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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Subsecretario del Ayuntamiento
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 20 Asesor A
1.3. Autoridad Superiot: Secretario dei Ayuntamiento

Subdirecciéon de Propiedad Inmobiliaria, Coordinacion de
Proteccion Civil, Subdireccién de Gobernacion, Subdireccién
de Asociaciones Religiosas y Enlace con la Sociedad civil,
Subdireccion de Normatividad y Proyectos Especiales

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar los asuntos gue requieren agilidad, de las Areas de Subdirecciéon de Propiedad inmobiliaria,
Coordinacién de Proteccidén Civil, Subdireccién de Gobernacidn, Subdireccion de Asociaciones Religiosas
y Enlace con la Sociedad civil, Subdireccion de Normatividad y Proyectos Especiales.

2.2 Responsabilidad del Puesto:
Vigilar y coordinar a las diversas dreas a su cargo, para que dirijan su actuar en cumplitniente de la
normatividad aplicable a nivel municipal y los acuerdos del H. Ayuntamiento.

2.2.Descripcidon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

* Investigar programas y acciones de su responsabilidad para someterlos a consideracion del Secretario
del Ayuntamiento

» Vigilarla adecuada y oportuna publicacién de las disposiciones juridicas y administrativas previamente
acordadas.
Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales

+ Expediry certificar Ias copias de los documentos oficiales del municipio.

s Auxiliar al Secretario del Ayuntamiente en las relaciones con los poderes del Estado y con otras
autoridades municipales, estatales y federales.

+ Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en el gfercicio de las acciones que en materia electoral le sefialen
las leyes o los convenios.
Atender lo relativo a la remisién de acuerdos tomados por el ayuntamiento.
Auxiliar a las dependencias, en la interpretacién y aplicacién de las leyes, reglamentos, circulares,
decretos y otras disposiciones [egales.

2.2.2. Actividades Periddicas

* Apovyar al secretario en la supervisidn de Proteccidn Civil def Municipio de Chihuahua.

s Auxiliar al Secretario del ayuntamiento en actuaciones y diligencias establecidas en la Ley del Sistema
estatal de Seguridad Publica y en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de las Instituciones
de Seguridad Publica del Estado de Chihuahua.

Dar a conocer los acuerdos tomados por el Ayuntamiento a todas las dependencias.
Reunir los datos necesarios para la elaboracion de los informes del Presidente Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales
o Suplir Jas ausencias del Secretario
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* Representar a la Secretaria en eventos publices Oficiales.
+ Desahogar las sesiones del ayuntamiento en ausencia del Secretario.
* las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superiotr.

3.2, Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Microsoft Office.

Administracién Pablica.
Actitud de servicio.

Planeacion estratégica.

Trabajo bajo presicn.

materiales.

s Conocimiento de la normatividad

Liderazge y trabajo en equipoe.
Comunicacion oral y escrita.

Administracién de recursos

humanos, financieros

legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




