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De la estructura organizacional
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, la DIRECCION JURIDICA
guedara comprendida en las siguientes direcciones de area:
e Presidente del Bufete Juridico Administrativo
e Coordinacion del area de Litigio
e Coordinacion del area de Procedimientos Administrativos
e Coordinacion del area de Contratos
e Coordinacion del area de Fraccionamientos
e Abogados adscritos a las Direcciones de Obras Publicas, Ingresos,
Desarrollo Urbano y Recursos Humanos
De los puestos
2. Todas las personas que sean candidatas a ocupar un puesto de la DIRECCION
JURIDICA, deberan reunir el perfil que establece el presente manual, a fin de
garantizar que la persona a ocupar el puesto, relne las caracteristicas basicas

para desempefar 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 aprobaciéon se encuentren en esos
puestos, no estaran sujetos a reunir dicho perfil, pero se debera corregir esta

situacién con capacitacion.

4. Siempre que exista una vacante, en DIRECCION JURIDICA, se realizara la
contratacion por un periodo de prueba no menor a 30 dias, periodo en el cual se
evaluara el desempefio de la persona contratada, responsabilidades que recaen
en el jefe inmediato y director de area contratante.

Las funciones contempladas en cada uno de los puestos seran enunciativas mas

no limitativas.
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OIRECCION JURIDICA 8.1 POLITICAS ORGANIZACIONALES GENERALES
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De los nombres de Puesto
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 que integren a un
Departamento Staff, no tendra facultad de mando sobre el resto de la

organizacion.

7. Por la regla general, todos los puestos dependeran de un solo jefe, a fin de evitar

conflictos laborales.
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8.2 ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA DEL

DIRECCION JURIDICA AYUNTAMIENTO
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Total de puestos autorizados en el despacho de la Direccidon General: 26

26
Director Juridicg
I
I [ |
Coordinador Encargado Coordinador
Interno 1 Adm|n|strat|vo1 Externo 1
Secretaria — Secretaria
| Notificador |
1 1
1
I [ [ |
Bufete Juridico Area de Litigio Procedimientos Contratos Fraccionamientos Abogado Adscrito
Administrativos y —  Obras Publicas
1 2 2 Licitaciones o 1 1
Secretaria J Secretaria J Secretaia J Secretaria J Abogado Adscrito
2 1 2 1 H Tesoreria
2
Abogado Adscrito
— Desarrollo Urbano
1
Abogado Adscrito
— Recursos Humanos
1
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8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE LO
DIRECCION JURIDICA INTEGRAN
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Asesorar, gestionar, informar, dar tramite y, en general, intervenir en todo tipo de
procedimientos administrativos y jurisdiccionales que tengan relacién directa con el

ambito municipal.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

e Director Juridico Municipal

« Coordinador Interno

e Secretaria

« Bufete Juridico

« Area de Litigio

e Procedimientos Administrativos

o Contratos y Licitaciones

e Fraccionamientos

e Encargado Administrativo

« Notificador

e Coordinador Externo

e Abogados adscrito a Obras Publicas

e Abogados adscrito a Ingresos

e Abogados adscrito a Desarrollo Urbano
e Abogados adscrito a Recursos Humanos
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL DIRECTOR DE
DIRECCION JURIDICA JURIDICO
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NOMBRE DEL PUESTO: Director Juridico

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Secretario del H. Ayuntamiento

LE REPORTAN: Coordinador Interno, Externo, Encargado Administrativo.

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento, La Coordinacion
Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento.

o EXTERNAMENTE: Juzgados Civiles, Tribunales Federales, Averiguaciones
Previas, Tribunal de Arbitraje Municipal, Junta Municipal del Conciliacién y
Arbitraje.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

gk

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Conocer, atender, coordinar y dar tramite directamente o por

conducto de los subordinados a todos los asuntos de
naturaleza juridica en que sea parte el Municipio, como son: D
litigio, penal, civi, amparo, procesos administrativos,

controversias constitucionales.

Asesorar al secretario en las sesiones de Cabildo.

D
Preparacion de proyectos de dicthmenes que son sometidos
. D
ante el Ayuntamiento.
Intervencion en procesos de Licitacion dentro de Ia
. . : CO
Administracion Publica.
Realizar los actos juridicos necesarios para reivindicar la D
propiedad del Municipio.
Tramitar los recursos administrativos que le compete resolver a
C

a la Administracion Municipal.

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

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL DIRECTOR DE

JURIDICO
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Nombre del Puesto

Director Juridico

ESCOLARIDAD

Nivel de Escolaridad

Profesionista

Nivel Profesional

Lic. en Derecho

Semestres

Graduado | Otros

Experiencia minima en

el puesto

3 Afios en Derecho Administrativo y Litigio

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

HABILIDADES

Computadora
Microsoft Office
Sumadora

Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido
Etico

Organizado

Disponibilidad de Horario
Excelente trato al Publico
Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
) ) 8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
DIRECCION JURIDICA COORDINADOR INTERNO
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NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Interno
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1
REPORTA A: Director Juridico
LE REPORTAN: Secretaria, Bufete Juridico, Area de Litigio,
Procedimientos Administrativos, Contratos y Licitaciones,
Fraccionamientos.
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Organismos Descentralizados, Ciudadania.
6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

PowbdPE

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinar la seccion juridica.

C
Llevar a cabo la realizacién de acuerdos con el Director.

C
Hacer la revision permanente del trabajo de los abogados, vy
gue este se turne equitativamente. =
Resolutor de diversos planteamientos.

C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
DIRECCION JURIDICA COORDINADOR INTERNO
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Nombre del Puesto Coordinador Interno

ESCOLARIDAD

Nivel de

_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 1 Afos en el area de Litigio

el puesto

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

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico

Organizado

Responsable
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE LA
DIRECCION JURIDICA SECRETARIA
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Interno

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Abogados de Juridico

e EXTERNAMENTE: Ciudadania

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

abkrwnE=

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Auxiliar al Coordinador interno.
C
Realizar funciones de oficina.
D
Llevar el control de los asuntos del departamento.
D
Manejo de libro de gobierno.
D
Contestacion de amparos que llegan a diferentes juzgados. c
Elaboracion de los oficios.
CO
Llevar el tramite administrativo de permutas.
C

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE LA

DIRECCION JURIDICA SECRETARIA
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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Nombre del Puesto Secretaria

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad

Preparatoria, Comercio y/o equivalente

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en | 1 Afios
el puesto
HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Excelente Ortografia

Capacidad de Redaccion

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido

Etico

Organizado
Responsable

Disponibilidad de Horario

Excelente trato al Publico
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA BUFETE JURIDICO
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NOMBRE DEL PUESTO: Bufete Juridico

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Interno

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Direccién Juridica.

¢ EXTERNAMENTE: Jueces Familiares, Civiles, Penales,
Averiguaciones Previas, Magistrados Federales.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Asesoria juridica gratuita a la ciudadania en general.

D
Intervenir en defensa de las partes que no cuentan con los
recursos econdémicos necesarios, en juicios principalmente del D
orden civil y familiar.
Atencion al publico en general.

D

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL BUFETE
DIRECCION JURIDICA JURIDICO
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Nombre del Puesto Bufete Juridico

ESCOLARIDAD

Nivel de L
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en

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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA AREA DE LITIGIO

Fecha de Revisién No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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NOMBRE DEL PUESTO: Area de Litigio

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

REPORTA A: Coordinador Interno

LE REPORTAN: Secretaria

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: La Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio, Juzgados
Federales, Averiguaciones Previas, PGR, y CFE.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Asesorar, reproducir, defender y accionar en todo tipo de
procesos jurisdiccionales en el que el Municipio tenga interés D

directo o indirecto.

Elaboracion y contestacién de demandas civiles y mercantiles.

D
Elaboracion e integracién de averiguaciones previas.

C
Asesorar a las dependencias Municipales.

CO

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL AREA DE
DIRECCION JURIDICA LITIGIO
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Nombre del Puesto Area de Litigio

ESCOLARIDAD

Nivel de L
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 3 Afos en el area de Litigio

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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE

DIRECCION JURIDICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Procedimientos Administrativos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Coordinador Interno
4. LE REPORTAN: Secretaria
5. TIENE RELACION CON:

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

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaborar y coordinar los proyectos de resoluciones respecto de

los distintos recursos administrativos interpuestos por los
particulares en contra asi como presentar asesoria juridica a D
las dependencias de la administracion municipal y al

Ayuntamiento.

Conocer, tramitar y elaborar proyectos de resolucién respecto
de los distintos procedimientos y recursos administrativos,

interpuestas por los particulares en contra cualquier Autoridad D
Municipal.

Asesoria Juridica a la Dependencia Municipal y al propio

Ayuntamiento. D
Conoce, atiende y expone acuerdos, dictamenes y resoluciones

gue requieren de presentarse ante el Ayuntamiento. D
Coordinador municipal del grupo Beta y proteccién al migrante. s
Andlisis para la liberacion y resguardo de fianzas. M

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas.
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE

DIRECCION JURIDICA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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Nombre del Puesto Procedimientos Administrativos

ESCOLARIDAD

Nivel de L
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE

DIRECCION JURIDICA CONTRATOS Y LICITACIONES

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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agrwnE

NOMBRE DEL PUESTO: Contratos y Licitaciones

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2

REPORTA A: Coordinador Interno

LE REPORTAN: Secretaria

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Oficialia Mayor, Recursos Materiales, Regidores,
Tesoreria, Direccion de Gobierno,

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Elaboracion, revision y analisis de los contratos administrativos
celebrados por el municipio. D
Asistencia al comité de adquisiciones.
D
Asesoria legal en convenios y contratos a las diversas
. - D
dependencias Municipales.
Representar al municipio ante el tribunal de arbitraje municipal.
C
Elaboracion de proyectos especiales. co
Elaboracion de fideicomisos.
CO

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CONTRATOS Y

DIRECCION JURIDICA LICITACIONES
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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Nombre del Puesto Contratos y Licitaciones

ESCOLARIDAD

Nivel de L
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en . ]
1 Afios en el area de Contratos
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION JURIDICA FRACCIONAMIENTOS

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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NOMBRE DEL PUESTO: Fraccionamientos

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Interno

LE REPORTAN: Secretaria

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

¢ EXTERNAMENTE: Particulares, Constructoras

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

agrwnE

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Realizacion de dictamenes de fraccionamientos y condominios.
E
Fusiones o divisiones de notificaciones.
C
Relacion o aclaraciones que se tengan con la propiedad.
E

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE

DIRECCION JURIDICA FRACCIONAMIENTOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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Nombre del Puesto Fraccionamientos

ESCOLARIDAD

Nivel de L
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable
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) 8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
DIRECCION JURIDICA ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
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NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Administrativo

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Director Juridico

LE REPORTAN: Notificador

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinacién Administrativa de la Secretaria del H.
Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Juzgados Civiles, Gobierno del Estado

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

agrwnE

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Atencion y elaboracion de formatos de entrega-recepcién de
Administracion Municipal. co
Revision y atencion a personas que tienen servicio del ISSSTE
para Tramite de dependencia. D
Atencion directa del Director Juridico.
D
Elaboracion del programa operativo anual.
D
Revision, distribucion, captura e informacién de tramites
- . D
administrativos.
Distribucién de documentos o fraccionamientos a revision para
el area de fraccionamientos. D
Dar atencion y orientacion al publico. 5
Certificacion de documentos de dependencias solicitantes y a
. CO
los particulares.

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ENCARGADO ADMINISTRATIVO

Fecha de Revision

No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006

0 MOP-SHA-02 18 de 30

Nombre del Puesto

Encargado Administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Preparatoria y/o equivalente

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
el puesto

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

Manejo de Archivo

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido

Etico

Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario

Excelente trato al Publico

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




DIRECCION
JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
NOTIFICADOR

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 19 de 30

agrwnE

NOMBRE DEL PUESTO: Notificador

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Encargado Administrativo

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Coordinacién Administrativa de la Secretaria del H.
Ayuntamiento

o EXTERNAMENTE: Juzgados de Distrito, Penales, Civiles, Registro
Publico y dependencias Descentralizadas

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Entregar los oficios correspondientes a las dependencias

externas. C

Entregar documentacion a organizaciones no gubernamentales.

CO
Presentar documentacién en juzgados de distrito, penales y
civiles. C
Notificar acuerdos emitidos por el Secretario del Ayuntamiento,
a los promoventes por toda la ciudad. =
Hacer investigaciones al Registro Publico de la Propiedad. co

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS DEL
DIRECCION JURIDICA NOTIEICADOR
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio 2005 1 MOP-SHA-02 20 de 30
Nombre del Puesto Notificador

ESCOLARIDAD

Nivel de

_ Preparatoria y/o equivalente
Escolaridad

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
el puesto

HABILIDADES

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

Computadora
Manejo de Vehiculo

Manejo de Archivo

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico

Organizado

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA COORDINADOR EXTERNO

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 21 de 30

PowpbdPE

o

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Externo

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Director Juridico

LE REPORTAN: Secretaria, Abogados adscritos a Obras Publicas,
Ingresos, Desarrollo Urbano, Recursos Humanos.

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: DIF Municipal

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Coordinacion del trabajo de los abogados.

C

Contestar demandas en contra del DIF.

Presentar denuncias y/o querellas en nombre del Municipio.

CO

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




DIRECCION JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
COORDINADOR EXTERNO

Fecha de Revision

No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006

0 MOP-SHA-02 22 de 30

Nombre del Puesto

Coordinador Externo

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Profesionista

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
el puesto

HABILIDADES

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

Computadora
Microsoft Office
Sumadora
Internet

Manejo de Archivo

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido

Etico

Organizado

Responsable

Disponibilidad de Horario
Excelente trato al Publico

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A OBRAS PUBLICAS

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 23 de 30

agrwnbE

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado adscrito a Obras Publicas

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Externo

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Direccién de Obras Publicas, Juzgados de Distrito,
Averiguaciones Previas, Registro Publico de la Propiedad

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Elaboracion de convenios de permutas o indemnizaciones.

D
Elaboracion de resoluciones en los recursos de consideracion.

D
Atencion y asesoria a los procedimientos de adjudicacion de la

D

Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A OBRAS PUBLICAS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 24 de 30
Nombre del Puesto Abogado Adscrito a Obras Publicas

ESCOLARIDAD

Nivel de .
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en .
1 Ano
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A INGRESOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 25 de 30
1. NOMBRE DEL PUESTO: Abogado adscrito a Ingresos
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 2
3. REPORTA A: Coordinador Externo
4. LE REPORTAN: N/A
5. TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretarias del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Tesoreria, Obras Publicas, Tribunal Fiscal de la
Federacion, Tribunal Supremo, Juzgados Civiles, Contribuyentes

e DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Revision de procedimiento administrativo de ejecucion.

C
Realizar el cobro de créditos fiscales.

C
Depuracion de cartera de rezago predial.

C
Cobros de pagos de pavimentos, cheques devueltos, multas
federales y multas Municipales. =
Atencién a contribuyentes.

C
Contestacion de recursos de administrativos. S
Supervisar y auxiliar en el departamento. C
Efectuar las convocatorias de remate.

C

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A INGRESOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 26 de 30
Nombre del Puesto Abogado Adscrito a Ingresos

ESCOLARIDAD

Nivel de )
_ Profesional
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en o ] ] o
1 Ao minimo en el area de Tesoreria y Litigio
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
) ) 8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL
DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A DESARROLLO URBANO

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 27 de 30

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado adscrito a Desarrollo Urbano

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Externo

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Obras Publicas, Direccién de Gobierno, Proteccion
Civil y Ecologia, Patrimonio, Asentamientos Humanos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

agrwnE

FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA

Asesoria, procedimiento y revisiobn que requieran los
dictamenes Juridicos. D
Elaboracibn de convenios Administrativos, Reubicacion,
Fraccionamientos, Licencias de Funcionamiento, Etc. D
Atencion al Publico.

D
Elaboracion de acuerdos para inspecciones Yy clausuras

D

Supervision e Ingenieria de la Ciudad.

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A DESARROLLO URBANO
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 28 de 30
Nombre del Puesto Abogado Adscrito a Desarrollo Urbano

ESCOLARIDAD

Nivel de )
_ Profesional
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en o ]
1 Ao minimo en el area de Desarrollo Urbano
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado

Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A RECURSOS HUMANOS

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 29 de 30

agrwnE

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado adscrito a Recursos Humanos

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1

REPORTA A: Coordinador Externo

LE REPORTAN: N/A

TIENE RELACION CON:

e INTERNAMENTE: Secretaria del H. Ayuntamiento

e EXTERNAMENTE: Recursos Humanos, Patrimonio, Todas las
Dependencias del Municipio, Servicios Médicos

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
FUNCION Y/O RESPONSABLIDAD FRECUENCIA
Cuestiones juridicas que hace relaciones laborales entre el
Municipio y sus trabajadores. =
Darle seguimiento a todos y cada una de las demandas
presentadas en contra del Municipio. C
Levantar actas en las diferentes Direcciones. c

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

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
8.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DEL

DIRECCION JURIDICA ABOGADO ADSCRITO A RECURSOS HUMANOS
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Octubre de 2006 0 MOP-SHA-02 30 de 30
Nombre del Puesto Abogado Adscrito a Recursos Humanos

ESCOLARIDAD

Nivel de .
_ Profesionista
Escolaridad

Nivel Profesional Lic. en Derecho

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en . ]
1 Afno en el area de Recursos Humanos
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 Disponibilidad de Horario
Extrovertido Excelente trato al Publico
Etico
Organizado
Responsable

MUNICIPIO DE JUAREZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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