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De la Estructura Organizacional
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la DIRECCION DE
OFICIALIA JURIDICA Y BARANDILLA quedard comprendida en las
siguientes areas:
e Departamento Administrativo

e Departamento de Jueces

De los puestos

2. Todas las personas que sean candidatas a ocupar un puesto de la
DIRECCION DE OFICIALIA JURIDICA Y BARANDILLA, deberan reunir
el perfil que establece el presente Manual, a fin de garantizar que la
persona a ocupar el puesto, reune las caracteristicas basicas para
desempeiiar su funcion.

3. La politica anterior, aplicara solo para las personas que vayan a ser
contratadas a partir de la fecha de aprobacién de este Manual por el
Ayuntamiento. Por lo tanto los empleados que antes de dicha aprobacion
se encuentren en esos puestos, no estaran sujetos a reunir dicho perfil,
pero se debera corregir esta situacion con capacitacion.

4. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran

enunciativas mas no limitativas.

De los nombres de los Puestos
5. Los nombres de los puestos definidos en este Manual, deberan ser

validados por la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

De la jerarquia de los puestos
6. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo

establecido en su descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos
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que integren a un Departamento, no tendra facultad de mando sobre el
resto de la organizacion.

7. Por regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de
evitar conflictos laborales.
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DIRECTOR
ENCARGADO DEL
ASISTENTE1 | | | PROGRAMA
PAILVFA
JEFE
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
@ (1)
ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ARCHIVO (1)  ——{ RESGUARDO (1) | | ASISTENTE (1)
e DI(E1;UEC|ES MENSAJERO (1) INTENDENTE (1)
| [ : [ |
JUECES DE OFICIALES ENCARGADO DE ATENCION A
BARANDILLA (20) CALIFICADORES TRABAJO SOCIAL CONFLICTOS
@) M VECINALES (1)
SECRETARIOS DE|
BARANDILLA (23) SECRETARIO (2) ASISTENTE (1)

TOTAL DE EMPLEADOS 58

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE LO
OFICIALIA JURIDICA Y INTEGRAN
BARANDILLA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
SEPTIEMBRE, 2009 1 MOP-SHA-05 2de 34

La Direccién de Oficialia Juridica y Barandilla tendra como funciones principales
imponer las sanciones a los infractores del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno por faltas administrativas, asi mismo la integracion de los documentos
necesarios para efecto de poner a disposicion de la autoridad competente a los

presuntos responsables de la comision de delitos.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN
e Director
e Asistente
e Encargado del Programa Paivfa (Asesor)
e Coordinador
e Encargado de Resguardo
e Encargado de Archivo
o Jefe de Jueces
e Juez de Barandilla
e Secretario
e Encargado de Trabajo Social
e Encargado de atencion a Conflictos Vecinales
o Oficiales Calificadores de Vialidad
e Secretario
e Jefe Administrativo
e Asistente
e Mensajero

e Intendente
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Director de Oficialia Juridica y Barandilla
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Secretario del H. Ayuntamiento
LE REPORTAN: Asistente, Coordinador, Jefe Administrativo, Jefe
de Jueces, Encargado del Programa Paivfa (Asesor).
4. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
o EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
5. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Despachar en forma general los asuntos relacionados con la

. . DIARIO
Direccién a cargo.
Practicar examenes a los aspirantes a Jueces CcO
Evaluar el desempefio de las funciones de los Jueces, asi
como el aprovechamiento de los cursos de actualizacion y cO
profesionalizacién que se impartan.
Suscribir convenios que contribuyan al mejoramiento de la

L, CcoO

funcion de los Jueces
Recibir y enviar oficios, informes, amparos, y acuerdos sobre
las actividades propias de la Direccion. DIARIO
Supervisar el departamento de resguardo de evidencias. DIARIO
Supervisar y Coordinar las actividades administrativas y las
demas que sean necesarias para lograr lo anteriormente

N DIARIO
sefnalado.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las unicas
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Nombre del Puesto

Director de Oficialia Juridica y Barandilla

ESCOLARIDAD

Nivel de o
: Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado

Otros

Experiencia minima en | 3 Afios

el puesto

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Organizado
Proactivo Responsable
Extrovertido Analitico
Etico Liderazgo
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Director de Oficialia Juridica y Barandilla

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las Dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Llevar la agenda de actividades del Director. D
Atender llamadas de la ciudadania y dependencias. D
Recibir documentos oficiales. cO
Dar contestacion a oficios de Asuntos Internos y reportes de
Oficiales Calificadores de Transito. O

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto | Asistente

ESCOLARIDAD

Nivel de . .
_ Preparatoria y/o Equivalente
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 3 Afios

el puesto

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Etico

Organizado
Responsable
Disponibilidad de Horario

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Programa PAIVFA (Asesor)

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: DIRECTOR

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Apoyar las directrices establecidas por la Direccion. DIARIO
Atender situaciones de Representacion del Director. cO

Dirigir las labores del Programa de Atencion Integral a la
Violencia Familiar y Adicciones; dirigidos a las victimas y/o
, . DIARIO
generador de la violencia y/o con problemas por el consumo de

alcohol o drogas.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Encargado del programa PAIVFA (Asesor)

ESCOLARIDAD

Nivel de _—
: Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Administraciéon Publica

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado
Responsable
Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Director Oficialia Juridica y Barandilla

4. LE REPORTAN: Jefe de Jueces de Barandilla, Encargado de Resguardo,

Encargado de Archivo
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Coordinar técnica y Juridicamente a todo el personal que presta
sus servicios en las estaciones de policia donde existe DIARIO
barandilla.

Orientar legalmente a los oficiales juridicos y jueces de
Barandilla para la recepcion de detenidos que son presentados

en las estaciones, por los oficiales de Seguridad Publica

Municipal, y estos a su vez califican a los detenidos por faltas co
al Reglamento de Policia y Buen Gobierno o por un delito para
ser turnados a la autoridad competente.
. Supervisar las actividades del Encargado de Resguardo

Diario
Supervisar las Actividades del Encargado de Archivo Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 8.3.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LA
OFICIALIA JURIDICA Y DIRECCION DE OFICIALIA JURICA Y BARANDILLA
BARANDILLA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
SEPTIEMBRE, 2009 1 MOP-SHA-05 10 de 34
Nombre del Puesto Coordinador

ESCOLARIDAD

Nivel de o
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en el 3 Afos
puesto
HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet
CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Resguardo

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Coordinador

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Solicitar y entregar a la Direccion de Patrimonio Mpal.

Trimestralmente los objetos que en ese lapso no fueron C

reclamados, con la intervencion de Auditoria Interna.

Registrar y resguardar los objetos y pertenencias que son

presentados en las diferentes Barandillas de las estaciones de C
policia.
Recibir y tramitar solicitudes para la devolucién y entrega de
pertenencias. c
Llevar el registro y control de los libros de gobierno, relacionado

C

Con el resguardo de las pertenencias.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Jefe de Resguardo

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
_ Preparatoria y/o Equivalente
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo

Etico

Organizado
Responsable
Disponibilidad de Horario
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Archivo
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

o kr W NE

e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Realizar el reporte semanal asi como el mensual y anual C
Organizar y controlar la documentacion de las Barandillas asi
como de la Direccion en Gral. =
Realizar el reporte de personas detenidas por cada Estacion,
Enumerando los 10 Principales motivos de faltas, para C
estadisticas.
Proporcionar copias simples de los documentos a la asistente
del Director para la entrega de copias simples o certificadas a C
los solicitantes.
Enviar las cajas con documentacion al Archivo General del
Municipio. =

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Jefe de Archivo

Nombre del Puesto

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
_ Preparatoria y/o Equivalente
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Etico

Organizado
Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Jueces de Barandilla
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
3. REPORTA A: Director, Coordinador General
4. LE REPORTAN: Oficiales Calificadores de Vialidad, Jueces de Barandilla,
Trabajo Social.
5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Coordinar y supervisar las actuaciones de los Jueces y
Oficiales. C

Revisar y dar seguimiento a los procedimientos de impugnacion

y resoluciones de los Jueces Calificadores. C

Revisar reportes de Jueces.

C
Revisar remisiones para consignacion.
C
Resolver los recursos de inconformidad interpuestos en contra
: . e . CO
de resoluciones de Oficiales calificadores de Transito.
Contestar informes previos y justificados cuando existan
amparos. CO
Implementar medios de control como reportes.
CO
Supervisar las actividades de Trabajo Social coO

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Jefe de Jueces de Barandilla

ESCOLARIDAD

Nivel de .
: Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 3 Afios

el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Juez de Barandilla

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 20

3. REPORTA A: Jefe de Jueces

4. LE REPORTAN: Secretarios

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Aplicar las responsabilidades de las faltas o infracciones y C
aplicar sanciones.
Reportar diariamente sobre los remitidos a los reclusorios
. C

preventivos de menores y adultos.
Consignar conductas delictivas a las autoridades respectivas.

C
Aplicar el Reglamento de Policia y Buen Gobierno.

C
Supervisar el buen funcionamiento de la Barandilla. C
Dirigir administrativamente las labores de Barandilla. C
Reportar a la Autoridad competente los detenidos que son C
Extranjeros.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Juez de Barandilla

ESCOLARIDAD

Nivel de .
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Oficiales Calificadores de Vialidad

3. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

4. REPORTA A: Jefe de Jueces de Barandilla

5. LE REPORTAN: Secretarios

6. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Responsable Administrativo y Juridico del Derecho de

Audiencia de los Ciudadanos contra la Direccion de Transito. C

Emitir Resoluciones.

Desahogar Audiencias. co

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Oficiales Calificadores de Vialidad

ESCOLARIDAD

Nivel de

_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

CARACTERISTICAS
Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Secretario
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 23
3. REPORTA A: Oficiales Calificadores de Vialidad, Juez de Barandilla
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Capturar las remisiones que dictan los agentes. c
Clasificar los objetos a resguardar.

C
Llevar el control de los libros y los registros.

C
Registrar evidencias en los libros.

C
Integrar las carpetas de remisiones. C
Realizar las Salidas definitivas o provisionales. c
Hacer la papeleria necesaria para las consignaciones

C
Realizar tareas que de acuerdo a la nueva tecnologia sean
Elaboradas a través de la misma. C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Secretario

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria y/o Equivalente

Nivel Profesional

Semestres

Graduado

Otros

el puesto

Experiencia minima en | 1 Afio

HABILIDADES

Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Etico
Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 8.3.2 DESCRIPCIONES Y P'ERFILES DE PUESTO DE LA
OFICIALIA JURIDICA Y DIRECCION DE OFICIALIA JURICA Y BARANDILLA
BARANDILLA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
SEPTIEMBRE, 2009 1 MOP-SHA-05 23 de 34

1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Trabajo Social

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: JEFE DE JUECES

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las Dependencias del Municipio
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Canalizar a los infractores por violencia intrafamiliar a los
C
grupos de ayuda.
Canalizar a las victimas por violencia intrafamiliar a los grupos
C
de ayuda
Realizar el carnet de seguimiento a los infractores C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Encargado de Trabajo Social

ESCOLARIDAD

Nivel de
_ PROFESIONISTA
Escolaridad
Nivel Profesional TRABAJADOR SOCIAL, PSICOLOGO
Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afo

el puesto

HABILIDADES

Brindar atencién oportuna a personas con

problemas relacionados a violencia
intrafamiliar a través de la entrevista, el
analisis y evaluacion con la canalizacion y

seguimiento del caso

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Etico

Organizado
Responsable

Disponibilidad de horario

1. NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Atencién a Conflictos

Vecinales
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: JEFE DE JUECES

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

6. INTERNAMENTE: DIRECCION

7. EXTERNAMENTE: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Levantar la Queja del ciudadano que se siente afectado C
Enviar citatorio a los Presuntos Infractores C
Llevar a cabo entrevista con el Presunto Infractor C
Citar para audiencia conciliatoria para realizar convenio o
acuerdo. C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las unicas

Nombre del Puesto | Encargado de Atencion a Conflictos Vecinales
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HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora

Microsoft Office

Sumadora
Internet
ESCOLARIDAD
Nivel de
_ Abogado
Escolaridad

Nivel Profesional

Lic. En Derecho

Semestres

Graduado

Otros

el puesto

Experiencia minima en | 3 Afios

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Etico

Organizado
Responsable

Disponibilidad de Horario

Capacidad de negociacion

P w0 nh P

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Administrativo
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director de Oficialia Juridica y Barandilla
LE REPORTAN: Asistente, Mensajero e Intendente.
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5. TIENE RELACION CON:
e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Verificar la asistencia y puntualidad del personal. Diario
Revisar y Validar la captura de la Nomina. CO-DECENAL
Supervisar las actividades de su asistente, Intendencia y del
. DIARIO
mensajero.
Realizar el rol de vacaciones del personal. C
Elaborar formas Oficiales para tramites ante la Direccién de
Recursos Humanos, Altas, Bajas, Cambios, Programacion de cO
Vacaciones, pre-nominas.
Vigilar el buen uso del personal del mobiliario y equipo C
Controlar la existencia de insumos para el buen desempefio de
. . C
la Direccion
Atender las necesidades de mobiliario y equipo. C
Manejar y controlar los recursos de fondo Fijo de Caja chica. C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

Nombre del Puesto Jefe Administrativo

CARACTERISTICAS

MUNICIPIO DE JUAREZ
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Trabajo en equipo Liderazgo
Etico Analitico
Organizado Capacidad de negociacion.

Responsable

Disponibilidad de Horario

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad

Profesionista

Nivel Profesional

Lic. en Derecho, L.A.E., Contador

Semestres

Graduado | Otros

Experiencia minima en el | 2 Afios
puesto
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente

MUNICIPIO DE

JUAREZ
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Jefe Administrativo

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento
¢ EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Relacion de asistencia de empleados. C
Capturar la PRE-nomina. C
Realizar tarjetas de Checado para el personal semanalmente C
Controlar Recibos de Nomina. C
Archivar Documentacion. C
Capturar roles de trabajo C
Realizar Oficios varios.

C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las unicas
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Nombre del Puesto Asistente

ESCOLARIDAD

Nivel de . _
_ Preparatorio y/o Equivalente
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Etico

Organizado
Responsable

Disponibilidad de Horario
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero

3. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

4. REPORTA A: Jefe Administrativo

5. LE REPORTAN: N/A

6. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Entregar y recoger oficios y documentacién de la Direccidn. c
Entregar materiales en cada Barandilla C

Recabar las carpetas generadas en cada turno en las

diferentes Barandillas establecidas en las Estaciones de C
Policia.
Recabar las tarjetas de Checado de las Barandillas C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las uUnicas
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Nombre del Puesto

Mensajero

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria y/o Equivalente

Nivel Profesional

Semestres

Graduado | Otros

Experiencia minima en

el puesto

1 Afio

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Manejo de Vehiculo

CARACTERISTICAS

Disponibilidad
Organizado
Responsable
Atencién al publico

Etico

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Intendente

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

3. REPORTA A: Jefe Administrativo

4. LE REPORTAN: N/A

5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE:
e EXTERNAMENTE:
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA
Realizar el aseo del area de Barandilla C
Asear las oficinas de Oficialia Juridica y Barandilla.
C
Limpieza de area Administrativa, Archivo, Trabajo Social.
C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Intendente

ESCOLARIDAD

Nivel de o
: Primaria
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afio

el puesto

HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Equipo de Limpieza

CARACTERISTICAS

Responsable
Disponibilidad de horario

Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ
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