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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; Centros de Retencién y Sanciones Administrativas.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Centros de Retencién y Sanciones Administrativas
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 Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION

Es la presentacion que el titular de la dependencia, de Centros de Retencién y Sanciones Administrativas e
importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion (LM.D.A.L).

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, de Centros de Retencién y Sanciones
Administrativas, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que
deben realizar los servidores publicos asignados a la dependencia, Centros de Retencién y Sanciones
Administrativas.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Centros de Retencién y Sancmnes
Administrativas para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde

¥

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Centros de Retencién y Sanciones Admlmstratlvas con Ia cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Centros de Retencién y Sanciones Admlmstratlvas y como :
se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardametros 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 misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por Centros de Retencién y Sanciones Administrativas
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANICRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica 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
Centros de Retencién y Sanciones Administrativas e importancia del Manual.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. ST

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegarnos ‘a Ia lgualdad,somal
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. !

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA
.CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.
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El presente Manual de Organizacién, junto con el Reglamento Interior de la Secretaria
General del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, proporcionan a
los integrantes de esta Direccidon General, las herramientas basicas para el conocimiento
de la estructura general de los Centros, asi como de las funciones que deben de llevar a
cabo y la importancia de su trabajo ante la sociedad, haciéndolos conscientes sobre dar lo
mejor de si en sus labores diarias.

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

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

\

LIC. MIGUEL ARTUR® MOISES MARTINEZ IBARRA
DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE RETENCION
Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

'
%t
R
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El 15 de diciembre del afio 2006, se aprueba por mayoria de votos de los integrantes del
Honorable Ayuntamiento de Benito Judarez, 2005 - 2008, la adquisiciéon de inmueble
ubicado en la regién 99, Manzana 96, Lote 01 de la Avenida Nichupté y Avenida 147, con la
finalidad de ampliar las instalaciones de la Carcel Publica Municipal, en apoyo a la
separacion entre los infractores remitidos por los Jueces Civicos Municipales y aquellos
privados de su libertad por mandato judicial, asi como también por razones de seguridad
interior, a fin de garantizar el esparcimiento de los internos a modo de llevar a cabo
diversas actividades deportivas y propias de los talleres existentes.

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

El 3 de agosto del 2021, Se aprueba derogar el Libro Décimo y adicionar con un articulo 515

Bis al Bando de Gobierno vy Policia del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, en los términos del Dictamen de las Comisiones Unidas de
Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcién, de Seguridad
Publica, Policia Preventiva \Y% Transito y de Mejora Regulatoria.
Y expedir el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo, en los términos del Dictamen
de las Comisiones Unidas de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcién, de Seguridad
Publica, Policia Preventiva y Transito, y de Mejora

Regulatoria.

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

En cumplimiento de los compromisos de gobierno, el 10-de septiembre de 2011, la
Administraciéon Municipal del Lic. Julidn Ricalde Magana, inauguro el prlmer Centro de
Retencién y Sanciones Administrativas del Municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo.
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Constitucion Poll’tica de Ios’Estados Unidos Mexicahos, en
1 sus Articulos 21, 115 y 123, en su apartado B, asi como los Ugﬁ{?gﬁgﬁi
demas relativos a la misma.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, 23/03/2022
2 en sus Articulos 2, 3, 4, 5, 6, 7, 40 y demés relativos de la WU REE ORRE B
misma.
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
Quintana Roo en sus Articulos 12,13,29 y 126,127,133 y 145, | U-TAREFCIHAPUBLICADA
Ley de Seguridad Publica del Estado de Quintana Roo en 25/05/2022
4 sus Articulos: 2, 5, 6,13, 14-B, 19, 20, 22, 46, 55, 56 y demas FEDHARS FARMABIBLIAER
relativos de la misma. ESTADO
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo en sus 07/06/2023
5 Articulos 66, Fraccién |, Incisos (c) e (i); 91, Fraccion llly VI; | ULihancrormapuscada
115; 116 y 120 Fraccion IV y XXI. RETAES
Reglamento Interior de la Secretaria General del 18/01/2022
6 Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana e . o
Roo. Articulo 39. ESTADO
. Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito 26/08/2021
Judrez, Quintana Roo. Articulo 130. - e
8 Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos 20/05/2021

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IX.- Vigilar a través del personal operativo, que los infractores mgresados al Centro de
Retenciodn, se les proporcione la atencion médica necesaria; ' | By

R

X.- Dar aviso inmediato a la Embajada o Consulado que corresponda, respecto de los
extranjeros que ingresen al Centro;
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Xl.- Acatar las resoluciones de las autoridades competentes con respecto de la situacion
juridica de los infractores.

Xll.- Vigilar que las instalaciones y servicios del Centro de Retencidén se mantengan en
6ptimas condiciones de salubridad e higiene;

XIll.- Recibir a los infractores remitidos por las autoridades competentes;
XIV.- Instruir lo conducente para evitar el ingreso y manejo de sustancias, cualquier tipo
de drogas, metales o envases de vidrio y en general, objetos que por su propia naturaleza

denoten peligrosidad o puedan ser utilizados contra la integridad fisica e institucional;

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

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

XVII.- Verificar que todo el personal a su cargo, cumpla con los exdmenes toxicoldgicos, asi

como lo de control y confianza;

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

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

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

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

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

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

XXIV.- Supervisar que los manuales de organizacion y procedimientos, asi como todas las
disposiciones relacionadas con el funcionamiento del Centro de Retencidén se encuentren
actualizados; y

XXV.- Las demas que establezca el presente reglamento, u otros ordenamientos legales,
al igual que las que le delegue la/el presidente Municipal, o la/el secretario general del
Ayuntamiento.




0 OF BEN,, CODIGO: MO-SGA-CR-01
“"‘ FECHA DE M-AGOSTO-2023

e VERSION: 01

PAGINA: 13 DE 126

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

3.6 MISION

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

3.7 VISION

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

G



o P BE/v/ro cODIGO:
\o‘q\‘"vc
3 3
) . O . B FECHA DE
: a‘ 4 EMISION:
VERSION:
sy £os
TANA PAGINA:

 INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
e Honestidad
e Integridad
e Lealtad
o Eficiencia

Compromiso Institucional

VALORES

Responsabilidad

Imparcialidad

Respeto

Solidaridad

Profesionalismo

MO-SGA-CR-01
11-AGOSTO-2023
o1
14 DE 126




cODIGO: MO-SGA-CR-01
o mo ol 11-AGOSTO-2023
VERSION: 01

PAGINA: 15 DE 126

( ]

OPERACION

A. INFORMACION Y ACCESO AL CENTRO DE RETENCION Y SANCIONES DMINISTRATIVAS.

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

Horario de atencidn: La Direccidn General de Centros de Retencidn esta abierto las
24 horas del dia, los 365 dias del ano.

B. REQUISITOS:

Presentar una identificacion oficial para cotejo y registrarse en bitacora de acceso de
visitantes.
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ELEMENTO DE
SEGURIDAD:

REVISION
CORPORAL:

ARRESTO:

TACTICAS
POLICIALES:

DERECHOS
HUMANOS:

oF BEW,, CODIGO: MO-SCA-CR-01

?A\ "‘ FECHA DE 11-AGOSTO-2023

N EMISION:

»——‘_‘ VERSION: 01
%,N,‘ 0°
VTANA PAGINA: 16 DE 126

Direccion General de Centros de Retencién y Sanciones
Administrativas

A la custodia o al custodio del Centro de Retencién.

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

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

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

Son inherentes a todos los seres humanos, sin distincién de raza, sexo,
nacionalidad, origen étnico, lengua, religiéon o cualquier otra condicion.




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MO-SGA-CR-01
N-AGOSTO-2023
01
17 DE 126

CAPITULO 1I

DE ORGANIZACIO
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NO. DE
NUM. R DE LA DEPENDENCI/ IDAD ADMINIS TIvA o | PERSONAS
EN EL
- o CARGO
1. Director General 1
2. Secretaria 1
3. Subdirector Operativo 1
4., Jefatura del Departamento Administrativo 1
5. Auxiliar de archivo 1
6. Diligenciero 0
7. Asistente de Recursos Financieros 1
8. Auxiliar de Mantenimiento 1
9. Asistente de Recursos Humanos 1
10. Asistente de Recursos Materiales 1
1. Jefatura del Departamento Juridico 1
12, Asistente 1
13. Supervisor Operativo de turno 2
14. Capturista 4
15. Custodio 13
16. Supervisor General 0
17. Jefatura del Departamento de Trabajo Social 0
18. Asistente 2
18, Jefatura del Departamento de Monitoreo e Informatica W'l
20. Monitorista . 6
21. Jefatura del Departamento Medico 1
22. Medico de Turno MO 2 O
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NOMBRE DE Direccién General de Centros de Retenciony

L s | Sanciones Administrativas
s[5g= | =s))ares | Secretaria General del H. Ayuntamiento
NUMERO DE
PERSONAS i
1 Secretaria/o

1 Subdirector operativo

1 Jefatura del Departamento Administrativo

1 Auxiliar de archivo

1 Auxiliar de Mantenimiento

(o] IDiligenciero

1 Asistente de Recursos Financieros

1 Asistente de Recursos Humanos

1 Asistente de Recursos Materiales

1 Jefatura del Departamento Juridico

1 Asistente Juridico

0] Supervisor General

2 Supervisor Operativo de turno

4 Capturista

13 Custodio <5 b
o} Jefatura del Departamento de Trabajo Social

2 Asistente Trabajo Social
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GENERAL

Jefatura del Departamento de Monitoreo e Informatica

6 [Monitorista

Jefatura del Departamento Medico

[

i 8 PICV o - 5 R 2
Vigilar que se lleve a cabo la correcta administracién y operacion de DGCRySA y el que
se garantice la seguridad y el orden en los mismos. Asi también, con el estricto apego al
respeto de los derechos humanos y garantias individuales, cuidar que estos centros
cuenten con el personal idéneo, para la procuracién de una atencién individualizada a
las personas retenidas y que estos cumplan las sanciones impuestas dentro de
instalaciones adecuadas para ello, asi como les sea reintegrada su libertad sin
dilaciones, una vez cumplidas esas sanciones.

ol
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SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES ADMINISTRATIDAS

SECRETARIA/O
SUBDIRECCION OPERATIVA
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Dirigir el centro de retencién y tener bajo su custodia y proteccidn a los
infractores que se encuentren dentro del mismo, a través del personal
operativo bajo su mando;

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

2 hayan sido sancionados y puestos a disposicion por autoridades
competentes;

3 Coadyuvar con las autoridades competentes, para aquellos casos en el que
los infractores, estén relacionados con la comisién de algun delito;
Vigilar que los infractores no sufran incomunicacién, maltrato,

4 sometimiento indebido, o sean victimas de abuso, ya sea por el personal del
centro de retencién o por otros infractores;
Realizar las gestiones conducentes, a fin de que, durante las 24 horas de los

5 365 dias del afo, se cuente con elementos de seguridad publica en las
linstalaciones del centro de retencién;

6 Llevar el registro y estadisticas de los infractores ingresados en atencién a
la normatividad de la materia;
Supervisar que el personal del centro cumpla con sus funciones y

7 responsabilidades en los términos del presente reglamento y demas
disposiciones aplicables;

8 Realizar con la debida oportunidad las gestiones necesarias ante el
ayuntamiento, para garantizar la alimentacién y salud de los infractores;

9 Vigilar a través del personal operativo, que, a los infractores ingresados al
centro de retencion, se les proporcione la atencién médica necesaria;

10 Dar aviso inmediato a la embajada o consulado que corresponda, respecto
de los extranjeros que ingresen al centro;

n Acatar las resoluciones de las autoridades competentes con respecto de la
situacidén juridica de los infractores;

12 Vigilar que las instalaciones y servicios del centro de retenc:on se .
mantengan en éptimas condiciones de salubridad e hlglene

13 Recibir a los infractores remitidos por las autoridades competenteS'

14 Instruir lo conducente para evitar el ingreso y manejo dessustancias toxicas,

cualquier tipo de drogas, metales o envases de vidrio y en general, objetos
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que por su propia naturaleza denoten peligrosidad o puedan ser utilizados
contra la integridad fisica e institucional,

15

Presentar a través de los custodios ante el juez civico en turno, a los
infractores cuantas veces lo solicite;

16

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

17

Verificar que todo el personal a su cargo, cumpla con los examenes
ltoxicolégicos, asi como los de control y confianza;

18

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

19

Designar de entre los custodios al elemento encargado del turno;

20

EfCoadyuvar con el juez civico en turno, para brindar a los infractores las
acilidades en la conmutacién de su arresto por el de trabajo comunitario;

21

Atender las recomendaciones que realice la comisién nacional o estatal de
los derechos humanos, e informar inmediatamente al secretario, de las
mismas, asi como de cualquier otra solicitud o requerimiento de autoridad
competente;

22

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

23

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

24

Supervisar que los manuales de organizacién y procedimientos, asi como
odas las disposiciones relacionadas con el funcionamiento del centro de
retencién se encuentren actualizados; y,

25

Las demas que establezca el presente reglamento, u otros ordenamientos
legales, al igual que las que le delegue el presidente, o el secretario.
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Corresponde a la direcciéon de centros de retencion y sanciones
administrativas, la guarda y custodia de las personas que han cometido
faltas administrativas, por lo que estan sujetos a su responsabilidad durante
lel tiempo que dure el arresto, asi como del seguimiento del cumplimiento
de los acuerdos de canalizacién firmados por los infractores, durante la
Articulo 130 del audiencia publica, ante él o la juez civico. De la misma manera, esta

direccion llevara el registro puntual del cumplimiento o incumplimiento de
Reglamento de . -

P llos acuerdos de canalizacion, por parte de cada uno de los infractores.
Justicia Civica para
el Municipio de . ; ”

p 3 IEn caso de que el infractor o la infractora no cumplieran con el acuerdo de
Benito Juarez - , e < ;
canalizacién, la direccién de centros de retencidén y sanciones
administrativas hara del conocimiento al juez civico en turno para que gire
luna orden de presentacion para una audiencia de seguimiento, el cual
debera ser entregado en el domicilio del infractor por un representante de
lla autoridad municipal, en los términos de los articulos 134, 135 y 136 del

presente reglamento.

Dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios de los centr
retencién y sanciones administrativas bajo su mando y demas unidades
administrativas, tacticas y/o técnicas que le sean conferidas, a efecto de

1 cumplir con la funcién de retencion y custodia, asi como'del resguardo de
la integridad fisica y moral de las personas retenidas. = "© -,

os de
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Preparatoria o
Técnica

(2 anos)

puesto
Primaria Secundaria
Carrera Carrera
Profesional .
no terminada ) prafesiaial &

| terminada

_ Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Tacticas policiales, manejo y control de armas, operatividad y seguridad
de céarceles y/o centros de readaptacién social.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Windows,
Paqueteria office.

Especifico.

Manejo de Equipo

Equipo tactico;

Especializado y/o Armamento.

Herramientas

10. Experiencia:

Competenci;’si éboﬁélg

2 afos de experiencia en la administracién publica

irctivas
e Manejo de personal;
° Liderazgo.

Habilidades

Técnicas:
e Técnica de revisién (fisica y ocular).
e Manejoy control de masas.
e Técnica de rcp.)

General:

Estratega;

Conocimientos en estadisticas para la elaboracién de informacién
delictiva; b ;
Habilidad para vislumbrar escg’naribs'_'a,gorgo_y_meQiano plazo;
Criterio. ¢ 1 BT B A

12. Actitudes.

Vocacién de servicio; oy

Liderazgo;
Responsabilidad;

Pro actividad.

13. Horario Laboral.

8 horas diarias con flexibilidad de horario
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FIL DE LA DIRECCION GENERAL.

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

| Manejo de Informacién: Art. 3, Fracc. VI, IX, XII, XIV, XV y Art. 137 de la
LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto Art. 39 Fraccnon Vil y Xl del Reglamento Interior de la
Secretaria General del Ayuntamlento del Municipio de Bemto Juarez, Quintana Roo.

e

= N

Autorizar cualquier tipo de cambio de los jefes de cada
area adscrita a la direccion general de DGCRySA.

Autorizar la implementacién de los planes y programas de
seguridad y custodia dentro de los centros de retencién,
dentro del amblto de su competenaa

| Retencion de mfractores/PorcentaJe de retenc10nes apllcadas
trimestralmente

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 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.




BLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PU

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Lic. Miguel
Arturo Moisés Martinez Ibarra

Director General de Centros

ADMINISTRATIVAS
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PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
'RETENCION Y SANCIONES

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Pablo Gutiérrez Hernandez

Secretario General Del H. Ayuntamiento

de Retencién y Sanciones Administrativas

Fecha: 11-Agosto-2023

|Fecha: 11-Agosto-2023
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRETARIA (O)

INFORMACI SNERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria/o

JEFE INMEDIATO Dwecgon Genen:a! de C-entros de Retenciony
_ | Sanciones Administrativas

e SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE S
PERSONAS - 'NOM »E DEL PUESTO

NERAL DEL PUESTO

2 ; (Anote brevemente el ol ivo o razén por la cual existe)
Llevar a cabo las funciones de apoyo necesarias a efecto de que el director general de

centros de retencidon y sanciones administrativas, de cumplimiento a todos los
procedimientos administrativos implementado

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE
RETENCION Y SANCIONES ADMNISTRATIVAS

|

SECRETARIA/O <——|

I
N/A
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Ejecutar las funcmnes administrativas comunes tales como: cuidado de los
archivos y ordenamiento de expedientes; atencidn a visitantes del director|

general; emision de documentos (oficios, tarjetas informativas, reportes,
etc.); mensajeria; recepcién de llamadas.
5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

director general de DGCRySA.

A F o ,
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto v v
} ) | Preparatoriao X
| Primaria . Secundaria Técnica
Carrera
" | Carrera
Profesional = 2
" - profesional - -
no terminada )
2 ai terminada :
{2 akos] _| Postgrade

Licenciaturao
carreras afines.

[ Area de especialidad

‘ requen-da. Administrativo, captura de datos, organizacién de agenda, archivo
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
__ Manejo de Programas |Uso de paqueteria office.
Conoc’lmlento Informaticos:
Especifico. = -
Manejo de Equipo '
Especializado y/o Computadorg. recursbs tecnbtég«;os
Herramientas 7‘”; sy VO YA 1

2 afios de experiencia en la administracién publica.i' /"

Experiencia:
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DESCRIPClON Y PERFIL DE LA

' SECRETARIA (0)

Directivas:

¢ N/A
Técnicas:

¢ Contabilidad;

¢ Ortografia y redaccién;

* __Manejo de agenda.

General:

e Capacidad de trabajar bajo presion.
(Vocacién de servicio;
Compromiso;

Persuasion;
Disponibilidad;
Empatia;
Tolerante;
Honestidad;
Responsabilidad;
Proactividad.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

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

J Manejo de Informacnon Art. 3, Fracc. VIII IX XIl, XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO.

AAG2
L 4 ARD 713
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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 establez

Nmbrey C: C. Claudia Rebeca Castillo
Medina

Secretaria

reglamentos aplicables

Nombrey Cargi. Miguel Arturo Moisés
Martinez Ibarra

Director General de Centros de Retencién y
Sanciones Administrativas

Fecha: 11-Agosto-2023

IFecha: 11-Agosto-2023
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IONY PERFILDELA
CCION OPERATIVA

Jefatura del Departamento Administrativo

1

1 Jefatura del Departamento Juridico

o] Supervisor General

2 Supervisor Operativo de Turno

0 Jefatura del Departamento de Trabajo Social

1 Jefatura del Departamento de Monitoreo e Informatica
1 Jefatura del Departamento Médico

Auxiliar de Mantenimiento

1

o IDiligenciero

1 Asistente de Recursos Financieros

1 Asistente de Recursos Humanos

1 Asistente de Recursos Materiales .
1 Asistente Juridico

4 Capturista E B, AP [

13 Custodio TR

2 Asistente de Trabajo Social
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6 Monitorista
0 Médico de Turno

- {Anote

Vigilar que se lleve a cabo la correcta administracion y

operacién de los centros de

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

DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE RETENCION Y
SANCIONES

SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO JURIDICO

SUPERVISOR(A)
OPERATIVO DE
TURNO

[SUPERVISOR(A)
GENERAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
IURIDICO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MONITOREO E INFORMATICA
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No aplica

Coordinar, controlar y supervisar las funciones de los departaments dell
DGCRySA bajo su cargo.

Controlar las entradas y salidas de las instalaciones del personal, de las|
personas retenidas y visitantes; teniendo bajo su control y responsabilidad la|
puerta principal y la puerta interior del DGCRySA bajo su cargo.

Ver los mecanismos necesarios para que la intervencion de los custodios sea|
leficiente, ante los llamados de auxilio o reportes de las personas retenidas.

Supervisar que el personal adscrito al centro de retencién bajo su cargo, se
presente a laborar debidamente uniformado y con el equipo asignado en|
perfectas condiciones.

Proponer al director general de DGCRySA, los cursos que requiera el personal|
lbajo su mando.

Tramitar, ante el director general de DGCRySA, el equipo, uniformes Yy
compensaciones del personal adscrito al centro de retencién bajo su cargo.

Supervisar que las armas y equipos se encuentren en perfectas condiciones
de uso.

Prevenir al supervisor general, sobre los procedimientos y controles a seguir,
asi como nuevas funciones a ejercer por parte del personal operativo Yy
administrativo.

IDar cabal cumplimiento a los mandatos judiciales que instruyan las|
diferentes autoridades, respecto a la retencion y entrega de aquellas
personas retenidas con antecedentes delictivos.

10.

Proponer al director general de DGCRYSA, los programas de segurldad
interna a implementarse, segun las necesidades y deficiencias de segurldad
existente en el centro de retencién;

1.

Notificar al director general de DGCRySA, cuando con5|dere necesarlo eIlI
auxilio de autoridades externas al DGCRySA.
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Las demas fun
12. director

ciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, asighe ell

ESCOLARIDAD:

—————————————————

| Primaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

| profesional X
terminada

| Postgado

Licenciatura en derecho.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Tacticas policiales, manejo y control de armas.

Idioma o Lengua: Esparfiol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office

Especifico.

Equipo tactico;
rmamento;
Equipo de radiocomunicacién.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia:

2 afos de experiencia en actividades administrativas y/o policiales.

Directivas: |
e Liderazgo

Técnicas:
e Técnica de revision (fisica y/o ocular);
e Manejoy control de masas; ;
e Técnica de rcp. s Anmt g JUANES

Habilidades

General:
o Estrategia;
e Conocimientos en estadisticas para la elaboraciénde
informacion delictiva; ' o
e Habilidad para vislumbrar escenarios a corto y mediano plazo;
e Criterio. £y B B M G

Actitudes.

Ay R
e Vocacién de servicio;
e Liderazgo;

¢ Responsabilidad;
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CION Y PERFIL DE LA

CION OPERATIVA

e Proactividad.

8 horas diarias con flexibilidad de horario

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

Manejo de Informacién: Art. 3, Fracc. VIII, IX, XII, XIV, XV y Art. 137 de la LTAIPQROO

Manejode P I, IX, XIlI, XIV, XV y Art. 137 de la LTAIPQROO.

SEMPENO PROFES
Supervisiéon de personal ope
satisfactoriamente.

Me comprometo a desempenfar 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 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

PUES'I' o

Nombre y Cargo: Lic. Juan Carlos Iza Badia

Subdirector Operativo

CcODIGO: MO-SGA-CR-01
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» '. argo: Lic. iuel Arturoiss
Martinez lbarra

Director General de Centros de Retenciény
Sanciones Administrativas

Fecha: 11-Agosto-2023

IFecha: 11-Agosto-2023
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| Direccién General de Centros de Retenciény
__ | Sanciones Administrativas

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de Mantenimiento

Dilig

Asnstente de Recursos Fmanueros

1 Asistente de Recursos Humanos

Asisente d Recursos Materiale _

"Mantener el control de todos Ios recursos de la dlreccmn general de DGCRySA
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE
RETENCION Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
ARCHIVO MANTENIMIENTO

DILIGENCIERO(A)

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

Establecer y ejecutar con Ia aprobacmn de su superlor y del dlrector general
j del centro, las acciones pertinentes para el control administrativo del centro
de retencién al que esta adscrito, de acuerdo a la: normatlwdad vigente.
cordar con el subdirector operativo, quien a su vez resolvera con el director|
general del centro, el pago de remuneraciones al personal adscrito al centro

2. . : X
e retencién concerniente, de conformidad con las normas presupuestales
de control.

3 Coordinar y evaluar el funcionamiento de Ias areas admmlstratlvas a su

cargo.
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Supervisar los registros de ingreso de las personas remitidas por la policia

4, municipal y demas organismos de seguridad publica, que presten apoyo al
municipio.
IRecibir y enviar toda clase de correspondencia a las distintas dependencias.

5. Asi también, clasificar y conservar esa correspondencia y documentacion delf
centro.

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

Coordinar y estructurar la capacitacion al personal operativo
administrativo.

Tramitar el servicio de alimentacién, para las personas retenidas.

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

Administrar el servicio de oficialia de partes y recepcién de Ig]

10. 3 . .
correspondenma gue se presente en el centro de retencion.

1 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superion
) lierdrquico.

I Sy
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
T ] : i 3 Preparatoria o )
Primaria Secundaria . Técnica
Carrera :
S e : Carrera g
Profesional . SRt
. - profesional X -
no terminada . . e
2 a2 - terminada €
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao . . . -
. Licenciatura en administracién de empresas.
carreras afines.
Area de especialidad TR
requerida Reglamentos y legislaciones vigentes del estado de:-quintana:roo y del
{Conocimiento municipio de Benito Juarez; procedimientos administrativos. "
Técnico). ey ' \ ’
Espanol. t i ARD
Idioma o Lengua: v
7 s Conocimiento Manejo de Programas JrequEtera eifie . \ b :’._' ;‘:‘”f,‘: L
e Especifico. Informaticos: { -
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas
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Experiencia:

COmpetenclas Labora'lesgi .

Habilidades

Dlrect|vas
Toma de decisiones oportunas y congruentes;

Manejo y organizacion de bienes y recursos;
Control de personal;
Manejo de conflictos;

Enfoque hacia resultados positivos.

Técnicas:

Operacién de equipos de oficina;
Equipo de radiocomunicacién.

General:

Estratega;

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

Facilidad de palabra;

Apego a normasy procedimientos.

Actitudes.

Vocacién de servicio;
Honestidad;
Compromiso;

Empatia;

Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad;
Proactividad;

Persuasion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

: Moblllarloy unpo
i Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnadog,_
| conservaciony oportuno mantenimiento /

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

2.

3. Manejo de Presupuesto N/A

. T

AUTORIDAD'

11-AGOSTO-2023
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Imponer correctivos disciplinarios, a los que se hagan acreedores los elementos a suﬂ
cargo.

Autorizar el activo que necesiten las unidades operativas y administrativas de la
direccion general de DGCRYSA, para el cumplimiento de sus funciones con anuencial
de su superior jerarquico y del director general de DGCRySA.

Evaluar el funcionamiento de todas las dreas administrativas.

vos mensualmente /Asuntos

3

Asuntos requeridos del drea administrativa y correcti
| requeridos y correctivos atendidos satisfactoriamente.
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
23 AVIDODR DURBL A E DEL : i

- -

Nombrey Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan hembrey Carge: L,'C' Miguel ArturaiMeises
Martinez Ibarra

Quinones

Director General de Centros de Retencién y
Sanciones Administrativas

Fecha: 11-Agosto-2023 ﬂFecha: T1-Agosto-2023

Jefa del Departamento Administrativo
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NUMERO DE
PERSONAS

v (Anote brevemente el obje Iz -
Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que la Jefatura del
departamento administrativo de la direccién general de centros de retencién. De cumplimiento

| a todos los procedimientos administrativos implementados.

RGANlGRAMA

UBICACION EN

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ARCHIVO

1
N/A
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ZION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

2IAS DEL PUEST(

Ejecutar las funciones administrativas comunes tales como: cuidado de los
archivos y ordenamiento de expedientes; emisién de documentos (oficios,
arjetas informativas, reportes, etc.); mensajeria; recepciéon de llamadas y

lcaptura de datos estadisticos.

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

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

operativo.

Realizar todos los reportes concernientes a la administracién del archivo y

resguardarlos.

A IMantener actualizado y ordenado el archivo general del centro de retencién.

LLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

P S ST

jerarquico.

| ESCOLARIDAD: puesto _
) . | Preparatoriao X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrer:jl I ﬁ Carrera
Profesional s
L - profesional - &
no terminada ; :
2 af terminada
(2 afos) Postgrado

Llcenmatura o N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: | Espafol., . . 5
§ iy il
[Ty s g

Conocimiento Manejo de Programas Paqueteria office
S Informaticos:

Especifico. JEA B OB PR B B
Manejo de Equipo B P
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de recursos tecnolégicos
(computadora, impresora y escaner)
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Experiencia:

Dlrect|vas
e No aplica.
Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo.
¢« Manejo de paqueteria office.
General:
e Capacidad para trabajar bajo presion.
Ortografia y redaccién.
Trato amable y respetuoso.
Trabajo en equipo.
Discrecion.
Eficacia.
Eficiencia.
Puntualidad.
Responsabilidad.
Empatia.
Tolerancia.

Habilidades

Actitudes.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

T

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de P

AUTORIDAD:

1.

Cmdado de los archivos y ordenamiento de expedl ntes, emisién de
documentos (oficios, tarjetas informativas, reportes, etc), m nsajerla recepcion|
de llamadas y captura de datos estadisticos.

[Captura y cuidados realizados satisfactoriamente

T G, oo

W S5 DA
W&
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

) O OCUPAN

. = IRMA
Nombrey Cargo: C. Alejandra Ortega Santiago Namlite y Carge: Mfc[a. belsy Beatriz Chan
Quinones
USROS RIERID Jefa del Departamento Administrativo
Fecha: 11-Agosto-2023

Fecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE
PERSONAS

UBICACION EN E ”"oncAmanMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

1

DILIGENCIERO <:_—_—|

N/A
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PERFIL DE DILIGENCIERO

OPIAS DEL PUES

Ejecutar las funciones administrativas comunes tales como: cuidado de los
1 archivos y ordenamiento de expedientes; (oficios, tarjetas informativas,
reportes, etc.); mensajeria; recepcion de llamadas.
[Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de éste,

2 siempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
loperativo.
lLas demas inherentes al puesto, puestos o las que en su caso asigne el
3 superior jerarquico.

)

- L D)= | o | @
2y s s
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: | Primaria i Secundaria )
Carrera
i : . Carrera
Profesional .
] 2 - profesional -
iz | no terminada 2
| (2 afios) terminada 1
: | (2 an _| Postgrado

. Licenciaturao |
i . N/A
b carreras afines.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
L | Técnico).
R
Idioma o Lengua: Espanol.
i : | conocimiento Manejo’d‘e Rrogramas N/A
fhekc . Informaticos:
¢ ‘ Especifico. v > de Eaui
! aneja e Squipo [Manejo de vehiculo /o motocicleta
Especializado y/o : . p
| i Licencia de conducir
! Herramientas
7

=
P

Directivas: X =
; o N/A 11 ARD 2023
e ; Habilidades Técnicas:

| e Manejo de vehiculos;
e Manejo de motocicletas. &%
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General:
e Capacidad para trabajar bajo presién;
e Trato amable y respetuoso;
¢ Trabajo en equipo
e Discrecion;
e Eficacia;
e Eficiencia;
Actitudes. e Responsabilidad;
e Puntualidad;
e Empatia;
e Tolerancia.
Horario Laboral. Lunes a viernes 8:00 a 16:00 hrs.
AR BY:{»

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

Manejo de Informacion: N/A
Ita Media " Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja
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IPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombey argo:

Vacante Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan

Quinones

Diligenciero Jefa del Departamento Administrativo

Fecha: 11-Agosto-2023 IFecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE
PERSONAS

{Anote brevemente el objeﬁ%b razon por Ia cual existe) Caa
Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que la Jefatura del
departamento administrativo de la DGCRySA, de cumplimiento a todos los procedimientos
administrativos implementados, asi como, mantenimiento y reparaciones necesarias del

centro.

: UBICACION EN |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO <:|

N/A
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Ejercer las funciones de su jefe mmedlato durante la : ausencia de éste,
iempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector
operativo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones necesarias a las instalaciones del|
centro de retencidn, asi como vigilar se realicen los servicios generales a las
mismas, por parte de las personas retenidas que estén en modalidad de]
labor social.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior|
3 jerarquico.

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

ESCOLA DAD: puesto ,
. z < ) Preparatoriao X
Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera Carrs
Profesional ;
no terminada ) profesional - 2
2 2k | terminada 3
[2anad) | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Uso de equipo de mantenimiento y reparacion

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos: N/A A
Especifico. ) . 5 o Y z
? Manejo de Equipo * Man.ometro ’é‘. A f;l,' mxfl*
s 0% e Equipos para aires' - o
Especializado y/o xr)
acondicionados;

Herramientas

| . MaqUImasoldadqr@,Y. %

314 _, 551 *‘ } :/

b Experiencia: 2 afios de experiencia en administracién ubllca municipal -
P P P o]

A




Competenclas Laboraleé

Habilidades

[ irivas.
e N/A
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Técnicas:

e Manejo de herramientas eléctricas y manuales.

General:

e Trabajo en equipo.

e Capacidad para trabajar bajo presién;
e Trato amabley respetuoso;

Actitudes.

Discrecién;
Eficacia;
Eficiencia;
Responsabilidad;
Puntualidad;
Empatia;
Tolerancia.

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

Lunes a viernes 8:00 a 16:00 hrs.

2.

3. Manejo de Presupuesto N/A

o T

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Mantenimiento y reparaC|ones/Manten|m|ento y reparaciones atendldas
| satisfactoriamente.

Medla

Manejo de Informauon Art. 3, Fracc. VIII, IX, XII, XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO

Nulo

i AN B
AR R 1190
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IXILIAR DE

CO OCUPANT

Nombrey Cargo: C. Jesasalencia Vazquez

Auxiliar de Mantenimiento

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

Nombrey Carg: Mtra. NesyBeatriz Chan
Quinones

Jefa Del Departamento Administrativo

|Fecha: 11-Agosto-2023

|Fecha: 1-Agosto-2023
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CION Y PERFIL DE |

4£.4.8 |

NUMERO DE
PERSONAS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

= ,,.J. R R <l R

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

1
ASISTENTE DE RECURSOS <——|

FINANCIEROS
[
N/A
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Someter a la consideracion del jefe administrativo, el programa operativo
anual, el ante proyecto de presupuesto anual y los demas programas que se
le encomienden del centro de retencién y sanciones administrativas al que
pertenezca.

lAutorizar la documentacion necesaria, para el ejercicio del presupuestol
asignado y presentar al jefe de departamento administrativo lo queﬂ
corresponda, a las erogaciones, que deberan ser autorizadas por el director
general de centros de retencién.

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

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

puesto
| Preparatoriao

Primaria Secundaria | Técnica
Carrera Co—
Profesional i -
no terminada ) PEStesions) X )
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

carreras

Licenciaturao

" Licenciatura en Administracién de Empresas
afines.

Area de especialidad
requerida Analisis y administracién financiera, gestion de recursos, planeacwn Yy
{Conocimiento estrategia.

Técnico).

Conocimiento
Especifico. 1 AU, 7

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Precgramas [Paqueteria office o
Informaticos: [ 1 AGD 95199

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo y gestion de presupuesto
Herramientas R T AP

Experiencia: 2 afos de experiencia en la Administraciéon Publica Municipal
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Competenmas Laborales

. Dirtias:
¢« N/A

Técnicas:
e Operacién de recursos tecnolégicos

General:

Habilidades e Capacidad para trabajar bajo presién.
' e Capacidad de planificacién y organizacion.

e Trabajo en equipo.
e Facilidad de palabra.
e Habilidad numérica.
°

Apego a las normasy procedimientos.
Honestidad

Compromiso

Etica

Disponibilidad de servicio
Responsabilidad

Compromiso

Persuasion

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

RSB TRT e

RESPONSABILlDAD
MObIIIaHO y Equupo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art.3, Fracc. VIII, IX, XII, XIV, XV y Art. 137 de la

2. LTAIPQROO _

3. Manejo de Presupuesto N/A

e B

AUTORIDAD:
[N/A

1.
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ISTENTE

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

A d|$p0$|c:|ones que e: establezcan las Ieyes y reglamentos apllcables

Nombrey Cargo L|c Manuel Jesus Perez

Nombrey Cargo tra Nelsy Beatriz Chan
Lozano

Quinones

Asistente de Recursos Financieros
|Fecha: 1-Agosto-2023

Jefa del Departamento Administrativo
IFecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE
PERSONAS

Apoyar en todas las funciones mherentes al Jefe admlnlstratlvo ejecutando Ias
instrucciones de su superior de manera directa y suplirlo en su ausencia.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

N/A
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A dmlnlstrar Ios recursos humanos del centro de retencmn al que pertenezca,

! lde acuerdo a la normatividad vigente.
Operar los movimientos de las altas y bajas del personal, y en general el

2 control de los expedientes del personal bajo la tutela de la subdirecciéon
operativa.

3 Ilgas demas inherentes al puesto, puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

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

| Preparatoriao

Primaria | Secundaria _ | Técnica

Carrera

i . Carrera
| Profesional .
Sy < - profesional X -
no terminada 3
| terminada

1 (2 afios) ! Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en administracién, licenciatura en psicologia laboral o afin.

Administracién de personal, prevencién de riesgos laborales

Idioma o Lengua: Espanol.

.. Manejo de Programas [Paqueteria office
Conocimiento J 9 [Paa

= Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo * Recursostec nologpo%cpmgg}adora,
Especializado y/o impres i;caner)’\,,. e :
Herramientas o Gestioni \’persoﬁgl

2 afos de experiencia en la administracion publu’:a} Wlpaga%
N ‘v:

Experiencia:
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Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
e Operacién de equipos de oficina.

General:

| Habilidades e Capacidad de planificacién y organizacién;

e Capacidad para trabajar bajo presién;
e Trabajo en equipo;
e Facilidad de palabra;
¢ Manejo de personal;

Apego a normasy procedimientos.

Honestidad;

Compromiso; . Lk
Empatia; : & ' ' it
Disponibilidad de servicio;

Responsabilidad;

Proactividad;

Persuasion.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

MObI|IaI’I0y Equupo
1. Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacnon Art 3 Fracc. VI, IX, XII XIV XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto N/A

AUTomnAo-
1 N/A

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

Gestlon de personal / Cumpllmlento satlsfactorlo de la adm|n|straC|on del
| persona y prevencion de riesgos laborales.
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ERFIL DE ASISTENTE 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 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
reglamentos a

disposiciones que establezcan las |

SERVID y EL

R Sk s SR RO i
Nombrey Cargo: C. Lourdes Tania Sdnchez
Zuhiga

Asistente de Recursos Humanos

licables.

~ JEFE INMEDIATO

_ FRMA
Nombre y Cargo: Mtra. Nelsy Beatriz Chan
Quinones

Jefa del Departamento Administrativo

Fecha: 11-Agosto-2023

Fecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE
PERSONAS

~ OBJETIVO GENE}

: (Anote brevemente el ob 5n por la cual existe) ,
Obtener en tlempo y forma los materiales, equipos e insumos necesarios, para el buen
funcionamiento del centro de retencién correspondiente.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

|
ASISTENTE DE RECURSOS
MATERIALES <:|
[
N/A
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to de los vehiculos

Realizar y supervisar los programas de mantenimien
adscritos al centro de retencidén.

2. Llevar el registro y el control de las bitacoras de vehiculos, componentes,
chéferes y demas personal técnico especializado.
3. Revisar, clasificar y contabilizar las facturas de gastos por servicios de

mantenimiento vehicular, adquisicién de material y equipo en general,
aplicando los lineamientos y politicas, para el control de egresos y el gasto

publico.
4, Elaborar las requisiciones y orden de compras, para amparar la adquisicion
de los activos fijos.
5 IMantener actualizado y ordenado el archivo general del centro de retencién.
6. Llevar el control e inventarios de los bienes muebles asignados a la
institucion.
7. igilar y tener el control de los servicios de almacén del centro de retencién.
8. Operar el servicio de mantenimiento e intendencia del centro de retencidén.
9. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

jefe de departamento administrativo.

l’ 7—2:?3;'5.&%& g . AR SR
Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

Primaria Secundaria | Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional -
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico). 7 £

Administracién
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Idioma o Lengua: Espanol.

1l conocimiento Manejo’d.e Programas [Paqueteria office
2 Informaticos:
Especifico. = - —
Manejo de Equipo Recursos tecnolégicos (computadora,

Especializado y/o impresora, escaner). Resguardo y
Herramientas mantenimiento de inmuebles.

10. Experiencia:

2 afos de experiencia en la Administracién Publica Municipal

———

Competencies Laborales

Técnicas:
e Operacién de equipo y accesorios de oficina.

Habilidades erekal . e —
: e Capacidad de planificacién y organizacion;

Capacidad para trabajar bajo presién;
Trabajo en equipo;

Facilidad de palabra;

Apego a normasy procedimientos.

Honestidad;

Compromiso;

Empatia;

Disponibilidad de servicio;
Responsabilidad;
Proactividad;

Persuasion.

Actitudes.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equ1po
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacidn y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacnon Art 3, Fracc. VII|, IX, XII XIV XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto N/A

4.

l.
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PCION Y PERFIL DE ASISTENTE
CURSOS MATERIALES

1 | Control y buen uso de los recursos materiales / Cumplimiento
| satisfactoriamente del control y uso.
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicabl
~ SERVID IBLICO OCUPANTE DEL e T
STO

RMA ol _FIRMA
Nmbrey Carg. C. Maricela de la Cruz | Nombrey Cargo: Mtra. Nes Beatriz Chan
Banos Tamayo Quifones
Asistente de Recursos Materiales Jefa del Departamento Administrativo
Fecha: 11-Agosto-2023 Fecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE |
PERSONAS

_ (Anote brevemente el Objﬁ tivo o razon por."la cual existe) ¥ |
Llevar a cabo todas las acciones necesarias, a efecto de que la direcciéon de centros de
retencién y sanciones administrativas, actie de acuerdo al marco legal que las leyes y

reglamentos normativos establezcan, segun sea el caso.

SUBDIRECTOR OPERATIVO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|

JURIDICO
|

ASISTENTE JURIDICO
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Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracién, con el fin de emitir opinidén juridica.

Proponer y difundir las normas y lineamientos juridicos para la
administraciéon de los recursos humanos, materiales y los procedimientos
Fécnicos, que deberdn observar la direccidn, subdireccién y demas
departamentos del centro, a fin de asegurar la aplicacién de los principios
de legalidad y certeza juridica.

Asesorar personalmente al director general de centros de retencién,
respecto de todo documento hecho, acto o declaracién en general que

enga o implique un aspecto relacionado con normas juridicas de cualquier
ambito, con la finalidad de que la misma actle apegada a derecho.

Representar legalmente al director general de centros y al subdirector
operativo, asi como a las jefaturas de la unidades administrativas y
operativas de los centros de retencién, en los procedimientos judiciales,
laborales y administrativos o cualquier otro asunto de caracter legal en que
enga interés o injerencia la direccién, con todos los derechos procesales
que las leyes reconocen a la personas fisicas y morales.

linterponer juicios de amparo, asi como intervenir y rendir los informes
correspondientes en los mismos y verificar que las unidades administrativas
y operativas cumplan con las resoluciones que en ellas se pronuncien,
prestando la asesoria requerida e informando al superior jerarquico, sobre
los casos de incumplimiento.

[En ausencia del director general, suscribir escritos y desahogar los tramites
que correspondan a casos urgentes, relativos a términos de interposicién de
recursos y recepcién de toda clase de notificaciones.

Participar en los procesos de actualizacién y adecuacién, del orden juridico
que rige el funcionamiento de los centros de retencidn.

Intervenir en la formulacién de acuerdos administrativos
interinstitucionales y demdas disposiciones que se relacionen con la
direccion. ; 4y

Vigilar el puntual cumplimiento de las labor “”delegjéidé-s; 'al}personal del

departamento juridico bajo su cargo.

10

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que| ensu caso asignen el
director y subdirector operativo.
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WS g 1 % V= e
PERFIL DEL PUE V
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
: : i e i Preparatcriao i
1 | Primaria | secundaria | Técnica
Carrera |
% | Carrera
Profesional g
s - | profesional X -
no terminada o %
2 af | terminada
‘ (2 afios) | Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines. Licenciatura en derecho
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
| Técnico). Licenciatura en derecho, formacién afin a la segLuridad publica.
Idioma o Lengua: Espafol.
. Manejo de Programas [Paqueteria office
Conocimiento s
i Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Recursos tecnolégicos
Herramientas
10 Experiencia: 2 aflos de experiencia en la Administracién Puablica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

o N/A
Técnicas:

e Liderazgo

e Capacidad de resolver conflictos

e Manejo de personal
General:

e Capacidad para trabajar bajo presién;
Liderazgo;
Ortografia y redaccioén;
Tenacidad,;
Estrategia.
Excelencia
Profesionalismo
Etica
Responsabilidad e N
Honestidad L AGYH, 273
Compromiso
Empatia o
Tolerancia v
Tenacidad

Habilidades

12. Actitudes.
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PCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
DEPARTAMENTO JURIDICO

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

o | Manejo de Informacion: Art. 3, Fracc. VI, IX, XII, XIV, XV y Art. 137 de la LTAIPQROO.

| ’
£ B ) : | - | .
24 S S e S = e B

Manejo de Presupuesto: N/A

EMPENO PROFESIO

aplicacion de los principios de legalidad y certeza juridica
- | /Aplicacién de los principios de legalidad y certeza juridica atendidos
| 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 mif(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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3 ’ -'-IDESCRPCION Y PERFIL D
e

DEL DEPARTAMENTO JURID

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO

Nombrey Carg Mtro. Eduardo Asahi brCargo: Lic. Juan Carlos Iza Badia
Pinto

Jefe del Departamento Juridico Subdirector Operativo
|Fecha: 11-Agosto-2023 IFecha: 1-Agosto-2023
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£ 79 DESCRIPCION Y PERFIL DE
4°4 12 ASISTENTE

nAl.' DEL. puesro _‘

. (Anotel brevemete el obe‘orazé gg Ia 6ual existe) o
Llevar a cabo todas funciones de apoyo necesarias, a efecto de que el departamento
juridico dé cumplimiento a todos los procedimientos necesarios para actuar dentro del
marco legal.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO
1

ASISTENTE

N/A {1 AB0. 2093

v Bip LM «£°
4 }' ",,3 (vt‘ BSR




cODIGO: MO-SGA-CR-01
e T-AGOSTO-2023
VERSION: 01

PAGITE: 75 DE 126

como: cuidado de los archivos y ordenamiento de expedientes; atencién a
1 los respectivos visitantes del departamento juridico; emisién de documentos
(oficios, tarjetas informativas, reporte, etc), mensajeria, recepcién de
llamadas y captura de datos estadisticos.

operativo.

Ejercer las funciones de su jefe inmediato, durante la ausencia de este,
2 iempre y cuando le sea ordenado por el director general o el subdirector,

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
3 jefe de departamento juridico.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (
puesto

LS

X) el ultimo gra

| Primaria

- | Secundaria

ara desarrollar el

| Preparatoriao
| Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
| profesional
| terminada

Licenciaturao
| carreras afines.

B Postgrado

Pasante de derecho, relaciones internacionales, ciencias sociales

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

ciencias sociales

Conocimientos del marco juridico de estado de quintana rooy en

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

&

Manejo de Programas
Informaticos:

FPaqueterl’a office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

* Recursos tecnolégicos

Experiencia:

2 afos de experiencia en la Administracién Puablica Municipal.
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4.4.12 PESC

ASISTENTE

[ irecivas:
o N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo
s Manejo de paqueteria office

| Habilidades

General:
e Capacidad para trabajar bajo presién
e Ortografia y redaccién
e Tenacidad
o Trabajo en equipo

e Etica
¢ Responsabilidad
o ¢ Honestidad
- | Actitudes. e Compromiso
o
L[]
L]

Empatia
Tolerancia
Amabilidad

| Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

Moblllarloy Equipo:
- | Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su
~ | conservacién y oportuno mantenimiento

N Mane_;o de Informamon Art 3, Fracc. VIII IX XIl, XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO.

| Funcnones atendldas mensualmente/ Func10nes a g,‘dlda S0 ¢
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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 apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'Nombre y Car: C. Ma|a Nombre yro: Mtro. Eduardo Asahi 1
Chan Kuyoc Pinto

Asistente Jefe del Departamento Juridico

|Fecha: 11-Agosto-2023 |Fecha: 11-Agosto-2023
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= DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR |
(A) OPERATIVO (A) DE TURNO

)EL PUESTO
‘razon por la cual existe)

Proporaonar al publlco que Io soI|C|te Ia mformacnon respecto a las personas retenidas
o arrestadas en el centro; asi como salvaguardar la integridad fisica de las mismas.

SUBDIRECCION OPERATIVA

SUPERVISOR OPERATIVO
DE TURNO

CAPTURISTA

CUSTODIO
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TN »m* TR

Recibir, trasladar, custodiar, vigilar y asignar al area de internamiento, de
acuerdo a la condicién de toda persona remitida al centro.
ILlevar un registro de los infractores que se remitan en su turno, en las que se

2 anotaran todos los datos pertinentes a su identidad y la falta administrativa
cometida.
3 Llevar a cabo un registro de las 6rdenes de salidas de las personas retenidas.

Supervisar que antes de ingresar el infractor al centro, haya sido objeto de una
lrevisién por custodio(a) de su mismo sexo, para evitar que se introduzcan

4 objetos prohibidos a las areas de celdas, conforme a lo establecido en el|
Articulo 163, Fracc. IV del Reglamento de Justicia Civica del Municipio.
5 Cerciorarse de que antes del ingreso de las personas retenidas al centro, dichaj
persona haya sido certificado por el médico en turno.
6 IFermitir que el infractor realice una llamada telefénica, si asi lo solicita.
Evitar cualquier tipo de violencia al interior del centro; estando obligado ap
7 reportarlo de inmediato al subdirector operativo y en su caso a la autoridad
competente.
En caso de que se suscite un conato de rifia, robos, evasién de infractores o
8 cualquier otro disturbio que ocurra dentro del centro, deberd dar
conocimiento inmediato al superior jerarquico y al juez civico en turno a fin
de que determine el trdmite legal correspondiente.
Permitir el acceso a los visitantes de los infractores en los horarios
9 establecidos, siempre que cumplan con los requisitos estipulados para este
centro.
Llevar un registro de visitas que contengan los siguientes datos: datos,
10 parentesco o afinidad; asi como el nombre del infractor que visita, la hora de

entrada y de salida del mismo. Esto, a través del encargado de acceso.
llmpedir que los visitantes introduzcan objetos o sustancias ilegales al area de
n visitas; asi como practicar una revisién minuciosa de Ios objetos y ahmentos
que lleven consigo.

Designhar a un custodio para que vigile de forma permanente eI area de visitas|

12
en los horarios establecidos. fa

13 igilar que se efectien rondas en el area de celdas de manera permanente,
para salvaguardar la integridad fisica de las personas retenidas.. .
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ON Y PERFIL DE SUPERVISOR

RATIVO (A) DE TURNO

1% Presentar ante el juez civico a las personas retenidas, cuantas veces lo solicite]
el mismo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el|
15 irector general y/o el subdirector operativo.

Marque equerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto 7
s ! i | Preparatoriao %
| Primaria | Secundaria _ | Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional "
. - profesional - -
no terminada .
2 af terminada |
(2 anos) I | Postgrado
Llcencmtm:a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida |[Defensa personal, manejo de pr24, manejo de armas y radiocomunicacion,
(Conocimiento gestion del orden publico.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento IPaqueteria office

. s Informaticos:

| Especifico. . - . FERTT)
Manejo de Equipo e Equipo tactico;
Especializado y/o e Pr-24
Herramientas e Equipo de radiocomunicacion.

2 anos en actividades policiacas

Experiencia:

CHE R R SR

Directivas:
e Liderazgo;
¢ Manejo de personal;
¢ Manejo de conflictos.

Técnicas:

e Manejo de pc;
e Operacion de equipo y herramientas de seguridad,;
¢ Manejo de equipo de radiocomunicacién.

Habilidades
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General:
e Estrategia;
Control y manejo de conflictos;
Habilidad para el manejo de personal;
Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
Criterio.
Vocacion de servicio;
Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia, los 365 dias
Actitudes. del afio;
Responsabilidad;
Proactividad.

Horario Laboral. 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso.

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

Manejo de InformaCIon Art 3 Fracc VI|| IX XII XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO

3.

A
AUTORIDAD: . -
| La autoridad que le otorgue el Reglamento de Justicia
Cl'vica Art. 130

INDICADOR DE DESEMPEN PROFESION,

uperv15| n y gestlon del orden mensual/ Superwsmn y gestlon del orden mensual
_jatendido satisfactoriamente.

1.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

ﬂ Nbrey Cargo: Llc. Juan Carlos Iza Badia

Subdirector Operativo

Fecha: 11-Agosto-2023

LICO OCUPANTE DEL

: No:rﬁ'brey Car: Vante v
Supervisor(a) Operativo(a) de Turno A . Alpuc}_'\e
Fecha: T1-Agosto-2023 Supervisor(a) Operativo(a) de Turno B

|Fecha: 11-Agosto-2023

NomrbreyWCargo: C.Guaalupe A'opaﬂl.QbL‘Ji.z“ -
Supervisora Operativa de Turno C

|Fecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE |
_PERSONAS

(Anote brevemente el obje 6n por la cual existe) e |
Tener un registro detallado de los datos personales de las personas retenidas, asi como
de la fecha y hora exacta de ingreso y salida del mismo, asi como de los tipos de |
liberaciones otorgadas. |

SUPERVISOR(A) OPERATIVO(A)
DE TURNO

I
CAPTURISTA <:|

N/A
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Efectuar la recepciéon de las personas retenidas presentadas por las

1 : .  a
diferentes corporaciones policiales.

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

3 Acatar las disposiciones contenidas en el reglamento de justicia civica de
Inuestro municipio, asi como las que le encomiende el mando superior.

4 LEstar presente al pase de lista y llegar a sus labores en la hora y lugar que les

ea sehnalado.

5 Reportar al supervisor operativo de turno, sobre las novedades que ocurran
durante su horario de labores, para la elaboracién del parte de novedades.

6 Prestar el auxilio necesario para restablecer el orden en el interior del centro
de retencién en caso de motin u otro tipo de contingencia.

7 Llevar un registro veraz y completo de las personas retenidas ingresadas,
liberadas y entregadas a la autoridad judicial o ministerial

g Las demdsinherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerdrquico.

JIES

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

Primaria

| Preparatoriao

Secundaria Técnica

Carrera

| Profesional
no terminada

Carrera
profesional -
terminada

| Técnico)

o A ¥

(2 anos)

Llcenclatm.'a [ N/A

carreras afines.

Area de especialidad A T 1 AL 273
requerida Defensa personal, manejo de pr24, manejo de armas y
(Conocimiento radiocomunicacion, gestién del ordenpr_’J_ingo. —_— )

Idioma o Lengua: Espanol.
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Manejo’d.e Programas Paquetera office
Conosiriiants Informaticos:
zge Manejo de Equipo e Equipo tactico;
Especifico. il
Especializado y/o o Pr-24;
Herramientas Equipo de radiocomunicacién.

Experiencia: 2 afos de experiencia en la Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales ,

‘ Directivas:
e N/A

Técnicas:
Manejo de pc;
Operacién de equipo y herramientas de seguridad;
Manejo de equipo de radiocomunicacion;
Manejo de cdmaras fotograficas;
Manejo de impresoras.

Habilidades

General:
e Estrategia;
e Controly manejo de conflictos;
e Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
e Criterio.
Vocacién de servicio;
Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia, los 365
Actitudes. dias del ano;
e Responsabilidad;
e Proactividad.

13. Horario Lab'oral, 12 horas de trabajo por 24 horas de descanso

RESPONSABILIDAD

Mobuharloy Equ;po
5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
~ | conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn Art. 3 Fracc. VIII X, XIl, XIV XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO

AUTORIDAD:

La autorida ue orgue el Reglamento de Jtiia
| Civica, Art. 130

INDICADOR DE DESEMPENO PROF ION
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IPCION Y PERFIL DE

recepcion de personas retenidas.

Recepcidn de las personas retenidas / Cumplimiento satisfactorio en la

Nombrey Cargo C. L|I|aM|reya Uh Cetina

Capturista

Me comprometo a desempenfar 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 compaheras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlSpOSlClones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

JEFE INMEDIATO

] Nombre Crgo Vacante

Supervisor(a) Operativo(a) de Turno A

IFecha 11-Agosto 2023

Nombrey Cargo: C. Lucia Llaneth Gémez Ruiz

Capturista

Fecha: 'I'I-Ag osto-2023

:IEFE ‘NMEDIA'I'O

teognibe SRS RRNEN RS o

Nombrey CargoC Domlngo Noé Martinez
Alpuche

Supervisor(a) Operativo(a) de Turno B

Fecha: 11-Agosto-2023

Fecha: 11-Agosto-2023

7 3 o 1 R ) Fosi,
el | B S ATy e
i W X ¥ ‘? W L
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R PCION LY P PERFIL

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Claudia Marcela
Maldonado Ramirez

No ' " Caro: Vaca e

Supervisor(a) Operativo(a) de Turno C
Fecha: 11-Agosto-2023

Capturista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO |

Nombrey Cargo: C. Mlguel Angel Gonzalez
Pineda
Capturista

IFecha: N-Agosto-2023

i A
i { ,nlyx‘,'» <
I AN
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s 'DESCRIPCION Y PERFIL DE
4‘4‘16 CUSTODIO

. DEL PUESTO
& = o  brevs [ 0 o razén por la cual existe)
Reahzar de manera ética y profesmnal las funciones de custodia y resguardo de la
integridad fisica y moral de las personas retenidas presentes en celdas, con estricto
apego a los derechos humanos y garantias individuales conferidas por las

constituciones, federal y estatal.

_ UBICACION El

SUPERVISOR(A) OPERATIVO(A)

DE TURNO
I

CUSTODIO

I
N/A
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FUNCIONES PROPI ;

Acatar las disposiciones contenidas en el reglamento de justicia civica de

1. Inuestro municipio, asi como las que le encomiende el director general o
subdirector operativo.

2 Presentarse al pase de lista, y llegar a sus labores a la hora y lugar sefialado.

3 Reportar a supervisor operativo de turno, sobre las novedades que ocurran
durante su turno, para la elaboracién del parte de novedades.

4 [Garantizar la seguridad de las personas retenidas y sus visitantes, asi como

de las instalaciones y de los servidores publicos que en ellas laboran.
Prestar el auxilio necesario para restablecer el orden en el interior de la
5 direccién general de DGCRyYSA en caso de motin o cualquier otro tipo de
contingencia.
Efectuar las revisiones corporales pertinentes a las personas retenidas, con
6 el estricto respeto a los derechos humanos y garantias individuales de las
mismas.
Llevar a cabo el registro de llamadas telefénicas, a la que tienen derecho las
personas retenidas, asi como de toda persona visitante.
odas aquéllas que su puesto y las necesidades del servicio requieran.
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

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

ESCOLARIDAD: puesto '
_ ! ) Preparatoria o X
| Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera : URHE,

Carrera
profesional -
| terminada

Profesional
| no terminada
| (2 afios)

Licenciaturao N/A

carreras afines. "R N e
Area de especialidad A
requerida Defensa personal, manejo de pr24, manejo de armasy
(Conocimiento radiocomunicacién, gestién del orden publico.

| Técnico).
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Idioma o Lengua: Espanol.

.. Manejo de Programas
| Conocimiento J 9

in formatices: IPaquetena office
| Especifico. . = . e
o Manejo de Equipo Equipo tactico;
Especializado y/o Pr-24
Herramientas Equipo de radiocomunicacion

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Operacidn de equipo y herramientas de seguridad;
¢ Manejo de equipo de radiocomunicacion;
*__Manejo de camaras fotogréficas.
General:
e Operacién de equipo y herramientas de seguridad;
¢ Manejo de equipo de radiocomunicacién;
* __Manejo de camaras fotograficas.
e Vocaciéon de servicio
e Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia, los 365
Actitudes. dias del afo.
¢ Responsabilidad
e Proactividad

Habilidades

12 horas de trabajo por 24 horas de descanso

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

Manejo de Informacion: Art. 3, Fracc. VIII, IX, XlI, XIV, XV y Art. 137 de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: No aplica

TP

La autoridqe torgue el Reglam dia
| Civica, Art. 130
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o

Garantizar la seguridad y custodia de las personas retenidas, visitantes y
reporte de novedades, durante el turno/ Salvaguarda de la seguridad y
custodia de las personas retenidas, visitantes y reporte de novedades y
atendidos satisfactoriamente
Me comprometo a 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 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 establezc: reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLI CUPANTEDEL | = __

-

orey Cargo:

Nombrey Cargo: C. Isidro Vazquez Mlorales Vacante

Custoeio Supervisor(a) Operativo(a) de Turno A

Fecha: 11-Agosto-2023 Fecha: 11-Agosto-2023




.4.16

Nomrey Cargo: Ana Isabel Farfan Dzul

Custodio
Fecha: 11-Agosto-2023

DESCRIPCION Y PERFIL DE
_ CUSTODIO |

CcODIGO: MO-SGA-CR-01
e R 11-AGOSTO-2023
VERSION: 01
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

|

" Nombre yCargo: C. Marvin Osiel Pérez
Lépez

Custodio
liecha: 11-Agosto-2023

| Nombre rgo.

Custodio

Fecha:11-Agosto-2023




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESEHS . '

Nombrey Co: C. Damaris de la
Peregrino

Custodio

CODIGO: MO-SGA-CR-01
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ez

Nombre yC: C. Dingo Noé “
Alpuche

Supervisor(a) Operativo(a) de Turno B

Fecha: 11-Agosto-2023

Fecha: 11-Agosto-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL™ ™
PUESTO :

gz
o

=t |
e |

Nombre y Cargo: C. Luis Alberto Rafael
Ojeda

Custodio

|
£

br y argo: igia Beatri Torres
Sarabia

Custodio

IFecha: 11-Agosto-2023

Fecha: 11-Agosto-2023

4 X TR rive
L (o G
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GES RIPCION Y PERFIL DE

" CUSTODIO

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

MA

‘ 3 : , FIRMA
o S : SR oo S e | W ;
Nombrey Cargo: C. Marvella Vazquez Chan Nombrey Cargo: C. Yoni Arnulfo Dias Sanchez
Custodio
Custodio

Fecha: 11-Agosto-2023

|Fecha: 11-Agosto-2023

JEFE INMEDIATO

i Nombr Cargo: C. Mario Roénantna mbrey Caro: C. Guadalupe Acopa Ruiz
Argaez
Custodio Supervisor(a) Operativo(a) de Turno C
|iecha: T1-Agosto-2023 Fecha: 11-Agosto-2023
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or Ca. |ctaI| Méndez
Custodio
|Fecha: 11-Agosto-2023

[ SERVIDOR PUBLICO OC

]

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

i
S

Villacaha

Custodio
Comisionado en el SUTSABJYOD

|Fecha: T1-Agosto-2023

Custodio
Fecha:11-Agosto-2023
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RIPCION Y PERFIL DE
:RVISOR (A) GENERAL

0 Jefatura del Departamento de Trabajo Somal

] Jefatura del Departamento de Monitoreo e Informatica
1 Jefatura del Departamento Médico

5 Supervisor Operativo de Turno

5 Asis;tente de Trabajo Social

6 Monitorista

0 IMédico de Turno

4 Capturista
13 Custodio

| ikt s : _ (Anote bi breve ente el oboohzo  por la cual existe)

Superwsar que se eJecuten los procedimientos y controles a segulr asi como las nuevas
funciones a ejercer del personal operativo y administrativo de la direccién general de
DGCRYySA.




MO-SGA-CR-01

$ A"" FECHA DE 11-AGOSTO-2023

(0 OF BENy,. CODIGO:

F»_,_‘O VERSION: 01
Nrann ® PAGINA: 97 DE 126

SUBDIRECCION
OPERATIVA

SUPERVISOR/A GENERAL <:

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

ransmitir las drdenes a los supervisores operativos de turno y jefes de
departamento, a fin de que procedan a desempefiar sus funciones, con el
personal asignado al servicio correspondiente.

erificar que todo el personal se presente en condiciones de cumplir con
las funciones que le correspondan.

Generar el sistema central de informacién, sobre la incidencia de las faltas
administrativas, y que esa informacién se mantenga permanentemente
actualizada, con la finalidad de que se lleve el registro estadistico que
uedan prevenir o inhibir conductas antisociales.

Reportar al subdirector operativo, sobre las novedades, anomalias y
deficiencias ocurridas dentro del centro de retencioén.

Suplir al subdirector operativo, en la medida en que se deleguen Ias
funciones, ante las faltas temporales de éste. ,
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RIPCION Y PERFIL DE

7. Dar cumplimiento a las érdenes emitidas por el director general o
Lubdirector operativo

8. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi superior
|jerérquico.

requerido para desarrollar el

puesto
. 7 | Preparatoriao
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
3 - | profesional X -
no terminada | PR ———
(2 afios) a | Postgrado
Licenciaturao , . A 2
. Licenciatura en derecho o administracion
carreras afines.
Area de especialidad
requerida [Reglamentos y legislaciones vigentes del Estado de Quintana Roo y del

(Conocimiento municipio de Benito Juarez
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento EPaqueteria office

Especifico.

e Equipo de radiocomunicacién,
e Equipo tactico.

2 afos en dreas administrativas y actividades policiacas

Directivas:

* Manejo de personal
e Liderazgo

Técnicas:
e Equipo tactico;
» Equipo de radiocomunicacion.

General:
o Estratega; 0
¢ Habilidad para el manejo de persénal; ’
e  Criterio.

Habilidades
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e Vocacidn de servicio;

« Disponibilidad de servicio;
e Responsabilidad;

e Proactividad.

Actitudes.

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

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Manejo de Informauon Art 3, Fracc. VIII, IX Xil, XIV XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO

Alta

AUTORIDAD. e

Imponer correctlvos d|$C|pI|nar|os a Ios que se hagan
1. acreedores los elementos de la direccidon general de
DGCRySA

Procedlmlentos y controles operacuones ordenados mensualmente/
Procedimientos y controles atendidos satisfactoriamente
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' SUPERVISOR (A) GENERAL

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

Nombré;/ Cargo: Vante '

Supervisor(a) Subdirector Operativo
Fecha: 11-Agosto-2023 Fecha: 11-Agosto-2023
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4£.4.18

NUMERO DE
PERSONAS

7 (Anote | brevemente elob azon Xi ]
Hacer los estudios que correspondan a efecto de que en el futuro se apllquen pohtncas
publicas tendientes a prevenir actitudes transgresoras reincidentes entre las personas

retenidas.

e e

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA
SUBDIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL AR RER Mo
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FIL DE LA JEFATURA DEL

INTO DE TRABAJO SOCIAL

. FUNCION

el AT VS S S

ICoordinar |la ayuda psicolégica en caso de ser necesaria, para atencién de
las personas retenidas.
2. I\C/Ioordinar los grupos religiosos de alcohdlicos anénimos, en relacién a las
isitas que se realicen a las personas retenidas.

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

Organizar y desarrollar mecanismos permanentes de coordinacién y

comunicacion con las unidades generadoras de informacidn, sobre las

causales del comportamiento transgresor de las personas, a efecto de

unificar y definir criterios, mecanismos y estrategias para su obtencion

precisa y oportuna.

erificar, integrar y administrar la informacién estadistica proporcionada

por las diferentes unidades operativas y administrativas de los centros de

retencién y de las dependencias municipales generadoras de la misma.

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

ubdirector operativo.

para desarrollar el

puesto

| Preparatoriao

Técnica, - |

LYY B B s

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
| terminada

Psicologia, Relaciones Publicas, Administrador de Empresas o.carrera a
: Bl S AN B

In. Vi 3k

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

[Psicologia, administracidn, Relaciones Publicas, tramites Administrativos,

Idioma o Lengua: Espanol.
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Manejo de Programas [Paqueteria office
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico. Recursos tecnolégicos, historias cinicas,

entrevista clinica

Experiencia: 2 aflos de experiencia en la administracién publica municipal

Dlrectlvas
¢ Manejo de conflictos;

¢ Asignacién de responsabilidades;
e Toma de decisiones; '
o Liderazgo.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo de cémputo;
¢ Manejo de paqueteria office.
General:

e Capacidad para trabajar bajo presion;
Ortografia y redaccién;
Tenacidad;

Trabajo en equipo.
Discrecién;

Respeto;

Etica;
Responsabilidad;
Amabilidad;
Compromiso;

Empatia;

Tolerancia.

Actitudes.

e © o o o o o o

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de InformaCIon Art. 3, Fracc. VIII, IX, XII, X|V XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO.
2. ST ; 1 . 7 X % — 3

3.
4.
AUTORlDAD'

1. No apllca
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ON Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
ENTO DE TRABAJO SOCIAL

: 3 Intervenaon pS|coIog|ca a retemdos/ Intervenuon mensualmente aplicada
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 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
dlSpOSICIoneS que establezcan las Ieyes y reglamentos apllcables i

JEFE INMEDIA'I'O

Nom b‘re y g Vante Nombre r: J ua ros Iza Badia

Jefatura del Departamento de Trabajo Social Subdirector Operativo
Fecha: 11-Agosto-2023 |Fecha: 11-Agosto-2023
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NUMERO DE
 PERSONAS |

: {Anote | brevemente el ob la cual existe) ;
Llevar a cabo todas las funciones de apoyo necesarias a efecto de que el departamento
de trabajo social, dé cumplimiento a las funciones que tiene inherentes y para lo cual
fue creado, tales como la realizacién de los estudios necesarios para la aplicacién de
politicas publicas tendientes a prevenir actitudes transgresoras reincidentes entre las
personas retenidas.

UBICACION ENEL OR 'NIGRAMA-V

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TRABAJO SOCIAL

ASISTENTE
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2. IProgramar y organizar las visitas de los grupos religiosos, asociaciones
altruistas y de alcohdlicos anénimos que éstos deseen realizar a las
lpersonas retenidas.

3. Coordinar a los grupos o asociaciones altruistas que canalizan ayuda a las
lpersonas retenidas.

4, Auxiliar en los mecanismos permanentes de coordinacién y comunicacion
con las unidades generadoras de informacién, sobre las causales del
comportamiento transgresor de las personas, a efecto de unificar y definir
criterios, mecanismos y estrategias para su obtencidn precisa y oportuna.

5. Recabar la informacidn estadistica proporcionada por las diferentes
unidades operativas y administrativas de las dependencias municipales
generadoras de la misma.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe de departamento de trabajo social.

ESCOLARIDAD:

» ;g W :
el iy 5

Marque con una (X) el dltimo grado

puesto

Primaria

| Secundaria

| Carrera
Profesional

| no terminada
(2 afios)

Carrera
| profesional
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Psicologia, Trabajo Social o Carrera a fin.

Postgrado

Y [IEES R e, 7
B AR o=

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

|Psicologia, Administracion, Relaciones Publicas, tramites Administrativos.

Idioma o Lengua:

Espanol.
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Manejo de Programas [Paqueteria office
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento

Especifico. B . . 5 aie
P Especializado y/o Equipo de radio comunicacién
Herramientas :

10 Experiencia: 2 aflos de experiencia en la administracién publica municipal.

D ————_

Competenclaé Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de paqueteria office

Habilidades
General: .

e Capacidad para trabajar bajo presion;
e Ortografia y redaccién;
e Tenacidad;
e Trabajo en equipo.
e Discrecion;
e Etica;
e Responsabilidad;

Actitudes. * Puntue3|idad;
e Empatia;
e Tolerancia;
e Amabilidad;

| e Respeto.
13. Horario Laboral. (INSERTE EL HORARIO LABORAL ASIGNADO AL PUESTO)

RESPONSABILIDAD

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

ManeJo de Informaaon Art. 3 Fracc. VIII, IX XII XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto No apllca

AUTORIDAD: i

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIO Al
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Coordinacién de visitas de grupos religiosos y asociaciones civiles, asi como
las capacitaciones para el personal. Orientacién psicolégica a las personas
retenidas/ Coordinaciones y orientaciones atendidas satisfactoriamente.

3LICO ©

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 compaferas(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.

RMA

Nombrey Cargo: Lic. Daniela Gisell Silva
Meneses

Asistente de Trabajo Social

ombry Cao: Vacante

Jefatura del Departamento de Trabajo
Social

Fecha: 11-Agosto-2023

ﬂFecha: 11-Agosto-2023

mbrey Cargo: C. Lorenzo Reyes Can Tun

Asistente de Trabajo Social

Fecha: 11-Agosto-2023
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: Jatura del Departamento de Monltoreo e
| Informatica

Subdlrecmon Operatlva

NUMERO DE
PERSONAS

LIevar a cabo todas las acciones ‘necesarias para eI control manejo y operaaon deI
sistema electrénico de video vigilancia, asi como de informatica.

SUBDIRECCION OPERATIVA

[
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|

DE MONITOREO E INFORMATICA
|
MONITORISTA
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SRR S

r en éptimas condiciones el equipo de monitoreo instalado en el centro.

1. Ten

2; Designar al personal que estard a cargo del monitoreo del centro las 24
lhoras del dia de los 365 dias del afo.
3. IReportar de manera inmediata al director general, subdirector operativo,

supervisor general, asi como el encargado de turno de cualquier conducta

que haya sido captada en el sistema de monitoreo, y que constituya la

posible comisién de hechos delictivos o de faltas administrativas que realice
a sea una persona retenida, personal de custodia o cualquier persona.

4, Brindar apoyo técnico a los equipos de computo de las areas del centro de
retencion.

5. Conservar los archivos que se generen por los equipos de monitoreo por un
lapso de 6 meses.

6. Ser responsable directo del manejo de toda grabacién.

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

lgeneral o subdirector operativo.

= SRS S SR R ST AL

udios requerido para desarrollar el

Marque con una (X) el ultimo

ESCOLARIDAD: puesto ) ‘ =
o ; ) o | Preparatoriao i
Primaria Secundaria “ Técnica
i Carrera
T . Carrera
| Profesional A
. - i | profesional X -
no terminada %
| 225 terminada |
j (2anos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida 3 e
1| (Conocimiento
i Técnico).

Licenciatura en informatica y sistemas o ingenieria en sistemas

hEIectrénica e informatica, formacion afinala segﬁndad

i

=t

S|

Idioma o Lengua: Espanol.

v ] L% A BT e
O -}‘i ¥y T
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'MON' TOREO E INFORMATICA

La autoridad que le otorgue el Reglamento de Justicia Civica,
Art. 130

1 Puntualidad y asistencia a sus labores.

Resolucién de problemas en tiempo y forma.

| Mantenimiento y conservacién de equipos.

Emisiéon oportuna de reportes generadores de informacion.

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 companeras(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 establezcan las leyes y reglamentos aplicables

Nombrey Cargo: Lic. Eder Efrain May Cime Nombre y Cargo: Lic. Juan Carlos Iza Badia
Jefe del Departamento de Monitoreo e

P Subdirector Operativo
Informatica

Fecha: 11-Agosto-2023 |Fecha: 11-Agosto-2023
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CION Y PERFIL DE JEFA

MENTO DE MONITO

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office

Conocimiento Mancio de Equine
Especifico. el s Recursos tecnolégicos, software operativo y
Especializado y/o e
s estratégico
Herramientas
Experiencia: 2 aflos de experiencia en la Administracién Publica Municipal

10.
Competencias _Lébonjal“es ¢

Directivas:
e Liderazgo
e Capacidad de resolver conflictos
e Manejo de personal
Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo
Habilidades e Manejo de paqueteria office
e Operacion de equipo de radiocomunicaciéon
General:
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Ortografia y redaccion
e Tenacidad
Trabajo en equipo
Profesionalismo
Respeto
Etica
Responsabilidad
Amabilidad
Compromiso
Empatia
Tolerancia

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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 Informacion: Art. 3, Fracc. VIII, IX, XII, XIV, XV y Art. 137 de la LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD§ e -

=i
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ener en Optimas condiciones de Iimpiea el area de monitoreo de]
IDGCRySA.
2 Cumplir con los horarios y roles establecidos.

Informar de manera inmediata al encargado de turno, superior inmediato y
en su defecto al personal de custodia sobre cualquier conducta que haya
3 sido captada en el sistema de monitoreo y que constituya la posible
comisidn de hechos delictivos o de faltas administrativas que realice, ya sea
luna persona retenida, personal de custodia o cualquier persona.

ILlevar los registros de incidencias reportadas durante su turno.

Archivar de manera ordenada la documental de informacién generada.

Ser responsable del manejo de toda grabacion.

szl B

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

ESCOLARIDAD: puesto _
: B ) | Preparatoriao «
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera

Profesional
no terminada
(2 anos)

profesional -
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

[ Area de especialidad

rida L. . .. . i
zzg:icimiento Técnico en sistemas, electrénica e informatica

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

|Paqueteria office

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo BE BB &
Especializado y/o Equipo de radio comunicacion

Herramientas
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[ Jefatura del Departamento de Monitoreo e
| Informatica

NUMERO DE
PERSONAS

Llevar a cabo todas las acciones necesaruas para Ia operaaon del 5|stema electromco de
video vigilancia.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
MONITOREO E INFORMATICA

MONITORISTA <:|

|
N/A

‘{1 __9%9
ATy
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Experiencia:
Competencias Laborales
Dlrectlvas:
e N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de paqueteria office
e Operacién de equipo de radiocomunicacién.
General: i,
e Capacidad para trabajar bajo preS|on
e Ortografiay redaccién
Intuitivo
Profesionalismo
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Empatia
Tolerancia
Lunes a domingo, jornada de 8 horas por turno rotativo para cubrir 24
horas

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informamon Art 3, Fracc. VIII, IX, XII X1V, XVyArt 137 de Ia LTAIPQROO

2.

3. Manejo de Presupuesto No apllca

) TN

AUTORIDAD'

1.

INDICADOR DE DESEMPEN ) PROFESIO

Sistema de monitoreo y que constituya la p05|ble comlsuon de hechos
delictivos o de faltas administrativas que realice, ya sea una persona retenida,
personal de custodia o cualquier persona /Cumplimiento satisfactorio del
sistema de monitoreo
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IPCIGN Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
\MENTO MEDICO .

ey

Nombrey Cargo: C. Eduardo Pérez Hernandez

Monitorista

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.

(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 apegdndome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

 JEFE INMEDIATO

Sty

Nombr Cao: Lic. Eder Efrain May Cimé

Jefe del Departamento de Monitoreo e
Informatica

Fecha: 11-Agosto-2023

IFecha: 11-Agosto-2023

IRMA

Nombrey Cargo: C. Adrian Aandro Teh
Dominguez

Monitorista

C. Francisco Uvaldo Sanchez
Aguilar
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, , e DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
4.4.22 DEPARTAMENTO MEDICO

Nombrey Cargo : C. / AIb rto Robles Rodriguez

Monitorista

~ SERVIDOR PUBLIC ""'""OCUPANTE DEL

Nombrey CargoC Noeml Crlstma Homa
Baeza

Monitorista

r Nombrey Cargo LeopoldoSebastlan Diaz
Mejia

Monitorista 7 £

Fecha: 11-Agosto-2023
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JIPCION Y PERFIL | DE LA JEFATURA DEL
TAMENTO MEDICO

| G S O ,"or Ia cual existe)
Otorgar Ia atenC|on médica necesaria, tanto a Ios internos como al personal adscrito a
DGCRySA, a fin de salvaguardar la salud e integridad fisica de las personas retenidas
dentro de las instalaciones.

SUBDIRECCION OPERATIVA

]
JEFATURA DEL <:,
DEPARTAMENTO MEDICO

MEDICO EN TURNO

11 AGC, 2023

7 A= | K G &4 ES. 7
N H O RER R RS
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FUNCIONES INSTITUCIO
1

No aplica

3

FUNCIONES PRﬁPIA EL PUES’ e ,

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

2 Vigilar los medicamentos que, por disposicion médica, se les deban
administrar a las personas retenidas.

3. Emitir opinién al juez civico en turno sobre el traslado de las personas
retenidas a instituciones hospitalarias cuando asi lo considere necesario.

4. Realizar un segundo dictamen médico en caso de ser necesario para valorar

la integridad fisica de las personas retenidas

5. Notificar al director general, subdirector operativo y al juez civico en turno
de aquellas personas retenidas que ameriten atencién médica en un
nosocomio a fin de evitar un deterioro grave en su estado fisico.

6. Elaborar un reporte diario de los exdmenes médicos realizados a las
personas retenidas.
7. Las demadas que expresamente le confieran al reglamento de justicia civica

de nuestro municipio, al igual que las asignadas por el subdirector operativo.

o SN = & b e S S
Marque con una (X) el ultim uerido para desarrollar el
puesto

)

ESCOLARIDAD:

| Preparatoriac

Primaria Secundaria | Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)
Licenciaturao

carreras afines.
Area de especialidad 11 ARD 20
requerida mell .8
(Conocimiento ,

Técnico). "'WE HA

Carrera
profesional X

terminada ! Postgrado

Licenciado en medicina

[Medicina general, primeros auxilios

Idioma o Lengua: Espanol.
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ION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

AMENTO MEDICO

Manejo de Programas [Paqueteria office
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento
Especifico. Operacién de equipo e instrumental de

anidad.

Experiencia:

2 afos de experiencia como médico en la administracién publica.

| Directivas:
e Liderazgo
e Capacidad de resolver conflictos
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
Habilidades ® Manejoy control en el uso de medicamentos
General:
e Estrategia;
e Controly manejo de emergencias sanitarias;
e Habilidad para el manejo de personas conflictivas;
e Criterio.

¢ Vocacién de servicio;

¢ Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia los 365
dias del ano;

Actitudes. ¢ Responsabilidad;

e Proactividad;

e Amabilidad;

e Compromiso.

Horario Laboral. Lunes a domingo disponibilidad las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

5 Rt el R PR R e X
Mobiliarioy Equipo:

|

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

Manejo de Informacnon Art. 3, Fracc. VIII, IX, XII, XIV XVyArt 137 de la LTAIPQROO.
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aloracmn de la lntegrldad fisica de las personas retenldas /Cumpllmlento
atisfactorio de los dictdmenes médicos.

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

e

SERVIDOR pusuco'o UPANTE DE

Nombrey Cargo: Dr. Ramén Figueroa Murguia Nombrey Cargo: Lic. Juan Carlos Iza Badia

Jefe del Departamento Médico Subdirector Operativo

Fecha: 11-Agosto-2023 IFecha: 11-Agosto-2023
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RIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)

RAI. DEL PUES'I'O

. DEL PUESTO
. (Anote| brevemente te el o ‘0 razén por la cual existe)

Proporcnonar Ios pnmeros auxilios a las personas retenidas que contralgan alguna
enfermedad o sufran alguna lesién dentro de las celdas con el fin de salvaguardar la
salud fisica de éstos.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO MEDICO
I

MEDICO (A) DE TURNO

N/A A B OB ER AR P
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i s ;
erificar que las personas retenidas en celdas no tengan una enfermedad
crénica o contagiosa y de poseer alguna de éstas, implementar las medidas

anitarias necesarias con el fin de inhibir su propagacion hacia los demas
personas retenidas y personal de DGCRySA.
2 Evaluar la integridad fisica de las personas retenidas ingresadas a celdas.
5 IMontar la guardia médica en turno.
4 Llevar un control de equipo y medicamento necesarios para el desempeno

eficiente de su labor.

Notificar a su superior inmediato de manera expedita sobre las personas
5 retenidas que ameriten atencién médica en un nosocomio con la finalidad
de que sea tramitado a la brevedad el traslado de las mismas.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe de departamento médico.

ara desarrollar el

| ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional X
| terminada

Postgrado

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

Licenciatura en medicina general

Conocimiento de medicina general, conociriento de primeros auxilios.

_— Idioma o Lengua: Espafiol. L0, 2003
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas [Manejo de paqueteria office

Informaticos: ST oW
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Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Operacién de equipo e instrumental de
anidad.

2 afios de experiencia en la Administracion Publica Municipal

Directivas:
¢« N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cédmputo

Habilidades ® Manejo de medicamentos

General:
e Controly manejo de emergencias sanitarias;
e Habilidad para el manejo de personas conflictivas;

e (Criterio.

e Vocacién de servicio;

¢ Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia los 365
dias del afo;

Actitudes. ¢ Responsabilidad;

¢ Proactividad;

e Respeto;

e Amabilidad.

Horario Laboral. 8 horas, con dlspomblhdad de horario las 24 hrs

Mobi Ilérlo -

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

: Evaluar la mtegndad f|$|ca de las personas retemdas mgresadas a celdas /|
= |cumplimiento satisfactoriamente de las evaluaciones.
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SERVIDOR PUBLICC o UPANTE DEL

» A

Nombrey Cargo: Vacante

Médico de Turno

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 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 apllcables

ou®

Nombrey Cargo: Dr. Ramén Figueroa Murguia

Jefe del Departamento Médico

Fecha: 11-Agosto-2023

Fecha: T1-Agosto-2023
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_wwoews v BREVEDESCRIPCION DEL PUESTO

EEALIZAR DE MANERA ETICA Y PROFESIONAL LAS FUNCIONES DE CUSTODIA Y RESGUARDO, DE LA INTEGRIDAD FISICA Y MORAL DE LAS
PERSONAS RETENIDAS PRESENTES EN CELDAS, CON ESTRICTO APEGO A LOS DERECHOS HUMANOS Y GARANTIAS INDIVIDUALES CONFERID AS
POR LAS CONSTTTUCIONES, FEDERAL Y ESTATAL.
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