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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

L Cadigo del puesto:
Juzgado Municipal 9 P

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Fecha de Emisién: 01/01/2022.

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

Unidad Administrativa:

Juzgado Municipal N° de revision:

Puesto: Fecha de revision:

.°

Juez Municipal

|.- DATOS GENERALES.

Juzgado Municipal.

N/A.

Presidente Municipal.

Auxiliar Administrativo.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Calificar las faltas administrativas, realizar puestas a disposicion de otras autoridades en competencia, asi como conciliar los asuntos de
caracter administrativo.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Auxiliar Administrativo.

Entrega de boletas de detenidos, firmas de documentos, generacién de documentos
para liberacion de vehiculos, control de infracciones de movilidad, constancias, citatorios
para archivar, elaboracién de informes.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERDEPENDENCIAS:

1 | Director de Seguridad Publica Coordinar la relacion de trabajo con respecto a los infractores detenidos.

2 | Director de Movilidad. Coordinar la relacién de trabajo con respecto a los infractores, detencidn de vehiculos y accidentes
viales.

3 | Alcaide Entrega de boletas de detenidos e informacién de estos.

4 | Dif Municipal Coordinar la relacién de trabajo con respecto a asuntos juridicos de lo familiar y servicio social.

5 | Presidente Municipal. Recibir instrucciones e informar actividades.

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

01 | Ministerio Publico de Atencién Orientar a la ciudadania respecto a las carpetas de investigacion que se inician con motivo de la
presunta comision de un ilicito.
02 | Atencion temprana en la fiscalia | De hechos de transito o delitos diversos, tanto para que le den seguimiento de manera personal,
regional asi como respecto al llenado de los registros correspondientes por parte de los Agentes de
Seguridad Publica y de Movilidad.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

L Cadigo del puesto:
Juzgado Municipal 9 P

Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Juzgado Municipal N° de revision:
N - — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:

Juez Municipal

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 | Atencidn a la ciudadania. Diariamente.

02 | Realizar conciliaciones. Diariamente

03 | Realizar convenios y/o constancias. Eventual.

04 | Liberaciones de vehiculos asegurados por faltas administrativas. Eventual.

05 | Calificacion y liberacion de personas detenidas por faltas administrativas. Eventual.

06 | Calificacion de boletas de infraccion al reglamento de movilidad. Eventual.

07 | Las demas inherentes al cargo. Diariamente.

08 | Generar los informes de trabajo. Mensualmente.

09 | Dar contestacion a solicitudes de transparencia. Eventual.

10 | Las que se le asignen por parte de su superior jerarguico. Diariamente/eventual.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Licenciatura en Derecho, con titulo y cedula profesional.

Otros conocimientos:
Reglamentos municipales.

F. FORMACION:

Basica:

-Conceptos basicos de seguridad e higiene.
-Taller de introduccién al Municipio.
-Calidad y atencion en el servicio.
-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:
-Derecho Civil, Mercantil, Familiar, Penal, Administrativo, Ley de Justicia Alternativa.

Complementaria u opcional:
-Manejo de Word, Excel.

G. EXPERIENCIA:

-2 afios en puesto similar.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Juzgado Municipal

Codigo del puesto:

Pueb\oyaniemutmnsﬂ)rmgndi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Juzgado Municipal N de revision:
ST = == H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

Juez Municipal Fecha de revision:

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o0 econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Media El puesto tiene personal bajo su cargo y maneja asuntos delicados en calidad de calificacién, resolucién
y aplicacién de sanciones.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo El puesto no realiza desgaste fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Alto El puesto realiza toma de decisiones.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Rita Serna Ifiguez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

L Codigo del puesto: 10IJM-AA-02
Juzgado Municipal 9 P

Pueblo y Gobierno trunsformundow

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

Juzgado Municipal N° de revision:

TEOCALTICHE

- == H, Ayuntomiento 2021-2024

P-4

Puesto:

Auxiliar Administrativo Fecha de revision:

|.- DATOS GENERALES.

Juzgado Municipal.

N/A.

Juez Municipal.

No Aplica.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Manejar un control sobre las funciones administrativas que se llevan a cabo en el departamento.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

1 | Juez Municipal.

Control de boletas de detenidos, firmas de documentos, administracion de liberaciones
de vehiculos, realizacién de oficios y documentos varios. Control de trdmites y archivos.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERDEPENDENCIAS:

01 | Alcaide de seguridad publica

-Recepcion de boletas de detenidos.

02 | Cabinero de seguridad publica

-Entrega y recepcion de citatorios.

03 | Director de Movilidad

Entrega de boletas de infraccion, recepcion de puestas a disposicion de vehiculos, recepcion de
conciliacion de accidentes viales.

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No aplica.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
Juzgado Municipal

Codigo del puesto: 10JM-AA-02

Pueb\oycnbiemutrunsformandow Unidad Administrativa:

TEOCALTICHE g e

" _

Fecha de Emisién: 01/01/2022.

N° de revision:

— K. Ayuntomiento 2021-2024 . Puestor
Auxiliar Administrativo

Fecha de revision:

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 | Archivary registrar boletas de detenidos, vehiculos, citatorio, infracciones, convenios y constancias. Diariamente.
02 | Atencion a la ciudadania. Diariamente.
03 | Realizacion de documentos varios. Diariamente.
04 | Realizacion de informes. Mensual.

05 | Registro de personas que tramitan algln servicio. Diariamente.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
Licenciatura en Derecho, con titulo y cedula profesional.

Otros conocimientos:
Reglamentos Municipales, en computacion.

F. FORMACION:

Basica:

-Conceptos basicos de seguridad e higiene.
-Taller de introduccién al Municipio.
-Calidad y atencion en el servicio.
-Sensibilizacion a la equidad de género.
-Transparencia.

Especializada:
-No aplica.

Complementaria u opcional:
-Manejo de Word, Excel.

G. EXPERIENCIA:

-2 afios en puesto similar.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:

L Codigo del puesto: 10IJM-AA-02
Juzgado Municipal 9 P

pugb\oycgbiemutmnsformmm@ﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Juzgado Municipal N de revision:
- - — H, Ayuntomiento 2021-2024 Puesto:

- Auxiliar Administrativo Fecha de revision:

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o0 econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén anéloga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Baja. El puesto no genera manejo de recursos econdmicos, personal a su cargo o toma de decisiones.

V.- ESFUERZO FISICO.

Bajo El puesto no realiza desgaste fisico significativo.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo. El puesto no genera desgaste laboral significativo..

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Rita Serna Ihiguez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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