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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Direccién General de Juzgados Civicos.

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 Direccién General de Juzgados Civicos, 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 Organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

. Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direcciéon General de Juzgados Civicos

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, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccidon General de Juzgados Civicos.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direcciéon 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 descripcion debe ser clara,
concreta y especifica. ¢

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Juzgados Civicos y como se ve a Iargo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de

actuaciéon 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.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

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 funcién, 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 mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién General de Juzgados Civicos.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Juzgados Civicos, nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS
QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE
TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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El presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Juzgados Civicos del
Municipio de Benito Judrez, es un instrumento administrativo y normativo, que se
encuentra apegado 2 las diferentes disposiciones que regulan las facultedes y
obligaciones de los servidores publicos adscritos a esta Direccion.

Es el documento rector y de apoyo que presenta una vision en conjunto de las diferentes
funcionesy actividades que se desempefian en la Direccién, 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, asicomo
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores de la Direcciéon y de los servidores publicos
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
integracién y orientacién 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 descripcién 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 Ia
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 area o en cualquier otro aspecto que influya
en la operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una base para la
planeacién e implantacién de medidas de modernizacién administrativa.

LIC. M%AO MARTINEZ CANCHE
DIRECTOR €ENERAL DE JUZGADOS CIVICOS




CcODIGO: MO-SGA-JC-03
‘s" MUNICIPIO DE EECH’:\ Dk 22-abril-2024
A4 BeNiTO JUAREZ PO
N QUINTANAROO smmemsscvee VERSION: 03
PAGINA: 8 DE 120

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 afio 2012, se implementa un Juzgado Civico itinerante vinculado al programa
conduce sin alcohol, comuinmente llamado “Alcoholimetro”.

En la administraciéon 2013-2016, se llevé 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, Delegacién 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/XLII/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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, compete a la autoridad
administrativa la aplicaciéon 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 Sesion
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 atencién y
sancion de faltas administrativas, a la incorporacién 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 corjiductas
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 Medidas para Mejorar la
Convivencia Cotidiana como un nuevo tipo de trabajo a favor de la comjunid'avd',qu_e busca
contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las conductas conflictivas

\ \
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3.2 ANTECEDENTES

de las personas infractoras. Estas medidas generalmente se conciben en dos vias: la
primera consiste en medidas con componentes terapéuticos que, mediante la
implementaciéon 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 2018-202]1, 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 visién sistémica que define la Justicia Civica como un conjunto de actores
articulados alrededor del juzgado civico;

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

4. La incorporacidon 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 periddico oficial del Estado de Quintana
Roo, se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria General del Municipio de Benito
Juéarez y entre sus reformas se consideré que esta Direccién de Area sea una Direccién
General en atencién a los procedimientos como articulador de un conjunto de actores,
implicando su fortalecimiento entorno a su profesionalizacién y operacién de la Justicia
Civica.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Gt L e T
] Constitucioén politica de los Estados Unidos 22/03/2024

M exicanos Publicada enig::alz?gio Oficial de la
5 Copstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de pub,icadjl/j, fﬁﬁfi’ﬁda,“ ia
Qu|ntana Roo Federacién
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 18/02/2022
3 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos sl v
Mexicanos.
4 Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de 16/06/2014
Quintana Roo. g e i
04/04/2024
5 | Ley Federal del Trabajo oS
21/12/2023
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publicada en el perisdico
ot
7 Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos pugg/d?gzlnglio
del Estado de Quintana Roo. Oficial de Ia
Federacion
21/12/2023
8 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez Publicada en el peri¢dico
Oficial de la
Federacion
Ley de los Trabajadores al Servicio de los
9 Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativos, Pulga/gg/ ezmojiaco
Ejecutivo y Judicial, Ayuntamientos y Organismos Oficial de Ia
Descentralizados del Estado de Quintana Roo RRtlErcion
Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de 25/07/2014
.]O Quintana ROO. Publicada en el periédico
Oﬁ;ialdel Estado .
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes 29/12/2017
I del Estado de Quintana Roo. L Publicada en el perisdico
) Oficial del Estado
Coédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de 21/12/2023
12 Quintana Roo " Publicada en el periédico
Oficial de la
Federacion
Cédigo de Procedimientos Penales para el Libre y ! F "10/12/2010
13 Soberano de Quintana Roo © _publicada en el periédico

Oficial de la
Federacién
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Cédigo Procesal Penal para el Estado Libre y 17/02/2012
14 SObel’a no de Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial de la
Federacion
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de 21/12/2023
15 Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial de la
Federacién
Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre 14/06/ 2019
16 y Soberano de Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial de la
Federacién
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 08/04/2021
17 JUéreZ, Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial de la
Federacién
Reglamento Organico de la Administracion Publica 13/05/2022
18 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Publicada en el periédico
Quintana Roo. Oficial de la
Reglamento de Transito para el Municipio de Benito 10/05/2021
19 Juarez Publicada en el periédico
Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Secretaria General del
20 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, pugiﬁﬂ/ﬁ?ff;w
Quintana Roo Oficial del Estado
21 Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de 26/08/2021

Benito Juarez Quintana Roo.

Publicada en el periédico
Oficial del Estado
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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 uUnicamente
consistirdn 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
permutard esta por el arresto correspondiente, que no excederd en ningldn 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.

Tratdandose 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
imposicion de las penas, su modificacién y duracién son propias y exclusivas de la
Autoridad Judicial. La persecuciéon 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 excedera del equivalente al valor
diario de un dia de su ingreso.
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3.5 OBIETIVO GENERAL

Tener un Municipio seguro, donde la poblacién 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;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econdmicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 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 basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Autoridad

¢ Disciplina

¢ Iniciativa

VALORES

e Servicio

e Honestidad

e Etica
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

El presente Manual de Organizacién es de
aplicacién general para todo el personal de la
Direccién General de Juzgados Civicos.

B. DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

La Direccién General de Juzgados Civicos y los
Jueces Civicos en turno, actuardn las veinticuatro
horas del dia, incluyendo domingos y dias festivos.
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| INFRACCION | | A la infraccién o falta administrativa
PROBABLE Ala persona a la cual se atribuye una infraccion.
INFRACTOR
ARRESTO Privaciéon temporal de la libertad hasta por 36 horas como

ADMINISTRATIVO

consecuencia de un mandado de autoridad administrativa,
que se impone como castigo por infraccion a los Reglamentos
Gubernativos y de Policia.

CONFLICTO
COMUNITARIO

Todos aquellos problemas que pueden suscitarse por la
convivencia ordinaria en la comunidad, independientemente
de los perfiles socioeconémicos 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

FACILITADOR Al Mediador, Mediadora o Conciliador, Conciliadora
perteneciente al Juzgado Civico.
JUEZ CIVICO La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver

sobre la imposicién de sanciones que deriven de conductas
que constituyan faltas administrativas.

JUEZ ITINERANTE

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.

MECANISMOS
ALTERNATIVOS
DE SOLUCION DE
CONTROVERSIAS,
(MASC).

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 solucion.

TRABAJO EN El nimero de horas que debera servir la Persona Infractora a la

FAVOR DE LA comunidad en los programas preestablecidos al respecto, o el

COMUNIDAD numero de horas que debera asistir a los cursos, terapias o
talleres disefiados para corregir su comportamiento

QUEJOSO Persona que interpone una queja en el Juzgado Civico contra

algun ciudadano por considerar que este ultimo cometié una
probable infraccion.
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4.3, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ol puEsTO .. | PEREONAS
NEUM, TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O R
: - e m{uu

1. Direccién General de Juzgados Civicos 1

2. Subdirecciéon 1

3. Supervisor (a) de Menores Infractores 1

4, Psicélogo (a) 1

5. Trabajador (a) Social 4

6. Juez (a) Civico 13

7 Secretario (a) 8

8. Receptor (a) Administrativo n

. Médico (a) 1
10. Funcionario para el Seguimiento de la Ejecucién de Sanciones o

M. Notificador (a) o
12. Juez(a) Itinerante Y
13. Coordinacién Administrativa 0

14. | Asistente 2

15. | Auxiliar 2

16. Coordinacién de Amparos 1

17. Coordinacion de Normatividad Institucional o
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VAVA | DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
St S ENERALDEJUZCAROS CIVICOS ...

|NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
-/ | DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS civicos

| SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
'::'é:::g: ADSE A NOMBRE DELVPUESTO
1 sUBDIRECTOR
1 SUPERVISOR DE MENORES INFRACTORES
13 JUEZ/A CIVICO
0 JUEZ/A ITINERANTE
1 COORDINACION DE AMPAROS
0 COORDINACION DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL
0 COORDINACION ADMINISTRATIVA
1 PSICOLOGO/A
4 TRABAJADOR/A SOCIAL
2

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y operativo de los Juzgados Civicos
Municipales y administracién de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e

.y



CODIGO: MO-SGA-JC-03
AMp. vunicirio b el 22-abril-2024
B4 BENITO JUAREZ '
v“ QUINTANAROQ mmwmsssans s VERSION: 03
PAGINA: 24 DE 120

| 4 4 1 ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
: L

° GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

SECRETARIA GENERAL H.

AYUNTAMIENTO
|

DIRECCION GENERAL <:
DEL JUZGADOS CIVICOS

SUBDIRECCION

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Representar Direccién de Juzgados Civicos ante las autoridades que s
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

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

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

4 tender y canalizar a la Autoridad correspondiente las quejas y denuncias
ciudadanas recibidas en la Direccién;

5 |Atender y resolver las incidencias que se presenten en los Juzgados Civicos|
Municipales;

fectos, estara facultado para: Conocer, determinar, calificar y sancionar las
altas 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 jurisdiccion; ExpedirF
constancias sobre hechos asentados en los Libros de Registro; Rendir al
superior jerarquico un informe anual de labores y llevar la estadistica en la
6 lincidencia, frecuencia y los constantes hechos que influyen en su realizaciénl
de faltas al Bando de Gobierno y Policia ocurridas en su jurisdiccién; Ejercer
#unciones de conciliacidn, cuando por motivo de faltas al Bando de Gobierno
y Policia, se causen danos y los interesados estén - de acuerdo en someterse
a su decision, siempre y cuando no se trate de la comisién de un delito; Poner
a disposicidn de las autoridades competentes, a los menores que hayan sido
detenidos por conductas ilicitas; Constituirse en depositario de los bienes ¥
objetos que le sean recogidos a los detenidos, los cuales se les devolveran all

[Actuar con la investidura de Juez Civico cuando sea necesario. Para estos
e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

-

DE JUZGADOS CIVICOS

momento en que sean puestos nuevamente en libertad o consignados ante)

autoridad competente; y, Recabar los datos, informes o documentos sobre

asuntos de su competencia, para el mejor esclarecimiento de los casos|
ometidos a su jurisdiccion;

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

7 iy 5.2
una conmutacién de sancioén;
8 Coordinar la entrega a la Tesoreria Municipal del importe de las multas|
cobradas en los Juzgados Civicos;
9 Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion|
correspondientes a sus areas respectivas;
10 l\/igilgr que dentro del establecimiento se guarde el orden y se cumpla con
las disposiciones del Bando de Gobierno y Policia;
- 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 destruccién, asignacion, remisiéon o depésito de los objetos
12 valores retenidos, para tal efecto podra solicitar opinién y dictdmenes
écnicos a la Contraloria Municipal.
13 Impulsar la creacién o rehabilitacion de los Juzgados Civicos que sean|
autorizados por el presidente Municipal; y,
1% Las demas facultades inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

eI pre5|dente ) Secretarlo

Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y operatlvo de los
Duzgados Civicos Municipales y administracion de los mismos.

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 IAsesorar y apoyar a los Jueces Civicos en la toma de decisiones.

5 Fomentar la coordinacién, capacitacion e intercambio de informacion entre
los Jueces Civicos, a fin de fortalecer la justicia civica en el Municipio.
Poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas que

6 presuntamente hubiesen cometido algun delito, de conformidad con la
legislacion aplicable.

7 Coordinarse para la ejecucién 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

8 colaboracién interinstitucional que permitan la implementaciéon de las

|medidas para mejorar la convivencia cotidiana.

\ Y
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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

Elaborary aplicar los programas propedéuticos y exdmenes destinados a los
aspirantes a ingresar a los Juzgados Civicos; asi como, los de actualizacién y
profesionalizacion, 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 actuaciéon para determinar su
permanencia y extension en el cargo.

13

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

14

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

15

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

16

Disefar y promover los programas necesarios para la plena promocion,
difusion, conocimiento y desarrollo de la Cultura Civica democratica, asi
omo para el fomento de la educacién civica en la comunidad.

17

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

18

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

19

IFlrmar constancias de arresto.

20

Las demas previstas en la legislaciéon y normatividad apllcable o que le
instruya el secretario general del Ayuntamiento.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO“

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarroHar el
puesto

| Primaria

i Preparatoriao
| Técnica

HSecundaria
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
{ ) { B | )

_GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho

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

Manejo de Programas

Conoc’u.mento formaticos: Paquete de Office

Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 Afos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales:
N Directivas:

e Autoconocimiento
Toma de decisiones
Comunicacion asertiva
Solucién de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo
Facilidad de palabra
Vision
Técnicas:
¢ Manejodela PC
¢ Manejode la Web
General:
e Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Iniciativa
Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional A Ry
Actualizacion permanente : ;

Habilidades

Actitudes.
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

* GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO

2. | _____ ‘ S , :
: e

Manejo de Presupuesto: Articulo 40 fracciéon Il y VIII del Reglamento Interior de la
Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo
y articulos 1,6, 19 y 20 Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion, de

Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

AUTORIDAD:

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Dirigir y coordinar el funcionamiento administrativo y operativo de los Juzgados

: Civicos Municipales, atendido satisfactoriamente.

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

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

3.

Nulo

1.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
® 2 GENERAL DE JUZGADOS ClVICOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
s ass s apUEeTD b aiaussen L s BEEIUNMERAT O s

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: MTRO. ANTONIO DE JESUS
RIVEROLL RIBBON
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE BENITO JUAREZ

Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ
CANCHE
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

Fecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SaSEBDIRECCION

INFORMACION GENERAL DEL PUEST o

SUBDIRECCION

DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE PEL PUESTO

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

Dirigir y coordinar la aplicacién de los procedimientos y criterios para sancionar las faltas
administrativas establecidas en el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS
|

SUBDIRECCION <:|

N/A AR 9D

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 N/A
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SUBDIRECCION -

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

Llevar funciones de operacién, ejecucién y mando en la Direcciéon de
uzgado Civicos.

Seguir los procedimientos legales relacionados con las materias que tiene
bajo su supervision.

Suplir al director de Juzgados Civicos, en todas sus facultades y obligaciones,
en las faltas temporales de éste, en la medida en que se le deleguen las
unciones.

Auxiliar al director de Juzgados Civicos en ejercer el mando, control y
vigilancia del personal adscrito a la Direccién, asi como de los diferentes
Juzgados Civicos que se encuentren operando en el Municipio de Benito
Judrez, para ajustar su conducta a los mandatos de este Reglamento y
demas disposiciones aplicables

Mantener informado al director respecto de los incidentes y situaciones
operativas relevantes, debiendo adoptar las medidas preventivas

correspondientes, en espera de las decisiones que éste adopte para su
debida aplicacién.

poyar al director en la elaboracién de los horarios de todo el personal de la
Direcciéon de Juzgados Civicos.

IDespachar toda clase de correspondencia a las distintas Unidades
IAdministrativas de la Direccién.

Coordinar y estructurar la capacitacion del personal operativo y
administrativo.

10

IResolver 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 y subdelegaciones del Municipio.

N

IActuar con la investidura de Juez Civico.

12

Decretar la libertad de un infractor, reduccién de arresto o multa, y autorizar
una conmutacién de sancion.

13

Apoyar a los Jueces Civicos en la toma de decisiones en asuntos relevantes.

14

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

15

Ejercer funciones de conciliacién, cuando los interesados estén de acuerdo,
iempre y cuando no se trate de la comisién 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.

\
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franan) - DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
®

SUBDIRECCION

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

18 erificar que la documentacién y el archivo de los Juzgados Civicos se
encuentren actualizados.

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

20 Llevar el control de los amparos promovidos por particulares, en los que se

efale a la Direcciéon de Juzgados Civicos, como autoridades responsables.

o1 IAuiniar en la elaboracion 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 aplicacion de criterios al resolver expedientes administrativos.

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

25 ILIevar un seguimiento de las quejas ciudadanas ante la Direccion.

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

27 IIniciar 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
parte procesal.
Las demas previstas en la legislacién y normatividad aplicable, o que le

29 instruya el secretario general del ayuntamiento y el director de Juzgados
Civicos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
» Carrera
Profesional .
- - profesional X -
no terminada .
terminada

| (2 afios)

Postg;rado’

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad
| requerida

N/A
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o Foduo

SUBDIRECCION

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paquete de Office

o Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal
 Competencias Laborales
r Directivas:

e Autoconocimiento
Toma de decisiones
Comunicacién asertiva
Solucion de problemas y conflictos
Pensamiento creativo
Pensamiento critico
Manejo de emociones y sentimientos
Manejo de tensiones y estrés
e Liderazgo
e Facilidad de palabra
o Visidon
Técnicas:
e Manejodela PC
e Manejo de la Web
General:
Trato amable
e Trabajo en equipo
e Empatia
e Relaciones interpersonales
°
L]

Habilidades

Comunicacién
Control

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actualizacién permanente
Tenacidad

Entusiasmo

Creatividad

Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia et . T
Flexibilidad e Ph S L MY

Actitudes.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o Noduo

_ SUBDIRECCION

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

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

Manejo de Informaciéon: Articulo 12 LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

o TN

AUTORIDAD: |

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

e————

-

e [T

Baja

Media

1.

FIRMA

Nombrey Cargo: LIC. SALOMON RESNICOV Nombrey Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ
BENSIMON. CANCHE ;
SUBDIRECTOR DE JUZGADOS CIVICOS DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

|Fec:ha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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4 4 3 DESCRIPCI’ONYPERFIL DE SUPERVISOR
»(¥+9+ (A) DE MENORES INFRACTORES |

INFORMACION GENERAL DEL . PUESTO

| JEFE INMED - | DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1 PSICOLOGO (A)
4 TRABAJADOR/A SOCIAL
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

0 N/A

5 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
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
informacién de su area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS
1

SUPERVISOR DE MENORES <_——_-| ‘
INFRACTORES BA Y Y
!
[ |
PSICOLOGO(A) TRABAJADOR SOCIAL

pEscnlpméN ANAI.I"I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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N/A

[Realizar la entrevista inicial al menor infractor y su familia a fin de valorar la
dindmica 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.

IElabora 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
canalizacion y/o investigacion.

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

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

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

Integrar y clasificar informaciéon sobre temas relativos a las Adicciones,
procuracion de justicia, violencia de género y violencia intrafamiliar para la
realizacién de exposiciones.

10

Asistir en representaciéon 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.

N

Garantizar el acompafiamiento de quien ejerza sobre ellos la patria potestad,
utela, o guarda y custodia durante la sustanciacién de todo el
procedimiento, salvo disposicién judicial en contrario;

12

Mantener a nifas, nifos o adolescentes apartados de los adultos que
puedan influir en su comportamiento o estabilidad emocional, cuando asi lo
determine la autoridad competente, antes y durante la realizacién de la
audiencia o comparecencia respectiva.

13

Implementar medidas para proteger a nifas, nifos o adolescentes de
sufrimientos durante su participacién y garantizar el resguardo de su
intimidad y datos personales. '
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Destinar espacios lidicos 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 IReaIizar 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 de Juzgados Civicos.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requeridpr desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
‘ } ) Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional s
v - profesional X
no terminada .
2 af terminada
(2 anos) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura Trabajo Social, Psicologia.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administraciéon Publica Municipal.

Directivas:

Liderazgo
Manejo de tensidn y estrés

Vision

Manejo de personal

Organizacion

Honestidad

Comunicacion

Habitos personales

Manejo de emociones y sentimientos
Autoconocimiento

Toma de decisiones
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
L

® (A) DE MENORES INFRACTORES

e Solucién de problemas y conflictos
e Pensamiento creativo
e Responsabilidad
Técnicas:
e Manejodela PC
e Manejo de la Web
General:
e Tratoamable
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad
e Empatia
e Relaciones interpersonales
e Control
¢ Toma de decisiones
e Vocacion de servicio
e Honestidad
Actitudes. * Et.i ca I?rofesional
e I|niciativa
e Dinamismo
e Actualizacidon permanente
e Tenacidad
. e Entusiasmo
13. Horario Laboral. 8:00-16:00, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs
RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

2.

Alta

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
X Media Baja Nulo
3. Manejo de Presupuesto: N/A
Baja Nulo X
AUTORIDAD:
dindmica familiar, escolar, social y emocional, asi como dar seguimiento a
todas las canalizaciones realizadas en su area.

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO
Realizar la entrevista inicial al menor infractor y su familia a fin de valorar la
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
® oy’ @

_(A) DE MENORES INFRACTORES

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

Nombre y Cargo: LIC. MOHAMAT REYES Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ

. CANCHE
MARTINEZ
SUPERVISOR DE MENORES INFRACTORES DIRECTOR ((::IIE\[/\IKE:FS@L RESEESRES

|Fecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
' _PSICOLOGO (A)

A?!é!!,cmw DE&BUEST#

| PSICOLOGO
SUPERVISOR(A) DE MENORES INFRACTORES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE e : -
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Atender y orientar con platicas y/o terapias psicolégicas a los nifios, nifias y adolescentes que
presentan problemas de conducta, pandillerismo y/o drogadiccién, asi como tutores,

cuidadores y/o responsables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE
MENORES INFRACTORES

|
PSICOLOGO(A) <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
T N/A
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4‘.4. ‘DESCRIPCION YF

Recabar la informacion 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 liberaciéon 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 bitacora de
eguimiento; contactar y sensibilizar a los padres de los menores via
elefénica.

l\/erificar con la documentacién necesaria que el infractor sea menor de
edad.

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

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

Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar el
amizaje y trdmite correspondiente, asi como enviar el resumen del infractor
para el analisis 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.

n

Proporcionar las veces que le sea requerida la informacién de su area de
competencia a través de los medios que se le indiquen. | ;. ; ¢ £y

12

Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su ‘caso Ie asigne
el Supervisor de Menores Infractores y el Director de Juzgados Civicos.

_ PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto

! A




CODIGO: MO-SGA-JC-03
‘$" MUNICIPIO DE EEAC‘;?)SE 22-abril-2024
&9 BENITO JUAREZ |
=" QUNTANAROD m=mm= VERSION: 03
PAGINA: 42 DE 120

VAY Y A DESCRIPCION Y PERFIL DE

_psicoLoco(A .

) . Preparatoriao )
| Primaria Secundaria | Técnica
| carrera
" Carrera
Protesional <
. - profesional X | -
no terminada | ¢ inad |
(2 afios) erminaca | Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Psicologia
| carreras afines. Licenciatura en Psicologia Organizacional
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.
o Manejo de Programas :
| Conoc’u:nlento Informaticos: Paquete Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:
. N/A
Técnicas:

¢ Manejodela PC

¢ Manejo de la Web
General:

e Facilidad de palabra
Trato amable
Empatia
Trabajo en equipo
Relaciones Interpersonales
Comunicacién
Control
Facilidad de palabra
Dinamismo
Creatividad

Habilidades

Vocacién de servicio

Honestidad

Etica profesional

Iniciativa

Actualizacién Permanente

Tenacidad

Entusiasmo ‘ ' o FATEy
Creatividad : § o o SO
Autoconfianza -

Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
PSICOLOGO (A)

e Perseverancia
e Flexibilidad
e Propositiva
| e Responsabilidad
3. | Horario Laboral. 8:00-16:00, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO

Nuo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atender y orientar con platicas y/o terapias psicolégicas a los nifios, nifas y
1 adolescentes que presentan problemas de conducta, pandillerismo y/o

& drogadiccién, asi como tutores, cuidadores y/o responsables, atendidos
satisfactoriamente.

X

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

PSICOLOGO (A)
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Nombrey Cargo: LIC. KEYLA ZURISADAI
MAAS XOOL
PSICOLOGA

Nombre y Cargo: LIC. MOHAMAT REYES
MARTINEZ
SUPERVISOR DE MENORES INFRACTORES

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
* "*** TRABAJADOR (A) SOCIAL

INFORMACIC’D!{EENERAL DEL PUESTO =

' | TRABAJADOR (A) SOCIAL
| JEFE INMED | SUPERVISOR(A) DE MENORES INFRACTORES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE pEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
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.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DE

MENORES INFRACTORES
I

TRABAJADOR(A) SOCIAL <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI.I'TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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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 y la personalidad del menor, para llevar a cabo el

eguimiento, hasta de ser posible la rehabilitaciéon social o familiar, por
medio de un tratamiento adecuado considerando las causas que lo
llevaron a ser detenido.

2 Realizar la entrevista inicial al menor infractor.
Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar

3 el tamizaje y tramite correspondiente, asi como enviar el resumen del
infractor para el andlisis y consideracion del Juez en turno para la audiencia
publica.
Recabar la informacién necesaria para integrar los expedientes de los

4 menores infractores y canalizar a las personas que requieran el servicio|
psicolégico.

5 Participar como ponente en los talleres y cursos de capacitacion.

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

7 IEIaborar directorios de servicios afines en el Estado de Quintana Roo

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

9 erificar con la documentacion necesaria que el infractor sea menor de
edad.

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

N

Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
el Supervisor de Menores Infractores y/o el director de Juzgados Civicos.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Primaria

o Preparatoriao

| Secundaria ' Técnica

| Carrera

| Profesional

| carrera
profesional X
| terminada
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4.5, DESCRIPCION Y PERFIL DE

TRABAJADOR (A) SOCIAL

no terminada
(2 anos)

S _ | ended 0]

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Postgrado

Licenciatura en Trabajo Social

8. (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiiol.
e imient Manejo de Programas | Manejo de Programas
9 onocimiento Informaticos: Informaticos:
Especifico. - . - .
Manejo de Equipo Manejo de Equipo
Especializado y/o Especializado y/o
Herramientas Herramientas
10 | Experiencia: 2 ARos en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:
) N/A
Técnicas:

¢ ManejodelaPC

¢ Manejo de la Web
General:

e Facilidad de palabra
Trato amable
Trabajo en equipo
Creatividad
Dinamismo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Iniciativa
Vocacioén de servicio
Honestidad
Etica profesional
Toma de decisiones
Actividades permanentes
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad
Propositiva

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 8:00-16:00, 16:00-00, 00:00-08:00 hrs
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DE

 RESPONSABILIDAD

=

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

Manejo de Informacidén: Articulo 12 LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- &, Alta
' AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

satisfactoriamente.

; X

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 aj
resguardar la integridad, respeto y confidencialidad del menor, atendidos

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

JEFE INMEDIATO

LIC. MOHAMAT REYES MARTINEZ
SUPERVISOR DE MENORES INFRACTORES

Fecha: 22-abril-2024
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
®

. TRABAJADOR (A) SOCIAL

Nombrey Cargo: LIC. GUADALUPE
GALLEGOS ZETINA.
TRABAJADORA SOCIAL

RSP

Nombre y Cargo: C.P. REYMUNDA ROSADO
FARFAN.
TRABAJADORA SOCIAL

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR P(IBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: LIC. EDITH AMERICA
MEDINA VILLEGAS.
TRABAJADORA SOCIAL

Fecha: 22-abril-2024

FIkMA

Nombrey Cargo: LIC. VICTOR GERARDO
RIVERO ALVAREZ.
TRABAJADORA SOCIAL

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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4. 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A)

_CIvicO

JUEZ (A) CIVICO
| DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

8 SECRETARIO(A)

FUNCIONARIO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE
SANCIONES

[M EDICO(A)

NOTIFICADOR(A)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
RECEPTOR (A) ADMINISTRATIVO(A)

NOMBRE DEL PUESTO

30

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el Reglamento de Justlaa Civica del
Municipio de Benito Juarez, segun las caracteristicas de la falta y el perfil del infractor.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS

JUEZ (A) CIVICO <:I

|
' 1

SECRETARIO(A) RECEPTOR (A) ADMINISTRATIVO. |,
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EJercer como facmtador en Ios mecanismos alternatlvos de solucmn 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
las 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

danen la salud publica.

5 |Ratificar acuerdos de mediacién y conciliacién

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

igilar el cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven de

7 medios alternativos de solucién 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

unciones lo requieran

9 |Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso, la debida diligencia, y
los derechos humanos de los probables infractores

10 Administrar e impartir la justicia civica, en el ambito de su competencia
Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los probables
infractores, y remitir, en su caso, a los infractores mayores de doce afos y

N menores de dieciocho afios a la comisién, dependencia, instituciéon, érgano
o cualquier otra, que para tal efecto se establezca, a fin de lograr su
Jreinsercion familiar y socia

12 | L N .
Dirigir administrativamente las labores del Juzgado

13 Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en caso de que asi se requnera para
lel adecuado funcionamiento del Juzgado Civico

14 I_Enterar de los ingresos generados por la imposicion de multas a la

esoreria Municipal

\ \
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15

igilar la integracién y actualizacién del registro de infractores y Medios
Iternativos 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 originé su detencién es
constitutiva de un probable delito.

17

Dar vista, de manera directa y mediante oficio, a las autoridades
competentes cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, los
probables infractores presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal,
incomunicacién, exaccién o coacciéon 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
ervidor 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
esiones 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 humanos y
procesales que asisten a las personas en detencién

22

Ordenar la realizacion de dictdmenes psicosociales a los probables
infractores para identificar factores de riesgo y determinar la aplicacién 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 detencién, si tal caso llegara a
uscitarse

24

Proveer las diligencias necesarias, encaminadas a la aplicacién 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 programas de beneficio
ocial

26

Realizar las audiencias publicas con todo profesionalismo que se requiere y
elar por los derechos humanos, los derechos procesales y la normatividad
igente aplicable;

v \
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27

[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
infractor

30

erificar la comparecencia de los elementos aprehensores a la audiencia
publica

3]

tender y dar contestacién de todo escrito, oficio o promocién que se
reciba durante su guardia, siempre y cuando no competa a actos
realizados por otro Juez Civico en su guardia respectiva

32

IAnotar y actualizar los datos correspondientes en sus respectivas bases de
datos o medios establecidos para ello

33

[Realizar la boleta de destino del infractor, en el que se asentara: a).- Datos
generales del infractor; b).- Establecer el nUmero de informe de
actuaciones correspondiente; c).- La hora de la salida y su motivo; d).- Si se
apeg6 a la modalidad de trabajo comunitario y su fin; e).- Si pagé multa, la
cantidad de dinero que pagé y su numero de horas conmutadas; f).- Si
cumplié el arresto; g).- Si fue amonestado; h).- Si cumplié con el acuerdo de
canalizacién;y i).- Si el servicio fue improcedente.

34

Llevar el control de archivos de las remisiones, boletas de libertad,
aplicacién de trabajo comunitario

35

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

36

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

37

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

38

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

39

Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos humanos y.
procesales que asisten a las personas en detencién

40

Ordenar la realizacién de dictdmenes psicosociales a los probables:
infractores para identificar factores de riesgo y determinar la aplicacién de

\ i \
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Imedidas para mejorar la convivencia cotidiana en casos, de que proceda,
conforme a lo que establece este reglamento

41

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

42

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

43

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 programas de beneficio
ocial

44

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

45

erificar la comparecencia de los elementos aprehensores a la audiencia
publica

46

tender y dar contestacién de todo escrito, oficio o promocién que se
reciba durante su guardia, siempre y cuando no competa a actos
realizados por otro Juez Civico en su guardia respectiva

47

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

48

|Realizar la boleta de destino del infractor, en el gue 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
apeg6 a la modalidad de trabajo comunitario y su fin; €).- Si pagd multa, la
cantidad de dinero que pagd y su numero de horas conmutadas; f).- Si
cumplioé el arresto; g).- Si fue amonestado; h).- Si cumplié con el acuerdo de
canalizacion; y i).- Si el servicio fue improcedente;

49

Llevar el control de archivos de las remisiones, boletas de libertad,
aplicacion de trabajo comunitario;

50

Conocer de las infracciones no flagrantes establecidas en el presente
Reglamento

51

Remitir al Juez Civico Municipal las denuncias en donde se demuestre
ehacientemente la responsabilidad del infractor

52

Intervenir en conflictos vecinales o familiares con el Gnico fin de conciliar o
avenir a las partes

53

Realizar funciones conciliatorias cuando de la infraccién cometida deriven
dafos y perjuicios que deban reclamarse por la via civil y en su caso,
obtener la reparacién o dejar a salvo los derechos del ofendido
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A)

Representar al ofendido en las infracciones flagrantes, en caso de ausencia

>4 del defensor publico

55 Ratificar los acuerdos entre dos o mas partes realizados a partir de
procesos de mediacidn o conciliacién in situ
Sancionar a peticidon de la parte afectada como una falta administrativa e

56 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

57 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

58 g e S : -
del Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Benito Juarez

59 Realizar por lo menos una vez durante su turno un pase de lista de
Infractores.

60 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefo de
sus funciones

61 Hacer.del conocimiento a la Coordinacién administrativa sobre las
necesidades en cuanto al material de oficina y mobiliario.

62 |$xpedir las érdenes de pago para la realizaciéon del pago de multa ante la

esoreria Municipal, asi como cerciorarse del depésito de estas.

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

64 Il;ealizar_lista de infrgctores dgl programa conduce sin alcohol a la

ecretaria de Seguridad Publica para su presentacién en el Juzgado.

Expedir constancias relativas a hechos y documentos contenidos en los

65 expedientes integrados con motivo de los procedimientos de que tenga
conocimiento.
Las demas atribuciones que le confieran este reglamento y otras

66 disposiciones aplicables y el director y subdirector de la Direccién de

uzgados Civicos.

ESCOLARIDAD:

'pllan;:n.r DEL PUESTO

Maque con na (X) el dltimo grado de estudios requerido para desar

rollar el

Primaria

puesto

Preparatoriao

| Secundaria _ | Técnica

| Carrera

Profesional
no terminada

" | (2 afios)

| Carrera
| profesional X
| terminada

| Postgrado

\ !




>

—_—

M&

CODIGO:

MUNICIPIO DE Eiﬁ;gg‘f
BENITO JUAREZ '
JINTANA ROO ammmamsas s memm VERSION:
PAGINA:

MO-SGA-JC-03
22-abril-2024

03

56 DE 120

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espaiiol.

Manejo de Programas

' Competencias Laborales

Habilidades

Conocimiento o [Paquete office
ge Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

Directivas:
e Autoconocimiento

Toma de decisiones

Comunicacion asertiva

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Manejo de tensiones y estrés
Liderazgo

Facilidad de palabra

Visién

1afio en la Administracién Publica Municipal.

Manejo de emociones y sentimientos

Técnicas:
e Manejodela PC
e Manejo de la Web

General:

e Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control

Actitudes.

Iniciativa
Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Actualizacion permanente
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
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.| Mobiliarioy 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

Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Ita . Media Baja Nulo

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,
atendidos satisfactoriamente

1 ] RO N ® | ] L L *dde ®
Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el presente

Reglamento, segun las caracteristicas de la falta y el perfil del infractor, atendidos
satisfactoriamente.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ CANCHE
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A)

PUBLICO OCUPANTEDEL . |SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL . .

7/

(5 S ¢
=

Nombrey Cargo: LIC. ALVARADO VICTORIN [ Nombre yCargo: LIC. SOBERANIS PRADO
RAUL SANTIAGO. EDY ROLANDO.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PLESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

PR |
— b
FIRMA
Nombrey Cargo: LIC. AGUILAR CETINA Nombre y Cargo: LIC. GONZALEZ PEREZ
RICARDO ALEJANDRO. ANA PAULINA.
JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: LIC. ARZAPALO AYALA |Nombrey Cargo: LIC. REYES PEREZ MARIA.
ANGEL ANTONIO.

JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA
Eecha: 22-abril-2024 lFecha: 22-abril-2024 o
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6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A)
e CIVIGO. i i it S

PANTE DEL

FIRMA
Nombrey Cargo: LIC. SANCHEZ ROBERTOS| Nombre y Cargo: LIC.NOVELO GUTIERREZ
DEIMY GUADALUPE. ASIS ISRAEL.
JUEZA CIVICA JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SFRVIDOR P"z'dggrgc"p ANTE DEL

Nombrey Cargo: LIC. GONGORA PERERA Nombrey Cargo: LIC. ERNESTO CARLO

CINTHIA DEL CARMEN. RODRIGUEZ EUAN.
JUEZA CIVICA JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  ~FRVIDOR Pugld::TgCUPANTE PEL

Nombre y Cargo: LIC. CARLOS EDUARDO | Nombrey Cargo: LIC. VERONICA PECH
MERINO KANTUN. MEDINA.

JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO
H:echa: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024 EX RIS
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&, 4 6. DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ (A)

_Civico

Nombre y Cargo: JUEZ CIVICO
VACANTE

IFecha: 22-abril-2024
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7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
. SECRETARIO (A)

INFOI!MACION GENERAL DEL PUESTO

) s e e Yo

JUEZ(A) CIVICO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

RECEPTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUEZ(A) CIVICOS

SECRETARIO(A) <:|

RECEPTOR(A)
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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VA 4‘ 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
& :

_ SECRETARIO (A)

Suplir las ausencias del Juez, caso en el cual los informes de policia o
certificaciones los autorizard con la anotacién “por ministerio de ley.
Autorizar con su firma y el sello del Juzgado los informes de policia en que

2 lintervenga el ejercicio de sus funciones.

2 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 IAuxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones.

[Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al

6 cumplimiento de arrestos, debidamente relacionados y custodiados por
lelementos de la policia.

IDescribir detalladamente, retener, custodiar y devolver los objetos y
valores de los probables infractores, previo recibo que expida. No

7 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.

[Remitir los articulos no reclamados por los infractores a la Direccién de

8 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
| director de Juzgados Civicos, subdirector y Jueces Civicos.

PERFII. DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera

< Carrera
Profesional

no terminada ) profesional X -
2 af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciaturao Licenciado en Derecho
| carreras afines.
| Area de especialidad N/A
" | requerida
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
( ]

.SECRETARIO (A)

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo de Programas | Manejo de Programas

Especifico.

Informaticos:

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

. . 1ano en la Administracién Publica Municipal
Experiencia:

Competencias Laborales
4 Directivas:
e Manejo de personal
e Toma de decisiones
e  Facilidad de palabra
. Comunicacién asertiva
e Solucién de problemas y conflictos
¢ Manejo de emociones y sentimientos
e Manejo de tensiones y estrés
. Liderazgo
e Visién
e Organizacion
e Responsabilidad
Técnicas:
e Manejodela PC
e Manejo dela Web
General:
e Tratoamable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacion
Control
Facilidad de palabra
Dinamismo
Creatividad

Habilidades

Iniciativa

Vocacioén de servicio

Responsabilidad

Honestidad

Etica profesional

Actualizacion permanente i Eeddine
Entusiasmo
Tenacidad
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza 3 A peeGs @ Ry

Actitudes.
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VAV AL | 'DESCRIPCION Y PERFIL DE
(] ® ®

e Perseverancia
e Flexibilidad
Propositiva

07:00-15:00 Hrs, 15:00-23:00 hrs, 23:00-07:00 hrs.

RESPONSABILIDAD '
Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacidn: Articulo 12 LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

2.

SO
oo [

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte de pertenencias recibidas

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. SANCHEZ AGUILAR Nombrey Cargo: LIC. CRISTIAN MIGUEL

JORGE LUIS. PINEDA CHAN.
SECRETARIO SECRETARIO

IFecha: 22-abril-2024 IFecha: 22-abril-2024

2 SECRETARIOAA). ..o
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4‘4‘7‘ _SECRETARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ‘,

Nombre y Cargo: C. YAHAIRA NAVARRETE
HERRERA.

SERVIDOR PUBI.ICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: LIC.COHUO CHUC
ORLANDO AARON.

SECRETARIO

SECRETARIO DE JUZGADO

Fecha: 18-abril-2024

Nombre y Cargo: LIC. CAMPOS GONZALEZ
DIEGO DE JESUS.
SECRETARIO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

[ Nombrey Cargo: LIC. CAMPERO LOPEZ |
MAGNOLIA.

Fecha: 18-abril-2024

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

SECRETARIO

Fecha: 22-abril-2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: LIC. ADRIAN ANTONIO
VIVIAN GONGORA.
SECRETARIO

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: LIC. KENIA KIABETH
MEDINA JIMENEZ.
SECRETARIO

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4'4'7° _SECRETARIO (A)

e ey AR e e S s R PR U e s T

JEFE INMEDIATO _

| Nombrey Cargo: LIC. ALVARADO VICTORIN [Nombrey Cargo: LIC. SOBERANIS PRADO

RAUL SANTIAGO. EDY ROLANDO.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024 7 IFecha: 22-abril-2024 -
' JEFE INMEDIATO : JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. AGUILAR CETINA Nombrey Cargo: LIC. GONZALEZ PEREZ

RICARDO ALEJANDRO. ANA PAULINA.
JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombrey Cargo: LIC. ARZAPALO AYALA Nombrey Cargrjwo;lp_zlli. REYES PEREZ
ANGEL ANTONIO. '
JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
(] ®

. SECRETARIO (A)

FIRMA

" Nombrey Cargo: LIC. SANCHEZ ROBERTOS
DEIMY GUADALUPE.
JUEZA CIVICA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. NOVELO
GUTIERREZ ASIS ISRAEL.
JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. GONGORA PERERA
CINTHIA DEL CARMEN.

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

_ 3EFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. ERNESTO CARLO
RODRIGUEZ EUAN.

JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. CARLOS EDUARDO
MERINO KANTUN.

JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. VERONICA PECH
MEDINA.

JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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8. DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR
~ ... (A) ADMINISTRATIVO (A) . . . .

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _

RECEPTOR(A)ADMINISTRATIVO(A)

SECRETARIO(A)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
(0]

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIO(A)
|

RECEPTOR (A) <::|
ADMINISTRATIVO

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR
A) ADMINISTRATIVO (A)

1 Recepmonar a los infractores que hayan cometido faltas administrativas.

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

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

4 |[Entregar la puesta a disposicién al secretario para iniciar el expediente
administrativo.

Auxiliar al secretario en el resguardo de los bienes y objetos que les sean

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

6 Anotar en la bitdcora correspondiente a los infractores con la observaciéon
de sus pertenencias resguardadas.

7 |Elaborar un informe diario de sus actividades.

8 |Remitir los articulos no reclamados por los infractores a la Direcciéon 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

ecretario de Juzgado.

PERFIL bEL PUESTO

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

) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

e Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada .
2 afios) terminada
- ( Postgrado
Llcenclatura o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
o Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento 9 =
| Especifico. Manejo'd.e Programas Paquete de Office
Informaticos:
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR
® @

. (A) ADMINIS’ IVO (A) .

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: N/A
Competencias Laborales
Directivas:

¢ N/A
Técnicas:

e Manejodela PC

¢ Manejo de la web
General:
Habilidades + Tratoamable
Trabajo en equipo
Creatividad
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacién
Control
Facilidad de palabra
Iniciativa
Toma de decisiones
Dinamismo
Responsabilidad
Honestidad
Etica profesional
Vocacioén de servicio
Capacitacién permanente

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO

:
3. Manejo de Presupuesto: N/A

07:00-15:00 hrs, 15:00-23:00 hrs, 23:00-07: 00 hrs (Rotativo)

2.

Alta

oo

AUTORIDAD:
1. N/A
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR
" (A) ADMINISTRATIVO (A).

| Auxnllar a los Jueces CIVICOS y al secretarlo en la remision de los mfractores
| recibidos en los Juzgados Civicos, atendidos satisfactoriamente.

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL , SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO b puEsTO.

Nombrey Cargo: C. MANUEL DEL ANGEL Nombrey Cargo: VACANTE.

DELGADO.
RECEPTOR ADMINISTRATIVO RECEPTOR ADMINISTRATIVO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTOA PUESTO

Nombrey Cargo: C. GUADALUPE TOLEDO | Nombrey Cargo: C. DAVID EMIGDIO
ALVARADO. ANTUNEZ
RECEPTOR ADMINISTRATIVO RECEPTOR ADMINISTRATIVO

Eecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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Nombrey Cargo: C. JOSEFA JULIANA
HERNANDEZ ROMERO.
RECEPTOR ADMINISTRATIVO

OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: LIC. CANDELARIA
CORREA FERIA.

RECEPTOR ADMINISTRATIVO

Fecha: 22-abril-2024

Nombrey Cargo: C. ROMAN LIZAMA MAY.

RECEPTOR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. IGNACIO DOMINGUEZ
AVALOS.
RECEPTORA ADMINISTRATIVA

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombrey Cargo: C. CESAR JAVIER
CALDERON VILLAR.
RECEPTOR ADMINISTRATIVO

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ez

FIRMA

Nombrey Cargo: C. MARTHA PATRICIA
MONREAL CERVANTES.
RECEPTORA ADMINISTRATIVA

Fecha: 22-abril-2024

|Fecha: 22-abril-2024
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4, 4 8. DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR

~.(A) ADMINISTRATIVO (A) .

(l*ﬁ“?b(‘ QWW ﬁ‘ﬁ"

Nombre y Cargo: C. EFRAIN PIMIENTA GARCIA.
RECEPTOR ADMINISTRATIVO

Fecha: 22-abril-2024
: JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. SANCHEZ AGUILAR

JEFE INMEDIATO :

Nombre y Cargo: LIC. CRISTIAN MIGUEL

JEFE INMEDIATO

JORGE LUIS. PINEDA CHAN.
SECRETARIO SECRETARIO
Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024

Nombre y Cargo: C. YAHAIRA NAVARRETE |
HERRERA.
SECRETARIO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. COHUO CHUC
ORLANDO AARON.
SECRETARIO

IFecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPTOR
LR & ]:IV_.O.W‘A)M.,_ e e S LD

I e

DIEGO DE JESUS.
SECRETARIO

Nombre y Cargo: LIC. CAMPOS GONZALEZ |

Nombrey Cargo: C. CAMPERO LOPEZ
MAGNOLIA.
SECRETARIO

Fecha: 22-abril-2024

Nombre y Cargo: LIC. ADRIAN ANTONIO
VIVIAN GONGORA.
SECRETARIO

Fecha: 22-abril-2024

Nombre y Cargo: LIC. KENIA KIABETH
MEDINA JIMENEZ.
SECRETARIO

Iiecha: 22-abril-2024

IFecha: 22-abril-2024
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DE’SCRIPCK')N Y PERFIL DE
.. MEDICO({A) . .. . .. .

INFORMAC!?N GENERAL DEL PUESTO
MEDICO(A)
JUEZ (A) CIVICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Certificar la integridad fisica de los infractores.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUEZ (A) CIVICO
[

MEDICO —

|
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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Revisar y dictaminar el estado fisico y mental de los infractores turnados al
area.

lEmitir los dictdmenes médicos que se requieran.

[Prestar atencién médica de emergencia cuando asi se requiera.

Verificar fisicamente al infractor para detectar alguna luxacién o lesién.

|Elaborar la certificacidn médica correspondiente.

|Proporcionar al Juez Civico el Certificado Médico del Infractor.

|Elaborar un informe de sus actividades.

ofINjoofun]lNMNfWN]N

|Registrar las certificaciones realizadas en la bitdcora médica.

Enviar al hospital a infractores que requieran atencién médica
especializada.

10 JProporcionar atencién médica a personal de los Juzgados Civicos

Municipales, Centro de Retencidon Municipal y Seguridad Publica.

n

IPrestar atencién médica de emergencia cuando asi se requiera.

12

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
_ ) Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional ) rofesional X i
no terminada P =
2 ai terminada
| \2ahos) Postgrado
LICGDCIatUI.'a 8 Licenciatura en Medicina General
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
_| Técnico).
Conoeimients Idioma o Lengua: Espanol.
Especifico. Manejo’d.e Programas Paquete de offices
Informaticos:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

MEDICO (A).

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: N/A
Competenclas Laborales |
Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Manejodela PC
e Manejo de la Web
General:
e Facilidad de palabra
Habilidades e Trato amable
e Trabajo en equipo
e Creatividad
. Dinamismo
e Empatia
e Relaciones interpersonales
¢ Comunicacién
. Control
e Iniciativa
e  Vocacion de servicio
e Responsabilidad
e Honestidad
e Etica profesional
s e Toma de decisiones
dratinites, e Actividades permanentes
e Entusiasmo
e Creatividad
e Autoconfianza
e Perseverancia
¢ Flexibilidad
Propositiva
13. Heéfalie Labaral. 00:00-00:08 HRS, 08:00-16:00 HRS, 16:00-00:00 HRS
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO ; AR

2. L . . . - g = . . T
X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

A \
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE
MEDICO (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Certificar la integridad fisica de los infractores, atendldas satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO ! PUESTO

Nombrey Cargo: DR. FLOR ESTELA LOPEZ | Nombrey Cargo: DR. ANA LAURA TELLEZ

GARCIA. RODRIGUEZ.
MEDICA MEDICA
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO- PUESTO

Nombrey Cargo: DR. JOSE ARTURO GOM EZ| Nombre y Cargo: DR. GILBERTO GARCIA
MONTALVO. MORENO.
MEDICO MEDICO

Fecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

Nombre y Cargo: VACANTE.

MEDICO

Nombre y Cargo DR. CIPRIANO PADRON
CHAPOTIN.
MEDICO

IFecha: 22-abril-2024

Nombrey Cargo: DR. ALI ADRIANA
ANTONIO MOGUEL.
MEDICO

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" [Nombre y Cargo: DR. RANDALL CARDENAS]

Fecha: 22-abril-2024
"~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

XALA.
MEDICO

Fecha: 22-abril-2024

Nombrey Cargo DR. MANUEL GOMEZ
GARCIA.
MEDICO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: DR. RAFAEL VALLE
CABANAS.

MEDICO

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
EDICO.(A).

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: DR. CARLOS ALBERTO
CHACON IRIARTE.
MEDICO

|iecha: 22-abril-2024

" "SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL || SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e . _PUESTO

, - g

Nombrey Cargo: LIC. ALVARADO VICTORIN| Nombrey Cargo: LIC. SOBERANIS PRADO

RAUL SANTIAGO. EDY ROLANDO.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL A SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ! BUESTO

Nombrey Cargo: LIC. AGUILAR CETINA | Nombre y Cargo: LIC. GONZALEZ PEREZ
RICARDO ALEJANDRO. ANA PAULINA.
JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024
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Nombre y Cargo: LIC. ARZAPALO AYALA
ANGEL ANTONIO.

INombre y Cargo: LIC. REYES PEREZ MARIA.

" FIRMA

JUEZ CIVICO

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: LIC. ANCH EZ ROBERTOS]
DEIMY GUADALUPE.

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

Nombre y Cargo: LIC.NOVELO GUTIERREZ
ASIS ISRAEL.
JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

CINTHIA DEL CARMEN.
JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: LIC. GONGORA PERERA Nombre y Cargo: LIC. ERNESTO CARLO |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

RODRIGUEZ EUAN.
JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

MEDICDAA) s i iiiin

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

i e B e RIS —

/7 PYA
G ——'—('ﬂ'll! -
L0 ;

| M','Hlb"i")va
— \/

Nombre y Cargo: LIC. CARLOS EDUARDO | Nombre y Cargo: LIC. VERONICA PECH

MERINO KANTUN. MEDINA.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024
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FORMACION GENERAL DEL PUESTQ

suadnplmnds DIRECTOS

" NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Dar seguimiento a las sanciones del Juez Civico, cuando se trate de libertad anticipada
ya sea por “Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana y/o Trabajo a Favor de la
Comunidad”.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUEZ(A) CIVICA
1
FUNCIONARIO PARA EL <:|
SEGUIMIENTO DE LA ;
EJECUCION DE SANCIONES o ‘
|

N/A

: DESCRIPC!@NVANALI'TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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AT

4*- o DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA EL
" ([ ]

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIGN DE SANCIONES

1 IN/A

Solicitar, al Juez Civico la entrega de las constancias y resoluciones relativas
1 a los infractores, la informacién y documentacion que resulten necesarias
para el cumplimiento el seguimiento de las canalizaciones.
Informar al infractor y sefalar el lugar donde deberan cumplir sus
2 sanciones y vigilar que participe en las actividades laborales, educativas y
fterapéuticas, de su tratamiento.

3 Se verifiquen 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 reldnan los requisitos para obtener

4 g - . . .
alguno de los beneficios de libertad anticipada que refiere el Reglamento
de Justicia Civica para el Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.

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

6 Proponer la revocacién de beneficios de libertad anticipada, modificacién
de la modalidad de ejecucion de la sancién o adecuacién de la sancién.

7 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.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
- profesional X =

no terminada

(2 afos) terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o afines.

N/A

Idioma o Lengua: Espanol.
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4 4 -lo DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA EL
°

e SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES

Manejo’d.e Programas Prgusts de Ofics
- Informaticos:
Conocimiento o e EQut
Especifico. Mane}f) 2e ‘ql”?o
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 1 Afo en la Administracién
Competencias Laborales
e | Directivas: N
o N/A
Técnicas:

¢ ManejodelaPC

¢ Manejo de la Web
General:
Habilidades e Facilidad de palabra
Trato amable
Trabajo en equipo
Creatividad
Dinamismo
Empatia
Relaciones interpersonales
Control
Iniciativa
Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Etica Profesional
Toma de decisiones
Actividades permanentes
Entusiasmo
Creatividad
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad
Propositiva

Actitudes.

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

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidén: Articulo 12 LTAIPQROO
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4 4 -I o DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA EL
®

1.' N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dar seguimiento a las sanciones del Juez Civico, atendidas
satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: FUNCIONARIO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE SANCIONES
VACANTE

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO | JEFE INMEDIATO
FIRMA FIRMA
Nombrey Cargo: LIC. ALVARADO VICTORIN| Nombre y Cargo: LIC. SOBERANIS PRADO
RAUL SANTIAGO. EDY ROLANDO. . +
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA EL

“Nombre y Cargo: LIC. AGUILAR CETINA
RICARDO ALEJANDRO.

"Nombre y Cargo: LIC. GONZALEZ PEREZ
ANA PAULINA.

JUEZ CIVICO

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INNVIEIVV)IAT‘OV :

Nombrey Cargo: LIC. ARZAPALO AYALA
ANGEL ANTONIO.
JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. REYES PEREZ MARIA.

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

DEIMY GUADALUPE.
JUEZA CIVICA

Nombre y Cargo: LIC. SANCHEZ ROBERTOS]

Fecha: 22-abril-2024

Nombre y Cargo: LIC. NOVELO GUTIERREZ
ASIS ISRAEL.
JUEZ CIVICO

Fecha22-abril-2024

IFecha: 22-abril-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE FUNCIONARIO PARA EL

FIRMA

Nombre y Cargo: LIC. GONGORA PERERA | Nombrey Cargo: LIC. ERNESTO CARLO

CINTHIA DEL CARMEN. RODRIGUEZ EUAN.
JUEZA CIVICA JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

Nombrey Cargo: LIC. VERONICA PECH

Nombre y Cargo: LIC. CARLOS EDUARDO MEDINA.

MERINO KANTUN.

JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024
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4.4.T1, DESCRIPCION Y PERFIL DE

e INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4411 " [ NnoTIFIcADOR(A) T
' .| JUEZ(A) CIVICO(A)
SUBORDINADOS DIRECTOS
':,"’E'::g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
. =
7 SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
0 TOTAL :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe) |
Llevar a cabo las notificaciones que sean necesarias de esta Direccién de Juzgados
Civicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUEZ (A) CIVICO

NOTIFICADOR <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

Tllevar a cabo las notlflcauones de citatorios, acuerdos y OfICIOS elaborados

1 lpor 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

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

el director de Juzgados Civicos.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
s - profesional - -
no terminada .
2 afios) terminada
_ ( Postgrado
L|cen<:|atu1:a o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento de la Ciudad, localizacién de personas y direcciones
(Conocimiento manejo de vehiculos y conocimientos generales en el &mbito juridico.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

.. Manejo de Programas | Conocimientos minimos en
Conocimiento

- Informaticos: computacioén.
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora, copiadora y vehiculo.

Herramientas

Experiencia: 1afo

Competencias Laborale$

Directivas:
. N/A

Habilidades
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4.4.T1. DESCRIPCION Y PERFIL DE

Técnicas:

e Conocimientos minimos en computaciéon

e 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

e Lealtad
Honestidad

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Articulo 12 LTAIPQROO

2. L .
:
3. Manejo de Presupuesto: N/A

9:00 a 17:00 hrs

:

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llevar a cabo las notificaciones que sean necesarias de esta Direccién de
Juzgados Civicos, atendidas satisfactoriamente.

1.
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA ‘
Nombre y Cargo: NOTIFICADO(A)
VACANTE

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: LIC. ALVARADO VICTORIN| Nombre y Cargo: LIC. SOBERANIS PRADO |
RAUL SANTIAGO. EDY ROLANDO.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

- d ———— -
/A/’/ 2 7//

Nombrey Cargo: LIC. AGUILAR CETINA Nombrey Cargo: LIC. GONZALEZ PEREZ
RICARDO ALEJANDRO. ANA PAULINA.
JUEZ CIVICO JUEZA CIVICA
Fecha: 22-abril-2024 IFecha: 22-abril-2024 el
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'I DESCRIPCION Y PERFIL DE
'~ * _NOTIFICADOR (A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. ARZAPALO AYALA
ANGEL ANTONIO.
JUEZ CIVICO

JEFE INMEDIATO

INombre y Cargo: LIC. REYES PEREZ MARIA |

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

DEIMY GUADALUPE.
JUEZA CIVICA

Nombre y Cargo: LIC. SANCHEZ ROBERTOS]|

Fecha: 22-abril-2024

| JEFEINMEDIATO

Nombrey Cargo: LIC. NOVELO GUTIERREZ
ASIS ISRAEL.
JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: IC. GONGORA PERERA
CINTHIA DEL CARMEN.

JUEZA CIVICA

Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombrey argo: LIC. ERNESTO CARLO
RODRIGUEZ EUAN.

JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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VAVAS | DESCRIPCION Y PERFIL DE

_NOTIFICADOR (A)

Nombrey Cargo: LIC. CARLOS EDUARDO . Nombre y Cargo: LIC. VERONICA PECH
MERINO KANTUN. MEDINA.
JUEZ CIVICO JUEZ CIVICO

Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024




CODIGO: MO-SGA-JC-03
. FECHADE :
é“"‘ ;Eu':ﬁgjodinéz& diciol 22-abril-2024
NG QUINTANAROOD mmemtansmm VERSION: 03
PAGINA: 95 DE 120

2. DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ(A)

s INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
1 4.4.12 ] : | JUEZ(A) ITINERANTE
| DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Proporcionar mediacién para la solucién de conflictos comunitarios. Es funcién de la
Direccién de Juzgados Civicos determinar si la mediacién se realizara en el Juzgado
Itinerante o si se realizardn convenios con otras entidades Municipales, como el centro
de mediacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS
1

e § q—

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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12, DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ(A)

AL E k-!_f--.}f:,, -

B

Capacitar a figuras locales de las colonias para que participen en la

imparticion de Justicia Civica, en especifico, en conflictos comunitarios,

mediante la realizacién de convenios, los cuales seran 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 tramites.

Promover la informacién, capacitaciéon y difusién de una cultura de la pazy

3 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

convivencia 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

5 asistentes, lugar, fecha y hora del evento y evidencia fotografica de la
celebracién de la actividad correspondiente. Dicho documento sera
irmado por los que intervengan.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con na (X) el ultimo grado de estudios requerido para esarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional X -
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho

N/A
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&, 4.12. DESCRIPCION Y PERFIL DE JUEZ(A)

TINERANTE .

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Infoerméticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

‘ Conocimiento
Especifico.

Paquete Office

Experiencia: 2 ARos en la Administracién Publica Municipal

10.
Cpmpetencias Laborales

Directivas:

o N/A
Técnicas:

e ManejodelaPC

e Manejo dela Web
Habilidades General:
e Trato amable
Trabajo en equipo
Empatia
Comunicacion
Control
Relaciones interpersonales

Iniciativa

Vocacién de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actualizacién permanente
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza

e Perseverancia
[Flexibilidad

Actitudes.

13. Horario Laboral. 6:00-19:00 Hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informamon ArthUIO 12 LTAIPQROO

e | X e |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

1 1
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar convenios conciliatorios en materia de faltas administrativas en
apego al nuevo reglamento de justicia civica del municipio, atendidos
| satisfactoriamente.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: JUEZ(A) ITINERANTE Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ

VACANTE CANCHE ]
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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3 DESCRIPCION Y PERFIL DE

: COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENRAL DE JUZGADOS CIVICOS

_SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 AUXILIAR

2 ASISTENTE
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
Coordinar y controlar la aplicacién de los procedimientos y criterios de recursos
humanos y materiales al interior de la Direccién de Juzgados Civicos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS
|

COORDINACION <:|
ADMINISTRATIVA

| l l
ASISTENTE

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALI"I'ICA DE FUNCIONES
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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 Direccién, con el fin de optimizar los recursos para dar resultados y
cumplimiento a sus actividades.

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

I\/igilar 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 relacionados con el tema
administrativo.

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

Servir como enlace administrativo ante las demas Direcciones y
Dependencias 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
establezcan 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 Direccién, para entregar la informacién a su superior
inmediato.

10

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

PERFIL PEL PUES‘I‘O

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

ESCOLARIDAD:

1| Primaria

Preparatoria o
& | Técnica

Secundaria

A \
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Carrera
@ Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada YErminads
(< ahos) Postgrado
Llcenmatun_'a 2 Licenciatura en Derecho
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento Manejo’d.e PYOgEATHS Paquete Office
ege Informaticos:
Especifico. = >
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

2 ARos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo

¢ Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Pensamiento creativo

e Manejo de tensidny estrés

e Visidon

¢ Manejo de personal

e Organizacién

Técnicas:

Habilidades ¢ Manejodela PC

e Facilidad de palabra

General:

e Tratoamable

e Facilidad de palabra

e Iniciativa

¢ Dinamismo

¢ Trabajo en equipo

e Empatia

¢ Comunicacién

e Control

e Facilidad de palabra
Actitudes. . Iniciativa

. Dinamismo

e Toma decisiones

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

LY X



cODIGO: MO-SGA-JC-03
AMp, vunicipio pE  EECHADE 22-abril-2024
= “ BENITO JUAREZ |

PAGINA: 102 DE 120

CION Y PERFIL DE

A;_c , ) B

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A
Baja

_7rt“og|n'A6: e G e E

[Lievar acabo la aplicacin de los procedimientos y criterios de rec humanos \Y |
materiales al interior de la direccién general de juzgados civicos.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Alta

|

1.

1. En proceso de desarrollo

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: COORDINADOR(A) Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ

ADMINISTRATIVO (A) CANCHE
VACANTE DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS
CIVICOS :

Fecha: 22-abril-2024 IFecha: 22-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ...

COORDINACION ADMINSTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
0 N/A

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Asistir en las funciones administrativas de la Direccién de Juzgados Civicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
1

ASISTENTE <::-|

N/A

DESCRIPCIéN VANALVI"I‘ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 41 4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

1 Apoyar al Auxiliar Administrativo en la asistencia de los Juzgados Civicos y
del Centro de Menores Infractores.
2 Fntregar la correspondencia de las diferentes éreas dol Nnicipio
3 |Mantener actualizados el directorio del personal de Juzgados Civicos.
4 IEIaborar oficios y realizar su archivo.
5 LAuiniar en la integracion de los expedientes administrativos para
urnarlos al Archivo Municipal.
6 Asistir en la elaboracion de las cedulas de movimientos del personal.
7 Asistir en la revision de la pre-nédmina ante la Direccién de Recursos
[Humanos.
8 Apoyar cuando sea necesario en el inventario del mobiliario y equipo de
computo 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 catalogos documentales que solicita la Direcciéon de Archivo
n Municipal; en ausencia del enlace.
12 Elaborar Avisos de Privacidad solicitados por la UVTAIP; en ausencia del
enlace
13 Archivar toda la correspondencia que le sea turnada.
14 |Fungir como secretario de Juzgado cuando la carga de trabajo lo amerite.
15 Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
uxiliar Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria _ Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada 3
.. terminada
1 {2 alios) | Postgrado
Llcenmatura o N/A
| carreras afines.




CcODIGO: MO-SGA-JC-03
é$"‘ MUNICIPIO DE  [=LREDE 22-abril-2024
= BENITO JUAREZ ‘
S NVTANARCD s VERSION: 03
PAGINA: 105 DE 120

4.4.14. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnica).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo’d.e Programas Paquete de Office
> Informaticos:
Especifico. ~ =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales
: ' B N | Directivas:
e N/A
Técnicas:

¢ Manejodela PC
e Manejo dela Web

General:

Habilidades ¢ Tratoamable
e Trabajo en equipo
e Creatividad
e Empatia
e Relaciones interpersonales
e Comunicacién
e Control
e Facilidad de palabra
e Iniciativa
e Toma de decisiones
e Dinamismo

5 ¢ Responsabilidad

Actitudes. . Honsstidad
e Etica profesional
e Vocacion de servicio

| e Capacitaciéon permanente
13. Horario Laboral. 9:00-17:00 hrs de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 12 LTAIPQROO

: 0 O T

Y Y
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N Y PERFIL DE ASISTENTE
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1.

INDICADOR DE DESEMPEFIO PROFESIONAL

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

Nombrey Cargo: C. OSCAR ANGEL | Nombrey Cargo: C. CESAR HERBE
VAZQUEZ SANTANA ESTRELLA UICAB
ASISTENTE ASISTENTE
Fecha: 22-abril-2024 Fecha: 22-abril-2024

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ CANCHE
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

|Fecha: 22-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IAUXILIAR

| COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Dirigir, coordinar y controlar la aplicacién de los procedimientos y criterios de recursos humanosy
materiales al interior de la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
I

AUXILIAR <:’

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.15. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUE o

Apovar a la coordinacién en el funcionamiento administrativo v de
1 Recursos Humanos de |los Juzgados Civicos Municipales, asi como del
Centro de menores Infractores.

Llevar a cabo la requisicion de materiales de oficina y demas insumos

2 ante la Direccion de Recursos Materiales, y salidas de almacén.

3 Coordinar la distribuciéon de materiales de oficina para su éptimo
aprovechamiento.

4 Llevar a cabo la depuracién de los expedientes para ser entregados al

rchivo Municipal.
5 ||T_Ievar a cabo revision del inventario de mobiliario y verificar su buen

uncionamiento.

6 |Elaborar cédulas de movimientos del personal.

7 |Revisic’>n de la pre-nédmina ante la Direccion de Recursos Humanos.

8 Recibir la némina del personal de la Direccidon y recabar las firmas del
contra recibos.

9 Cargar las fracciones asignadas a la Direcciéon de Juzgados Civicos en
el Portal Nacional de Transparencia (PNT).
Apoyar al enlace del Archivo en la integraciéon de los catalogos

10 : k P : 5 s
documentales que solicita la Direccién de Archivo Municipal.

n |Elaborar Avisos de Privacidad solicitados por la UVTAIP

12 |Fungir como secretario cuando la carga de trabajo lo amerite.

13 Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne el Coordinador Administrativo y director de Juzgados Civicos.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

- - . g X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 5
. - profesional - -
no terminada %
terminada

(2 anos) Postgrado.

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A
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IL DE AUXILIAR

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A
| Técnicao)
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo’d-e Programas Paquete de Office
) e Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 Afos en la Administracion Publica Municipal

:Compéteﬁéiasi Laborales

Directivas:

e N/A

Técnicas:
e ManejodelaPC
¢ Manejode la Web

General:
e Tratoamable
Habilidades e Empatia

e Trabajo en equipo

e Relaciones Interpersonales

e Comunicaciéon

e Control

e Facilidad de palabra

e Dinamismo

e Creatividad
e  Vocacién de servicio
e Honestidad
e Etica profesional
e Iniciativa
e Actualizacion Permanente

Actitudes. ¢ Tenac.ldad

¢ Entusiasmo
e Creatividad CRPF.W
e Autoconfianza
e Perseverancias . A9
e Flexibilidad i Vs
e Propositiva

Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:

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

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
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4 4 'l 5. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

o T

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dirigir, coordinar y controlar la aphcac:on de los procedlmlentos y criterios de
recursos humanos y materiales al interior de la Direccién, atendidos
satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
dlsp05|C|ones que establezcan Ias Ieyes \Y reglamentos apllcables

Nombrey Cargo: LIC. LENY SIMEIL MERINO Nombrey Cargo: C. URIEL ALBERTO CORTES

KANTUN LOPEZ
AUXILIAR AUXILIAR

Fecha 22-abril- 2024 Fecha 22 abnl 2024

Nombrey Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ CANCHE
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

|Fecha: 22-abril-2024

\ 1
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

4.616] 4 | COORDINACION DE AMPAROS

7 | DIRECCION GENERAL DE 3UZGADOS CIVIcOs
SUBORDINADOS DIRECTOS :
“l',":;;gg: :SE NOMBRE DEL PUESTO
0 N/A |
: _ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A |
0 TOTAL

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Llevar el control de los amparos promovidos por particulares, en los que se sefale a la Direccidn
de Juzgados Civicos, como autoridades responsables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA '

DIRECCION GENERAL DE

JUZGADOS CIVICOS
1

COORDINACION DE <_—_-|
AMPAROS

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Intervenir, rend!r v firmar ’nc mformec Fhrrprr\nr_dlpn1pc respecto a2 los
juicios de amparo contra los actos emitidos contra esta Autoridad de
uzgados Civicos.

N

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 Direccidn se constituya
como parte procesal.

Dar debida contestacion 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 resolucion
avorable y evitar en algunos casos que el Municipio tenga que
IZiesembolsar cantidades de dinero.

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

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

10

IActuar con la investidura de Juez Civico.

n

Elaborar estadistica de los Juicios de Amparo y demas asuntos que le
sean asignhados.

12

Asistir, con permiso del director y/o subdirector de Juzgados Civicos
cuando su carga de trabajo asi lo permita, a cursos de capacitacion.

13

Informar a la Direccion 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
lel director y/o subdirector de los Juzgados Civicos.
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4.4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE

 PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) e! ulhmo arado de C<TUdIO< requerido para decarrollar el

eESCOLARIDAD: puesic
s S ) i | Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica

Carrera Carrera

Profesional i rofesional %

no terminada rerminada

[2:ahos] Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en Derecho

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paquete de Office

Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e ManejodelaPC
¢ Manejo de la Web
Habilidades General:
e Tratoamable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones Interpersonales
Comunicacion
Control

Iniciativa

Vocacidén de servicio

Responsabilidad

Honestidad

Etica profesional

Actuacién permanente
Tenacidad 2 o
Entusiasmo

Actitudes.
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e Creatividad
¢ Dinamismo
¢ Autoconfianza
e Perseverancia
e Flexibilidad

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

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

~ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: 12 LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

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

SO

TR
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4 4 16. DESCRIPCION Y PERFIL DE

.COORDINACION.D

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: LIC. LINDA GUADALUPE
FERNANDEZ CHIMAL.
COORDINADORA DE AMPAROS

Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ
CANCHE
DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

|Fecha: 22-abril-2024

Fecha: 22-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| COORDINACION DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

| DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS cIvicos

SUBOI!DINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o raz6n por la cual existe)
Asesorar y apoyar al director de Juzgados Civicos y a la Subdireccién, en la elaboracion
de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
JUZGADOS CIVICOS
]

COORDINACION DE <:|
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL
1

N/A

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 17  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

IAnalizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracién, con el fin de emitir opinién juridica.
Coordinar los procesos de actualizaciéon y adecuacioén del orden juridico

2 i ; : ; i
que rige el funcionamiento de la Direccion.
Intervenir en la formulacién de acuerdos administrativos
3 interinstitucionales y demas disposiciones que se relacionen con la

Direccién.
Proponer y difundir las normas y lineamientos juridicos para la
administraciéon de los recursos humanos, materiales y los procedimientos
4 écnicos, que deberdn observar la Direccién, a fin de asegurar su
aprovechamiento y aplicacion con criterios de calidad, eficiencia,
austeridad y racionalidad.
Promover la permanente actualizacién y modernizacién en el ambito de su
5 competencia de los instrumentos juridicos y normativos que regulen el
uncionamiento de la Direcciéon de Juzgados Civicos.
_ sesorar y apoyar al director de Juzgados Civicos y a la Subdireccién, en la
6 elaboracién de documentos de naturaleza juridica que sean de su
competencia.

7 Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales, y las que le otorgue
el director de Juzgados Civicos.
Mantener actualizada la base de datos de los expedientes administrativos y
8 . . . .
base de datos de menores infractores de la Direccién de Juzgados Civicos.
9 Ilerndir un informe mensualmente sobre el nimero de infractores que
ueron puestos a disposicion del Juez Civico.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director y/o subdirector de Juzgados Civicos.

PERFIL p‘EpruE’s'ro

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto ,
) _ Preparatoria o )
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional s
f - profesional X -
no terminada )
= terminada .
| (2 afios) | Postgrado _

I Licenciatura o

| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

Licenciatura en Derecho

N/A
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.

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengcua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento
Especifico.

Paquete de Office

Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 aflos en la Administraciéon Municipal

Competen_cias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
¢ ManejodelaPC
e Manejodela Web
Habilidades General:
e Tratoamable
Trabajo en equipo
Empatia
Relaciones interpersonales
Comunicacion
Control

Iniciativa

Vocacioén de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Etica profesional
Actualizacion permanente
Tenacidad
Entusiasmo
Creatividad
Dinamismo
Autoconfianza
Perseverancia
Flexibilidad

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo: .
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, aS| como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento UL

Manejo de Informacion: Articulo 12 LTAIPQROO

\ < A < 1

Lunes a viernes de 9:00 am a 17:00 pm
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llevar el control de las asesorias y de los documentos elaborados que por su
| naturaleza juridica sean de su competencia.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

) Nombre y Cargo: LIC. MAXIMO MARTINEZ
Nombre y Cargo: COORDINACION DE

CANCHE
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL DIRECTOR GENERAL DE JUZGADOS
VACANTE CIVICOS

|Fecha: 22-abril-2024 |Fecha: 22-abril-2024
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