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03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

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

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

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

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito 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 piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Juzgados Civicos para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Juzgados Civicos, con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION v

En ella se expone a donde se dirige /a Direccién General de Juzgados Ci
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o enti

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

i‘fcl plazo;
07 JUL. 2026

VALIDADC
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los  servidores publicos y colaboradores de la Direccién General de Juzgados Civicos
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccién General de Juzgados Civicos,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica 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
Direccion General de Juzgados Civicos.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versidn 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 la Direccién General de Juzgados Civicos municipal nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para gue 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 ELABOEK - E MA FCON
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SB : %ﬁf
S

SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN.._-
VALIDADC
_ai" g-..n.f;%

INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Juzgados Civicos del
Municipio de Benito Juarez, es un instrumento administrativo y normativo, que se
encuentra apegado a las diferentes disposiciones que regulan las facultades y
obligaciones de los servidores publicos adscritos a esta Direccién.

Es el documento rector y de apoyo que presenta una vision en conjunto de las diferentes
funciones y actividades que se desempenan en |la Direccion, delimitando el ejercicio de las
facultades especificas que le son atribuidas a cada puesto de trabajo; buscando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones, asi como
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores de la Direccion y de los servidores pUublicos
que la integran, propiciando uniformidad en el trabajo, optimizando el tiempo, esfuerzo y
los recursos conforme las directrices operativas. Asi mismo, sirve como un medio de
integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién;
propiciando el mejor aprovechamiento del capital humano y de los recursos materiales
con los que cuenta la Direccién.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: el origen y desarrollo de la Direccién, el, marco juridico que da sustento a
sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su filosofia institucional, asi como la
estructura organizacional vigente incluyendo la descripcion de los puestos que la
conforman y las relaciones que existen entre ellos.

Se destaca que, frente a la movilidad y evoluciéon normativa, el presente documento es
sujeto de actualizacién en la medida que se presenten modificaciones en el marco juridico
vigente, asi como en la estructura organica del drea o en cualquier otro aspecto que influya
en la operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una base para la
planeacién e implantacion de medidas de modernizacion administrativa.

;aa' %9‘ H. AYUNTAMIENTO DE
i. ,th- - v& RENITO JUAREZ
aa IMDA]
07 JUL. 202

. VALIDADC
LIC. JORGE FIEMBERTO RIVERO PECH

DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS
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3.2 ANTECEDENTES

En el trienio de 1996-1999, se crearon tres Juzgados Calificadores, ubicados en el edificio
de Seguridad Publica, en la base policiaca del Sector Tres de Zona Hotelera, y en un
modulo de Plaza 21, incrementandose la plantilla a seis Jueces Calificadores, con personal
de apoyo de Seguridad Publica en la Secretaria de Acuerdos.
En el aflo 2012, se implementa un Juzgado Civico itinerante vinculado al programa
conduce sin alcohol, cominmente llamado “Alcoholimetro”.

En la administracion 2013-2016, se llevd a cabo la rehabilitacion de los Juzgados Civicos
ubicados en la Regién 95, en las Delegaciones Alfredo V. Bonfil, y Leona Vicario, en la
Alcaldia de Puerto Morelos, asi como en la Zona Hotelera, ubicado en el edificio de
Seguridad Publica de la Zona Hotelera.

En enero 2016, se crea el Municipio de Puerto Morelos, por lo que desaparece los
Juzgados Civicos de Leona Vicario y Alcaldia de Puerto Morelos, operando actualmente
el Juzgado Civico central, asi como en la Regién 95, Delegacion Alfredo V. Bonfil, y Zona
Hotelera, ubicado en el edificio de Seguridad PUblica de la Zona Hotelera.

El Gobierno de México, mediante el acuerdo 14/XLI1/17 de la Cuadragésima Segunda
Sesién Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad publica, celebrada el 30 de agosto
de 2017, publicé el Modelo Homologado de Justicia Civica, Buen Gobierno y Cultura de
la Legalidad para los municipios de México, sustentada en lo dispuesto por el Articulo 21
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, compete a la autoridad
administrativa la aplicacion de sanciones por las infracciones de los reglamentos
gubernativos y de policia, que consisten en: multa, arresto hasta por treinta y seis horas,
o en trabajo a favor de la comunidad.

Posteriormente, mediante el acuerdo 05/XLVI/20 de la Cuadragésima Sexta Sesién
Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Publica, el Modelo Homologado de Justicia
Civica (MHJC), quedé integrado funcionalmente como Anexo del Modelo Nacional de
Policia y Justicia Civica (MNPJC), que busca pasar del proceso actual de atencidn y
sancion de faltas administrativas, a la incorporaciéon de una visién de Justicia Civica con
enfoque restaurativo, que procure facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad y
evitar que los conflictos ocurran de manera reiterada, o incluso escalen a conductas
delictivas o actos de violencia, promoviendo la Cultura de la Legalidad y elementos de
Buen Gobierno que faciliten la convivencia.

El Modelo Homologado de Justicia Civica introduce las Megid pa[ﬁ»M‘?lQ&ﬁ%
Convivencia Cotidiana como un nuevo tipo de trabajo a favor de lai

contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las &ar. cta! EStb
de las personas infractoras. Estas medidas generalmente se conciben en dos vias: !a

07 JUL. 202%6
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3.2 ANTECEDENTES

primera consiste en medidas con componentes terapéuticos gue, mediante la
implementacién de modelos estandarizados de tratamiento, buscan atender conductas
o factores de riesgo en la persona infractora, tales como el manejo inadecuado de
emociones o impulsividad, conductas violentas o el consumo problematico de sustancias.
La segunda consiste en medidas reeducativas y de servicio comunitario, orientadas a la
restitucién del dafio y a la participacion de la persona infractora en actividades que
benefician a la comunidad, en colaboracién con otras organizaciones, instancias publicas
o privadas e instancias que realizan actividades de desarrollo, mejoramiento publico y
asistencia social en la comunidad.

En ese sentido en el Municipio de Benito Juarez, en la vigésima octava sesion
ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo 2018-2021, se aprueba expedir el Reglamento de Justicia Civica para el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo fue aprobado el Reglamento de Justicia Civica
para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el cual fue publicado en el P.O.E. NUm.
131 Ext. el 26 de agosto de 2021, el cual considera:

1.-Una vision sistémica que define la Justicia Civica como un conjunto de actores
articulados alrededor del juzgado civico;

2.- La incorporacion de audiencias publicas,
3.- La actuacion policial in situ con enfoque de proximidad y

4, La incorporacion de Medidas para mejorar la convivencia cotidiana como un
nuevo tipo de trabajo a favor de la comunidad que contribuye a la atencién de las causas
subyacentes que originan conductas conflictivas.

En fecha 02 de enero de 2024, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo, se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria General del Municipio de Benito
Juarez y entre sus reformas se consideré que esta Direccién de Area sea una Direccion
General en atencidn a los procedimientos como articulador de un conjunto de actores,
implicando su fortalecimiento entorno a su profesionalizacién y operacién de la Justicia
Civica.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITQ JUAREZ

IMDAI
07 JUL, 2026
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3.3 MARCO NORMATIVO

1 Constitucion politica de los Estados Unidos ~ 02-06-2026
Me)(lcanos Publicada ens;g:::;?‘;:o Oficial de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de P d?::{ ggﬁl?ifml adh

2 Quintana Roo Federacion
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 16/10/2025

3 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos g i e g
Mexicanos.

4 Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de 16/06/2014
Quintana Roo. sl

14/05/2026

5 |LeyFederal del Trabajo (vl e

6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pjfa{,?i/fgfﬁw

Oficial del Estado

7 Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos 0:::: {)ﬁiﬁ?}lz

del Estado de Quintana Roo. O‘ii’:‘::ja
Federacion

a Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del . J!_O{JZ/%OZ?:_

Estado de Quintana Roo oficial depla
Federacion
Ley de los Trabajadores al Servicio de los

9 Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativos, 16/06/2023
Ejecutivo y Judicial, Ayuntamientos y Organismos ””"g";:i‘:;:f;:t'::f“"
Descentralizados del Estado de Quintana Roo

- Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de 25/07/2014
Quintana Roo. o
3 Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes 09/12/2024
del Estado de Quintana Roo. P"b'c‘;““lz“ I‘*é“’:""“’
1C1al tado
Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de S "!"‘é.,:;‘ 10/0B/oI B RE2
12 Quintana Roo e puoicad A |
o Oficial de la
Federacion
13 Cédigo Nacional de Procedimientos Penales mﬁ
Pub cada egnel éno u:n

VALIDA

l;..x,-a 11&'?',5
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3.3 MARCO NORMATIVO

Oficial de la
Federacion
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
14 Juérez’ Quintana Roo Publicad:fr;:l ;::eriédico
Oficial de la
Federacién
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica 17/11/2022
15 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Publicada en el periddico
. Oficial de la
Quintana Roo. Federacién
Reglamento de Transito para el Municipio de Benito 06/06/2025
16 Juarez Publicada en el periédico
Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Secretaria General del
: s - ; 25/10/2024
17 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, ot meent sl
Quintana Roo Oficial del Estado
18 Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de 31/10/2024
Benito Juarez Quintana Roo. Pub'(‘;ﬂf{fa;n Iﬂéptezédim

(g e

a 5
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 21 parrafo cuarto, quinto y sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Compete a la autoridad administrativa la aplicacién de sanciones por las
infracciones de los reglamentos gubernativos y de policia, las que Unicamente consistiran
en multa, arresto hasta por treinta y seis horas o en trabajo a favor de la comunidad; pero si
el infractor no pagare la multa que se le hubiese impuesto, se permutara esta por el arresto
correspondiente, que no excedera en ningun caso de treinta y seis horas.

Si el infractor de los reglamentos gubernativos y de policia fuese jornalero, obrero o
trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o salario de
un dia.

Tratdndose de trabajadores no asalariados, la multa que se imponga por infraccién de los
reglamentos gubernativos y de policia, no excedera del equivalente a un dia de su ingreso.

Articulo 29 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. La
imposicién de las penas, su modificacién y duracién son propias y exclusivas de la Autoridad
Judicial. La persecucién de los delitos incumbe al Ministerio Publico y a la Policia Judicial del
Estado, |la cual estara bajo la autoridad y mando inmediato de aquél. Compete a la autoridad
administrativa el castigo de las infracciones a los reglamentos gubernativos y de policia, que
consistird Unicamente en multa o arresto hasta por 36 horas. Si el infractor fuese jornalero,
obrero o trabajador no podra ser sancionado con multa mayor del importe del valor diario de
la unidad de medida y actualizacién. La multa impuesta a los trabajadores no asalariados no
exceder3 del equivalente al valor diario de un dia de su ingreso.

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Tener un Municipio seguro, donde |la poblacion y visitantes convivan en
tranquilidad, mediante un modelo de seguridad préxima y de
prevencién social, cercano 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;
proporciondndoles 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 situaciéon de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo es 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
econdémicos béasicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.

H, AYUNTAMIENTO DB
BENITO JUAREZ

IMDAI
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Autoridad

¢ Disciplina

+ I|niciativa

VALORES

e Servicio
¢ Honestidad

e Etica

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL. 202
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CiVICOS

El presente Manual de Organizacidén es de
aplicacion general para todo el personal de la
Direccion General de Juzgados Civicos.

B. DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CiVICOS

La Direccion General de Juzgados Civicos y los
Jueces Civicos en turno, actuardn las veinticuatro
horas del dia, incluyendo domingos y dias festivos

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI
07 JUL. 2026
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

INFRACCION

PROBABLE
INFRACTOR

ARRESTO
ASMINISTRATIVO

CONFLICTO
COMUNITARIO

FACILITADOR

JUEZ civico

JUEZ ITINERANTE

MECANISMOS
ALTERNATIVOS DE
SOLUCION DE
CONTROVERSIAS,
(MASC)

TRABAIJO EN
FAVOR DE LA
COMUNIDAD

QUEJOSO

A la infraccién o falta administrativa
Ala persona a la cual se atribuye una infracciéon.

Privacion temporal de la libertad hasta por 36 horas como
consecuencia de un mandado de autoridad administrativa,
gue se impone como castigo por infraccion a los Reglamentos
Gubernativos y de Policia.

Todos aquellos problemas que pueden suscitarse por la
convivencia ordinaria en la comunidad, independientemente
de los perfiles socioecondmicos y demograficos de los
intervinientes y de las zonas donde ocurren. Estos pueden
considerar aquellas situaciones problematicas entre partes
que no constituyen faltas administrativas y que pueden o no
ser relevantes para efectos penales, con exclusién de las
conductas de mediano o alto impacto criminal

Al Mediador, Mediadora o
perteneciente al Juzgado Civico.

Conciliador, Conciliadora

La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver
sobre la imposicién de sanciones que deriven de conductas
que constituyan faltas administrativas.

La autoridad administrativa encargada de realizar visitas a las
colonias alejadas para ratificar los convenios alcanzados por
las figuras locales, prestar servicios y realizar tramites

Todo procedimiento auto compositivo distinto al
jurisdiccional, como la conciliacién, la mediacién y la
negociacién, en el que las partes involucradas en una
controversia solicitan, de manera voluntaria, la asistencia de
un facilitador para llegar a una solucién

El nimero de horas que debera servir la Persona Infractora a
la comunidad en los programas preestablecidos al respecto,
o el niumero de horas que debera asistir a los cursos, terapias
o talleres disefiados para corregir su comportamiento

H: AYUNTAMIENTO DE
Persona que interpone una queja qujﬁ?q gaﬁm tra
algun ciudadano por considerar que‘e‘ﬂ?. Iti

probable infraccidn.
07 JUL. 2026
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
UM T AR E
1. Direccion General de Juzgados Civicos 1
2. Subdireccion 1
3. Supervisor (a) de Menores Infractores 1
4, Psicélogo (a) 1
5. Trabajador (a) Social 5
6. Defensor (a) Publico 4
7. Juez (a) Civico n
8. Secretario (a) de Juzgado n
9. Receptor (a) Administrativo 8
10. Médico (a) n
11. Funcionario para el Seguimiento de la Ejecucién de Sanciones V
12. Notificador (a) 1
13. Juez(a) Itinerante ™
14. Coordinaciéon Administrativa v
15; Asistente 1
16. Auxiliar 3
1% Coordinacion de Amparos 1
18. Coordinacién de Normatividad Institucional H MUNTAM,ENVO =
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE JUZGADOS CIVICOS
: ai DEL PUESTO Direccién General de Juzgados Civicos
4.4.1
NMEDIAT Secretaria General del H. Ayuntamiento

1 Subdirector

1 Supervisor De Menores Infractores

4 |Defensor/A Publico

1 Juez/a Civico

0 Juez/a Itinerante

Coordinacion Administrativa

1 Coordinacion de Amparos

0 Coordinacion de Normatividad Institucional
1 Psicélogo/a

5 Trabajador/a Social
24

Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativoy operatwo de los Juzgados Civicos

Municipales y administracién de los mismos. yg%."‘g ™ RENITO NUARES O
L&Y 5
G2 TMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE JUZGADOS CiVICOS

3ICE -i[:‘:'fj'_ EN E JRGANIGRAMA

Secretaria General H.
Avuntamiento

Direccion General de <:l
Juzgados Civicos
|

Subdireccion

Representar a la Direccién de Juzgados Civicos ante las autoridades que se
relacionen con el mismo;

Coordinar el funcionamiento de los Juzgados Civicos Municipales y del
Centro de Atencidén a Menores, a fin de que realicen sus funciones

* conforme al presente reglamento, a las disposiciones legales aplicables y a
los criterios y lineamientos que al efecto se establezcan;

3 Intervenir en los asuntos en los que la Direccién de Juzgados Civicos sea
parte;

4 Atender y canalizar a la Autoridad correspondiente las quejas y denuncias
ciudadanas recibidas en la Direccion;

5 IAtender y resolver las incidencias que se presenten en los Juzgados Civicos

Municipales;

Actuar con la investidura de Juez Civico cuando sea necesario. Para estos
efectos, estara facultado para: Conocer, determinar, calificar y sancionar las
faltas al Bando y las previstas en el Reglamento de Transito Municipal que
se cometan en relacién a los programas preventivos de alcoholimetria a
conductores y que surtan efectos en su respectiva jurisdiccidon; Expedir
6 constancias sobre hechos asentados en los Libros de Registro; Rendir al
superior jerarquico un informe anual de labores wﬂﬁla SXBIELIEAHH 1a
incidencia, frecuencia y los constantes hechos ng, dyenlemsd) A |
realizacion de faltas al Bando de Gobierno y Policia®otUrridas en su
jurisdiccién; Ejercer funciones de conciliacion, cuando por gnotivo de faltas
al Bando de Gobierno y Policia, se causen danos y los intgrzgiﬁbs 2&25n de

W ;) TN
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE JUZGADOS CiVICOS

acuerdo en someterse a su decisién, siempre y cuando no se trate de la
comision de un delito; Poner a disposiciéon de las autoridades competentes,
a los menores que hayan sido detenidos por conductas ilicitas; Constituirse
en depositario de los bienes y objetos que le sean recogidos a los detenidos,
los cuales se les devolveran al momento en que sean puestos nuevamente
en libertad o consignhados ante autoridad competente; y, Recabar los datos,
informes o documentos sobre asuntos de su competencia, para el mejor
esclarecimiento de los casos sometidos a su jurisdiccion;

|Decretar la libertad de un infractor, reduccién de arresto o multa, y

Y autorizar una conmutaciéon de sancion;

8 Coordinar la entrega a la Tesoreria Municipal del importe de las multas
cobradas en los Juzgados Civicos;

9 |Participar en los programas de profesionalizacidn y actualizacion
correspondientes a sus areas respectivas;

10 Vigilar que dentro del establecimiento se guarde el orden y se cumpla con
|las disposiciones del Bando de Gobierno y Policia;

1 Expedir certificaciones de documentos que obren en sus archivos, emitidos
por la Direccién, en caso de que se lo requiera una autoridad judicial;

utorizar sobre la destruccidn, asignacion, remisién o depdsito de los

12 objetos y valores retenidos, para tal efecto podra solicitar opinion y
dictdmenes técnicos a la Contraloria Municipal.

12 Impulsar la creacion o rehabilitacién de los Juzgados Civicos que sean
autorizados por el presidente Municipal, y,

14 Las demas facultades inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
el presidente o secretario.

] |Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y operativo de los
Juzgados Civicos Municipales y administracién de los mismos.

5 Coordinar los turnos de los Jueces Civicos, médicos, Psicélogos y Trabajo
Social.

3 Recibir y dar seguimiento y resolver las quejas presentadas en contra de los
mencionados en la fraccién anterior.

4 Asesorar y apoyar a los Jueces Civicos en la toma de decisiones.
Fomentar la coordinacién, capacitacién e intercambio de informacioén entre

5 U, AH!
|Ios Jueces Civicos, a fin de fortalecer Iajustlcui.\:%a en’ eLMAINICIBTO.
Poner a disposicion de las autoridades comgetehtes [aNéd pgysbnas que

6 presuntamente hubiesen cometido algln de t'o de conformidad con la

legislacién aplicable. 07 JUL. 20%
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DE JUZGADOS CiVICOS

Coordinarse para la ejecuciéon de las acciones en materia de prevencién
social que sean atribucién del Municipio con las dependencias competentes

Celebrar conforme a las disposiciones aplicables, los convenios de colaboracion
interinstitucional que permitan la implementacién de las medidas para mejorar
la convivencia cotidiana.

Proponer al secretario general del Ayuntamiento el nimero de Juzgados
Civicos.

10

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los Juzgados Civicos, a fin de que
realicen sus funciones conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

n

Elaborar y aplicar los programas propedéuticos y exdmenes destinados a los
aspirantes a ingresar a los Juzgados Civicos; asi como, los de actualizacién y
profesionalizacién, en coordinacién con las dependencias competentes.

12

Evaluar el desempefio del personal que labora en los Juzgados Civicos, el cual
buscara supervisar, vigilar y evaluar su actuacién para determinar su
ermanencia y extensién en el cargo.

13

Disefar y publicar la convocatoria para los aspirantes a juez, en el caso de plazas
acantes.

14

Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos de la Direccién, en
coordinacién con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos.

15

Definir y evaluar los indicadores de gestién y de resultados para observar el
cumplimiento de los objetivos del modelo de Justicia Civica.

16

DiseRar y promover los programas necesarios para la plena promocién, difusién,
conocimiento y desarrollo de la Cultura Civica democratica, asi como para el
omento de la educacién civica en la comunidad.

17

linformar al secretario general del Ayuntamiento, los avances de sus actividades
y los resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de la Direccion de Juzgados Civicos Municipal, en los términos y
condiciones que indigque la misma.

18

|Resolver los conflictos comunitarios a través de los procedimientos de Justicia
Civica y generar una estrategia de justicia itinerante, para que el servicio publico
de Justicia Municipal llegue a todas las colonias, delegaciones Yy
subdelegaciones del Municipio.

19

IFirmar constancias de arresto.

20

Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le
instruya el secretario general del Ayuntamiento.s’ '.-,‘% e e

%7 TMDAI

07 JUL. 2026
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L DEL | VESIC

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

ESCOLARIDAD: puesto
_ } : Preparatoria o )

Primaria - Secundaria - Técnica
Carrera

i Carrera
Profesional 5
no terminada fi profesional X Postgrado =

& terminada

(2 afios)

% Licenciaturao : .
! + Licenciatura en Derecho
carreras afines.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Raduetese clifice

Conocimiento

Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.
Directivas:
e Autoconocimiento
¢ Toma de decisiones
¢ Comunicacién asertiva
e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo
e Pensamiento critico
¢ Manejo de emociones y sentimientos
¢ Manejo de tensiones y estrés
e Liderazgo
- e Facilidad de palabra
Habilidades s NG
Técnicas:

« Manejodela PC

e Manejode la Web H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAKEL

IMDAI

General:

s Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales 0 I JUL, 2026
Comunicaciéon
Control
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Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actitudes. Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

® @ ® & @ & ® ° & @ ° @ O

Actualizacién permanente

Horario Laboral.

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

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulo 12 LTAIPQROO

Alta Media Baja

Nulo

Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: Articulo 40 fraccion Il y VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo y articulos 1,6,19 y 20 Ley de adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion, de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de

Alta Media Baja

IE‘HO

administracion de los mismos.

Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y
operativo de los Juzgados Civicos Municipales y

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL, 2026
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MPENQO PROFESIONAL

Entregar informes trimestrales a la Secretaria General.

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

SERVIDOR P! ICC

- RIRA
JEFE INMEDI

éﬁ'

Nombre y Cargo: Lic. Jorge Filiberto Rivero
Pech
Director General De Juzgados Civicos

Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Fernandez
Secretario General Del H. Ayuntamiento De
Benito Juarez

Fecha: 07-Julio-2026

Fecha: 07-Julio-2026

f“?fl.’

H. AYUNTAMIENTO DE

Feginte BENITO JUAREZ
& MDA
07 JUL. 2026
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INFORMACION GEHERAL DEL PUESTO 7

NOMBRE DEL PUESTO Subdireccion

JEI{I__E_INMEDIATO Direccién General de Juzgados Civicos

Dlrlglry coordlnar la aphcacmn de los procedlmlentosy criterios para sancionar ias faltas
administrativas establecidas en el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

~ UBICACION EN EL ORG  ANI( @M@E

Direcciéon General de

Juzaados Civicos
1

Subdireccién <,|_—_-|

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI
07 JUL. 2026
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(=& n & Fadlal
S TITUCION

0
{ed[o] ROPIAS DEL

1 Dirigir y coordinar el funcionamiento operativo de los Juzgados Civicos
Municipales y administracién de los mismos.

5 Llevar funciones de operacién, ejecucién y mando en la Direccién de
lJuzgado Civicos.

2 Seguir los procedimientos legales relacionados con las materias que tiene
bajo su supervisién.
Suplir al director de Juzgados Civicos, en todas sus facultades y obligaciones,

4 en las faltas temporales de éste, en la medida en que se le deleguen las
funciones.
Auxiliar al director de Juzgados Civicos en ejercer el mando, control y
vigilancia del personal adscrito a la Direccidén, asi como de los diferentes

5 Juzgados Civicos que se encuentren operando en el Municipio de Benito
Judrez, para ajustar su conducta a los mandatos de este Reglamento y
demads disposiciones aplicables
Mantener informado al director respecto de los incidentes y situaciones

6 operativas relevantes, debiendo adoptar las medidas preventivas
correspondientes, en espera de las decisiones que éste adopte para su
debida aplicacién.

7 |Apoyar al director en la elaboracion de los horarios de todo el personal de la
Direccién de Juzgados Civicos.

8 Despachar toda clase de correspondencia a las distintas Unidades
I Administrativas de la Direccion.

9 Coordinar y estructurar la capacitacion del personal operativo y
administrativo.
Resolver los conflictos comunitarios a través de los procedimientos de

10 Justicia Civica y generar una estrategia de justicia itinerante, para que el
servicio publico de Justicia Municipal llegue a todas las colonias,
delegaciones y subdelegaciones del Municipio.

n lActuar con la investidura de Juez Civico.

2 Decretar la libertad de un infractor, reduccién de%ﬁsto am%ié?g autorizar
una conmutacion de sancion. NG

135 lApoyar a los Jueces Civicos en la toma de de(:|s\hes en asuntos relevantes.

07 JUL. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUBDIRECCION

1% Verificar que los Jueces Civicos, secretarios y receptores administrativos
cuenten con los materiales necesarios para el desempefo de sus funciones.

15 Ejercer funciones de conciliacién, cuando los interesados estén de acuerdo,
siempre y cuando no se trate de la comisiéon de un delito.

16 Recibir las inconformidades de los Ciudadanos relativas a las actuaciones del
personal de los Juzgados Civicos y darles el seguimiento correspondiente.

17 [Mantener estrecha relacién con el Centro de Menores Infractores para el
aplicar los procedimientos con menores infractores.

18 Verificar que la documentacion y el archivo de los Juzgados Civicos se
encuentren actualizados.

19 Dar contestacion de los informes que solicitan otras Direcciones respecto de
expedientes administrativos iniciados en esta Direccion.

20 [Llevar el control de los amparos promovidos por particulares, en los que se
sefale a la Direccién de Juzgados Civicos, como autoridades responsables.

51 Auxiliar en la elaboracién las constancias de cumplimiento de arresto que
expida el director de Juzgados Civicos.

22 \Verificar el cumplimiento de las normas dentro de los expedientes
administrativos.

23 \Verificar la aplicacién de criterios al resolver expedientes administrativos.

o4 Dar contestacién de los informes que solicitan otras Direcciones respecto de
expedientes administrativos iniciados en esta Direccidn.

25 Llevar un seguimiento de las quejas ciudadanas ante la Direccién.

26 Canalizar las actas administrativas, constancias de hechos a la Direccién
correspondiente.

27 Iniciar y dar seguimiento a procedimientos del personal del Juzgado.
Ejercitar y promover las acciones judiciales, los recursos procesales

28 aplicables a los casos concretos en donde |la Direccién se constituya como
Iparte procesal.
Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le

29 instruya el secretario general del Ayuntamiento y el director general de

Juzgados Civicos.

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requendo para desarrollar el
s -.‘ H. AYUNTAMIENTO DE
ESCOLARIDAD: puesto D HENITO JUAREZ
_ . , B ﬁfeparaqowmm _
Primaria Secundaria " Técnica

07 JUL. 2026
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garern Carrera

Profesional 5
; 2 - profesional X -

B no terminada I Yarminada -

' (2 afios) Postgrado
7. Llcenciatura e Licenciatura en Derecho

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Binrie]o do Progrivmss Paquete de Office

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herra

mientas

Experiencia:

2 afios en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Habilidades

Directivas:

Autoconocimiento

Toma de decisiones
Comunicacion asertiva

Solucion de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico

Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo

Facilidad de palabra

Vision

Técnicas:

Manejo de la PC
Manejo de la Web

General:

Trato amable

Trabajo en equipo

Empatia

Relaciones interpersonales
Comunicacion

Control

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actualizacidon permanente
Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00-17:00 hrs de lunes a viernes.

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

Manejo de Informacion: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo. (LTAIPQROO). Toda la
informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesidn de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier
persona.

JAlta JMedia |Baja INqu

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta |M edia IBaja |Nulo

Supervisar las labores de los Coordinadores, Jueces Civicos, secretarios,
Receptores Administrativos, Médicos y personal del Centro de Atencién a
Menores infractores

BENITO JUAREZ

: : : i T
Entrega de informes trimestrales a la Direccion Geng&%’t} IMD AL

07 JUL. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUBDIRECCION

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

OR PUE (o UPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Remedio Morales Nombre y Cargo: Lic. Jorge Filiberto

Salas Rivero Pech
Subdirectora de Juzgados Civicos Director General De Juzgados Civicos
Fecha: 07-Julio-2026 Eecha: 07-Julio-2026
o, H. AYUNTAMIENTO DE
Fe it BENITO JUAREZ
IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
MENORES INFRACTORES

MACION GENERAL DEL PUES’

L3 | o sis B Ao e B Supervisor (a) de Menores Infractores

MEDIA : Direccién General de Juzgados Civicos

1 Psicélogo (a)
5 Trabajador/a Social
0 N/A

Supervisar, detectar y analizar posibles problematicas que se generen en el Centro de
Menores Infractores, asi como atender y orientar a la ciudadania que requiera
informacion de su area.

Direccion General De

Juzaados Civicos
T

Supervisor De Menores <:]

Infractores
I | a""‘i# Avun;.n ]\IJE NTEOZ DE
Psicélogo (a Trabajad@fSecial #EnTopuse
= B IMDA|
07 JUL. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

MENORES INFRACTORES

od ] | '.7;[‘;__ -“._:‘j‘."ll.. A D =11 "TONES

N/A

Realizar la entrevista inicial al menor infractor y su familia a fin de valorar la
dinamica familiar, escolar, social y emocional, asi como dar seguimiento a
todas las canalizaciones realizadas en su area.

\Verificar, registrar y dar seguimiento a los menores canalizados, asi también
orientar y proporcionar el apoyo necesario al personal del area.

Elaborada reportes, informes y estadisticas para las autoridades que lo
requieran de manera semanal, mensual, trimestral y anual.

Elabora reportes para las autoridades judiciales que asi lo requieran.

Apoyar en las incidencias que se originen en su area en los casos de ser
necesario se contactara con las autoridades correspondientes para alguna
canalizacién y/o investigacion.

Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar el
tamizaje y tramite correspondiente, asi como enviar el resumen del infractor
para el andlisis y consideracién del Juez en turno para la audiencia publica.

Buscar e identificar aguellas situaciones individuales o colectivas que
puedan afectar al individuo o comunidad e identifica recursos que puedan
ser de ayuda a la situacion particular que se pretenda resolver.

Investigar y elaborar material didactico y Participar como ponente en los
talleres y cursos de capacitacion.

Integrar y clasificar informacién sobre temas relativos a las Adicciones,
procuracién de justicia, violencia de género y violencia intrafamiliar para la
realizacion de exposiciones.

10

Asistir en representacion del Juzgado Civico en los eventos, cursos y
capacitaciones relacionadas con su area, asi como servir de enlace de apoyo
con las Direcciones y/o Instituciones que sean necesarias.

1

Garantizar el acompafamiento de quien ejerza sobre ellos la patria potestad,
tutela, o guarda y custodia durante la sustanciacion de todo el
procedimiento, salvo disposicién judicial en contrariO' M, AYUNTAMIENTO DE

KX

12

Mantener a nifas, nifios o adolescentes aj ligdos ¢, 498) 2dyltos que

puedan influir en su comportamiento o estabi Irelad emocmna cuando asi lo

determine la autoridad competente, antes y durante_’[a}urfalr;zamon de la
0

audiencia o comparecencia respectiva. . £UL
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

MENORES INFRACTORES

Implementar medidas para proteger a nifias, nifos o adolescentes de
13 sufrimientos durante su participacion y garantizar el resguardo de su
[intimidad y datos personales.
Destinar espacios ludicos de descanso y aseo para nifas, nifos y
14 adolescentes en los recintos en que se lleven a cabo procedimientos en que
deban intervenir;
15 Realizar los tamizajes correspondientes a solicitud del Juez Civico.
16 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de Juzgados Civicos.
ERFIL | PUE
Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o i
Primaria Secundaria : Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 5
3 - profesional X -
no terminada 5 t P
(2 afios) erm Postgrado

Licenciaturao

" Licenciatura Trabajo Social, Psicologia.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento b
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas

Conocimiento Paquete Office

E i Informaticos:
specifico. - =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
MENORES INFRACTORES

5 Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de tensiéony estrés
Vision
Manejo de personal
Organizacion
Honestidad
Comunicacion
Habitos personales
Manejo de emociones y sentimientos
Autoconocimiento
Toma de decisiones
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo

¢ Responsabilidad
Técnicas:

e Manejodela PC

e Manejode la Web
General:

e Trato amable
Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Empatia
Relaciones interpersonales
Control

Habilidades

Toma de decisiones
Vocacién de servicio
Honestidad

Etica Profesional

Iniciativa

Dinamismo

Actualizacién permanente
Tenacidad

Entusiasmo

e o o

Actitudes.

[ ]

e o e e

Horario Laboral. 8:00-16:00, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs de lunes a viernes.

Mobiliario y Equipo: i
Es Responsable de dar el uso para el que estan: de'stlné'tfms;uasamomo
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento’;: : IM DAL

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparenua y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo. T@@a"ha |5]f§gmaC|on

T
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
MENORES INFRACTORES

publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los|
sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

: Alta X IMedia Baja |Nuio
Manejo de Presupuesto: N/A
Alta Media Baja [Nulo

area.

Supervisar gue sus subordinados realicen las entrevistas iniciales a los menores
infractores y sus familias a fin de valorar la dindmica familiar, escolar, social y
emocional, asi como dar seguimiento a todas las canalizaciones realizadas en su

Entregar informes de manera trimestral a la Direcciéon General.

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

Nombre Y Cargo: Lic. Mohamat
Reyes Martinez
Supervisor de Menores Infractores

Nombre Y Cargo: Lic. Jorge Filiberto
Rivero Pech
Director General de Juzgados Civicos

|Fech a: 07-Julio-2026

IFeCha: 07-Ju]i0-20%_:6«..._,% H. AYUNTAMIENTO DE

IMDAI
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSIC6LOGO(A)

NOMBRE DEL PUESTO Psmologo(a)
JEFE INMED!ATO : : Superwsor(a) de Menoreslnfractores

Atender ' onentar con platlcas y/o teraplas p5|colog|cas a los mnos ninas y adolescentes que
presentan problemas de conducta, pandillerismo y/o drogadiccién, asi como tutores,
cuidadores y/o responsables.

Supervisor(a) de Menores
Infractores

Psicélogo(A) <:|

N/A

A0y NTAMIENTO DE
}’nm “:F EEN!!O JUANEZ
& 'g,

i IMDAL

07 JUL, 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO(A)

Recabar la informacién necesaria para integrar los expedientes de los
menores infractores y/o de las personas que requieran el servicio
psicolégico, asi como prestarle atencién a la ciudadania que requiera
informacién de su area.

Realizar la entrevista inicial al menor infractor y su familia a fin de valorar la
dinamica familiar, escolar, social y emocional.

Llevar a cabo la intervencién en crisis, proporcionar citas, canalizaciones y
realiza el registro y seguimiento de los casos.

Hacer entrevistas con los tutores, cuidadores y/o responsables para detectar
los roles familiares y el impacto del evento en la familia, asi como para
detectar problematicas y manejar la liberacion de tensiones y la expresion
de emociones.

[Integrar la ficha de entrevista a menores con toda la informacién recabada,
asi como llenar de manera inmediata las bases de datos y la bitédcora de
seguimiento; contactar y sensibilizar a los padres de los menores via
[telefénica.

\Verificar con la documentacién necesaria que el infractor sea menor de
ledad.

Realizar la entrega a los tutores, cuidadores y/o responsables del menor.

Detectar y realizar intervenciones para los trastornos mentales,
neuroldgicos y por consumo de sustancias en el nivel de atencién de salud
no especializada y posibles eventos psiquiatricos y lo canaliza a la instituciéon
correspondiente.

Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar el
tamizaje y tramite correspondiente, asi como enviar el resumen del infractor
para el anélisis y consideracién del Juez en turno para la audiencia publica.

10

Registrar y dar seguimiento a las canalizaciones que haya autorizado el Juez
Civico en audiencia.

1

0 ava iR TAML
Proporcionar las veces que le sea requerida la rnfptmac GH*‘ éﬁ%rea de

competencia a través de los medios que se le mg;uque“n

07 JUL. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO (A)

Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

12 el Supervisor de Menores Infractores y el director general de Juzgados
Civicos.
EREI UEST!
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica
Carrer::: Carrera
Profesional .

3 - profesional X -
no terminada orniliads
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Psicologia
Licenciatura en Psicologia Organizacional

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informaticos: Paquete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

2 afos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Habilidades

Directivas:

e Liderazgo
Manejo de personal
Toma de decisiones
Facilidad de palabra
Comunicacion asertiva
Solucién de problemas y conflictos
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tension y estrés
Vision
Organizacion
Responsabilidad

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDA

* & & ° @ o & & * 0

Técnicas:
¢ Manejodela PC

¢ Manejo de la Web a7 Jul_2026

Ceneral:
» Facilidad de palabra
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO (A)

Trato amable

Empatia

Trabajo en equipo
Relaciones Interpersonales
Comunicaciéon

Control

Facilidad de palabra
Dinamismo

Creatividad

® & & o & @ o o o

Vocacién de servicio
Honestidad

Etica profesional
Iniciativa
Actualizacion Permanente
Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad
Propositiva
Responsabilidad

Actitudes.

e @ @ o & @ ©® & © @ o & o

Horario Laboral. IB:OO-TG:OO, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs de lunes a viernes.

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. (LTAIPQROO). Toda la
informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de
los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Alta Media Baja Nulo
N/A
‘w H. AYUNTAMIENTO DE

RENITO JUAREZ

Atender y orientar con pléticas y/o terapias psicolégicas: ai}_o;s nifiosi nifas! v
adolescentes que presentan problemas de conducta, pandlllerlsmd y/o drogadiccién,
asi como tutores, cuidadores y/o responsables, atendidos satisfactoriamentg. aaae
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Lic. Keila Zurisadai Maas Xool
Psicéloga

Fecha: 07-julio-2026
JEFE INMEDIATO

Lic. Mohamat Reyes Martinez
Supervisor De Menores Infractores

Fecha: 07-julio-2026

oo, H. AVUNTAMIENTO DE
E i 1 AENITO JUAREZ

Fi“" IMDAL

07 JUL. 2076
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE TRABAJADOR (A)

SOCIAL

10N GENERAL DEL PUESTC

Llel%1:1510 0] M1V 3 (o Bl Trabajador (a) Social

4'4-5

JIATO Supervisor(a) de Menores Infractores

{e]*]n]  « & =14

Sensibilizar al menor, tutores, cuidadores y/o responsables del menor a buscar
alternativas para recibir tratamiento de ser necesario, con el fin de dar posibles
soluciones al mismo, sin transgredir y por el contrario comprometiéndose a resguardar
la integridad, respeto y confidencialidad del menor.

Supervisor (a) de Menores
Infractores
|
Trabajador(A) Social <:|
SRR AT
IMDAL
07 JUL. 202
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SOCIAL

RIPCION AN - DE FUNCIONES

N/A

Investigar y analizar las causas que llevan al menor a cometer infracciones
al Reglamento, su conducta negativa hacia la sociedad, familia y su propia
persona, a su vez se trata de conocer mediante la entrevista la problematica
v la personalidad del menor, para llevar a cabo el seguimiento, hasta de ser
posible la rehabilitacién social o familiar, por medio de un tratamiento
adecuado considerando las causas que lo llevaron a ser detenido.

Realizar la entrevista inicial al menor infractor.

Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar el
tamizaje y tramite correspondiente, asi como enviar el resumen del infractor
para el analisis y consideracién del Juez en turno para la audiencia publica.

Recabar la informacién necesaria para integrar los expedientes de los|
menores infractores y canalizar a las personas que requieran el servicio
psicolégico.

Participar como ponente en los talleres y cursos de capacitacion

Informar al Juez Civico en turno, de posibles casos de comisién de delito]
hacia el menor, para su atencién y canalizacién correspondiente.

Elaborar directorios de servicios afines en el Estado de Quintana Roo

Integrar la ficha de entrevista a menores con toda la informacién recabada,
contactar y sensibilizar a los padres de los menores via telefénica.

\Verificar con la documentacién necesaria que el infractor sea menor de
edad.

10

Realizar la entrega a los tutores, cuidadores y/o responsables del menor.

11

Las demas facultades inherentes a su puesto o las gye en sU CasQdeasigne

el Supervisor de Menores Infractores y/o el dlreg‘tpj'»-ggeneraw'ﬂ'é U%élados
Civicos.

07 JUL. 202
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SOCIAL

PERFIL DEL PUES’

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

_ Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera
Profesi
onal no
termina
da (2
anos)

Carrera
profesion
al

terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras
afines.

Licenciatura en Trabajo Social

Areade
especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafniol

Manejo de Programas|

= Paquete office
Informaticos: a

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Habilidades

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
¢ Manejodela PC
» Manejo de la Web

General:
+ Facilidad de palabra
Trato amable
Trabajo en equipo
Creatividad
Dinamismo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicaciéon
Control

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITQ JUAREZ

IMDALI

Actitudes.

Iniciativa
Vocacién de servicio 0 7 JUL. 2026
Honestidad

Etica profesional
Toma de decisiones
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Actividades permanentes
Entusiasmo

Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

Propositiva

Horario Laboral. [8:00-16:00, 16:00-00:00, 00:00-08:00 hrs de lunes a viernes.

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. (LTAIPQROOQ). Toda la
informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesién de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier

persona.

Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo
N/A

Entregar informes de manera trimestral al Supervisor de Menores
Infractores.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado
en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis
compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de

los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
F 3 H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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Nombre y Cargo: Lic. Mohamat Reyes Martinez

Supervisor de Menores Infractores

Nombre y Cargo: Lic. Guadalupe Nombre y Cargo: C.P. Reymunda Rosado

Gallegos Zetina. Farfan.
Trabajadora Social Trabajadora Social

o ;

Nombre y Cargo: Lic. Edith América Nombre y Cargo: Lic. Victor Gerardo Rivero
Medina Villegas. Alvarez.
Trabajadora Social Trabajadora Social

Nombrey Cargo: Lic. Mayra Leocadla Guzman*:@&e H. AYUNTAMIENTO DE

BEMNITO JUAREZ

Fecha: 07-julio-2026

MDA
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Defensor (a) Publico

4.4.6
JE| Direccién General de Juzgados Civicos
0 |N/A
0 IN/A
0

Representar y asesorar legalmente al infractor.

Direccion General De
Juzgados Civicos

Defensor (a) Publico

s ]

|

NO APLICA

: AYUNTAMIENTO DE
SR, & AEMITO IUAREZ

iIMDAI

0

N/A
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igilar y salvaguardar que se protejan los derechos humanos y derechos
procesales del probable infractor.

5 Supervisar que el procedimiento a que quede sujeto al probable infractor se
apegue al presente reglamento.
3 Orientar a los familiares de los probables infractores:
4 ICoadyuvar con los defensores particulares de los probables infractores cuando
lestos asi lo soliciten.
5 Dar seguimiento de las quejas y recursos presentados por los probables
infractores.
6 |Promover todo lo conducente a la defensa de los probables infractores.
7 Las deméas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector general de Juzgados Civicos.
Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao )
Primaria ) Secundaria - Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X -
terminada 5 terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

5 Licenciatura en Derecho
carreras afines.

Area de especialidad

requerida
N/A
(Conocimiento /
Técnico). 2y H. AVUNTAMIENTO DE
LAY Y =
. == S, o
Idioma o Lengua: Espafiol %t "% IM DA l

Manejo de Programas

Conocimiento IPaquete office

: e Informaticos: 3 ~
Especifico. - - — —~
s Manejo de Equipo J T JUL, LUV
Especializado y/o N/A
Herramientas B o s W g e g W

‘-"L-:h AN 4 N ¥ ‘T..u, -‘
Experiencia: 1afio en la Administracién Publica Muni&%pe'fﬁ:é‘fersnieﬁ;ehte. i

encias Labora
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Directivas:

s Autoconocimiento
Toma de decisiones
Comunicacion asertiva
Solucion de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo
Facilidad de palabra

Visiéon

Habilidades X

Técnicas:
¢ Manejodela PC

¢ Manejo de la Web

General:

¢ Tratoamable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién

Control

Iniciativa
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Actualizacién permanente
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia

Flexibilidad

Actitudes.

Horario Laboral. [8:00-16:00, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs de lunes a domingo.

P H. AYUNTAMIENTD DE

Lod - ta - a Ty

Mobiliario y Equipo: HEE AMCD Al

Es Responsable de dar el uso para el que estan destmaﬁos‘ asi
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de TransparefidialylAccBso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. (LTAIPQROO). Toda la
informacién publica generada, obtenida, adquirida, tran«sferr@ada 0en posesiont

de los sujetos obligados es publlca y serd accesible a dgbmé;rﬁeiﬁsona’
{Alta $ JMedla G i |Baja 7 JNulo
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Manejo de Presupuesto: N/A

. o - K

AUTORIDAD:

'I. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 8 Entrega de mformes trimestrales a la Direccion General.

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

JEFE INMEDIATO

: ‘ ri-h'.r;@ :
L~/

‘

FIRMA
Lic. Jorge Filiberto Rivero Pech
Director General De Juzgados Civicos

Fecha: 07-julio-2026
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO

OCUPANTE DEL PUESTO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Mayra Yesenia Ruiz Tuz. Lic. Fabian Vlllafarngz Motolinidure oe
Defensora Publica Defensqr Eti;bllcq "f:;“;.’““fz,
Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2026 &%+ PATE AN )
07 JUL. 2026
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e

Nombre y Cargo:
Lic. Jorge Emir Vivian Géngora.
Defensor Publico

Nombre y Cargo:
Lic. Isela Aracely Galeana Padilla
Defensora Publica

[Fecha: 07-julio-2026

|[Fecha: 07-julio-2026

BENITO JUAREZ

IMDAI

eI H. AYUNTAMIENTO DE
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

Juez (a) Civico

4.4.7
|Direcc:ic’m General de Juzgados Civicos
1 Secretario(a) de Juzgado
0 Funcionario Para El Seguimiento De La Ejecuciéon De Sanciones
1 Médico(a)
1 Notificador(a)
8 lReceptor (@) Administrativo(a)
32

Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el Reglamento de Justicia Civica
del Municipio de Benito Juarez, segun las caracteristicas de la falta y el perfil del infractor.

Direccién General de

Juzgados Civicos
1

Juez (a) Civico <::
N H. AYUNTAMIENTO DE

I BENITO JUAREZ

IMDAI

Receptor (a) Administrativo
g7 1206

|
Secretario(a)
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0 N/A

] Ejercer como facilitador en los mecanismos alternativos de solucién de
controversias de acuerdo a lo que establece el presente ordenamiento

2 Intervenir como facilitador para resolver conflictos comunitarios

3 Expedir constancias de hechos a solicitud de particulares, quienes haran

llas manifestaciones bajo protesta de decir verdad

Solicitar por escrito a las autoridades competentes, el retiro de objetos que
4 estorben la via publica y la limpieza de lugares que deterioren el ambiente
dafien la salud publica.

5 Ratificar acuerdos de mediacidn y conciliacion

6 Proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través de
Imedios alternativos como la mediacién y la conciliacién

igilar el cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven de
7 medios alternativos de soluciéon de conflictos, y en caso de incumplimiento,
imponer una sancién administrativa en términos del presente reglamento,
o dar vista a la autoridad competente, segun corresponda

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con la Fiscalia y las

8 autoridades judiciales correspondientes, cuando en el ejercicio de sus
funciones lo requieran
9 Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso, la debida diligencia, y

los derechos humanos de los probables infractores

10 IAdministrar e impartir la justicia civica, en el &mbito de su competencia

Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los probables
infractores, y remitir, en su caso, a los infractores mayores de doce afosy

n menores de dieciocho afios a la comisidn, dependencia, institucién, érgano
o cualquier otra, que para tal efecto se establezca, a fin de lograr su
|reinsercion familiar y socia

12 AT s ;
Dirigir administrativamente las labores del Juzgado
>N, H. AYUNTAMIENTO DE
'Y T » . L AUESINT, o GENITULJUAREL
12 Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de .que asi se rﬁguﬁr?&[:!ara
lel adecuado funcionamiento del Juzgado Civico
14 Enterar de los ingresos generados por la imposicién de multas a la

Tesoreria Municipal 07 JUL. 2026
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15

Vigilar la integracién y actualizacion del registro de infractores y Medios
Alternativos de Solucién de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad
e idoneidad de la informacién contenida en el mismo

16

Remitir a la Fiscalia a las personas que sean presentadas como probables
infractores, cuando se percate que la conducta que origind su detencién es
constitutiva de un probable delito.

17

Dar vista, de manera directa y mediante oficio, a las autoridades
lcompetentes cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, los
probables infractores presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal,
incomunicacion, exaccién o coaccién moral en agravio de las personas que
comparezcan al Juzgado Civico, y en general preservar los derechos
humanos de los probables infractores

18

Informar, con la periodicidad que le instruya el presidente Municipal o el
servidor publico facultado para tal efecto, sobre los asuntos tratados y las
resoluciones que haya dictado

19

Supervisar y vigilar el funcionamiento del Juzgado a fin de que el personal
realicen sus funciones conforme a este reglamento, a las disposiciones
legales aplicables y a los criterios y lineamientos que establezca

20

Expedir citatorios para audiencias de resolucién de faltas administrativas o
sesiones de mediacién o conciliacién a los particulares, cuando se radique
una queja ciudadana en el Juzgado Civico

21

Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos humanosy
procesales que asisten a las personas en detencion

22

Ordenar la realizacién de dictdmenes psicosociales a los probables
infractores para identificar factores de riesgo y determinar la aplicacion de
medidas para mejorar la convivencia cotidiana en casos, de que proceda,
conforme a lo que establece este reglamento

23

Dejar en libertad al probable infractor cuando, con fundamento en las leyes
en este reglamento, no proceda su detencidn, si tal caso llegara a
suscitarse

24

Proveer las diligencias necesarias, encaminadas a la aplicacion correcta de
la Justicia Municipal, en los asuntos previstos por los ordenamientos
Municipales

25

Conservar bajo resguardo, por un periodo de 60 dias, los objetos y valores
no reclamados, o no devueltos por su naturaleza, y mantener actualizado el
inventario de ellos, transcurrido dicho término, el Ayuntamiento podra
disponer de dichos objetos para utilizarlos en sus pxqgranp,aﬁmngaggpo

social BENITO JUAREZ

26

Realizar las audiencias publicas con todo profesmna‘hmno dd!‘sgzmiere y
velar por los derechos humanos, los derechos procesales y la normatividad

vigente aplicable; 07 JUL. 2026
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57 En casos de violencia de género en contra de las mujeres, actuar conforme
al protocolo Municipal en la materia;
28 Recibir a los detenidos por faltas administrativas.
29 _Recibir, resguardar y entregar en su momento, las pertenencias del
linfractor
20 erificar la comparecencia de los elementos aprehensores a la audiencia
ublica
tender y dar contestacion de todo escrito, oficio o promocién que se
31 reciba durante su guardia, siempre y cuando no competa a actos
realizados por otro Juez Civico en su guardia respectiva
25 IAnotar y actualizar los datos correspondientes en sus respectivas bases de

datos o medios establecidos para ello

|Realizar la boleta de destino del infractor, en el que se asentara: a).- Datos
generales del infractor; b).- Establecer el nimero de informe de actuaciones
correspondiente; c).- La hora de la salida y su motivo; d).- Si se apegd a la

33 modalidad de trabajo comunitario y su fin; e).- Si pagd multa, la cantidad de dinero
que pagd y su numero de horas conmutadas; f).- Si cumplio el arresto; g).- Si fue
amonestado; h).- Si cumplié con el acuerdo de canalizacion; y i).- Si el servicio fue
limprocedente.

24 Llevar el control de archivos c_ie l.as remisiones, boletas de libertad,
aplicacion de trabajo comunitario

25 Recibir, resguardar y entregar en su momento, las pertenencias del
infractor

26 erificar la comparecencia de los elementos aprehensores a la audiencia
publica

tender y dar contestacién de todo escrito, oficio o promocién que se

37 reciba durante su guardia, siempre y cuando no competa a actos
realizados por otro Juez Civico en su guardia respectiva

28 |notar y actualizar los datos correspondientes en sus respectivas bases de
datos o medios establecidos para ello

29 Conocer de las infracciones no flagrantes establecidas en el presente
Reglamento
Remitir al Juez Civico Municipal las denuncias en donde se demuestre

40 ; i :
fehacientemente la responsabilidad del infractor

41 Intervenir en conflictos vecinales o familiares con el Unico fin de conciliar o
avenir a las partes H. AVUNTAMIENTO DE
Realizar funciones conciliatorias cuando de la |nf;raex~: "Ezﬁé"wen

42 dafios y perjuicios que deban reclamarse por la vfa.cwfl y .
lobtener la reparacién o dejar a salvo los derechos del ofendido

43 Eepresentar al ofendido en las infracciones flagrantes, efy aifi d&)gifsencia

el defensor publico

e,‘ r‘i‘i‘




MUNICIP!O B-E

BENITO jUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROO e

CODIGO: MO-SGA-JC-02
FECHA
DE EMISION: 07/julio/2026

PAGINA: 59 DE 128

4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

Ratificar los acuerdos entre dos o mas partes realizados a partir de

44 s R
procesos de mediacién o conciliacion in situ
Sancionar a peticién de la parte afectada como una falta administrativa e
45 impondra la sancién correspondiente, en caso de incumplimiento de un
acuerdo realizado a través de la mediacion.
Enviar al director de Juzgados Civicos un informe mensual que contenga
46 los asuntos tratados y las determinaciones que haya tomado, con atencién
al presidente Municipal y secretario general
Participar activamente en los programas a que se refiere el Capitulo Sexto
47 R S : =
del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Benito Juarez
48 Realizar por lo menos una vez durante su turno un pase de lista de
Infractores.
49 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones
50 Hacer del conocimiento a la Coordinacién administrativa sobre las
Inecesidades en cuanto al material de oficina y mobiliario.
c Expedir las 6rdenes de pago para la realizaciéon del pago de multa ante la
Tesoreria Municipal, asi como cerciorarse del depédsito de estas.
52 Resguardar los expedientes que tenga a su cargo y enviar al archivo los
asuntos que hayan sido concluidos.
53 Realizar lista de infractores del programa condUCe_sin alcohol a la
secretaria de Seguridad Publica para su presentacién en el Juzgado.
Expedir constancias relativas a hechos y documentos contenidos en los
54 lexpedientes integrados con motivo de los procedimientos de que tenga
conocimiento.
Las demas atribuciones que le confieran el reglamento y otras disposiciones
55 aplicables y el Director y Subdirector de la Direccion General de Juzgados

Civicos.

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

ESCOLARIDAD: puesto
3 : . : Preparatoriao )
1 Secundaria © | Técnica
Carrera H. AYUNTAMIENTO DE

~ | profesional
- | noterminada

BENITO JUAREZ -

v.Pos-tt_:lr!u}"I DA ,

- ; profesional X
4 | terminada

07 JUL. 2026
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: IEspaﬁol
Conocimiento Manejo’cl.e Prograias Paquete office
% Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

1 afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Habilidades

Directivas:
¢« Autoconocimiento
« Toma de decisiones
¢« Comunicacién asertiva
e Solucion de problemas y conflictos
« Pensamiento creativo
¢ Pensamiento critico
Manejo de emociones y sentimientos

e Manejo de tensiones y estrés
¢ Liderazgo
. Facilidad de palabra
. Vision
Técnicas:

¢ Manejodela PC
¢ Manejode la Web

General:

« Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacion
Control

Actitudes.

Iniciativa

Vocacidn de servicio
Responsabilidad

Honestidad

Etica profesional
Actualizacién permanente

Entusiasmo

Creatividad n

Dinamismo 0 7 JUL. 2026

Autoconfianza

Perseverancia

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

e« Flexibilidad

00:00- 08:00 HRS, 08:00- 16:00 HRS, 16:00-00:00 hrs de lunes a

Horario Laboral. 2
domingo

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

Manejo de Informacioén: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. (LTAIPQROO). Toda la
informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de
los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

Supervisar las labores de los secretarios, funcionario para el
seguimiento de la ejecucién de sanciones, médico, notificador y
receptores(a) administrativos. atendidos

1, - DESEM 20

Entrega de informes trimestrales a la Direccién General.

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

L0

Nombre y Cargo: LIC Jorge Filiberto Rlvero Peéh? BENITO JUARSE
Director General De Juzgados Civicos " 2y ! M DA |

Fecha: 07-julio-2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

" SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Radl Santiago
Alvarado Victorin.
Juez Civico

S

“SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Alejandro
Aguilar Cetina.
Juez Civico
SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

rr*w

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Verénica Pech
Medina.

Jueza Civico

Nombre y Cargo: Lic. Edy Rolando
Soberanis Prado.

Juez Civico B—
~~ “SERVIDOR PUBLICO"
OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Reyes Pérez.

Jueza Civico
SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Asis Israel Novelo
Gutiérrez.

Juez Civico

Fecha: 07-julio-2026

H. A
BENITO JUAREZ

07 JUL. 202
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) CiVICO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Eduardo
Merino Kantun.
Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Oscar Angel Vazquez
Santana.

Juez Civico

l‘r‘
ri

N~—"

Nombre y Cargo: Lic. Cinthia Del Carmen
Goéngora Perera
Jueza Civico

Nombre y Cargo: Lic. Eneida Penélope Rios
Arceo

Jueza Civico

Nombre y Cargo: Lic. Maria Lisset Estafiol Caballero

Jueza Civico

Fecha: 07-julio-2026

H., AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
g ars Al

l iV L7Lal

07 JUL. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE
JUZGADO

Secretario (a) de Juzgado
4.4.8

Juez(a) Civico

8 IReceptor(a) Administrativo(a)

0 IN/A

Auxiliar al Juez Civico en el gjercicio de sus funciones

Juez (a) Civico

Secretario(a) de Juzgado <:|

Receptor(a)

H. AYUNTAMIENTO DE

IMDAI
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE

JUZGADO

Suplir las ausencias del Juez, caso en el cual los informes de policia o
certificaciones los autorizara con la anotacién “por ministerio de ley.

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado los informes de policia en que

2 ; e .
intervenga el ejercicio de sus funciones.

3 Expedir las constancias sobre hechos resueltos que solicite el denunciante,
el infractor o quien tenga interés legitimo.

4 Llevar el control de la correspondencia, archivos y registros del Juzgado
Civico.

5 Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones.
Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al cumplimiento

6 de arrestos, debidamente relacionados y custodiados por elementos de la
policia.
Describir detalladamente, retener, custodiar y devolver los objetos y

alores de los probables infractores, previo recibo que expida. No

¥ podra devolver los objetos que por su naturaleza sean peligrosos, en
cuyo caso, debera remitirlos al lugar que determine el o la Juez Civico,
pudiendo ser reclamados ante éste cuando proceda.

8 Remitir los articulos no reclamados por los infractores a la Direccién de
Juzgados Civicos.

9 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

10 Auxiliar al Juez Civico en materia de mediacién o conciliacién de los

particulares.

n

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen el
director general de Juzgados Civicos, subdirector y Jueces Civicos.

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

ESCOLARIDAD: puesto
: i _ = ~Rreparatoria:ocnrope|
Primaria | secundaria 50| Pécnica PENTO IUAREZ
3 F ¥
Catrera i T D7xd
Z : Carrera
Profesional : 3 I
no terminada E e profesm:a - UL. 2026 )
- | terminada 6

(2 afios) Postgradl
Licenciaturao Licenciado en Derecho : )

| carreras afines. R AR BT

| Area de especialidad N/A W 20 e @ e 0

| requerida
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE
JUZGADO

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol

& g Manejo de Pro as | Paquete office
Conocimiento ] Frogram Sauste offl

g , Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o Herramientas

Herramientas

. . 1afo en la Administracion Pdblica Municipal Preferentemente.
Experiencia:

Directivas:
¢ Manejo de personal
Toma de decisiones
Facilidad de palabra
Comunicacidn asertiva
Solucién de problemas y conflictos
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo
Visién
Organizacion
» Responsabilidad

Habilidades Técnicas:
¢ Manejodela PC
+ Manejo de la Web

General:
e Tratoamable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacion
Control
Facilidad de palabra
Dinamismo
Creatividad

¢ & & o © & & o

Iniciativa

Vocacién de servicio

Responsabilidad

Honestidad

Etica profesional

EAc:tua'lizacic'm permanente il T
ntusiasmo

Tenacidad l M DAI

Creatividad

Dinamismo
Autoconfianza 07 JUL 2025
Perseverancia

| Actitudes.

® & o & & & & @& & & o o
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE

JUZGADO

+ Flexibilidad
e Propositiva

00:00- 08:00 HRS, 08:00- 16:00 HRS, 16:00-00:00 hrs de lunes a

Horario Laboral. =
omingo

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

[Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pudblica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién publica
generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados
es publica y serd accesible a cualquier persona. LTAIPQROO.

Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Alta Media Baja Nulo
¥
N/A

Entrega de informes trimestrales al Juez Civico.

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

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE
JUZGADO

2z

,E,/EP

Nombre y Cargo: Lic. Raul Santiago Alvarado
Victorin.
Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Edy Rolando
Soberanis Prado.
Juez Civico

|Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

— p— ST
=) >

\

\

\

78

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Alejandro
Aguilar Cetina.

Nombre y Cargo: Lic. Maria Reyes Pérez.
Jueza Civico

Juez Civico
\ - : ‘
! /T/ — . i
= 17/ Ry I WV, / I 2>
e o
] \_______..:—-""_ /

Nombre y Cargo: Lic. Verénica Pech Medina.
Jueza Civico

Nombre y Cargo: Lic. Asis Israel Novelo
Gutiérrez.
Juez Civico

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE
JUZGADO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Eduardo Merino
Kantun.

Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Oscar Angel
Vazquez Santana.

Juez Civico

[Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

N
e

Nombre y Cargo: Lic. Cinthia Del Carmen
Coéngora Perera.

Jueza Civica

Nombre y Cargo: Lic. Eneida Penelope
Rios Arceo

Jueza Civica

[Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-julio-2026

Jueza Civica

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

Fecha: 07-julio-2026

0/ JUL. 202
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) DE
JUZGADO

Nombre y Cargo: Lic. Jorge Luis
Sanchez Aguilar.
Secretario De Juzgado

Nombre y Cargo: Lic. Cristian Miguel
Pineda Chan.
Secretario De Juzgado

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

/

T EIR

Nombre y Cargo: C. Yahaira
Navarrete Herrera.
Secretaria De Juzgado

Nombre y Cargo: Lic. Orlando Aaron
Cohuo Chuc.
Secretario De Juzgado

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026
. &

o Y = =
A =
G v,
y e

Y

Gonzalez.

Secretario De Juzgado

Nombre y Cargo Lic. Diego de JesUs Campos

Nombre y Cargo: C. Magnolia Campero
Lopez.

Secretaria De Juzgado

Fecha: 07-julio-2026

RENITO JUAREZ

Fecha: 07-ju|io—.2®_-25 H, AYUNTAMIENTO DE
T,

IMDAI

07 JUL. 202
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i
Nombre y Cargo: Lic. Adridan Antonio Vivian Nombre y Cargo: Lic. Kenia Kiabeth
Goéngora. Medina Jiménez.
Secretario De Juzgado Secretaria De Juzgado
Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2026
| Nombre y Cargo: Lic. Cesar Javier Calderdn Nombre y Cargo: Lic. Mauro Antonio
Villar. Gutiérrez Contreras
Secretario De Juzgado Secretario De Juzgado
Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2026

—

" Nombre y Cargo: Lic. Michel Alexis Diaz Valdez
Secretario de Juzgado.

Fecha: 07-julio-2026 P T H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026

o
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)
ADMINISTRATIVO

Receptor(a)Administrativo

4.4.9

Secretario(a)de Juzgado

0 IN/A
0 N/A
0

Auxiliar a los Jueces Civicos y al secretario en la remision de los infractores recibidos en
los Juzgados Civicos.

Secretario(a) de Juzgado

Receptor (a) <:]
Administrativo

NO APLICA

\NALITICA DE FUNCIONES H. AYUNTAMIENTO DE

‘ i — LY ntumsunn
: a7 Uil 920986
| P A=~ = =
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DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)
ADMINISTRATIVO

|Recepcionar a los infractores que hayan cometido faltas administrativas.

5 IAuiniar al secretario para el control y los registros del Juzgado Civico
Municipal.

2 Llevar la puesta a disposicién al secretario de Juzgado para iniciar el
expediente administrativo.

7 |[Entregar la puesta a disposicidn al secretario para iniciar el expediente
administrativo.
lAuxiliar al secretario en el resguardo de los bienes y objetos que les sean

5 recogidos a los detenidos y devolverlos al momento en que sean puestos
en libertad o consignados a otra autoridad.

6 lAnotar en la bitdcora correspondiente a los infractores con la observacion
de sus pertenencias resguardadas.

7 Elaborar un informe diario de sus actividades.

8 Remitir los articulos no reclamados por los infractores a la Direccién de
Juzgados Civicos.

9 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

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

secretario de Juzgido.

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

carreras afines.

ESCOLARIDAD: puesto
u < Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carvera
Profesional 2
no terminada z profesional . -
. terminada
(2 afios) Postg rado
Licenciaturao N/A

Area de especialidad
requerida

. ATUR I AMIEN Iw D&
RENITO JUAREZ

IMDAI

N/A

(Conocimiento
Técnico).
= Idi Lengua: Espafol.
Conocimiento e P 07 JUL. 2026
Especifico. Manejo de Programas | ,_ .. 4o office ey
Informaticos: .\ 3 B

“ B2
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ADMINISTRATIVO
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
C Experiencia: N/A
Directivas:

¢ Organizacién

Facilidad de palabra

Comunicacién asertiva

Solucién de problemas de conflictos
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensién y estrés

Visién

Pensamiento creativo
Autoconocimiento

e & @ @ & @ o @°

Técnicas:
¢ Manejodela PC
« Manejode laweb

Habilidades

General:
¢ Tratoamable
Trabajo en equipo
Creatividad
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Facilidad de palabra

Iniciativa

Toma de decisiones
Dinamismo
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional

« Vocacién de servicio
Capacitacién permanente

Actitudes.

HoratioLabioral. 08:00-16:00 hrs, 16:00-00:00 hrs, 24:00-08: 00 hrs de lunes a domingo.

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

Manejo de Informacidn: Articulo12 de la Ley de Transparenaa y AF é?
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda Ia~m1‘orma<:|on publica
generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los su jetos obligados
es publica y sera accesible a cualquier persona. LTAIPQROO JUL 20?
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)

ADMINISTRATIVO
Alta Media [Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Alta Media [Baja Nulo
N/A

| A
1y Vi |

Auxiliar a los Jueces Civicos y al secretario en la remisiéon de los infractores
recibidos en los Juzgados Civicos, atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

\ 4

1

Nombre y Cargo: Lic. Jorge Luis Sanchez
Aguilar.
Secretario De Juzgado

Nombre y Cargo: Lic. Cristian Miguel Pineda
Chan.
Secretario De Juzgado

Y

/2T

e
Nombre y Cargo: Lic. Yahaira Navarrete |Nombrey Cargo: Lic. Orlando Aaron Cohuo
Herrera. Chuc M. AYUNTAMIENTO DE
~ T
Secretaria de Juzgado Secretario’ EDe WuzgRH e a1
i Tivi LA LAl

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio- -2026 %%

JUL. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)
ADMINISTRATIVO

/
7T

Nombre y Cargo: Lic. Diego De Jesus
Campos Gonzalez.

Nombre y Cargo: C. Magnolia Campero
Lopez.

Secretario De Juzgado

Secretaria de Juzgado

e

Nombre y Cargo: Lic. Adrian Antonio
Vivian Géngora.

Nombre y Cargo: Lic. Kenia Kiabeth
Medina Jiménez.

Secretario de Juzgado

Secretaria de Juzgado

Nombre y Cargo: Lic. Cesar Javier
Calderdn Villar.
Secretario De Juzgado

Nombre y Cargo: Lic. Mauro Antonio
Gutiérrez Contreras
Secretario De Juzgado

Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

Fecha: O7-ju|i0—202§:2:1—

IMDAI
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)
ADMINISTRATIVO

Nombre y Cargo: Lic. Michel Alexis Diaz Valdez
Secretario

€

T

Nombre y Cargo: C. Manuel del Angel
Delgado
Receptor Administrativo

Nombrey Cargo: C. Guadalupe Toledo
Alvarado.
Receptor Administrativo

Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-julio-2026

L

Nombre y Cargo: C. David Emigdio Antunez
Receptor Administrativo

Nombre y Cargo: C. Ana Paulina Gonzalez
Pérez.
Receptor Administrativo

Fecha: 07-julio-2026

M AL MIENTO DE

=

[Fecha: 07-julio-2026
e

BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR (A)
ADMINISTRATIVO

Nombre y Cargo: C. Candelaria Correa Feria.
Receptora Administrativa

Nombre y Cargo: C. Ignacio Dominguez
Avalos
Receptor Administrativo

Fecha: 07-julio-2026

|Fecha: 07-julio-2026

p "J: \\‘ ")a(

Nombre y Cargo: C. Carlos Mario Alvarado
Lépez.

Nombre y Cargo: C. Roduan Fernandez
Nunez.

Receptor Administrativo

Receptor Administrativo

Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 202
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

JUEZ CIVICO (A)
[

MEDICO <:I

I
NO APLICA

' DEscnlpt;!éN ANALITICA DE FUNCloﬁEs |
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

VALIDADC
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

Revisar y dictaminar el estado fisico y mental de los infractores turnados al
area.
Emitir los dictdmenes médicos que se requieran.

|Prestar atencion médica de emergencia cuando asi se requiera.

Verificar fisicamente al infractor para detectar alguna luxacién o lesion.

|Elaborar la certificacion médica correspondiente.

|Proporcionar al Juez Civico el Certificado Médico del Infractor.

|[Elaborar un informe de sus actividades.

Registrar las certificaciones realizadas en la bitdcora médica.

VISl H|N

IEnviar al hospital a infractores que requieran atencién médica especializada.

Proporcionar atencién médica a personal de los Juzgados Civicos
Municipales, Centro de Retencién Municipal y Seguridad Publica.
1 Prestar atencién médica de emergencia cuando asi se requiera.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
|el Juez Civico.

12

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

i Preparatoriao
Primaria | Secundaria Técnica

Carrera

: Carrera
Profesional

- = profesional X m

= no terminada 5 z
-~ | terminada

(2 afios) & Postgrado
| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Licenciatura en Medicina General

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

- | (Conocimiento N/A I ?\,1 DA'
| Técnico). :
Idioma o Lengua: Espafiol. g 7 ,“,I_ 2[128
Conoc!mlento Manejo’d.e Programas Paquete de office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

Herramientas

Experiencia:

1 afno en la Administraciéon Preferentemente.

Habilidades

Directivas:
¢ Iniciativa
Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Toma de decisiones
Actividades permanentes
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad
Propositiva

Técnicas:
« ManejodelaPC
¢ Manejode la Web

General:
¢ Facilidad de palabra

Trato amable

Trabajo en equipo
Creatividad

Dinamismo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién

Control

Actitudes.

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Toma de decisiones
Actividades permanentes
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia

IMDAI
Flexibilidad

07 JUL. 2026
Propositiva

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

e & & & & & & & & o & 0 0

Horario Laboral.

¥
A5 O r" §
P T iR § Gaaaid, Tq
a s M Raal & w

08:00-16:00 hrs, 16:00-00:00 hrs, 24:00-08: Qg hts de lunes.a. domingo,....,
o 4 # RN

% £
%




CODIGO: MO-SGA-JC-02

FECHA
MUNICI P O D E 5
&t& DE EMISION: 07/julio/2026
BENITO JUAREZ RSB 60
e 2 =
= QUINTANAROQ =mw=ccnsx =
o PAGINA: 82 DE 128

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

Mobiliario y Equipo:

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

IManejo de Informacion: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacion publica
generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados
es pUblica y sera accesible a cualquier persona.

Alta Media IBaja |Nu|o
Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media IBaja |Eu|o
N/A

Entrega de informes trimestrales al Juez Civico, satisfactoriamente.

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

4

Vs Z = [ 1

Nombre y Cargo: Lic. Raul Santiago Alvarado Nombre y Cargo: Lic. Edy Rolando

Victorin Soberanis Pna&i@;nrﬁf&“
Juez Civico Juezﬂlwcm sV AL

FITr s

Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2626
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

PR

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Alejandro
Aguilar Cetina.

Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Maria Reyes Pérez.

Jueza Civico

Fecha: 07-julio-2026

|[Fecha: 07-julio-2026

Nombre y Cargo: Lic. Verénica Pech Medina.

Jueza Civico

Nombre y Cargo: Lic. Asis Israel Novelo
Gutiérrez.

Juez Civico

Fecha: 07-julio-2026

|[Fecha: 07-julio-2026

I-
| 2

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Eduardo Merino
Kantun.

Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Oscar Angel
Vézquez Santana.

H. AYUNTAMIENTO DE
AENITO JUAREZ

C1vgcg1 DA ]

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio= ébze'

07 JUL. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

A

Nombre y Cargo: Lic. Cinthia Del Carmen
Godéngora Perera.
Jueza Civica

Nombre y Cargo: Lic. Eneida Penelope
Rios Arceo
Jueza Civica

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

Nombre y Cargo: Lic. Maria Lisset Estanol Caballero
Jueza Civica

|Fecha: 07-julio-2026

2
? “ ﬂf

Y.

Nombrey Cargo Dr, Flor Estela Lopez
Garcia.
Médica

Nombrey Cargo: Dr. Ana Laura Téllez
Rodriguez.
Médica

Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMEENTO DE

[Fecha: 07-julio-20262..

IM DAI
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RFIL DE MEDICO (A)
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Nombre y Cargo: Dr. Victor Manuel Vazquez
Lima.
Médico

Nombre y Cargo: Dr. Gilberto Garcia Moreno.
Médico

[Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-julio-2026

Sk

‘ /

7

Nombre y Cargo: Dra. Sandy Esperanza Cox
Puc.
Médica

Nombre y Cargo Dr. Cipriano Padrén
Chapotin.
Médico

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

LA

=:./‘~—"’/"

1 ,!‘\

Nom bréy Cargo: Dra. Adriana Ali Antonio
Moguel.
Médica

Nombre y Cargo: Dr. Randall Cardenas Xala.
‘.;“"MkédICQ AVUNTAH“:NTO DE

Fecha: 07-julio-2026

E ENITO JUAREZ
Fecha: 07-julio-2¢

IMDAI
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

Médico

Nombre y Cargo: Dr. Manuel Gémez Garcia. Nombre y Cargo: Dr. Rafael Valle Cabafas.

Médico

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

, .\J

Nombre y Cargo:

Dr. Carlos Alberto Chacon Iriarte.
Médico

Fecha: 07-julio-2026

L0 H. AYUNTAMIENTO DE
i N BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

AL

Funcionario Para El Seguimiento De La Ejecucion De
Sanciones

4.1

| Juez (a) Civico

[N/
| i o
0 ",E A e % %
g OE '7—r't > GENERAL DEL PUESTO ‘ 5
“‘{"_i ote br ments .L!{i, etivo on por la cual existé] : e

Dar segunmlento a Ias sanciones del Juez Civico, cuando se trate de Ilbertad ant:mpada
ya sea por “Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana y/o Trabajo a Favor de la
Comunidad”.

ol o i N -
o £ 7 1N | =

Juez (a) Civico(a)

I

Funcionario Para el <::|
Seguimiento de la oo H. AYUNTAMIENTO DE
AN

BENITO JUAREZ

Ejecucion de Sanciones
| IMDAI
N/A 07 JUL. 2026

FUNCIONES INSTIT_ACIONALES o
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

]

N/A

Solicitar, al Juez Civico la entrega de las constancias y resoluciones relativas
a los infractores, la informacién y documentacién que resulten necesarias
para el cumplimiento el seguimiento de las canalizaciones.

Informar al infractor y sefialar el lugar donde deberdan cumplir sus sanciones

2 v vigilar que participe en las actividades laborales, educativas y terapéuticas,
de su tratamiento.

3 Se verifiguen con oportunidad estudios de seguimiento en el tratamiento.
|Realizar el seguimiento de los expedientes a efecto de proponer, al Juez

& Civico en turno, los infractores que rednan los requisitos para obtener
alguno de los beneficios de libertad anticipada que refiere el Reglamento de
Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

5 |Informar al Juez Civico en caso incumplimiento de las sanciones.

6 Proponer la revocacién de beneficios de libertad anticipada, modificacion de
la modalidad de ejecucidén de la sancién o adecuacién de la sancién.

- Proponer estrategias de seguimiento de la ejecucién de las sanciones
interpuestas por el Juez civico.

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

el Juez Civico.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
; ) ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria i Técnica
g?::i:?onal carrers ;
no terminada ) profesional % , -
g - | terminada 6
(2 afos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

H. AYUNTAMIENTO DE

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Socizjl o afines.
e Y

NITO JUAKEZL

Area de especialidad R
requerida % : I M E’ A I
PR N/A
(Conocimiento -
Técnico).
—

- 2 Idioma o Lengua: Espaniol 0 rJUL. 2Udb
| Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas : T I T

Informaticos: Paqueteg%@%‘eﬁ B e 00 H R4
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administraciéon Preferentemente.

= Directivas:
« N/A
Técnicas:

e Manejodela PC

« Manejo de la Web
General:

¢ Facilidad de palabra
Trato amable
Trabajo en equipo
Creatividad
Dinamismo
Empatia
Relaciones interpersonales
Control

| Habilidades

2
e & & & o & o

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica Profesional
Toma de decisiones
Actividades permanentes
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad
Propositiva

Actitudes.

® & & & & © @& @& @ & ° o @

Horario Laboral. 8:00 am 16:00-13-00 a 20:00 hrs de lunes a viernes.

- AYORTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

Moblllarlo y EqUIpO. &
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlﬁados lasi{danfo]
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transpayengi eso a

" |la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la mformamon
publica generada, obtenida, adquirida, transformada @ en posesion de los
UJetOS obligados es publica y serd accesible a cualﬁ@mmﬂgqna .
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

Manejo de Presupuesto: N/A

INqu

JAlta |Medfa Baja

N/A

DESEMP 7‘)':‘;, - SIC

Entrega de informes trimestrales al Juez Civico.

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

E//J

-Nombre y Cargo: Lic. Raul Santiago
Alvarado Victorin.
Juez Civico

Nombrey Cargo LIC Edy Rolando
Soberanis Prado.
Juez Civico

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

ek
3R A
- S

‘ No-r*n'_brey Caréo: L|<: Ricé'rdo Alejandro
Aguilar Cetina.
Juez Civico

Nombre y Cargo: Lic. Maria Reyes Perez.

H. AYUNTATAIENTO D
Jueqa,ﬂ|v1(:am_~n 0o AREZ
2 A { ¥ A '

Fecha: 07-julio-2026

L e e m

Fecha: 07-julio- 202‘6
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

Nombre y Cargo: Lic. Verénica Pech
Medina.
Jueza Civica

Nombrey Cargo: Lic. Asis Israel Novelo
Gutiérrez.
Juez Civico

[Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-julio-2026

e

I

] ";‘ . bt : FIR J!’—\

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Eduardo
Merino Kantun.
Juez Civico

Nombrey Cargo: Lic. Oscar Angel Vazquez
Santana.
Juez Civico

Fecha: 07-julio-2026

Fecha: 07-julio-2026

o =3

Nombre y Cargo: Lic. Cinthia Del Carmen
Goéngora Perera.
Jueza Civica

Norﬁbré Q-Cargo: Lié. Eneida Penélope Rios

Arceo

H, AYUNTAMIENTO DE

Ju’eza CinvigaIvAREZ

|[Fecha: 07-julio-2026

[Fecha: 07-juho_—__2026 D7
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA
EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

Nombre y Ca rg'o: Lic. Maria Lisset Estafiol Caballero
Jueza Civica

Fecha: 07-julio-2026

RIVIE iy ; - i S

Nombre y Cargo:
Funcionario Para el Seguimiento de la Ejecucién De Sanciones
VACANTE.

Fecha: 07-julio-2026

a0 H. AVUNTAMIENTO DE
Cra B BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.12 DESCRPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

_ | Notificador(a)

| Juez(a) Civico

Llevar a cabo las notlflcaC|ones que sean necesarias de esta Dlrecc1on de Juzgados
Civicos.

Juez (a) Civico

Notificador(a) <:

T

N/A

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

e
VALIDADC
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4.4.12 DESCRPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

Llevar a cabo las notificaciones de citatorios, acuerdos y OfICIOS eiaborados

1 por los Jueces Civicos, Coordinadores, subdirector y el director de Juzgados

Civicos.

Elaborar las actas y/o constancias de notificacién de los acuerdos y oficios

2 elaborados por los Jueces Civicos, Coordinadores, subdirector y el director
e Juzgados Civicos.

Llevar a cabo el registro de la minuta asignada a su area de notificador

como control interno de los oficios entregados recabando la firma del Juez

Civico, Coordinador, subdirector y el director de Juzgados Civicos que

recibe el acuse.

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

el director general de Juzgados Civicos.

Marque con una (X) el altimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao X

Primaria | secundaria Técnica

Carrera_x | Carrera

Profesional 2 2

no terminada i ) profesienal i : )

2 aR | terminada

(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.
~ | Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A.

Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

Coiiedimisnt Manejo de Programas | Conocimientos minimos en

FHOCIIIN Informaticos: computacion.

Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora, copiadora y vehiculo.
Herramientas

| Experiencia: 1afio Preferentemente.

ompetenclas Laborales




CODIGO: MO-SGA-JC-02

FECHA
MUNICIPI O D E .
“s"‘ BENITOJUAREZ DE EMISION: 07/julio/2026
— VERSION: 02
w__.- QUINTANA ROQ smw= cxums -
"‘ PAGINA: 95 DE 128

4.4.12 DESCRPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

Directivas:

o N/A
Técnicas:

e Conocimientos minimos en computacion

s Manejo de vehiculo automévil y/o motocicleta.

General:

e Aptitud para relacionarse con otras personas, capacidad de
trabajo en equipo, tener iniciativa, discrecién y una actitud ética.
Liderazgo
Versatilidad
Iniciativa
Trabajo en equipo
Resolver problemas
Adaptabilidad
Creatividad
Seriedad
Empatia
Actitud positiva
Lealtad
Honestidad

Habilidades

| Actitudes.

Horario Laboral.
ABIEDAD. B %
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidén: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacion
|publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los
~ |sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. Entrega de informes trimestrales al Juez CIVICO
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4.4.12 DESCRPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

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

2glamentos vigentes

&
iy

Nombre y Cargo: Lic. Raul Sahtiago
Alvarado Victorin.
Jueszlco

Nombre Cargo: Lic. Ricardo Aja ndro
Aguilar Cetina.
_Juez Civico

“m_

lli‘

Nombre y Cargo: Lic. Edy Rolando
Soberanis Prado.
Juez CIVICO

. .,‘g ,7',"’

Nombre y Cargo: Lic. Maria Reyes Pérez.
Jueza Civica

, NombreCargo Llc Asns Israel oveio 7

Nombrey Cargo Lic. Verdnica Pech
Medina. Gutiérrez.
Jueza Civica Juez Civico e
- 07-lulio- Fecha: 07-j ul|0-20 Gy, MENITOJUAREZ
[Fecha: 07-julio-2026 l ] 2 B WMDOAL
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Nombre y Ca rgo Ltc Carlos Eduardo
Merino Kantun.
Juez Cswco

Goéngora Perera.
Jueza Civi

Nombre y Carg: Lic. Clthla Del Carmen

Nombre \Y rg Lic. Maria Lisset Estafiol Caballero
Jueza Civico

Notlflcador »,..r

Nmbego: Lic. Oscar Angel
Vazquez Santana.
_ JuezCuvuco

Nobrey rgo Lic.Eneid Penélope
Rios Arceo
Jueza Civico

PENITO IVAREZ

IMDAI

Fecha: 07-julio-2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) ITINERANTE

Juez(a) ltmera nte

Dlrecc:on General de Juzgados Civicos

ProporCIonar medlacmn para Ia solucnon de ConﬂICtOS comun[tar:os Es funcmn de la
Direccién de Juzgados Civicos determinar si la mediacion se realizara en el Juzgado
Itinerante o si se realizardn convenios con otras entidades Municipales, como el centro
de mediacion.

Direccion General de

Juzaados Civicos
I

Juez (a) Itinerante <:|

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL. 2026
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Y PERFIL DE JUEZ (A) ITINERANTE

apaCItar a flguras Iocales de Ias c:olonlas para que partlmpen en la
imparticién de Justicia Civica, en especifico, en conflictos comunitarios,
mediante la realizacién de convenios, los cuales serdn posteriormente
ratificados por un juez itinerante.

Realizar visitas a las colonias alejadas para ratificar los acuerdos alcanzados
por las figuras locales, prestar servicios y realizar trdmites.

Promover la informacién, capacitacién y difusién de una cultura de la paz y
de la cultura civica integral y de convivencia armoénica, tanto a los centros
barriales, como a los centros escolares de todos los niveles publicos y
privados, autoridades municipales, etc.

Establecer mecanismos para el cumplimiento de medidas para mejorar la
onvivencia cotidiana, desde el enfoque itinerante.

Elaborara el respectivo informe de actividades que contendra una breve
narracién de los hechos, su fundamento legal, nimero de beneficiarios o
asistentes, lugar, fecha y hora del evento y evidencia fotografica de la

elebracion de la actividad correspondiente. Dicho documento sera firmado
por los gue intervengan.

Entregar los informes que le sean solicitados por el subdirector y director de
uzgados Civicos.

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

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

| Preparatoriao
| Técnica

| Secundaria

Carrera

(2 afios)

| Profesional
no terminada

2, H. AYUNTAMIENTO DE
R BENITO JUAREZ

IMDAL| -

i Postg rado

: | Carrera
| profesional X
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

07 JUL. 202

Area de especialidad
requerida

N/A
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) ITINERANTE

| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

iborales

T

® & o o o o ° o @ @

Habilidades

| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

BRI Ll

Directivas:

Autoconocimiento

Toma de decisiones
Comunicacion asertiva

Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico

Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensién y estrés
Liderazgo

Facilidad de palabra

Visién

Técnicas:

Manejo de la PC
Manejo de la Web

General:

Trato amable

Trabajo en equipo

Empatia

Comunicacién

Control

Relaciones interpersonales

: | Actitudes.

Iniciativa
Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Actualizacién permanente
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

-y M. AYUNTAMIENTO DE
T HENITO JUAREZ

IMDAI

Horario Laboral. 09:00-17:00 Hrs lunes a viernes




CODIGO: MO-SGA-JC-02

FECHA
L‘s' ;EUNN I'Il'i)l JPUI EREZE DE EM[SIC’)N: 07/julio/2026

VERSION: 02

— UINTANA RO mmm et ams s =
A — 2 PAGINA: 101 DE 128

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) ITINERANTE

MObIIIaI'IO y Equo

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a |a|
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién
publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesiéon de los
Isujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

Manejo de Presupuesto N/A

'AUTORIDAD: = 9
R N/A
L'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL
' -|. 1 Entrega de informes trimestrales a la DlreCCIén General.

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis comparnieras,

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

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre \% rgo: tle. Je Filiberto Rivero Pech
Director General swa, M. AYUNTAMIENTO DE

BRGSO

? IMDAI

PR

[Fecha: 07-julio-2026

07 JUL. 2026




CODIGO: MO-SGA-JC-02
FECHA
M N | | P .
‘ " R Ll T )) DE EMISION: 07/julio/2026

BENITO JUAREZ VERSION: 02

‘._." QUINTANA ROQO s cn mw 2 o mmer =
- PAGINA: 102 DE 128

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A) ITINERANTE

| NombreyCargo: Juez (a) Itinerante
VACANTE

|Fech a: 07-julio-2026

iy H. AYUNTAMIENTO DE
i, BEHITO JVAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTTIA

PERSONAS L e
3 Auxiliar
1 Asistente
S UBORDINADOS INDIRECTOS = oweesa

" TOBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e - = -*(Anote‘brevememe el objetivo o razén por la cual existe) : :
Coordlnar \ controlar la aplicacién de los procedimientos de recursos humanos y
materiales al interior de la Direccién General de Juzgados Civicos

Direccion General De
Juzaados Civicos

1
Coordinacién <:|
Administrativa
1
I |

Asistente RS el s HL AYUNTAMIENTO b
Auxiliar Lenro suarez|

i 1MDA
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y de recursos humanos
de los Juzgados Civicos Municipales, asi como del Centro de Menores
Infractores, manteniendo estrecha relacién con el personal adscrito a estas
areas.

dministrar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de
la Direccidn, con el fin de optimizar los recursos para dar resultados y
umplimiento a sus actividades.

erificar la realizacién de los trdmites ante la Direccién correspondiente de
los recursos o servicios que requiera la Direccién para su adecuado
uncionamiento.

Vigilar que las existencias de material de oficina se mantengan en los niveles
adecuados, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

Vigilar el envio oportuno de los informes, relaciones o documentacién que
soliciten las Dependencias y Direcciones relacionadas con el tema
administrativo.

Asegurar que los recursos asignados sean ejercidos de acuerdo a las normas
y lineamientos establecidos para ese fin.

Servir como enlace administrativo ante las demdas Direcciones Yy

IDependencias que sea necesario para el cumplimiento de sus labores.

Coordinar el proceso de elaboracién del presupuesto anual con la Secretaria
General mediante la aplicacion de normas y lineamientos que se

stablezcan por parte de la Tesoreria Municipal, para dar cumplimiento a las
necesidades de la Direccién.

Coordinar la elaboracién de programas, reportes y actividades mediante la
recopilacién de informacién de las acciones que se llevan a cabo en cada
una de las areas de la Direccidn, para entregar la informacién a su superior
inmediato.

10

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
d lrector general de Juz ados CIVICOS

Margue con una (X) el ultlmo grado de estudtos ‘tequerido para desarrollar el
puesto

{ JUL, 20%
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

| Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
- | terminada

" | Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Preparatoriao
Técnica

| Postgrado -

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paguete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

1|15 | Habilidades

Directivas:

e Liderazgo
Toma de decisiones
Solucién de problemas
Pensamiento creativo
Manejo de tensidn y estrés
Visién
Manejo de personal
Organizacién

2 afos Preferentemente en la Administracién Publica Munlt:lpal

Técnicas:
e Manejode la PC.
¢ Manejo de la web

General:

¢ Trato amable
Empatia
Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Facilidad de palabrea
Dinamismo
Creatividad

® o o ® ° o & @

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
07 JUL. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Actitudes.

e @ o o o ® @ o © o o @

Vocacion de servicio
Honestidad

Etica profesional
Iniciativa
Actualizacién Permanente
Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancias
Flexibilidad
Propositiva

| Horario Laboral.

(09:00-17:00 lunes a viernes Hrs de lunes a viernes.

Moblllarlo y Equo

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a Iar
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién
publica generada, obtenida,
ujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona.

Coordinar a

mmmemongpm;ssup

Ios auxlllares y asistentes a apilcar los
procedimientos y criterios de
o materiales de Ia D[recmon General de Juzgados Civicos.

Entrega de informes trlmestrales a la Direccién General

adquirida, transformada o en posesion de los

recursos humanos vy

W, AYUNTAMIENTO DE

iM DAL
07 JUL. 2026
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ADMINISTRATIVA
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
atr:monlales conforme alo estabiecrdo or las Ieyes Y reglamentos vngentes
Ed o E
Nombre y Cargo: Coordinaciéon Nombre y Cargo: Lic. Jorge Filiberto Rivero
Administrativa Pech
VACANTE Director General de Juzgados Civicos
Fecha: 07-julio-2026 [Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

07 JUL. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

A5|stente

'_ Coordinacién Administrativa

NUMERO DE
. _PERSONAS

Coordinacion

Administrativa
1

P e

N/A 2

H. AVUNTAMIENTO DE
BERITO JUAREZ

Ph 41N AL

BEALLTE T Y

07 JUL. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION NAL CA DE FUNCIONE

1 Apoyar al Auxmar Admlnlstratavo en Ia a5|stenc1a de los Juzgados CIVICOS y
del Centro de Menores Infractores.

4 Entregar la correspondencia de las diferentes areas del Municipio.

= Mantener actualizados el directorio del personal de Juzgados Civicos.

4 Elaborar oficios y realizar su archivo.

c Auxiliar en la integracidon de los expedientes administrativos para
turnarlos al Archivo Municipal.

6 Asistir en la elaboracién de las cedulas de movimientos del personal.

7 Asistir en la revision de la pre-némina ante la Direccion de Recursos
Humanos.

8 Apoyar cuando sea necesario en el inventario del mobiliario y equipo de
cémputo de la Direccién de Patrimonio Municipal.

9 |[Recibir la némina del personal de la Direccién y recabar las firmas de los
contra- recibos.

10 Cargar las fracciones asignadas a la Direccion de Juzgados Civicos en el
|Portal Nacional de Transparencia (PNT); en ausencia del enlace.

Elaborar los catdlogos documentales que solicita la Direccién de Archivo

n Municipal; en ausencia del enlace.

2 Elaborar Avisos de Privacidad solicitados por la UVTAIP; en ausencia del
lenlace

13 Archivar toda la correspondencia que le sea turnada.

14 Fungir como secretario de Juzgado cuando la cargancje traba;m@amute

ﬂLHIfCL:ILJéE

15 Las demas facultades inherentes a su puesto o las: que en sy s‘a;(ﬂeﬁqg ne el

IAuxiliar Administrativo.

07 JUL. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ESCOLARIDAD:
= i & |

Marquecon una (X) el ultlmo grado de estudlos requerido para desarrollar e|
puesto
! | Preparatoriao g
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
Carrera
Profesional
! profesional - -
| no terminada g |
(2 afios) termindcy Postgrado
| Licenciaturao
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
; - Manejo de Programas
:E::n:;lf?:i:nto Kterméticas: Paquete de Office
. P < Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:

Organizacion

Facilidad de palabra
Comunicacion asertiva

Solucion de problemas de conflictos
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensidon y estrés
Vision

Pensamiento creativo
Autoconocimiento

Técnicas:

Manejo de la PC
Manejo de la Web

TN o e

BENITO JUAREZ

iMDAI

07 JUL. 20%6
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General:

¢ Tratoamable
Trabajo en equipo
Creatividad
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Facilidad de palabra
Iniciativa
Toma de decisiones
Dinamismo
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Vocacién de servicio
Capacitacién permanente

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

Mobtllarloy EqUIpO'

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

Manejo de Informacidon: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
|Informacién Pdblica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién publica
~ lgenerada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados es|
publica y sera accesible a cualquier persona.

‘ Ita = -Media E =

| Manejo de Presupuesto. N/A

-iMAI

07 JuL. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,

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

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lamentos vigentes.

Nombre y Cargo: Coordinacién Administrativa
VACANTE

|Fecha: 07-julio-2026

: Nombrey rgo: C. Martha Patricia Moneal Cervanes

Asistente

Fecha: 07-julio-2026

. AYUNTAMIENTO DE
» ﬁé:-mm JUAREZ

MDA
07 JUL. 20%
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Auxnlar en Ios proced|m|entos de recursos humanos y materlales al mterlor de la Direccién
General de Juzgados Civicos.

Coordinacién

Administrativa
|

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

Auxiliar

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
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3,';,1‘.,; _ ""“-"-'gf'! S D | ST E
poyar a la coordinacion en el funcionamiento administrativo y de
1 Recursos Humanos de los Juzgados Civicos Municipales, asi como del
Centro de menores Infractores.
5 [Llevar a cabo la requisicion de materiales de oficina y demds
insumos ante la Direccion de Recursos Materiales, y salidas de almacén.
3 Coordinar la distribucién de materiales de oficina para su 6ptimo
aprovechamiento.
4 Llevar a cabo la depuracion de los expedientes para ser entregados
al Archivo Municipal.
5 Llevar a cabo revision del inventario de mobiliario y verificar su buen
funcionamiento.
6 Elaborar cédulas de movimientos del personal.
7 Revisién de la pre-némina ante la Direccién de Recursos Humanos.
8 Recibir la nédmina del personal de la Direccion y recabar las firmas
del contra recibos.
Cargar las fracciones asignadas a la Direccién de Juzgados Civicos
9 X ;
en el Portal Nacional de Transparencia (PNT).
10 Apoyar al enlace del Archivo en la integracion de los catdlogos
documentales que solicita la Direccién de Archivo Municipal.
1 [Elaborar Avisos de Privacidad solicitados por la UVTAIP
12 Fungir como secretario cuando la carga de trabajo lo amerite.
Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso
13 le asigne el Coordinador Administrativo y director general de Juzgados
Civicos.
PR L 2 E b
— '& e e : e ST A SR S : B
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
e B 1= .
. T B Preparatoria o 2
| Primaria = | secundaria Técnica
| carrera o Currars BT W i ety oA
i | 1 T
 rroresionar, | - [ roreions: L IMPA
2 = E&g | terminada
(2 afios) =
| Licenciaturao N/A . 2026
- | carreras afines.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

Espaniol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

2 afios preferentemente en la Administracion Publica Municipal

: Habilidades

e & ® °® & & ° 0o »

Directivas:

Manejo de personal

Toma de decisiones

Facilidad de palabra

Comunicacién asertiva

Solucién de problemas y conflictos
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensién y estrés

Visién

Organizacién

Responsabilidad

Técnicas:

Manejo de la PC
Manejo de la Web

General:

Trato amable

Empatia

Trabajo en equipo
Relaciones Interpersonales
Comunicacién

Control

Facilidad de palabra
Dinamismo

Creatividad

Actitudes.

Vocacidn de servicio
Honestidad

Etica profesional
Iniciativa 3
Actualizacién Permanente
Tenacidad Tl o
Entusiasmo b
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancias
Flexibilidad
Propositiva

o

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO IVAREZ

: IMDALI

07 JUL. 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Horario Laboral. 9:00-17:00 hrs lunes a viernes

1 i~ |

Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién publica generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica v

sera accesible a cualquier persona.

Alta ~ Media . IBaja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta - [Media . IBaja Nulo

L o
¥
L

| N/A

. [Entrega de lnformes trlmestrales ala Dlreccmn General.

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

i 2 - ~ JEFE INM O . =0

S

.’.L\’.';_:j : £ Sy St

Nombre y Cargo: Coordinaciéon Administrativa
VACANTE Ly H. WJ-:\I‘S?LYRJTEOZDE
'”:.'-'.':r 1 1'\"# f)“}\l

IFech a: 07-julio-2026

07 JUL. 20%8
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nomrbre y-Cargo: Lic. Leny Simeil Mefino Nombrey Cargo: C. Uriérl Alberto Cortés

Kantun Lopez
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2026

fy
s
G

R

e o 2‘5‘5:;__!, ‘M A i

Nombre y Cargo: C. Derek Cohtreras Cervera
Auxiliar

Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

IMDAI

07 JUL, 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
AMPAROS

Llevar el control de los amparos promowdos por partlculares en los que se senale a la D|recc:|on
de Juzgados Civicos, como autoridades responsables

Direccidon General de

Juzaados Civicos
1

Coordinacién de <:|

Amparos

No Aplica
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

AMPAROS

D CION ANALI

N/A

:Kl‘, - “:‘E-l [7

Intervenir, rendir y firmar los informes correspondientes respecto a los
juicios de amparo contra los actos emitidos contra esta Autoridad de
Juzgados Civicos.

Responder y firmar los informes previos y Justificados solicitados por
Jueces

Dar seguimiento de expedientes con suspension por juicios de amparo.

Ejercitar y promover las acciones judiciales, los recursos procesales
aplicables a los casos concretos en donde la Direccién se constituya como
parte procesal.

Dar debida contestacién a las solicitudes que, conforme a la ley, sean
requeridas a la Direccién de Juzgados Civicos por las diversas
autoridades, ya sean administrativas, judiciales, ministeriales del fuero
comun, del fuero federal, o cualquier otra que para el caso solicite
informacion a la misma.

Verificar el sentido de las resoluciones incidental o principal, cuando se
celebren las respectivas audiencias, para saber si se requiere interponer
recursos o medio defensa legal en contra o en su caso acatar los medios
provisionales o las respectivas sentencias.

Interponer los recursos en contra de las resoluciones que no sean
favorables para la autoridad Municipal, para obtener una resolucién
favorable y evitar en algunos casos que el Municipio tenga que
desembolsar cantidades de dinero.

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

Auxiliar en la elaboracién de las constancias de cumplimiento de arresto
que expida el director de Juzgados Civicos.

10

Actuar con la investidura de Juez Civico.

n

Elaborar estadistica de los Juicios de Amparo y demashaﬁqu%&ue le
sean asignados. MENTTO JUAREZ

12

Asistir, con permiso del director y/o subdsrector de Juiéédds‘ tlwcos
cuando su carga de trabajo asi lo permita, a cursos de capacitacién.

07 JUL. 20%
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
AMPAROS

13 Informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos del Municipio sobre
asuntos de relevancia.
14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el director y/o subdlrector de los Juzgados Civicos.
ERFIL DEL PUEST
IMarc:|ue con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
“ 1 i Preparatoria o k
L. Primaria Secundaria 5 Técnica
- Carrera e
Profesional i
f - profesional X -
no terminada tetmsirada
(2 afios) Postg rado
Licenciaturao ; .
Catratas afinas, Licenciatura en Derecho
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento hiane) it d.e i i Paquete de Office
Informaticos:
Especifico. -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
A 'ir oral 3 g. i : Ly
Directivas:
e  Autoconocimiento
* Toma de decisiones
¢ Facilidad de palabra
* Comunicacién asertiva
¢ Solucién de problemas y conflictos
* Pensamiento creativo
e Manejo de emociones y sentimientos, H. AYUNTAMIENTO DE
| Habilidades . Mane;o de tension y estrés ; WBENITO JUAREZ
+ Visién IMDAL
¢ Organizacion
» Responsabilidad A
Técnicas: U JU]_ 2,’] S
¢ Manejodela PC
« Manejode la Web .
General:
e Trato amable o
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
AMPAROS

Trabajo en equipo
Empatia

Relaciones Interpersonales
Comunicaciéon

Control

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actuacién permanente
Tenacidad

Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

>
0
2
-
f=
a
o
i
® ¢ o o 6 0 s 06 0 0 8 8 o

Horario Laboral.

'RESPONSA

S Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién publica generada,
btenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica y
~ |sera accesible a cualquier persona.

|
|

9:00 -17:00 Hrs de lunes a viernes

| Manejo de Presupuesto: N/A

ESEMPENO PROF

Entrega de informes trimest

a Direccién General.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JVAREZ

D7

ralesal

07 JUL. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
AMPAROS

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,

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

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
atrlmonlales conforme alo establecndo or las Ie esyre Iamentos wgentes

\/ n D DIIE ¥, %, ey Tet &t
l* »] 1=3 M L8 L,--;,- e = -
A, e i G =
~ A D R g : L
-~ i N o o “=t s

Nombrey Cargo: Lic. Linda Guadalupe Nombrey Cargo: Lic. Jorge Filiberto Rivero

Fernandez Chimal. Pech
Coordinadora De Amparos Director General De Juzgados Civicos
Fecha: 07-julio-2026 Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

iMDAI

07 JUL. 20%
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

s e < = A B e e e
OME D 0= < | Coordinacién de Normatividad Institucional
4.4.18—
1 B o
) L
PERSO i
0 N/A

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Anote I?i'evemente el opjetwo o razén por la cual exist ___)

Asesorar y apoyar aI director de Juzgados Civicosy a la Subdlreccmn en Ia elaborauon
de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia.

Direccién General de Juzgados
Civicos
I

Coordinacién de Normatividad <:y
Institucional

N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

T o i PnS
1AS DEL E D

Analizar la documentacidon y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica.

Coordinar los procesos de actualizacién y adecuacion del orden juridico que
rige el funcionamiento de la Direccién.

Intervenir en la  formulacién de acuerdos administrativos
interinstitucionales y demas disposiciones que se relacionen con la
Direccion.

Proponer y difundir las normas y lineamientos juridicos para la

administracion de los recursos humanos, materiales y los procedimientos

técnicos, que deberan observar la Direccién, a fin de asegurar su

aprovechamiento y aplicacién con criterios de calidad, eficiencia, austeridad
racionalidad.

Promover la permanente actualizacién y modernizacién en el &mbito de su
competencia de los instrumentos juridicos y normativos que regulen el
funcionamiento de la Direccién de Juzgados Civicos.

Asesorar y apoyar al director de Juzgados Civicos y a la Subdireccién, en la
elaboraciéon de documentos de naturaleza juridica que sean de su
competencia.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales, y las que le otorgue
el director de Juzgados Civicos.

[Mantener actualizada la base de datos de los expedientes administrativos y
base de datos de menores infractores de la Direccién de Juzgados Civicos.

Rendir un informe mensualmente sobre el nimero de infractores que
fueron puestos a disposicion del Juez Civico.

10

a operacion, servicio y toma de decisiones en el proceso de imparticién de

Capturar los ingresos en el Sistema de Gestién de la Informacién que facilite
|
Lusticia Civica

m

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
irector general y/o subdirector de Juzgados Civicos.

RFIL DEL PUESTO

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

Primaria

,\_J

1 Prepa-ratorla“o- G JUAR]

Secundaria Técnica ind L ?g_“ I“

07 JUL. 202
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Conocimiento
Especifico.

| carrera EE—

Profeslo.nal s profesional X

no terminada x

2 aR terminada i

(2 afios) Postgrado
| Licenciaturao : -

Eaitoiatshinas. Licenciatura en Derecho
| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A

Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas

Informaticos: Paquate de Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

2 afios en la Administracién Municipal Preferentemente.

Habilidades

Directivas:

* Autoconocimiento
Toma de decisiones
Comunicacién asertiva
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo
Facilidad de palabra
Visién

@ & & @& o & o © o @

Técnicas:
e Manejodela PC
*» Manejode la Web

General:
e Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control

i

| Actitudes.

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actualizacidén permanente

H. AYUNTAMIENTO DE
IUAREZ

Pivd LI

07 JUL. 20%
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

Lunes a viernes de 9:00 am a 17:00 pm

Mobiliarioy Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su

conservaciéon y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 12 de la Ley de Tra nsparencia y Acceso a la

Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. Toda la informacién publica

_ | generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados
| es publica isera acceSIbIe a cual uier persona.

Alta

~ [Entrega de informes trimestrales a la Direccion General.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

ENTO DE
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes ™ TVFUNT.TST\'msz

;. ;\a‘i E) A\ |
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

R PUB| DANTE

RMAL. 3 &

Nombrey Cafgo: Lic. Jorge Filiberto Rivero

Nombre y Cargo: Coordinacién De Pock
Normatividad Institucional

VACANTE. . i
Director General de Juzgados Civicos

|Fecha: 07-julio-2026 |Fecha: 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
wERITO JUAREZ

‘ ',' E.;a.'h!

07 JUL. 202%6
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION 2 . FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELA ULTIMA MODIFICACION | | Wi o ol
02 02 . o

S i e e ACTUALIZACION 07-julio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
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