTODIO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:]

TRABAJO SOCIAL
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

oordinar la ayuda psicolégica en caso de ser necesaria, para atencion de
las personas retenidas.

2. oordinar los grupos religiosos de alcohélicos anénimos, en relacién a las
Ifisitas que se realicen a las personas retenidas.

3. oordinar a los grupos o asociaciones altruistas que canalizan ayuda a las
lgersonas retenidas

4, rganizar y desarrollar mecanismos permanentes de coordinacién y

omunicacién con las unidades generadoras de informacién, sobre las
ausales del comportamiento transgresor de las personas, a efecto de
unificar y definir criterios, mecanismos y estrategias para su obtencién
precisa y oportuna.
g erificar, integrar y administrar la informacién estadistica proporcionada
por las diferentes unidades operativas y administrativas de los centros de
retencién y de las dependencias municipales generadoras de la misma.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
subdirector operativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Primaria ' Secundaria ) Técnica i
ShTre Carrera
Profesional
Ao termiliada - profesional X -
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad IPsicologia, administracién, relaciones ptblicas, tramites administrativos.

Psicologia, relaciones publicas, administrador de empresas o carrera a fin.

requerida
(Conocimiento
| Técnico).
CaRbatTaRts Idioma o Lengua: N/A
Especifico. Manejo de Programas [Paqueter(a office
informédticos:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

ecursos tecnologicos, historlas cinicas,

Especializado y/o ntrevista clinica

Manejo de Equipo R
Herramientas

10. Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo;
 Manejo de personal;
¢ Toma de decisiones
s« Manejo de conflictos.

Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo de cdmputo;
» Manejo de pagueteria office.

General:
e Capacidad para trabajar bajo presion;
Ortografia y redaccién;

Tenacidad;
Trabajo en equipo.

e Discrecion;
L4 Respeto;
e Etica;
Actitudes. e Responsabilidad;
e Amabilidad;
e Compromiso;
e Empatia;
» Tolerancia.
13, Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VI, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA

2. LTAIPQROO.
XM X
Bajo X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4.
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DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

satisfactoriamente

L R e e T R

Intervencidn psicolégica a retenidos/ intervencién mensualmente aplicada

disposiciones que establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Aaniala fdus

Nombre y Cargo: Lic. Daniela Gisell Silva
Meneses
Jefa Del Departamento De Trabajo Social

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
lamentos a

licables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Gargo: C. Juan Carlos |za Badia

Subdirector Operativo

[Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO p:NIEn=hii=

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

8
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que el departamento
de trabajo social, dé cumplimiento a las funciones que tiene inherentes y para lo cual
fue creado, tales como la realizacion de los estudios necesarios para la aplicacién de |
politicas publicas tendientes a prevenir actitudes transgresoras reincidentes entre las
personas retenidas. ;
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO

[
ASISTENTE
JURIDICO

SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

CAPTURISTA CUSTODIO

—

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

ASISTENTE <:]
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ramitar la ayuda psicolégica necesaria para atencién de las personas
retenidas

Programar y organizar las visitas de los grupos religiosos, asociaciones
Itruistas y de alcohélicos anénimos que éstos deseen realizar a las

personas retenidas.

Coordinar a los grupos o asociaciones altruistas que canalizan ayuda a las

personas retenidas.

Auxiliar en los mecanismos permanentes de coordinacién y comunicaciéon

con las unidades generadoras de informacién, sobre las causales del

comportamiento transgresor de las personas, a efecto de unificar y definir

criterios, mecanismos y estrategias para su obtencién precisa y oportuna.

Recabar la informacién estadistica proporcionada por las diferentes

unidades operativas y administrativas de las dependencias municipales
eneradoras de la misma.

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

jefe de departamento de trabajo social.

N

(£}

(9]

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
z 2 Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

Carrera
Profesional : EEPRY i X £
no terminada e Postgrado

terminada
(2 afios) .

Licenciaturao
carreras afines. _
Area de especialidad |Psicologia, administracién, relaciones publicas, tramites administrativos.
requerida '
(Conocimiento
Técnico).

Psicologla, relaciones publicas, administrador de empresas o carrera a fin.

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Manejo de Programas [Paqueteria office

Informaéticos:

Especifico. Manejo de Equipo Recursos tecnologicos, historias cinicas,
Especializado y/o 2
ntrevista clinica

Conocimiento
Herramientas L

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA,
PREFERENTEMENTE

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo;
¢« Manejo de paqueteria office.

Habilidades

General:
e Capacidad para trabajar bajo presién;
Ortografia y redaccién;

Tenacidad;
Trabajo en equipo.

Discrecion;

Etica;
Responsabilidad;
Puntualidad;
Empatia;
Tolerancia;
Amabilidad;
Respeto.

Actitudes.

e ® ® ® ©® © ©® o

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00. HORAS.

Manejo de Informacidén: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XII, XV Y ART. 137 DE LA
2. LTAIPQROO. '

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« TN = IONE
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Coordinacién de visitas de grupos religiosos y asociaciones civiles, asi como
las capacitaciones para el personal. Orientacién psicoldgica a las personas

retenidas/ coordinaciones y orientaciones atendidas satisfactoriamente.

| disposiciones que establezcan las leyes y reg

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Maria De Los Angeles
Cauich Yam

Asistente De Trabajo Social

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

ﬁcu LUL-—U,-JK:L‘UU“

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Daniela Gisell Silva
Meneses

Jefa Del Departamento De Trabajo Social

|Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MONITOREO E INFORMATICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO E
INFORMATICA

JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

MONITORISTAS
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
TOTAL

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

Llevar acabo todas las acciones necesarias para el control, manejo y operacion del
sistema electrénico de video vigilancia, asi como de informatica.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MONITOREO E |NFORMATICA
UBICACION EN EL oncAmanMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO
ASISTENTE
JURIDICO

SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

|
| l

CAPTURISTA CUSTODIO
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAIO DEPARTAMENTO DE <:\
SOCIAL MONITOREO E INFORMATICA

[

ASISTENTE
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Descnlpdén ANALI'T.ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ener en éptimas condiciones el equipo de monitoreo instalado en el
entro.
Designar al personal que estara a cargo del monitoreo del centro las 24
horas del dia de los 365 dias del afio.

Reportar de manera inmediata al director general, subdirector operativo,
upervisor general, asi como el encargado de turno de cualquier conducta
ue haya sido captada en el sistema de monitoreo, y que constituya la

posible comisién de hechos delictivos o de faltas administrativas que

realice ya sea una persona retenida, personal de custodia o cualquier
persona.

Brindar apoyo técnico a los equipos de computo de las areas del centro de

retencion.

IConservar los archivos que se generen por los equipos de monitoreo por un

lapso de 6 meses.

6 |Ser responsable directo del manejo de toda grabacién.

[

Las demas que expresamente le confieran al reglamento de justicia civicay
7 emads disposiciones aplicables, al igual que las asignadas por el director
eneral o subdirector operativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera

Profesional Carrera
no terminada 2 profesional X )
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Licenciatura en informatica y sistemas o ingenieria en sistemas

Electrénica e informatica, formacién a fin a la seguridad publica.
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DEPARTAMENTO DE MONITOREO E INFORMATICA

(Conocimiento
| Técnico).

idioma o Lengua: lN/A
Manejo de Programas |PAQUETERIA OFFICE
::n::[if?ll:nto Informéticos:
P = Manejo de Equipo

ECURSOS TECNOLOGICOS, SOFTWARE

R
Especializado y/o
Herramientas PERATIVO Y ESTRATEGICO

Experiencia: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Capacidad de resolver conflictos
e Manejo de personal
Técnicas:
| e Manejo de equipo de cémputo
Habilidades e Manejo de paqueteria office

*__Operacién de equipo de radiocomunicacién

General:
e Capacidad para trabajar bajo presién
e Ortografia y redaccion
e Tenacidad

Trabajo en equipo

Profesionalismo
Respeto

Etica
Responsabilidad
Amabilidad
Compromiso
Empatia
Tolerancia

Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: |

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
_procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VI, IX, Xll, XV Y ART. 137 DE LA

LTAIPQROO.

Actitudes.
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TN Zam o

3, Manejo de Presupuesto: N/A

. TN oo

AUTORIDAD:
La autoridad que le otorgue el reglamento de justicia civica, art. 130.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Puntualidad y asistencia a sus labores.

Resolucién de problemas en tiempo y forma.

Mantenimiento y conservacién de equipos.

Emisién oportuna de reportes generadores de informacién.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto pUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Eder Efrain May Cargeo: C. Juan Carlos |za Badia
Cime -
Jefe Del Departamento De Monitoreo E Subdirector Operativo
Informatica

[Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DEL MONITORISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RYlel\lj[e]>{[SyV-Y

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO E
INFORMATICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar a cabo todas las acciones necesarias para la operacién del sistema electrénico
de video vigilancia.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MONITORISTA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO

ASISTENTE
JURIDICO
SUPERVISOR(A)

OPERATIVO(A) DE TURNO

|
l |

CAPTURISTA CUSTODIO
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO DEPARTAMENTO DE
SOCIAL MONITOREO E INFORMATICA

ASISTENTE MONITORISTA <::\
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ener en éptimas condiciones de limpieza el &rea de monitoreo de
DGCRYSA.

2 ICumplir con los horarios y roles establecidos.

Informar de manera inmediata al encargado de turno, superior inmediato y
n su defecto al personal de custodia sobre cualquier conducta que haya
3 ido captada en el sistema de monitoreo y que constituya la posible
omisiéon de hechos delictivos o de faltas administrativas que realice, ya sea
una persona retenida, personal de custodia o cualquier persona.
4 Llevar los registros de incidencias reportadas durante su turno.

IArchivar de manera ordenada la documental de informacién generada.

& Ser responsable del manejo de toda grabacién.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera

Profesional
no terminada 3 profesional . )
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento ITECNICOS EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INFORMATICA
Técnico).

Idioma o Lengua: |Espaﬁol

it Manejo de Programas indows,
‘E:°“°°, f'_“ ento Informaticos: Paqueteria office.
SRSCIICO: Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radiocomunicacion,
Herramientas
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2 ANOS DE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES POLICIACAS.,

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
° N/ A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
¢ Manejo de paqueteria office
 Operacién de equipo de radiocomunicacion.

Habilidades

General:

e Capacidad para trabajar bajo presién
Ortografia y redaccién
Intuitivo

Profesionalismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Empatia
Tolerancia

12 Actitudes.

e ® © o ® o o |° o

LUNES A DOMINFO, JORNADA DE 8 HORAS POR TURNO ROTATIVO PARA

13. Horario Laboral. UBRIR 24 HORAS.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VII|, IX, XII, XV Y ART. 137 DE LA
2, LTAIPQROO.
X
3. Manejo de Presupuesto: N/A
4.
AUTORIDAD:
1 N/A
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MONITORISTA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

istema de monitoreo y que constituya la posible comisién de hechos delictivos
o de faltas administrativas que realice, ya sea una persona retenida, personal de
ustodia o cualquier persona /cumplimiento satisfactorio del sistema de
monitoreo

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes i

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTC

Santana
Monitorista Monitorista

Fecha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Leticia Guadalupe | Nombre y Cargo: C. Leopoldo Sebastian
Hernandez Martinez Diaz Mejia
Monitorista Monitorista

[Fecha: 18/03/2025 [Fecha: 18/03/2025
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DEL MONITORISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Acopa
Ruiz
Monitorista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Viviana Morales
Aranda
Monitorista

Fecha: 18/03/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL PUESTO

Fecha: 18/03/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

U=

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Victor Poot Moo
Monitorista

Nombre y Cargo: C. Imer Cordova De La
Cruz
Monitorista

Fecha: 18/03/2025

Nombre y Cargo: C. Rosalia Be Ley
Monitorista

Fecha: 18/03/2025

Nombre y Cargo: C. José Luis Bamaca
Sandoval :

Monitorista

Fecha: 18/03/2025

Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MONITORISTA

Nombre y Cargo: Lic. Eder Efrain May Cime
Jefe Del Departamento De Monitoreo E Informatica

[Fecha: 18/03/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO MEDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [riaz.yiii7.0nl1R DEPARTAMENTO MEDICO
E JEFE INMEDIATO | SUBDIRECTOR OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO(A) DE TURNO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

IN/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Otorgar la atencién médica necesaria, tanto a los internos como al personal adscrito a
DGCRYSA, a fin de salvaguardar la salud e integridad fisica de las personas retenidas
dentro de las instalaciones.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO MEDICO
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO JURIDICO

ASISTENTE
JURIDICO
SUPERVISOR(A)

OPERATIVO(A) DE TURNO

|
I |

CAPTURISTA CUSTODIO
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO MEDICO
SOCIAL MONITOREO E INFORMATICA

I [
ASISTENTE MONITORISTA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO MEDICO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

plicar en caso necesario los primeros auxilios y curaciones a las personas
retenidas que asi lo requieran.

5 I;/igilar los medicamentos que, por disposicién médica, se les deban
dministrar a las personas retenidas.
3 IEmitir opinién al juez civico en turno sobre el traslado de las personas
retenidas a instituciones hospitalarias cuando asi lo considere necesario.
4 Llf:‘ealizar un segundo dictamen médico en caso de ser necesario para
alorar la integridad fisica de las personas retenidas

Notificar al director general, subdirector operativo y al juez civico en turno
5 e aquellas personas retenidas que ameriten atencién médica en un
nosocomio a fin de evitar un deterioro grave en su estado fisico.
Elaborar un reporte diario de los exdmenes médicos realizados a las

g personas retenidas.
Las demas que expresamente le confieran al reglamento de justicia civica
7 de nuestro municipio, al igual que las asignadas por el subdirector
operativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional X f

terminada Postgrado

Licenciado en medicina

IMedicina general, primeros auxilios.

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO MEDICO
Manejo de Programas [Paqueteria office
Informéticos:
Conocimiento Manisjo de Nauipe
Especifico. Especializa d?) y?o l:);::;agén de equipo e instrumental de
Herramientas P
] Experiencia: .ESES(S:EE EXPERIENCIA COMO MEDICO EN LA ADMINISTRACION
Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo
e Capacidad de resolver conflictos

Técnicas:

® Manejo de equipo de cémputo
Habilidades » __Manejoy control en el uso de medicamentos

General:
e Estrategia;
Control y manejo de emergencias sanitarias;

[ ]
e Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
o Criterio.

Vocacién de servicio;

Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dfa los 365 dlas
del afio;

Actitudes. e Responsabilidad;

e Proactividad;

e Amabilidad;
Compromiso.

LUNES A DOMINGO DISPONIBILIDAD LAS 24 HORAS DEL DIA, LOS 365
DIAS DEL ANO.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento '

Manejo de Informacion: ART. 3, FRACC. VIII, IX, XIl, XV'Y ART. 137 DE LA
LTAIPQROO. :

e R

Manejo de Presupuesto: N/A

+ TN oo T
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO MEDICO

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

aloraciéon de la integridad fisica de las personas retenidas /cumplimiento
satisfactorio de los dictamenes médicos..

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Dr. Ramon Figueroa q Cargo: C. Juan Carlos Iza Badia
Murguia Subdirector Operativo
Jefe Del Departamento Médico

[Fecha: 18/03/2025 | |Fecha: 18/03/2025,
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A) DE TURNO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E N VTR T 25 (3 MEDICO(A) DE TURNO

JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPARTAMENTO MEDICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

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

Proporcionar los primeros auxilios a las personas retenidas que contraigan alguna |

enfermedad o sufran alguna lesién dentro de las celdas con el fin de salvaguardar la
salud fisica de éstos.
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4.4, DESCRIPCIéN Y PERFIL DEL MEDICO(A) DE TURNO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO JURIDICO

I
ASISTENTE
JURIDICO
SUPERVISOR(A)
OPERATIVO(A) DE TURNO

CAPTURISTA CUSTODIO
[ |
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TRABAJO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO MEDICO
| SOCIAL MONITOREO E INFORMATICA

I
| T
ASISTENTE MONITORISTA MEDICO(A) DE TURNO <:|
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A) DE TURNO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar que las personas retenidas en celdas no tengan una enfermedad

rénica o contagiosa y de poseer alguna de éstas, implementar las
medidas sanitarias necesarias con el fin de inhibir su propagacién hacia los
demas personas retenidas y personal de dgcrysa.

2 |Eva|uar la integridad fisica de las personas retenidas ingresadas a celdas.
3 IMontar la guardia médica en turno.
4 Llevar un control de equipo y medicamento necesarios para el desempefio
ficiente de su labor.
Notificar a su superior inmediato de manera expedita sobre las personas
5 retenidas que ameriten atencién médica en un nosocomio con la finalidad
e que sea tramitado a la brevedad el traslado de las mismas.
6 j.as demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe de departamento médico.

PERFIL DEL PUESTO

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

§ N Preparatoria o N
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional » cotestonal X )
no terminada P i
2 afios) terminada
( Postgrado
Licenciaturao : : o L
il LlcenCIa_do en medicina general
Area de especialidad
requerida g % - o = 8
(Conocimiento IConocimiento de medicina general, conocimiento de primeros auxilios.
| Técnico).
Sanbdiitaiitn Idioma o Lengua: IEspanoI

Especifico. Manejo de Programas Ipaqueterl'a office
Informaticos:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A) DE TURNO

Manejo &e Equipo : ; £
Especializado y/o a;;?;aazén de equipo e instrumental de

Herramientas
29!:]05 DE EXPERIENCIA COMO MEDICO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Experiencia:

10.

Competencias Laborales
Directivas:
o N/A
Técnicas:
® Manejo de equipo de cémputo
Habilidades ¢ Manejo de medicamentos
General:
e Control y manejo de emergencias sanitarias;
e Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
o  Criterio.

e Vocacion de servicio;
Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia los 365 dias

del afio;
Actitudes. e Responsabilidad;
e Proactividad;
e Respeto;
» Amabilidad.
13. Horario Laboral. 8 HORAS, CON DISPONIBILIDAD DE HORARIO LAS 24 HRS
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: ART. 3, FRACC. VII|, IX, XIl, XV Y ART. 137 DE LA
2. LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: N/A '

. e

AUTORIDAD:

Nulo

X

Baja
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A) DE TURNO

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Evaluar la mtegndad fisica de las personas retenidas mgresadas a celdas /
Cumplimiento satisfactoriamente de las evaluaciones.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante :
Médico(a) de Turno ubdirector Operativo

lFec ha: 18/03/2025 Fecha: 18/03/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
= g ACTUALIZACION 18 2025

2021-2024 | 2024-2027 -marzo-




