MANUAL ORGANIZACION,
Juzgado Administrativo

AL

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION

N° DE PAGINA

(

04

2020

01

Péagina 1 de 27

]
)

Juzgado Administrativo

Elaboré:

Valido:

Autorizo:




MANUAL ORGANIZACIONAL
Juzgado Administrativo

cODIGO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION N° DE PAGINA

04

2020

01 Pégina 2 de 27

]
)

Control de versiones del Documento

No. De Versién

Responsable

Descripcion del cambio

Elaboré:

Valido:

Autorizo:




ROMITA

MANUAL ORGANIZACIONAL
Juzgado Administrativo

( cODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA ]

L 04 2020 01 Péagina 3 de 27 J
indice

Lo INEFOAUCCION ...t e ettt ettt ee 4

2. MarCO ESITAEQICO ...cuueverrieiieieiesieseee e steeteesteste s e e saesaestestesesessesseesaesessesseensessensssessensesseaseans 5

3. Marco Juridico - ADMINISIFALIVO .......c.civirieiiririeiiiniet ettt sttt 7

L@ o] 1Y/ o 8

B ALTTDUCIONES ...ttt ettt b s bbbt be st st et e bt e st besbeneenens 10

5.1 PErfilesS 08 PUEBSEO .....ceeueiiiiiiciiieictei e et e 17

6. ESIIUCIUIA OFJANICA. ...c..eveuirtiieiieierieieit ettt et s b et b bbbt ebe s be e enesbens 21

6.1 Organigrama GENEIA ........ccccevueriirieieiere ettt sttt te s e e e e beeeestesaesaeenes 22

7. PrOCES0S SUSTANTIVOS ....cuvuitiiiietiieieitsie ettt sttt sttt s e sb et b et e bbb b asenesbens 23

7.0 SIMBDOIOGIA . ...vceiiteiiiieiirc ettt ettt bttt 24

7.2 Diagramas 08 PrOCESOS ........cccvvuerierieriiiieieesiesieeeeseestestesseenaesse s eenseseesseessensessesseenes 25

L ][0T [ JO OO OO USRS 27

Elaboré: Valido: Autorizé:




', MANUAL ORGANIZACIONAL
Y

ROMITA Juzgado Administrativo

| CcODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA ]

l 04 2020 01 Pégina 4 de 27

1. Introduccién

El presente manual de organizacién es un documento de control administrativo que
tiene como propaésito orientar al personal de la administracion puablica municipal de
Romita en la ejecucion de las labores asignadas a cada dependencia o unidad
administrativa; asimismo, identificar sus atribuciones y funciones, evitar
duplicidades, identificar omisiones y delimitar responsabilidades; ademas, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los
objetivos institucionales, asi como medio de orientacion e informacién al publico en
general, logrando mediante su adecuada implementacién la correspondencia
funcional entre puestos y estructura.

Es un medio de informacién y consulta de la administracién publica municipal de
Romita que permite a todas sus &reas familiarizarse con la estructura organica
formal, con los tramos de control y con los diferentes niveles jerarquicos que la
conforman, ademds que constituye un instrumento de apoyo al proceso
organizacional de la administracién publica municipal, al proporcionar informacion
sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos, perfiles de puestos, funciones
y procesos sustantivos de cada una de las dependencias o unidades administrativas
que la integran.
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2. Marco Estratégico

Misién

Somos una administracién municipal honesta, transparente, incluyente, cercana a
la gente cobijada por lalegalidad y la justicia social, que trabaja unida con resultados
y soluciones para construir las fortalezas de un futuro mejor para el municipio;
adquiriendo las competencias necesarias para lograr contribuir al desarrollo social
y econdmico, combatiendo a la pobreza, el rezago social y la marginacion que vive
la ciudadania.

Visién de Gobierno

Consolidar a Romita como un municipio préspero para que la ciudadania tenga las
mismas oportunidades de desarrollo y de inclusion en el dambito de la salud,
educacion, cultural, social, econémico y politico, y ser un ejemplo de buenas
practicas y acciones, siendo un gobierno equitativo, comprometido y con
credibilidad que garantice los derechos humanos y el aprovechamiento sustentable
del territorio.

Valores

Honestidad. El personal que laborara en la administracion municipal se guiara bajo
la estrategia de rectitud y transparencia en el desempefio de nuestras funciones
para impulsar acciones de gobierno que favorezcan el desarrollo social en
educacion, economia y salud del municipio.

Respeto. Personal que laborara en la administracion municipal con integridad e
imparcialidad hacia el bien comin que considera la diferencia de opiniones de los
demas, donde la pluralidad de ideas sea un principio democratico que fortalezca la
gestion de gobierno para el cumplimiento de sus metas.

Eficiencia. El personal que laborara en la administracion municipal tiene y debe
cumplir con sus obligaciones para lograr resultados de calidad, que resulten
favorables para la atencién y satisfaccién de demandas sociales, logrando que cada
una de las dependencias abone a los logros de los fines de cada eje de este
gobierno.
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Transparencia. El personal que laborara en la administracion municipal debe dar a
conocer las actividades que ha realizado en especial cuando manejan recursos
publicos.

Legalidad. El cumplimiento estricto al marco normativo es la razon de ser del
personal que laborara en la administracién municipal, a él debe apegarse paralograr
el mandato ciudadano que le fue otorgado.

Compromiso. Es el valor que permite que una persona de todo de si misma para
lograr sus objetivos y en este sentido como servidor pablico tenemos el compromiso
fiel con esta administracion de lograr los objetivos y estrategias que le competen a
su dependencia para el cumplimiento de las metas de los cinco ejes de este
gobierno.

Trabajo en Equipo. El personal que laborara en la administracion municipal se
organizara de manera que puedan lograr un objetivo en comin u objetivos
compartidos. Cada uno de ellos aportara sus caracteristicas diferenciales como lo
son la experiencia, su formacion, su personalidad, sus aptitudes, etc., para lograr
satisfacer los resultados esperados.

Confianza. La confianza es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de
otro individuo. Los miembros de esta administracion daremos respaldo que todas
las acciones que realizaremos en este gobierno seran para tener un mejor Romita
en educacion, salud, seguridad, desarrollo social y econémico.

Solidaridad. Nuestra administracion no dudara en ayudar, proteger y apoyar a
todos aquellos habitantes del municipio que se encuentren en alguna situacién
desfavorecida, o por faltas de algin servicio de salud, educacion, vivienda,
seguridad, marginacion o rezago social.
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3. Marco Juridico - Administrativo

Federal

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado b) del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo

Cddigo Civil Federal

Cdédigo Penal Federal

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Estatal

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidon de Guanajuato

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y los
Municipios

Cddigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato

Cddigo Penal del Estado de Guanajuato

Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato

Municipal

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para el Municipio de Romita, Gto.

Reglamento de Justicia Administrativa de Romita

Reglamento Interno de Labores para los Trabajadores de las Dependencias
y de la Administracién Publica Municipal de Romita, Guanajuato

Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de Romita

Cadigo de Etica para Romita

Elaboré: Valido: Autorizo:
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4. Objetivo

Programa de Gobierno Romita, Guanajuato 2018-2021

Objetivo General del Area:

Organizar y gestionar el Juzgado Administrativo municipal para regular la
imparticion de Justicia Administrativa a través del establecimiento de los medios
necesarios para hacer efectivo el procedimiento administrativo dirigido a los
funcionarios publicos municipales

Programa de Gobierno Objetivos del

Municipal 2018-2021 Desarrollo Sostenible AT (B AR

Eje 2. Gobernanzay 16. Paz, justicia e

Seguridad instituciones sélidas Juzgado Administrativo

Eje 2. Gobernanza y Seguridad: Actualmente en México y particularmente en el
Estado de Guanajuato se vive una inseguridad, el municipio de Romita, no esta
exento; por eso, para garantizar la paz en el municipio se instruira al cuerpo de
seguridad publica a que trabaje muy de cerca con las fuerzas federales y estatales.
Asi mismo, se promovera la colaboracién regional entre municipios vecinos para
mejorar la coordinacion en materia de seguridad.
Un buen gobierno maneja con transparencia y eficacia sus recursos de todo tipo,
especialmente los financieros, informa y responde al control ciudadano. Un buen
gobierno es honesto y eficiente; planifica su futuro, y este plan preside y precede a
la accion, no improvisa, no da meras respuestas: propone, escucha, decide. Mira
mas alla de lo urgente, planteandose politicas de medo y largo plazo es aquel que:
Se ejerce legitima y democraticamente. Involucra a la poblacién en los ambitos y
decisiones. Supone programa, politicas y acciones regidas y orientadas a la equidad

Elaboré: Valido: Autorizo:
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y la justicia, porque el objetivo prioritario del municipio bien gobernado no es la
ciudad o el territorio, como infraestructura: el objetivo real, principal, son los

ciudadanos.

Objetivo 16: Paz, justicia e instituciones fuertes, buscar reducir sustancialmente
todas las formas de violencia y trabajan con los gobiernos y las comunidades para
encontrar soluciones duraderas a los conflictos e inseguridad. El fortalecimiento del
Estado de derecho y la promocion de los derechos humanos es fundamental en este
proceso, asi como la reduccion del flujo de armas ilicitas y la consolidacion de la
participacion de los paises en desarrollo en las instituciones de gobernabilidad

mundial.
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5.Atribuciones

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Capitulo 1l De la Administraciéon Publica Centralizada

Dependencias municipales

Articulo 124. Para el estudio y despacho de los diversos ramos de la administracion
publica municipal, el Ayuntamiento establecera las siguientes dependencias:

l.
Il.
M.
V.
V.
VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal;

Contraloria Municipal;

Obra Publica;

Servicios Municipales;

Desarrollo Social;

Seguridad Publica;

Medio Ambiente; Fraccion adicionada P.O. 27-03-2015

Derechos Humanos Fraccién adicionada P.O. 26-10-2017

Oficialia Mayor o la dependencia que realice funciones analogas a ésta;
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017
Unidad de acceso a la informacion publica; y Fraccién reubicada P.O. 27-
03-2015 Fraccién reubicada P.O. 26-10-2017

Las demés que el Ayuntamiento determine, considerando las condiciones
territoriales, socioecondmicas, capacidad administrativa y financiera del
Municipio, asi como el ramo o servicio que se pretenda atender, en los
términos de la presente Ley y otras disposiciones legales aplicables.
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017

Los ayuntamientos en el reglamento correspondiente, deberan sefialar las
atribuciones que tendran las dependencias sefialadas en las fracciones IV a X de
este articulo; asimismo, podran otorgarles la denominacién que corresponda
atendiendo a su organizacion administrativa.
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Capitulo 1l De los Juzgados Administrativos Municipales
Juzgados administrativos municipales

Articulo 244. Los juzgados administrativos municipales son depositarios de la
funcién jurisdiccional del Municipio, estan dotados de plena autonomia para dictar
sus fallos, asi como de plena jurisdiccién e imperio para hacer cumplir sus
resoluciones, siendo drganos de control de legalidad que tienen a su cargo dirimir
las controversias administrativas que se susciten entre la administracion publica
municipal y los gobernados. Su relacién juridica se establecera directamente con el
Ayuntamiento. El Presidente Municipal sélo podra ejecutar sobre estos érganos
jurisdiccionales municipales, los acuerdos e instrucciones que apruebe el
Ayuntamiento. La actuacién de los Juzgados Administrativos Municipales se
sujetard a los principios de legalidad, publicidad, audiencia e igualdad. Integracion
de los juzgados administrativos municipales Articulo

245. Los juzgados administrativos municipales se integran, como minimo, de la
siguiente manera:

l. Con un juez administrativo municipal;

I1. Con un secretario de estudio y cuenta;

Il. Con un actuario; y

V. Con el personal administrativo que autorice el presupuesto de egresos
municipal. Las ausencias del juez administrativo municipal hasta por
quince dias, seran suplidas por el secretario de estudio y cuenta. En el
caso de ausencia mayor a quince dias, el Ayuntamiento designara un
suplente. Las ausencias del secretario de estudio y cuenta, asi como las
del actuario hasta por seis meses seran suplidas por la persona que
designe el juez administrativo municipal.

Facultades de los jueces administrativos municipales

Articulo 246. Son facultades de los jueces administrativos municipales las
siguientes:

. Conocer y resolver de los procesos administrativos;

Elaboré: Valido: Autorizo:
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Il. Imponer las correcciones disciplinarias, asi como hacer uso de los medios
de apremio que procedan, en el &mbito de su competencia;
Il. Dirigir el desarrollo de las audiencias y mantener el orden en las mismas;
V. Dictar las medidas tendientes a la conservacion del orden, el buen
funcionamiento y la disciplina de su juzgado, exigiendo se guarde el
respeto y consideracion debidos;
V. Llevar la correspondencia del juzgado, autorizandola con su firma;
VI. Gestionar el apoyo técnico, administrativo y financiero necesario para el
debido funcionamiento del juzgado;
VIl.  Formular el anteproyecto anual de egresos de su juzgado, asi como
ejercer el presupuesto aprobado por el Ayuntamiento;
VIIl. Conceder o negar licencias al personal adscrito a su juzgado;
IX. Rendir al Ayuntamiento un informe anual de labores;
X. Nombrar y remover al personal juridico y administrativo aprobado en el
presupuesto respectivo;
XI. Expedir circulares para aclarar e informar aspectos del funcionamiento del
Juzgado Administrativo;
XIll.  Inhabilitar dias y horas por dias festivos, conforme al calendario oficial de
su Municipio; y
Xlll. Las demas que les confiera el Cédigo de Procedimiento y Justicia

Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Atribuciones de los secretarios de estudio y cuenta

Articulo 247. Corresponde a los secretarios de estudio y cuenta:

VI.

VII.

VI

Integrar los expedientes y presentar proyectos de autos, acuerdos y
resoluciones;

Autorizar con su firma las actuaciones que se realicen;

Dar cuenta en las audiencias con los asuntos correspondientes;
Redactar las actas correspondientes de las audiencias;

Dar cuenta al juez, de las promociones que presenten las partes;
Expedir certificaciones de las constancias que obren en los expedientes
a su cargo;

Practicar las diligencias que les competan;

Turnar los asuntos para notificacion al actuario correspondiente;

Elaboré: Valido: Autorizo:
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IX.  Asentar las ratificaciones de las representaciones que otorguen los
particulares; y
X. Las demas atribuciones que les confiera esta Ley y el Codigo de

Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Atribuciones de los actuarios

Articulo 248. Corresponde a los actuarios:

Notificar las resoluciones recaidas en los expedientes que para tal efecto
les sean turnados;

Practicar las diligencias que les encomiende el juez o el secretario de
estudio y cuenta;

Levantar las actas correspondientes a las diligencias que practiquen; y
Las demas atribuciones que les confiera esta Ley y el Codigo de
Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Romita, Gto.
(Guanajuato, Gto., a 9 de Noviembre del 2001)
Articulo 2. La justicia administrativa se impartira por:

El Presidente Municipal, al calificar las infracciones a los Reglamentos,
Bandos de Policia y Buen Gobierno, y demas disposiciones
administrativas de observancia general, e imponer las sanciones
correspondientes;

Las Unidades Administrativas en las que el Presidente Municipal delegue
la atribucion sefialada en la fraccion anterior, y

Los Juzgados Administrativos Municipales, al tramitar y resolver el
recurso de inconformidad en los términos de la Ley Organica Municipal y
del presente Reglamento.

Articulo 4. Los Juzgados Administrativos Municipales son los 6érganos
jurisdiccionales de centro de legalidad en el Municipio de Romita, Gto., estaran

Elaboré: Valido: Autorizo:
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dotados de autonomia para dictar sus fallos. Conoceran y resolveran del recurso de
inconformidad que promuevan los particulares en contra de los actos y resoluciones
emitidos por el Presidente Municipal y por las Dependencias Centralizadas y
Entidades Paramunicipales de la Administracién Pablica Municipal que afecten a
sus intereses juridicos.

CAPITULO PRIMERO De los Juzgados Administrativos Municipales.

Articulo 5. Los Juzgados Administrativos Municipales seran unitarios, y tendran la
organizacién y funcionamiento que les confiere este Reglamento.

Articulo 6. Los Juzgados Administrativos Municipales se integraran de la siguiente
manera:

l. Un Juez;

1. Un Secretario; y

Il. El nimero de actuarios y demas personal que se requiera, de acuerdo a
las necesidades y conforme al presupuesto autorizado.

Articulo 7. El Ayuntamiento determinard el nimero de Juzgados Administrativos
Municipales que deban crearse, atendiendo a la demanda del servicio y a la
disponibilidad presupuestaria.

Articulo 8. Los Jueces seran asignados por el Ayuntamiento, por mayoria calificada,
de entre una terna que para tal efecto proponga el Presidente Municipal, quien podra
consultar para ello a organismos relacionados con la materia. No podra ser
propuesto quien ocupe dentro de algun partido politico cargos directivos, cualquiera
que sea su denominacion, o que los haya ocupado dentro de los dos Ultimos afos
anteriores a su designacion.

Articulo 9. Los Secretarios, Actuarios y demas personal de los Juzgados
Administrativos Municipales seran nombrados por el Presidente Municipal a
propuesta del Juez, previo el cumplimiento de los requisitos administrativos de
ingresos establecidos para el personal de la Administracion Publica Centralizada,
atendiendo a la partida presupuestal que a tal efecto autorice el Ayuntamiento.

Elaboré: Valido: Autorizo:
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CAPITULO SEGUNDO De los Jueces.

Articulo 10. Para ocupar el cargo de Juez Administrativo Municipal, las personas
propuestas deberan cubrir los siguientes requisitos:

I Ser ciudadano guanajuatense, en pleno ejercicio de sus derechos, civil y
politicos;

I1. Ser mayor de veintitrés afios de edad;

Il. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por el delito
intencional que amerite pena privativa de libertad por mas de un afio; pero
si se trata de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama publica, quedara inhabilitado para el
cargo, cualquiera que haya sido la pena.

Articulo 11. Los Jueces Administrativos Municipales duraran en su encargo tres
afios y podran ser ratificados para periodos subsecuentes.

Articulo 12. Para la ratificacion de los Jueces Administrativos Municipales, el
Ayuntamiento atenderd al desempefio a que se refiere en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 13. El Juez Administrativo Municipal, sélo podra ser removido de su encargo
en los términos y por las causas a que se refiere el articulo 110 B de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato.

Articulo 14. Los Jueces Administrativos Municipales estaran impedidos para litigar
en materia administrativa, y para desempefar otro empleo o cargo publico, a
excepcion de los docentes.

Articulo 15. Son atribuciones de los Jueces Administrativos Municipales:

I Substanciar el recurso de inconformidad y dictar la resolucion que
corresponda en términos de Ley y de este Reglamento;

Il. Despachar la correspondencia;

Il. Exigir que se guarde el respeto y consideracion debidos en el recinto del
juzgado e imponer las correcciones disciplinarias a que se refiere este
Reglamento.

Elaboré: Valido: Autorizo:
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VL.
VII.
VI

X.

Dictar las medidas administrativas requeridas para el buen
funcionamiento y disciplina del Juzgado.

Proponer al Secretario, Actuarios y demas personal del Juzgado.
Conceder o negar licencias al Secretario, Actuarios y demas personal;
Formular el anteproyecto anual de egresos del Juzgado;

Ejercer el presupuesto anual aprobado por el Ayuntamiento;

Rendir al Ayuntamiento cuando éste lo requiera, datos estadisticos de los
asuntos de su competencia y demds informacion relativa al ejercicio de
sus funciones; y

Las demas que confieran los demés ordenamientos legales.

Articulo 16. Los Jueces Administrativos Municipales actuaran asistidos por el
Secretario del Juzgado o, en su defecto, por el personal que habiliten para tal efecto.

Elaboré: Valido: Autorizo:
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5.1 Perfiles de Puesto

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto: Juez(a) Administrativo Municipal
Nivel: Jefe(a) de departamento A
Dependencia: Juzgado administrativo municipal
Direccion a la que pertenece: Juzgado administrativo municipal
Puesto del Jefe Inmediato: H. Ayuntamiento

Horario de trabajo: 9:00 a 16:00 hrs.

NUmero de personas a cargo: 0

C. Objetivo General:

Regular en el Municipio de Romita Gto., la imparticion de Justicia Administrativa, creacion, organizacion y
funcionamiento del Juzgado Administrativo, establecer los medios para hacer efectivo el procedimiento
administrativo para funcionarios publicos.

D. Ubicacién en el Organigrama:

Juzgado

Administrativo

efe(a) de Departamento A
Lic. Ana Maria Vela Silva

E. Procesos a su Cargo

Proceso Salida Rol
1 Resolucién de demandas contra el municipio Sentencia definitiva Responsable

Elaboré: Valido: Autorizo:
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F. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
G. Principales funciones
Qué Indicadores
- # de demandas
1 Resolver las demandas presentadas contra el municipio para asegurar la activas o
imparticion de justicia administrativa e
finiquitadas
2 Asesorar a visitantes, funcionarios o servidores publicos despedidos para # de asesorias
gue se respeten los derechos que les correspondan. generadas
- . . . # de informes o
3 Adm_lnlstrar el juzgado para asegurar su correcto funcionamiento en un reportes
ambiente de respeto, orden y disciplina. generados
4 Elaborar reportes sobre el funcionamiento del juzgado para informar al z:tedtce)rltrg:rmes 0
Ayuntamiento de manera anual o cuando este lo requiera. p
generados
. - Avance
Llevar el control presupuestal del juzgado desde la elaboracion del
5 S presupuestal
anteproyecto hasta su ejercicio. mensual

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido:
Area de conocimiento:

Requiere Titulo:

Rango de edad:

Género:

Preferentemente Licenciatura
Preferentemente en derecho o area afin
Preferentemente si

De 24 afos en adelante

Indistinto

Elaboré:

Valido:

Autorizo:




MANUAL ORGANIZACIONAL

R():\![}“A Juzgado Administrativo

( cODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA ]
L 04 2020 01 Péagina 19 de 27 J

B. Experiencia laboral.

Trabajo en despacho juridico, juzgados civiles o dependencias

Experiencia Laboral.
gubernamentales.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Marco juridico aplicable al cargo.

Administracion publica.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %

E. Equipo que se requiere manejar.

Automoévil, celular.

F. Equipo de computo.

Impresora, computadora, camara y escaner.

G. Software Requerido

Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido: Autorizo:
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H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Vision Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

0| N || W|IN|F

Orden y Claridad.

X[ X[ X| X]| X|X|X

Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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6. Estructura Orgéanica

Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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6.1 Organigrama General

Juzgado

Administrativo

Jefe(a) de Departamento A

Lic. Ana Maria Vela Silva

[ Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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Se da una lista de los procesos sustantivos por area del Juzgado Administrativo:

Juzgado Administrativo

7. Procesos Sustantivos

1. Resolucion de demandas contra el municipio

Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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7.1. Simbologia

Comentado [G3]: Propongo que la Simbologia se ponga como

La simbologia utilizada es la siguiente:

Seccion 9.2, que siga a la 9.1 Diagrama de Procesos, pues la
simbologia se refiere solamente a la utilizada en los diagramas de
flujo

Comentado [AA4]: Quedd como 7.1 por el reacomodo de
numeracion, pero se atendio el punto

Elemento

Descripcion

Simbolo

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un proceso.

Actividad Es un término genérico para el trabajo que
se realiza en un proceso.
Decision Se utiliza para determinar la secuencia en

un proceso, si existe una ramificacion,
bifurcacién, fusiébn o incluso la unién de
caminos.

(D
—
<>

Secuencia de flujo

Se utiliza para mostrar el orden en que las
actividades se llevaran a cabo en un
proceso.

Conector de pagina

Mediante esté simbolo se unen diferentes
paginas de un mismo proceso; dentro del
simbolo se usara un numero arabigo que
indicaré la tarea que continua el diagrama.

Elaboré:

Valido: Autorizo:
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7.2 Diagramas de Procesos

Juzgado Administrativo

Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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Resolucion de demandas contra el

municipio

Elaboré:

Valido:

Autorizo:
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8. Glosario

[ Comentado [G5]: Propongo que vaya al final del documento

]

Atribuciones

Facultades conferidas en las Leyes o reglamentos
correspondientes, indicandose el articulo correspondiente, o
lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte
aplicable.

Estructura
Orgénica

Descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una dependencia.

Marco Estratégico

Es uno de los componentes del Plan Estratégico del
Gobierno Municipal y estd compuesto por la Mision, Visién,
Valores y Objetivos Institucionales.

Marco Juridico —
Administrativo:

Relacién de los principales ordenamientos juridicos vigentes
qgue regulan la operacion y funcionamiento de la
dependencia o de las unidades administrativas
comprendidas en ella.

Obijetivo

Descripcion del propésito que pretende alcanzar la
dependencia o unidad administrativa para el cumplimiento
de una actividad institucional que corresponde por
atribucion. La determinacion del mismo se hara con apego
a las atribuciones conferidas por Ley.

Organigramas

Representacion gréafica de la estructura organica que refleja
en forma esquemdtica, la posiciéon de los elementos que la
conforman, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas
relaciones.

Perfil de puestos

Descripcion de las competencias, aptitudes y capacidades
deseables que se requierenpara la ocupacion y desempefio
del puesto.

Proceso sustantivo

Proceso necesario para lograr la mision general y los
objetivos del gobierno local, incluidos los diagramas de flujo
y las fichas técnicas.

Elaboré:

Valido: Autorizo:

\\ Comentado [AA6]: Hecho




