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El presente Manual de Organizacion se conforma de los siguientes apartados:

Introduccion

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacion, expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir
a través del mismo.

Marco Juridico

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan en la Secretaria del H. Ayuntamiento, ordenandolas
en Federal, Estatal y Municipal.

Misioén, Visioén, Valores

Mision: Esla razéon de ser de la Secretaria del H. Ayuntamiento con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse
para su cumplimiento.

Vision: En ella se expone a donde se dirige la Secretaria del H. Ayuntamiento y
como se ve a largo plazo.

Valores: Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento,
las actitudes, practicas y formas de actuacién de los servidores publicos y
colaboradores de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Es el propdsito global que desea alcanzar la Secretaria del H. Ayuntamiento

Objetivo . N

para consolidar la vision.

Puesto, Nombre, Correo electrénico y extension de los servidores publicos
Directorio adscritos la Secretaria del H. Ayuntamiento incluyendo puestos de Jefe de

Departamento a superior.

Atribuciones

Indican las facultades que le corresponden la Secretaria del H. Ayuntamiento,
de conformidad a lo sefialado en el Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahua y Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Estructura Organica

Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad que
tienen a la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Descripcién de Puestos

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias
de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por en el Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahua, Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia.

Control de Cambios

Se especifica el nUmero de version del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Estructura Formalizada

Firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y elabora el documento, asi como
las firmas correspondientes a la validacion del catalogo de puestos, por parte
de la Secretaria del H. Ayuntamiento y Oficialia Mayor.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la Secretaria del H. Ayuntamiento,
con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de
comunicaciéon formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en
los puestos que se mencionan.

NOTA: Para la version vigente de la normatividad correspondiente consultar las ligas:
http://www.municipiochihuahua.gob.mx/Gacetas
https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-web/faces/view/consultaPublica.xhtml#inicio
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A. Introduccion

El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento es un documento de control administrativo
que tiene como propésito orientar a todos los servidores publicos en el funcionamiento organizacional de
esta dependencia; servir como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los
objetivos institucionales y ser un medio de orientacion e informacion al publico en general.

Este documento contiene informacién relativa al marco juridico que le da sustento a la existencia del

organismo, su misién, visién, valores, objetivos, estructura organizacional, funciones y descripcién de
puestos.

El presente manual, define la estructura orgdnica formal de la institucion que establece los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para el funcionamiento organizacional;
describe y ubica los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de eficientar
las cargas de trabajo, e identifica las lineas de comunicaciéon para lograr una adecuada interrelacién entre
las unidades administrativas que la integran.

Estamos seguros que este manual cumplira con su principal objetivo, llevar una adecuada organizacién de
la dependencia, que nos permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempeiio de
nuestras funciones.
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B. Marco Juridico

Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal del Trabajo

e Ley General de Asentamientos Humanos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente
e Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

e Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

e Coddigo Municipal para el Estado de Chihuahua

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contrataciéon de Servicios del Estado de Chihuahua

e Ley de Archivos del Estado de Chihuahua

e Ley de Auditoria Superior del Estado de Chihuahua

e Ley de Catastro para el Estado de Chihuahua

e Ley de Coordinaciéon Fiscal del Estado de Chihuahua y sus Municipios

e Ley de Desarrollo Urbano Sostenible del Estado de Chihuahua

e Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Chihuahua

e Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chihuahua

e Ley de la Cultura Fisica y Deporte del Estado de Chihuahua

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua

e Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua

e Ley de Planeacion del Estado de Chihuahua

e Ley de Protecciéon Civil del Estado de Chihuahua

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua

e Ley del Agua del Estado de Chihuahua

e Ley Electoral del Estado de Chihuahua

Municipales

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Chihuahua

e Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento de Actividades Comerciales, industriales y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.
¢ Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento de Desarrollo Rural para el Municipio de Chihuahua.

e Reglamento de Desarrollo Urbano Sostenible del Municipio de Chihuahua.

e Reglamento de Diversiones y Espectaculos Publicos para el Municipio de Chihuahua.

e Reglamento de la Comision Municipal del Patrimonio Cultural del Municipio de Chihuahua.
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e Reglamento de Premios y Reconocimientos para el Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento de Protecciéon al Medio Ambiente y Cambio Climatico del Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Chihuahua

¢ Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Chihuahua

e Reglamento del Consejo de Urbanizaciéon Municipal

e Reglamento del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y para el Municipio de Chihuahua.

e Reglamento del Instituto Municipal de Planeacion

e Reglamento del Patrimonio del Municipio de Chihuahua

¢ Reglamento del Servicio de Carrera Profesional Policial para el Municipio de Chihuahua

¢ Reglamento Interior del Centro de Atencién y Prevencion Psicoldgicas del Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

e Reglamento para el Funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de
Chihuahua.

e Reglamento para el Funcionamiento de los Organos de Colaboracién del Municipio de Chihuahua.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

e Ley del Instituto Municipal de las Mujeres.

e Ley del Instituto Municipal de Pensiones.
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C. Misién Visiéon y Valores

Mision

Brindar un servicio digno a la ciudadania donde encuentren apoyo y respuesta pronta a través de procesos
eficientes. Planear, coordinar y administrar la conducciéon de la politica interna y externa del Municipio, asi
como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas para garantizar el orden y el eficaz
desempeno de los asuntos administrativos municipales.

Vision

Ser una instancia que coadyuve a la construccion de mejores condiciones de vida, que analice y de
seguimiento a los asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo sentido que se mantenga el orden
administrativo a través del profesionalismo, con estructuras de participacion ciudadana que consoliden
acciones al bien comun y motiven el desarrollo para aspirar al orden y la armonia del gobierno municipal con
bases firmes que desarrollen las actividades determinadas en los diversos ordenamientos legales aplicables
de la administracion publica municipal y solucionar los diversos conflictos que enfrenta la comunidad en

nuestro municipio.

Valores

e Responsabilidad.

. Honradez.
. Respeto.

e Compromiso.
e Transparencia.

. Eficiencia.

e Sensibilidad.

e Actitud de servicio.

. Calidad.
. Lealtad.
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D. Objetivo

Coadyuvar con el trabajo institucional de la administracién publica en los asuntos que competen a la
Presidencia Municipal y el Ayuntamiento; asi como dar seguimiento a los asuntos politicos y sociales del
municipio, cumpliendo las demandas de la ciudadania generando armonia y tranquilidad en los habitantes.
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E. Directorio

Puesto Nombre Corre.o el.ectronlco Ext.
@mpiochih.gob.mx

Despacho Secretaria del Ayuntamiento
Secretario del H. Ayuntamiento |Lic. Cesar Gustavo Jauregui Moreno cesar.jauregui 5122
Secretar!o Particular del . Francisco Alonzo Chavez Casas francisco.chavez 5122
Secretario del H Ayuntamiento
Coordinador de Servici . .

oor' '!"a or @ serviclos Lic. Irving Rafael Loera Talamantes rafael.loera 5109
Administrativos
Jefe del Departamento de . .
Servicios Administrativos Cp. Aaron Vazquez Martinez aaron.vazquez 5M
Coordlnafdor de Secretaria del Lic. Julio César Rojas Lopez julio.rojas 5100
Ayuntamiento
Jefe del Departamento de Lic. Maria del Carmen Quintana .

.. carmen.quintana 5103

Apoyo Técnico Moreno
Jefe del Departamento de la
Junta Municipal de Lic. Virgilio Casale Pérez Virgilio.casale 4105299
Reclutamiento del S.M.N.
Subsecretaria del Ayuntamiento
Subsecretario Lic. Oscar Gonzalez Luna oscar.glezluna 5123
Subdireccion de Gobernacion
Subdirector Ing. Issac Diaz Gurrola issac.diaz 5490
Jefe del Departamento de C. Othoniel Corral Gutiérrez othoniel.corral 5493
Alcoholes
Jefe de! Departame’nto de C. Armando Ruiz Ponce armando.ruizpon 5494
Comercio y Espectaculos
Jef ID

efe de . 'epartgmgnto de Dr. Fernando Salcedo Rios fernando.salcedo 5495
Regulacién Sanitaria
Jefe del Depar?arpento de C. Luis Raul Alberto Vargas Ortega luis.vargas 5491
Control y Seguimiento
Subdireccion Juridica
Subdirector Juridico Lic. Rafael Alejandro Corral Valverde rafael.corral 5125
Subcoordinador Lic. S'ahara Gabriela Cardenas sahara.cardenas 5127

Ferndndez

Jefe de.l Departamento de Lic. Alfonso Arturo Garcia Chavez arturo.garcia 5130
Convenios y Contratos
Jef ID

efe de epar.ta'ment.o de Lic. Sebastian Gonzalez Cano 5128
Recursos Administrativos
Jefe deI.Departamento delo Lic. Maria Fernanda Salcido Torres maria.salcido 5160
Contencioso
Jefe del Departamento de Lic. Janeth Garza Garza janeth.garza 5129

Analisis y Legislacién
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Jefe del Departamento de Lic. Claudia Lorena Orrantia . .

. . . claudia.ronquillo 5115
Juridico Gratuito Ronquillo
Subcoordinador del
Departamento de Dictdmenes [Lic. Karim Ruiz Ortiz karim.ruiz 5135
Juridicos y Regulacién Urbana
Subdireccion de Normatividad y Proyectos Especiales
Subdirector Lic. Juan Carlos Uribe Montoya juan.uribe 5105
Coordinador de Subdireccion Lic. Luis Eduardo Nesbitt Almeida luis.nesbitt 5107
Jefe del Departamento de
Normatividad Vacante N/D 5153
Jefe del Departamento de Lic. Erick Barraza Garcia N/D 5118
Asuntos Internos
Jefe del Departamento de Lic. Claudia Caro Villalobos claudia.villalobos 5108
Proyectos Especiales
Coordinacion de Proteccion Civil
Coordinador Héctor Tarango Cereceres hector.tarango 2805
Subdireccién de Asuntos Religiosos y Enlace con la Sociedad Civil
Subdirector Lic. Manuel Arturo Rangel Carrillo manuel.rangel 6534
Subdireccién de Propiedad Inmobiliaria
Subdirector Mtro. Jesus Diaz Morales Jesus.diazm 6303
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F. Atribuciones

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

Cdédigo Municipal para el Estado de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Secretaria del
Ayuntamiento en el Articulo 63.

ARTICULO 63. Son atribuciones de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

I. Concurrir a todas las sesiones del Ayuntamiento, Unicamente con voz informativa y levantar las actas al
terminar cada una de ellas; Asi mismo, por acuerdo de la mayoria de las personas titulares de las Regidurias,
convocar a sesiones ordinarias, cuando la persona titular de la Presidencia Municipal no lo haga sin causa
justificada;

Il. Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellos que contengan
acuerdos y érdenes del Ayuntamiento y de la persona titular de la Presidencia Municipal;

Ill. Atender todo lo relativo, a la remisién de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la aprobaciéon del
Congreso o del Ejecutivo del Estado;

IV. Tramitar y formular el proyecto de resoluciéon en procedimientos administrativos y recursos interpuestos
en contra de las autoridades municipales;

V. Tramitar los procedimientos y formular dictamen en los casos de municipalizacién de servicios, nulidad,
caducidad, rescision, rescate o revocacion de contratos, licencias y concesiones administrativas;

VI. Tramitar y llevar el control de denuncios de terrenos municipales;
VII. Recopilar la documentacién e informacidon necesarias para acreditar la existencia de la causa de utilidad
publica, cuando el Ayuntamiento pretenda solicitar la expropiaciéon de un bien;

VIIl. Administrar el archivo del ayuntamiento, incluyendo lacoleccién ordenada y anotada de leyes, decretos,
reglamentos, circulares y érdenes relativas a los distintos ramos de la administracién municipal; asi como la
custodia guarda, conservacion y difusion del acervo documental del archivo histérico municipal; [Fraccion
reformada mediante Decreto No. 970-03 | P.O. publicado en el P.O.E. No. 10 del 04 de febrero del 2004]

IX. Se deroga. [Fraccion derogada mediante Decreto No. LXV/RFCOD/0847/2018 XV P.E. publicado en el
P.O.E. No. 67 del 22 de agosto de 2018]

X. Formular la lista, de personas que estén en aptitud de ser nombrados por el Ayuntamiento, como
integrantes del Consejo Local de Tutelas;

XI. Coordinar las actividades de las juntas municipales y las comisarias de policia y comunicarles los acuerdos
y 6rdenes de la persona titular de la Presidencia Municipal y del Ayuntamiento;

XIl. Atender las consultas, sobre interpretacién de leyes, reglamentos o circulares que deban aplicar las
autoridades municipales y auxiliares a las demas dependencias del municipio, en la atencién de los juicios
de amparo que se promuevan;

XIIl. Intervenir en aquellas cuestiones que se refieran al cumplimiento de las leyes federales o del Estado,
particularmente en lo que se refiere al Servicio Militar Nacional y a la materia electoral.
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XIV. Reunir los datos necesarios, para la elaboracién de los informes que la persona titular de la Presidencia
Municipal deba rendir al Ayuntamiento, a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado; y

XV. Las demads que le encomienden las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.

[Articulo reformado en su parrafo primero y fracciones [, I, XI y XIV mediante Decreto No.
LXV/RFCOD/0859/2018 XVI P.E. publicado en el P.O.E. No. 94 del 24 de noviembre de 2018]

REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Secretaria del
Ayuntamiento en el Articulo 29, 30, 31, 31 bis 32, 33, 33bis, 34, 34 bis y 35.

Articulo 29. A la Secretaria del Ayuntamiento corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Los que le encomiende directamente el Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua;

Il. Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administracion interna del Municipio;

Il. Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con los poderes del Estado y con otras autoridades
municipales, estatales y federales;

IV. Atender en ausencia del Presidente Municipal las reuniones de evaluaciéon de las diversas dependencias
de la administraciéon municipal, asi como el seguimiento y ejecuciéon de los acuerdos tomados;

V. Someter a la consideracion del Presidente Municipal los programas y acciones de su responsabilidad;

VI. Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia electoral le sefalen las leyes
o los convenios que para el efecto se celebren;

VII. Reunir los datos necesarios, para la elaboracién de los informes que el Presidente Municipal deba rendir
al Ayuntamiento y a los poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado;

VIIl. Dar a conocer los acuerdos tomados por el Cabildo a todas las dependencias, unidades administrativas,
organos desconcentrados, organismos descentralizados y demas entidades de la administraciéon publica
municipal;

IX. Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que requieran aprobacion del
Congreso o publicaciéon del Ejecutivo del Estado;

X. Asesorar y auxiliar a las dependencias, unidades administrativas y entidades publicas municipales en la
interpretaciéon y aplicacion de las leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones legales que
les atafie directamente, o que deban observar durante el cumplimiento de sus funciones;

XI. Vigilar la adecuada y oportuna publicacién de las disposiciones juridicas y administrativas acordadas por
el cabildo, asi como los acuerdos administrativos tomados por el Presidente Municipal y el Secretario del
Ayuntamiento, que deban ser publicados;

XIl. Expediry certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellos que contengan
acuerdos y érdenes del Ayuntamiento y del Presidente Municipal;

XIll. Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi como de las
autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

XIV. Dictar las politicas en materia de administracion y conservaciéon de archivos en la dependencias
municipales, y resguardar una coleccién ordenada y actualizada de leyes, decretos, reglamentos, circulares
y ordenes relativas a los distintos ramos de la administracion municipal, asi como la custodia, guarda,
conservacién y difusion del acervo documental del archivo histérico municipal;

XV. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 98, de fecha 07 de diciembre de 2016)

XVI. Vigilar a través de los inspectores del ramo, que todos los establecimientos comerciales funcionen de
acuerdo a las normas establecidas y que realicen las actividades relacionadas con el giro que les fue
autorizado;
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XVIl. Coordinar con las dependencias e instituciones de los diferentes niveles de gobierno, a quienes
corresponda intervenir para impedir la propagaciéon de infecciones transmisibles por contacto sexual en el
Municipio, de conformidad con lo previsto en las Leyes General y Estatal de Salud, y en los acuerdos y
convenios de coordinaciéon que al efecto se celebren;

XVIII. Vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en materia de espectaculos publicos;

XIX. Supervisar la Coordinacién de Proteccién Civil del Municipio de Chihuahua, y coordinar a través de dicha
Dependencia un programa permanente de prevencién, informacién, capacitacion, auxilio y proteccién civil
en beneficio de la poblacién; [Fraccién modificada por Acuerdo publicado en el P.O.E. No. 87, de fecha 29
de octubre de 2016].

XX. Coordinar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento;

XXI. Realizar las 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 y sus Municipios; [Fraccion modificada por Acuerdo publicado en el P.O.E. No. 98, de fecha
07 de diciembre de 2016].

XXII. Dirigir la integracion de expedientes y el seguimiento a los procedimientos de enajenaciones,
denuncios, regularizaciones, donaciones, permutas, destino y comodatos de terrenos municipales;

XXIll. Expedir los certificados de residencia, de antecedentes policiacos, de modo honesto de vivir y de
identificacion, estampando para ello la firma autégrafa o digital del secretario del ayuntamiento o del
servidor publico autorizado para ello, por acuerdo delegatorio de facultades debidamente publicado;

XXIV. La organizacién, archivo, impresion y proceso grafico de la Gaceta Municipal, y; [Fraccion modificada
por Acuerdo publicado en el P.O.E. No. 8, de fecha 28 de enero de 2017].

XXV. Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento, otras
disposiciones legales y reglamentarias, y los manuales de organizacién. [Fracciéon modificada por Acuerdo
publicado en el P.O.E., No. 87 de fecha 29 de octubre de 2016].

Articulo 30. La Secretaria tendra la siguiente estructura:

I. Despacho del Secretario del Ayuntamiento;
A. Subdireccién Juridica
Il. Subdirecciones:
A. Subdireccién de Gobernacion Municipal;
B. Subdireccién de Normatividad y Proyectos Especiales,
C. Subdireccién de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace con la Sociedad Civil;
D. Coordinacién de Proteccion Civil;
E. Subdireccion de Propiedad Inmobiliaria y
Ill. Unidades administrativas, departamentos y oficinas previstos para tal fin. [Articulo reformado por
Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal N?. 47-Il, de fecha 24 de diciembre de 2018].

Articulo 31. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Secretaria serdn ejercidas por:

El Secretario:

El Subdirector Juridico;

El Subsecretario:

El Subdirector de Gobernacién Municipal;

El Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales;

El Subdirector de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace con la Sociedad Civil;
El Coordinador de Proteccion Civil,

El Subdirector de Propiedad Inmobiliaria; y

moow»=p»—
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lll. Los titulares de las unidades administrativas, departamentos, y oficinas a que se refiere el articulo
anterior, en los términos previstos por los manuales de organizacién y de procedimientos, o bien, por el
catdlogo de tramites y servicios al publico de la Secretaria. [Articulo reformado por Acuerdo publicado
en la Gaceta Municipal No.47-1l, de fecha 24 de diciembre de 2018].

Articulo 31bis. A la Subsecretaria del Ayuntamiento corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en todo lo relativo a la administraciéon interna del Municipio;

Il. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en las relaciones con los poderes del Estado y con otras
autoridades municipales, estatales y federales;

Ill. Atender en ausencia del Secretario del Ayuntamiento las reuniones de evaluacién de las diversas
dependencias dela administraciéon municipal, asicomo el seguimiento y ejecucién de los acuerdos tomados;
IV. Someter a la consideracién del Secretario del Ayuntamiento los programas y acciones de su
responsabilidad;

V. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en el ejercicio de las acciones que en materia electoral le sefalen
las leyes o los convenios que para el efecto se celebren;

VI. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento para reunir los datos necesarios, para la elaboracién de los
informes que el Presidente Municipal deba rendir al Ayuntamiento y a los poderes Legislativo y Ejecutivo
del Estado;

VIl. Dar a conocer los acuerdos tomados por el Ayuntamiento a todas las dependencias, unidades
administrativas, érganos desconcentrados, organismos descentralizados y demas entidades de Ia
administraciéon publica municipal;

VIII. Atender lo relativo a la remisién de acuerdos del Ayuntamiento que requieran aprobacién del Congreso
o publicacién del Ejecutivo del Estado;

IX. Auxiliar por conducto de la Subdireccién de Normatividad a las dependencias, unidades administrativas
y entidades publicas municipales en la interpretacién y aplicaciéon de las leyes, reglamentos, circulares,
decretos y otras disposiciones legales que les atafie directamente, o que deban observar durante el
cumplimiento de sus funciones;

X. Suplir las ausencias del Secretario;

XI. Representar a la Secretaria en eventos publicos oficiales;

XIl. Desahogar las sesiones del Ayuntamiento en ausencia del Secretario;

XIll. Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas y administrativas acordadas
por el Ayuntamiento, asi como los acuerdos administrativos tomados por el Presidente Municipal y el
Secretario del Ayuntamiento, que deban ser publicados;

XIV. Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellos que contengan
acuerdos y érdenes del Ayuntamiento y del Presidente Municipal;

XV. Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales, asi como de las
autoridades auxiliares del Ayuntamiento;

XVI. Apoyar al Secretario del Ayuntamiento en la supervision de la Coordinaciéon de Proteccion Civil del
Municipio de Chihuahua;

XVII. 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 y sus Municipios;

XVIII. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento para supervisar la politica de gobernacién de manera integral;
XIX. Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento para dirigir la integracién de expedientes de los procedimientos
de enajenaciones, denuncios, regularizaciones, donaciones, permutas, destino y comodatos de terrenos
municipales; y

XX. Las demads que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento, este Reglamento, otras disposiciones
legales y reglamentarias, y los manuales de organizacion.

Articulo adicionado por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal N2. 47-1l de fecha 24 de diciembre de 2018).
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Articulo 32. Compete a la Subdireccién de Gobernacién Municipal:

I. Dirigiry establecer la politica de gobernacién de manera integral, enmarcada en los planes del Municipio,
de conformidad con el Cédigo Municipal, asi como las que expresamente determine el Presidente Municipal
y el Secretario;

Il. Proporcionar apoyo logistico en los procesos electorales internos que se celebren en el Municipio;

Ill. Organizar y controlar la recopilacion de informacién relevante en el aspecto politico, sobre conflictos,
marchas, plantones, asambleas y demds acontecimientos de interés de la comunidad, para plantear
alternativas de soluciéon al Presidente Municipal;

IV. Coadyuvar con la dependencia competente, en el andlisis de las acciones y programas de caracter
politico social que desarrolla el Gobierno Municipal, y en la evaluacion de su impacto, a fin de generar
propuestas para el fortalecimiento y reorientacién de las mismas;

V. Proponer, elaborar, implementar, coordinar y apoyar estudios y proyectos que coadyuven al
mejoramiento de las relaciones politicas y sociales del Gobierno Municipal con las agrupaciones y
organizaciones civiles de participacion ciudadana;

VI. Concurrir con los gobiernos Federal y Estatal en la aplicacion de normas y programas relativos a los
asuntos de su competencia en los términos del acuerdo o convenio respectivo;

VIl. Coadyuvar para que las actividades de los particulares se desarrollen dentro de los limites de respeto a
la vida privada y a la paz;

VIIl. Contribuir a mantener el orden y la tranquilidad publica a través del ejercicio de las funciones de
regulacién y vigilancia que le sefale la ley en materia de bebidas alcohdlicas;

IX. Cumplir y hacer cumplir mediante actividades de vigilancia y supervisién, las disposiciones
reglamentarias en materia de espectaculos y diversiones; negociaciones mercantiles y establecimientos en
los que se expendan, distribuyan e ingieran bebidas alcohdlicas;

X. Analizar y autorizar las solicitudes de permisos para la realizacién de espectaculos publicos; asi como
supervisar que estos se efectlien conforme a las disposiciones legales en la materia;

XI. Someter a la consideracidon del Secretario el anteproyecto de impuestos y tarifas sobre espectaculos
publicos que se pagaran a la Tesoreria Municipal;

XIl. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en la celebracién de juegos, rifas, o loterias de
cualquier clase que otorgue premios a particulares;

XIll. Prevenir y detectar, en su caso, mediante el control sanitario regular y periédico, la presencia de
infecciones de transmision sexual o de enfermedades infecto contagiosas entre las personas o grupos en
establecimientos que desarrollan actividades con alto riesgo de contagio;

XIV. Coordinar la regulaciéon sanitaria y vigilancia epidemiolégica en personas con alto riesgo de padecer
enfermedades infectocontagiosas de transmision sexual;

XV. Aplicar medidas de seguridad para el debido control sanitario;

XVI. Determinar obligaciones y responsabilidades en materia de regulaciéon sanitaria y vigilancia
epidemioldgica para las personas o grupos en establecimientos que desarrollan actividades de alto riesgo
de padecer o propagar enfermedades infectocontagiosas de transmision sexual;

XVII. Aplicar y vigilar la estricta observancia de la reglamentacién a que se encuentran sujetos los
vendedores fijos, semifijos y ambulantes del Municipio de Chihuahua;

XVIII. Vigilar el funcionamiento de los mercados publicos municipales;

XIX. Cumplir y hacer cumplir mediante actividades de vigilancia y supervision, las disposiciones
reglamentarias en la prestacion de servicios generales en rastros, empacadoras y establecimientos
expendedores de carne;

XX. Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad aplicable a las actividades econdémicas
reglamentadas, en general, en el Municipio de Chihuahua;

XXI. Acordar con el Secretario laresolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del ambito
de competencia de la Subdireccioén, y
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XXIl. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales y aquellas que, de acuerdo a la
naturaleza del puesto, le asigne el Secretario.

Articulo 33. Corresponde a la Subdireccion Juridica, el ejercicio de las siguientes facultades:

I. Prestar asesoria a todas las dependencias y unidades de la Administracion Municipal en los asuntos
juridicos de caracter oficial;

Il. Brindar asesoria juridica gratuita en asuntos civiles y familiares a personas de escasos recursos
econémicos;

Ill. Redactar y revisar los convenios del Municipio con la Federacion, el Estado y los particulares;

IV. Ordenar la cancelacion de claves catastrales e inscripciones en el Registro Publico de la Propiedad,
cuando proceda, por convenios de afectacion;

V. Substanciar los procedimientos y recursos administrativos;

VI. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de procedimientos y recursos administrativos y, en su caso,
ejecutarlas cuando asi se requiera;

VII. Llevar a cabo la defensa juridica de los intereses del Municipio en los juicios en que sea parte, excepto
en conflictos labores o en aquellos que no se encarguen a un tercero;

VIIIl. Elaborar los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de amparo en que sea parte el
Municipio;

IX. Formular y revisar los proyectos de acuerdos, ordenes, circulares y demds ordenamientos juridicos,
competencia del Municipio;

X. Administrar el tablero de avisos de la Presidencia Municipal, asi como realizar las notificaciones que por
ese medio se deban llevar a cabo;

XI. Intervenir, como asesor, en los comités de obra publica y de adquisiciones, asi como designar a sus
suplentes;

XIl. Elaborar los contratos de obra publica de la administracion municipal;

XIll. Compilar las normas juridicas competencia del Municipio;

XIV. Gestionar la publicacién en el Diario Oficial de la Federaciéon y en el Periédico Oficial del Estado, segun
sea el caso, de las convocatorias y demas disposiciones juridicas de su competencia;

XV. Revisar y sancionar los contratos, convenios, concesiones, permisos y autorizaciones en las que deriven
derechos y obligaciones para el Municipio, y

XVI. Las demas funciones que le confieran las demas disposiciones legales y reglamentarias, y las que, de
acuerdo a la naturaleza del puesto, le asigne el Secretario.

(Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 87, de fecha 29 de octubre de 2016)

Articulo 33 bis.- Corresponde a la Subdireccién de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace con la
Sociedad Civil, con estricto apego al marco constitucional y normativo asi como alos derechos humanos, el
ejercicio de las siguientes facultades:

I. Lograr la integracion y participacion de las Asociaciones Religiosas y de la Sociedad Civil, con estricto
respecto a sus creencias, a los programas sociales y comunitarios del municipio;

Il. Generar las condiciones éptimas que faciliten la colaboracién de las Asociaciones para que, con su capital
humano y estructura social, sean un apoyo a los programas sociales del municipio;

lll. Orientar a los miembros y sus simpatizantes en los tramites que sean de competencia municipal e
inherente a su labor, asi como aquellos que deben desarrollar en Dependencias de otros ordenes de
Gobierno Estatal o Federal;

IV. Tramitar ante las Dependencias municipales las solicitudes de permisos y autorizaciones que requieran
las Asociaciones Religiosas y de la Sociedad Civil, para la practica de sus actividades;
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V. Informar a las Dependencias municipales de aquellas actividades que desarrollan las Asociaciones que
pudieran ser de utilidad en las labores del municipio;

VI. Integrar un directorio de las Asociaciones para identificar su denominacién, conocer su ubicacién y su
participacion en el municipio;

VII. Supervisar la correcta utilizacion de los permisos y/o autorizaciones municipales que se hayan expedido
a favor de las Asociaciones Religiosas y de la Sociedad Civil;

VIIl. Contar con un inventario de terrenos municipales que pudieran ser susceptibles de donacién y gestionar
apoyos para mejorar sus instalaciones;

IX. Las demds que le encomienden el Secretario, este Reglamento, otras disposiciones legales y
reglamentarias, y manuales de organizacion.

(Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 87, de fecha 29 de octubre de 2016)

Articulo 34. Competen ala Subdirecciéon de Normatividad y Proyectos Especialeslas siguientes atribuciones:
I. Formular y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos
juridicos, competencia del Municipio;

Il. Gestionar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion y en el Peridédico Oficial del Estado, cuando
asi proceda, de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas;

Ill. Compilary difundir en la administracién centralizada y descentralizada las normas juridicas competencia
del Municipio;

IV. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 98, de fecha 07 de diciembre de 2016)

V. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 98, de fecha 07 de diciembre de 2016)

VI. Vigilar el cumplimiento de las politicas emitidas por la Secretaria del Ayuntamiento en materia de
administracién y conservacion de archivos en las dependencias municipales;

VII. Supervisar la custodia, guarda, conservacién y difusion del acervo documental del archivo histérico
municipal;

VIIl. Se deroga; [Fraccién derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-1l, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

IX. Se deroga; [Fraccion derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-Il, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

X. Se deroga; [Fraccién derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-Il, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

XI. Se deroga; [Fracciéon derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-Il, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

XIl. Se deroga; [Fraccion derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-Il, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

XIIl. Se deroga; [Fraccion derogada por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal No. 47-1l, de fecha 24 de
diciembre de 2018].

XIV. Realizar las 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 y sus Municipios;

XV. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 98, de fecha 07 de diciembre de 2016)

XVI. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 98, de fecha 07 de diciembre de 2016)

XVII. Fungir como el enlace entre el Municipio y las Comisiones Federal y Estatal de los Derechos Humanos,
para la atencién de las quejas que se presenten en su contra ante éstas, y
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XVIII. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Secretario.

Articulo 34 bis. Competen a la Subdireccién de Propiedad Inmobiliaria las siguientes atribuciones:

I. Llevar el control de denuncios de terrenos municipales;

Il. Administrar y actualizar el inventario de terrenos municipales;

Ill. Dar seguimiento a los procedimientos de enajenaciones, denuncios, regularizaciones, donaciones,
permutas, destino y comodatos de terrenos municipales;

IV. Proponer programas especificos de regularizacién de la tenencia de la tierra;

V. Revisar los proyectos de escrituras publicas para la enajenacion de terrenos municipales;

VI. Elaborar los titulos de propiedad que emita el Municipio, hasta su inscripcion en el Registro Publico de la
Propiedad; y

VII. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Secretario.

(Articulo adicionado mediante Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal N2.47-1l de fecha 24 de diciembre
de 2018).

Articulo 35. Compete a la Coordinacion de Proteccién Civil del Municipio, el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Identificar los riesgos que se presenten en el Municipio integrando el Atlas de Riesgos, mismo que debera
ponerse a la consideraciéon y autorizacién del Consejo Municipal de Proteccién Civil;

Il. Dar seguimiento al programa operativo anual, programas especificos y subprogramas bdsicos de
prevencion, auxilioy restablecimiento, o los demas que autorice el Consejo Municipal de Proteccién Civil;
Ill. Promover y realizar acciones de difusion a la comunidad en materia de simulacros, sefalizacién y uso de
equipos de seguridad personal para la proteccién civil, impulsando la formaciéon del personal que pueda
ejercer esas funciones;

IV. Proporcionar informaciéon y dar asesoria a las empresas, instituciones, organismos y asociaciones del
sector social, educativo y privado existentes dentro del ambito de su jurisdiccidn para integrar sus unidades
internas de Proteccién Civil y promover su participacion en las acciones de la materia;

V. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 87, de fecha 29 de octubre de 2016)

VI. Se deroga;

(Fraccion derogada por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 87, de fecha 29 de octubre de 2016)

VII. Participar en la inspeccion sobre el cumplimiento de las medidas de prevencién y seguridad, que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias, a solicitud de parte interesada;

VIIl. Expedir los dictamenes, acuerdos, resoluciones de medidas de seguridad, de factibilidad y demas
resoluciones que le sean solicitadas, y este obligado a realizar de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia;

IX. Supervisar el desarrollo de simulacros;

X. Representar al Secretario en el Consejo Municipal de Proteccion Civil;

XI. Representar al Municipio en los eventos de los Organos Estatales de Protecciéon Civil, y

XIl. Las demas funciones que le confieran las disposiciones legales y reglamentarias, y las que, de acuerdo a
la naturaleza del puesto, le asigne el Secretario.

(Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E. no. 87, de fecha 29 de octubre de 2016)
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G. Estructura Organica

1.

Secretaria del Ayuntamiento
1.1. Secretario Particular
1.2. Asistente
1.3. Personal Especializado
1.4. Auxiliar Especializado Despacho
1.5. Mensajero

1.6. Subsecretario del Ayuntamiento
1.6.1.  Subdireccién de Propiedad Inmobiliaria
1.6.2. Departamento de Propiedad Inmobiliaria
1.6.2.1. Secretaria
1.6.2.2. Oficina Propiedad Inmobiliaria
1.6.2.2.1. Divisién Propiedad Inmobiliaria
1.6.2.2.2. Auxiliar Especializado Propiedad Inmobiliaria
1.6.2.3. Personal Especializado Propiedad Inmobiliaria
1.6.2.4. Personal Especializado Registro Publico
1.6.2.5. Personal Especializado Titulos Municipales
1.6.3. Coordinacién de Protecciéon Civil
1.6.3.1. Secretaria
1.6.3.2. Inspector De La Coordinacién Municipal De Proteccién Civil
1.6.3.3. Personal Especializado
1.6.3.4. Auxiliar Especializado Administrativo
1.6.3.5. Técnico en Radiotelefonia
1.6.4. Subdireccion de Gobernacion
1.6.4.1. Asistente
1.6.4.2. Oficina Despacho del Subdirector de Gobernacién
1.6.4.3. Departamento de Alcoholes
1.6.4.3.1. Oficina de Alcoholes
1.6.4.3.2. Inspector de Alcoholes
1.6.4.3.3. Auxiliar Especializado Alcoholes
1.6.4.4. Departamento de Comercio y Espectaculos
1.6.4.4.1. Oficina Comercio y Espectaculos
1.6.4.4.1.1. Inspector de Comercio y Espectdculos
1.6.4.5. Departamento de Control y Seguimiento
1.6.4.6. Departamento de Regulacién Sanitaria
1.6.4.6.1 Médico Regulacién Sanitaria
1.6.4.6.1.1. Auxiliar Especializado Regulaciéon Sanitaria
1.6.4.6.1.2. Capturista de Datos Regulacion Sanitaria
1.6.5.Subdirecciéon de Asuntos Religiosos y enlace con la sociedad civil
1.6.5.1. Secretaria
1.6.5.2. Personal Especializado
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1.6.6. Subdireccion de Normatividad y Proyectos Especiales
1.6.6.1. Subcoordinacién de Normatividad y Proyectos Especiales
1.6.6.1.1. Departamento de Normatividad
1.6.6.1.1.1. Oficina de Normatividad
1.6.6.1.1.2. Jefe del departamento Proyectos Especiales
1.6.6.1.3. Departamento de Asuntos Internos
1.6.6.1.3.1. Personal Especializado Asuntos Internos
1.6.6.1.3.2. Auxiliar Especializado Asuntos Internos
1.6.6.1.4. Oficina de Archivo Histérico
1.6.6.1.4.1. Analista Programador Archivo Histérico
1.6.6.1.4.2. Auxiliar Especializado Archivo Histérico

1.7. Subdireccién Juridica
1.7.1. Secretaria
1.7.2. Técnico Servicios y Operaciones
1.7.3. Personal Especializado
1.7.4. Auxiliar Especializado
1.7.5. Subcoordinacién Técnico Juridico
1.7.5.1. Departamento de Convenios y Contratos
1.7.5.1.1. Secretaria
1.7.5.2. Departamento de lo Contencioso
1.7.5.2.1. Oficina de lo Contencioso
1.7.5.2.1.1. Personal Especializado de lo Contencioso
1.7.5.2.1.2. Auxiliar Especializado de lo Contencioso
1.7.5.2.1.3. Capturista de datos
1.7.5.3. Departamento de Andlisis y Legislacion
1.7.5.3.1. Oficina Analisis y Legislacion
1.7.5.3.1.1. Auxiliar Especializado Analisis y Legislacion
1.7.6. Subcoordinacién Dictdmenes Juridicos y Regulacién Urbana
1.7.6.1. Jefe del departamento Dictdmenes Juridicos y Regulacién Urbana
1.7.6.1.1. Oficina de Dictdmenes Juridicos y Regulacién Urbana
1.7.6.1.1.1 Personal Especializado Juridicos y Regulacién Urbana
1.7.6.2. Departamento de Juridico Gratuito
1.7.6.2.1. Oficina de Juridico Gratuito
1.7.6.2.1.1. Personal Especializado Juridico Gratuito
1.7.6.3. Departamento de Recursos y Procedimientos Administrativos
1.7.6.3.1. Oficina Recursos y Procedimientos Administrativos
1.7.6.3.1.1. Personal Especializados Recursos y Procedimientos
Administrativos




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

CHIHUA-J'IUA Manual de Organizacién
. . . Elaboracién: Pagina:
omema wimera s | Unidads Secretaria del Ayuntamiento Marzo 2019 20 de 209

1.8. Coordinador de Secretaria del Ayuntamiento
1.8.1. Secretaria
1.8.2. Departamento de Apoyo Técnico
1.8.2.1. Secretaria
1.8.2.2. Auxiliar Especializado Apoyo Técnico
1.8.2.3. Técnico Especializado Apoyo Técnico

1.9. Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
1.9.1. Trabajador Social A
1.9.1. Auxiliar Especializado

1.10 Coordinacion de Servicios Administrativos
1.10.1. Asistente
1.10.2. Departamento de Servicios Administrativos
1.10.2.1. Secretaria
1.10.2.2. Personal Especializado Administrativo
1.10.2.3. Auxiliar Especializado Administrativo
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I. Descripcion de Puestos

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretario del Ayuntamiento
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 7 Secretario Ayuntamiento
1.3. Autoridad Superior: Presidente Municipal

Secretaria, Asistente, Personal Especializado, Auxiliar
Especializado Despacho, Mensajero, Secretario particular,
1.4. Subordinados Inmediatos: Subsecretario del Ayuntamiento, Subdireccion Juridica,
Coordinacion de Secretaria del H. Ayuntamiento, Jefe de
Departamento Reclutamiento, Coordinaciéon Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Coordinar y contribuir ala conduccién del H. Ayuntamiento, encargado de la politica interna del Municipio,
de los procedimientos juridicos de defensa y administrativos, ademas de los contemplados enlalegislacion
vigente.

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

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Ordenar y firmar las comunicaciones de los acuerdos de tramite, haciendo del conocimiento de sus
subordinados las resoluciones o disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y el H. Ayuntamiento.

e Expediry certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellos que contengan
acuerdos y ordenes del H. Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

e Atender todo lo relativo, a la remisiéon de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la aprobacién del
Congreso o del Ejecutivo del Estado.

e Tramitar y formular el proyecto de resoluciéon en procedimientos administrativos y recursos interpuestos
en contra de las autoridades municipales.

e Tramitar los procedimientos yformular los dictdmenes correspondientes en los casos de municipalizacién
de servicios, nulidad, caducidad, rescision, rescate o revocacion de contratos, licencias y concesiones
administrativas.

e Tramitar y llevar el control de denuncios de terrenos municipales.

e Recopilar la documentacién e informacidon necesarias para acreditar la existencia de la causa de utilidad
publica, cuando el Ayuntamiento pretenda solicitar la expropiacién de un bien.

e Supervisar la administracién del archivo del ayuntamiento, incluyendo la coleccién ordenada y anotada
de leyes, decretos, reglamentos, circulares y érdenes relativas a los distintos ramos de la administracion
municipal.

e Custodiar la guarda, conservacién y difusién del acervo documental del Archivo Histérico Municipal.

e Atender las consultas, sobre interpretaciéon de leyes, reglamentos o circulares que deban aplicar las
autoridades municipales y coadyuvar a las demas dependencias del municipio, en la atencién de los
juicios de amparo que se promuevan.
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2.3.2. Actividades Periddicas

e Atender y orientar a las personas que acuden a la Secretaria para resolver problemas que tienen que ver
con todas las Direcciones.

e Acudir a todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa, levantar las actas al terminar cada una
de ellas y coordinar la transcripcion de los Diarios de Debates.

e Firmar protocolos para fraccionamientos (escrituras).

e Acudir a eventos de gobierno y representar al Presidente Municipal en diferentes eventos
correspondientes

e Concurrir a todas las sesiones del Ayuntamiento, Unicamente con voz informativa y levantar las actas al
terminar cada una de ellas.

e Convocar a sesiones ordinarias por acuerdo de la mayoria de los Regidores cuando el Presidente
Municipal no lo haga sin causa justificada.

e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de laslabores
encomendadas a su dependencia.

e Proponer al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento
general de las areas a su cargo.

e Emitir opiniones y rendir informes sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le
sean encargados por el Presidente Municipal.

e Autorizar con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus facultades e informar
periédicamente, de las mismas al Presidente Municipal.

e Proponer al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacién, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
dependencia y dreas a su cargo.

e Formular y poner a consideracion del Presidente Municipal, los proyectos de manuales de organizacién y
procedimientos de la dependencia a su cargo, coordindndose con la Subdireccién de Modernizacién
Administrativa y Desarrollo Tecnolégico de la Oficialia Mayor y con sujecién a las normas y lineamientos
que se determinen.

e Atender las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

e Concertar con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con la operacién y funcionamiento de las
Areas y Departamentos a su cargo.

e Proponer al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o modificacién de las disposiciones
juridicas que regulan el ambito de su competencia para el mejor desempeio de sus funciones.

e Proponer la contratacién, desarrollo, capacitacién, promociéon y adscripciéon del personal a su cargo, en
coordinacién con la Oficialia Mayor.

e Participar en los casos de sancién, remocion y cese del personal bajo su mando, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Autorizar y tramitar ante la Oficialia Mayor, el otorgamiento de licencias de trabajo que solicite el personal
a su cargo.

¢ Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas disposiciones aplicables,
en el ambito de su competencia.

e Intervenir en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre involucrado el Ayuntamiento, cuando
sea sefalado como autoridad responsable.

e Conceder audiencias al publico y a los servidores publicos, conforme a los lineamientos que para tal
efecto determine el Presidente Municipal.

e Expedir certificaciones de constancias de los expedientes o documentos, en su poder y relativos a los
asuntos de su competencia.
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e Vigilar e implementar en las areas y departamentos a su cargo, las medidas necesarias para evitar y

prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones
y demas ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

2.3.3. Actividades Eventuales

Formular la lista de personas que estén en aptitud de ser nombrados por el Ayuntamiento, como
miembros del Consejo Local de Tutelas.

Coordinar las actividades de las Juntas Municipales y las Comisarias de Policia y comunicarles los
acuerdos y érdenes del Presidente Municipal y del Ayuntamiento.

Intervenir en aquellas cuestiones que se refieran al cumplimiento de las leyes federales o del estado,
particularmente en lo que se refiere al Servicio Militar Nacional y a la materia electoral.

Reunir los datos necesarios, para la elaboracién de los informes que el Presidente Municipal deba rendir
al Ayuntamiento y a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asicomo aquellos que le son delegados
o que le corresponden en los casos de que se encuentre obligado a suplir a otra autoridad.

Establecer mecanismos para propiciar la participaciéon ciudadana en los programas de la dependencia
a su cargo, cuando asi proceda.

Proponer el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido.

Proporcionar la informacién, datos y en su caso, la cooperacion técnica que le requieran las
dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participar en la elaboracién, instrumentaciéon, ejecucién, seguimiento, control y evaluaciéon de planesy
programas, en general, para beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Informar al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance en los
programas de trabajo y actividades encomendadas.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Presidente Municipal.
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2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

Presidencia
Municipal

Secretaria
del
Ayuntamiento

Secretario .
. — Asistente
Particular
Personal Auxiliar

Especializado Especializado

Departamento
Reclutamiento

Mensajero

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion de
Secretaria del H
Ayuntamiento

Subsecretaria del
Ayuntamiento

Subdireccion
Juridica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad
Administracién Publica.

e Actitud de servicio.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

¢ Planeaciéon estratégica.

e Comunicacion oral y escrita.

e Trabajo bajo presion.

e Administraciéon de
materiales.

recursos humanos,

legal vigente de la

financieros y

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretario Particular

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 12 Secretario Particular

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:
Canalizar los asuntos y peticiones que se le hacen al secretario, apoyar la gestién y asuntos politicos del
Secretario del Ayuntamiento, administrar la agenda y revisar la correspondencia dirigida al mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Asistir y coadyuvar en las actividades diarias del Secretario del Ayuntamiento y a su vez administrar la
agenda del mismo, como también servir de enlace con la Sindicatura Municipal y demas Dependencias
Municipales.

2.2.Descripcion Especifica:

2.2.1. Actividades Permanentes:

e Administrar y revisar la agenda del Secretario del Ayuntamiento.

e Revisar y verificar la correspondencia del Secretario del Ayuntamiento.

e Dar seguimiento a la correspondencia que llegue al despacho del Secretario del Ayuntamiento.
e Brindar atencién y orientacion ciudadana que asiste a la Secretaria.

e Servir de enlace con Sindicatura Municipal y Dependencias Municipales.

e Apoyar en los proyectos y/o asuntos Politicos del Secretario del Ayuntamiento.

e Acompafar al Secretario del Ayuntamiento a eventos oficiales.

2.2.2. Actividades Periddicas
¢ Dar seguimiento a los asuntos diversos delegados por el Secretario del Ayuntamiento.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Convocar alos Subdirectores de las Dependencias para larespuesta de oficios pertinentes a las mismas.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Secretaria
del
Ayuntamiento

Secretario
Particular
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de Servicio.

e Conocimiento de la Normatividad aplicable en el area de
su competencia.

e Microsoft en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

3 anos de experiencia
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Despacho

1.2. Clave y Denominaciéon del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coadyuvar en las funciones administrativas del Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Efectuar las funciones administrativas en el Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar y revisar documentos de los proyectos en curso.

e Elaborar reportes y escritos.

e Actualizar y llevar el control de los asuntos administrativos del Despacho del Secretario del
Ayuntamiento.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Auxiliar al Asistente del Secretario del Ayuntamiento en materia de documentaciéon para préximos
proyectos y/o asuntos solicitados por el mismo.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Secretaria
del
Ayuntamiento

Personal
Especializado
Despacho

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de la normatividad aplicable en el area de
su competencia.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Despacho

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar en las funciones administrativas en el Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las funciones administrativas de documentos, proyectos, reportes y escritos en el Despacho del
Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Apoyar en la elaboracion y revisiéon de documentos para los proyectos en curso.

e Auxiliar en la elaboraciéon de los reportes y escritos que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
e Apoyar en los asuntos administrativos del Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2.2. Actividades Peridédicas

e Auxiliar al Asistente del Secretario del Ayuntamiento en materia de documentacién para préximos
proyectos y/o asuntos solicitados por el mismo.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Secretaria
del
Ayuntamiento

Auxiliar Especializado|
Despacho

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Actitud de servicio

e Conocimiento en la normatividad aplicable en el area de
su competencia.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Mensajero
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 113 Técnico en Servicios y Operaciones
1.5. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Entregar y trasladar la correspondencia correspondiente al Despacho del Secretario del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Trasladar y entregar en tiempo y forma la correspondencia de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Entregar la correspondencia, tripticos informativos, insumos de oficina y/o cafeteria a las distintas
dependencias.

2.2.2. Actividades Peridédicas

e Revisar el estado fisico del vehiculo asignado y reportar cualquier desperfecto al Departamento de
Servicios Administrativos.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Secretaria
del
Ayuntamiento

Mensajero

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Habilidad oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

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

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

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar los asuntos que requieren agilidad, de las Areas de Subdirecciéon de Propiedad Inmobiliaria,
Coordinacién de Proteccion Civil, Subdirecciéon de Gobernacién, Subdirecciéon 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 cumplimiento de la
normatividad aplicable a nivel municipal y los acuerdos del H. Ayuntamiento.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

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

e Vigilarla adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas y administrativas previamente
acordadas.

e Registrar y certificar las firmas de los titulares de las dependencias municipales

e Expediry certificar las copias de los documentos oficiales del municipio.

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

e Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en el ejercicio de las acciones que en materia electoral lesefalen
las leyes o los convenios.

e Atender lo relativo a la remision de acuerdos tomados por el ayuntamiento.

e Auxiliar a las dependencias, en la interpretacion y aplicacion de las leyes, reglamentos, circulares,
decretos y otras disposiciones legales.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Apoyar al secretario en la supervision de Proteccion Civil del Municipio de Chihuahua.

e 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.

e Dar a conocer los acuerdos tomados por el Ayuntamiento a todas las dependencias.

e Reunir los datos necesarios para la elaboracién de los informes del Presidente Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Suplir las ausencias del Secretario
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e Representar a la Secretaria en eventos publicos Oficiales.
e Desahogar las sesiones del ayuntamiento en ausencia del Secretario.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Secretario
del
Ayuntamiento

Subsecretario del
Ayuntamiento

Subdirecciénde
Propiedad
Inmobiliaria

Coordinacién de
Proteccion Civil

Subdireccién de
Gobernacion

Subdirecciénde
Asociaciones
Religiosas y Enlace

Subdireccionde
Normatividad y
Proyectos Especiales

con la sociedad Civil

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad
Administracién Publica.

Actitud de servicio.

Liderazgo y trabajo en equipo.
Planeaciéon estratégica.
Comunicacién oral y escrita.
Trabajo bajo presion.
Administracion de
materiales.

legal vigente de la

recursos humanos, financieros vy

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdireccion de Propiedad Inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Subsecretario del Ayuntamiento
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe del Departamento de Propiedad Inmobiliaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar, gestionar, dirigiry supervisar, los proyectos y programas que se llevan dentro de la Subdireccién
de Propiedad Inmobiliaria.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dirigir los proyectos de escrituras publicas y los titulos de propiedad emitidos por municipio; asi como
regularizar los bienes inmuebles del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar el control de denuncios de terrenos municipales.

e Administrar y actualizar el inventario de terrenos municipales.

e Supervisar el seguimiento a los procedimientos de enajenaciones, denuncios, regularizaciones,
donaciones, permutas, destino y comodatos de terrenos municipales.

e Coordinar la elaboraciéon de los titulos de propiedad que emita el Municipio, hasta su inscripcién en el
Registro Publico de la Propiedad.

e Proporcionar asesoria al Secretario del Ayuntamiento y demds dependencias municipales de Ia
administracion municipal.

e Revisar dictdamenes juridicos y convocatorias municipales.

e Elaborar los titulos de propiedad que emita el municipio.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Proponer programas especificos de regularizacién de la tenencia de la tierra.
e Supervisar los proyectos de escrituras publicas para la enajenacidon de terrenos municipales.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en reuniones con asociaciones o dependencias gubernamentales y tener a la disposicién la
informacion necesaria para realizar los Informes de Gobierno.

Las demads funciones que le confiera expresamente el Subsecretario del Ayuntamiento.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Subsecretario del
Ayuntamiento

Subdirector de
Propiedad
Inmobiliaria

Jefe de
Departamento de
Propiedad
Inmobiliaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conocimientos de la normatividad legal vigente sobre la
Tenencia de la Tierra.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Propiedad Inmobiliaria

1.5. Subordinados Inmediatos: Secretaria, Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar las acciones del departamento, para llevar a cabo la terminologia relacionada con las
enajenaciones, donaciones regulaciones, denuncios destinos y/o comodatos, de los bienes inmuebles
propiedad del Municipio.

2.2 .Responsabilidad del Puesto
Administrar y dar seguimiento a los procedimientos de enajenaciones, denuncios, regularizaciones,
donaciones, permutas, destino y comodatos de terrenos municipales.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Llevar el control de los denuncios de terrenos municipales.

e Supervisar la administraciéon y actualizacién del inventario de terrenos municipales.

e Proponer programas especificos para la regularizacién de la tenencia de la tierra.

e Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos encomendados al departamento.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Revisar los proyectos de escrituras publicas para la enajenaciéon de terrenos municipales.

e Darrespuesta a las dependencias municipales, instituciones, y/o personas fisicas o morales con respecto
a sus solicitudes.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Elaborar los titulos de propiedad que emita el Municipio, hasta su inscripcién en el Registro Publico de
la Propiedad de Gobierno del Estado.

e Participar en reuniones con asociaciones o dependencias gubernamentales y tener a la disposicion la
informacién necesaria para realizar los Informes de Gobierno.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Propiedad Inmobiliaria
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccion de
Propiedad
Inmobiliaria

Departamento
Propiedad
Inmobiliaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conocimientos de la normatividad legal vigente sobre la
Tenencia de la Tierra.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominaciéon del Puesto: 105 Secretaria Departamento
1.3. Autoridad Superior: Departamento Propiedad Inmobiliaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial, coadyuvando al Jefe del Departamento de
Propiedad Inmobiliaria en los tramites administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar y apoyar al Jefe del Departamento de Propiedad Inmobiliaria en las actividades secretariales y

procesos de tramites administrativos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico en general.

e Recibir, enviar documentacion y elaborar oficios.
e Capturar documentacion.

e Atender y realizar lamadas telefénicas.

e Elaborar copias y escanear documentos.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Colaborar en las demas areas del departamento.

e Elaborar expedientes de tramites que indique el Subdirector de propiedad inmobiliaria y/o el Jefe del
Departamento Propiedad Inmobiliaria.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Efectuar el inventario fisico de los bienes muebles del departamento.

e Las demas funciones que le confiera expresamente Subdirector de propiedad inmobiliaria y/o el Jefe
del Departamento Propiedad Inmobiliaria.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Orgdanica

Jefe de
Departamento de
Propiedad
Inmobiliaria

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

¢ Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe .dg D|V|S|on_ de Propl.e.da.d Inmobiliaria, Auxiliar
Especializado Propiedad Inmobiliaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar y supervisar los procedimientos de enajenacién, permuta, regularizaciéon y comodatos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Llevar a culminacion efectiva de los procedimientos de enajenacién, permuta, regularizacion y comodatos.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Proporcionar atencion al promovente, persona moral o fisica.

e Proporcionar seguimiento y control administrativo de los procedimientos juridicos de regularizacién,
permutas y comodatos del departamento, donacién, denuncios y enajenaciones de predios
municipales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Supervisar y revisar las investigaciones registrales y catastrales de los procedimientos juridicos y a su
vez la documentacién del mismo.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Participar en las Comisiones de Regidores para la entrega de enajenaciones.

e Colaborar en la entrega de titulos de propiedad municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Propiedad
Inmobiliaria

Oficina
Propiedad
Inmobiliaria

Jefe de divisidn
de Propiedad
Inmobiliaria

.

Especializado
Propiedad

Inmobiliaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.
e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

e Conciliacién y mediacion.

¢ Microsoft Office.
e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Division Propiedad Inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 75 Jefe de Division
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Verificar la congruencia de los tramites y datos que integran en todas sus especificaciones, medidas y
colindancias los planos catastrales de predios municipales o privados.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Cerciorar y revisar que los tramites y planos catastrales se encuentren correctamente.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Verificar los bienes inmuebles de los planos catastrales para su mayor comprobacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Investigar los predios, medidas y datos para la verificacion de la veracidad de los mismos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en las diferentes areas en cuestiones técnicas.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria.

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdanica

Jefe de Oficina
Propiedad
Inmobiliaria

Jefe de Divisiéon
Propiedad
Inmobiliaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

¢ Responsable.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Propiedad Inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Integrar los expedientes administrativos y administrar el archivo documental de la Oficina de Propiedad
Inmobiliaria referente a la enajenacién, donacién, denuncios.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Integrar los expedientes de las diferentes areas del Departamento de la Propiedad Inmobiliaria.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico en general.

e Girar oficios a la Direcciéon de Desarrollo Urbano, Tesoreria Municipal y a las diversas dependencias del
Municipio.

e Elaborar Acuerdos de Improcedencia.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Acudir a la Oficina de Regidores para realizar informes de estudios de expedientes y tarjetas
informativas de los mismos.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Compilar la informacién para los Informes de Gobierno Municipal.

e Representar al Jefe del Departamento en los eventos que le sean encomendados.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Division de Propiedad Inmobiliaria.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de Oficina
Propiedad
Inmobiliaria

Auxiliar
Especializado
Propiedad
Inmobiliaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de verificacion de registral y catastral.
Conocimiento de la normatividad legal aplicable al area
de su competencia.

Microsoft Office.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Actitud de servicio.

Comunicaciéon oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Propiedad Inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Departamento Propiedad Inmobiliaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Verificar el registral catastral de predios municipales o particulares a efectos de sistematizacion, control,
informacioén y tramites sobre propiedad inmobiliaria del municipio y brindar atencién a la ciudadania.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Proporcionar datos de predios municipales o particulares o en su caso de alguna otra dependencia
gubernamental.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender a la ciudadania que acude a solicitar informacién sobre la propiedad inmobiliaria del municipio,
predios municipales o particulares a efectos de sistematizacion, control, informaciéon y tramites sobre
propiedad inmobiliaria del municipio.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Inscribir los titulos de propiedad en el Registro Publico de la Propiedad.
e Cancelar las reservas de dominio.

e Efectuar la correcciéon de nombre a los titulos municipales.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Entregar titulos municipales de predios propiedad del municipio a los solicitantes.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Propiedad
Inmobiliaria

Personal
Especializado
Propiedad
Inmobiliaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.
Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

administracion publica.
Trabajo en equipo.
Responsable.
Amabilidad.

Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Registro Publico

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Servir como enlace del Registro Publico de la Propiedad del Gobierno del Estado y del area de titulos
municipales para dar seguimiento y tramite a la elaboracién de los titulos de propiedad que emita el
Municipio de Chihuahua, hasta su inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Efectuar las actividades como enlace del Registro Publico de la Propiedad y la elaboracién de los titulos
municipales mediante el conocimiento del proceso de titulacion y su registro estatal.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Atender al publico y servir de enlace con el Registro Publico de la Propiedad del Gobierno del Estado.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Colaborar en la organizacién de la entrega de titulos municipales.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Entregar titulos municipales.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Propiedad
Inmobiliaria

Personal
Especializado
Registro Publico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Proceso administrativo.

Microsoft Office.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administraciéon publica.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Titulos Municipales

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Elaborar Titulos de propiedad que emita el Municipio, hasta su inscripciéon en el Registro Publico de la
Propiedad.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Llevar a cabo el tramite, control y seguimiento del procedimiento de elaboraciéon de titulos municipales,
hasta el momento de suinscripcién en el Registro Publico de la Propiedad.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico.

e Vigilar que la informacién y coordinacién del enlace de Titulos Municipales con el Registro Publico de la
Propiedad de Gobierno del Estado, sea oportuna y eficaz para atender los requerimientos de los tramites
de los titulos de propiedad que emita el municipio.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Colaborar en la entrega de titulos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Entregar titulos municipales.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Propiedad
Inmobiliaria

Personal
Especializado
Titulos Municipales
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Conocimiento de la normatividad aplicable a su area de
competencia.

Trabajo bajo presion.

Microsoft Office.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Coordinador de Protecciéon Civil

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 12 Coordinador de Dependencia

1.3. Autoridad Superior:

Subsecretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos:

Secretaria,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Aplicar y hacer cumplir las disposiciones legales de proteccién civil conferidas al municipio por los
reglamentos leyes u otras disposiciones de caracter federal y estatal.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Revision y en su caso de aprobacion de programas internos de proteccion civil y programas de seguridad

al espectador.

2.3. Descripcién Especifica.

2.3.1. Actividades Permanentes

Prevencion de accidentes y en su caso atenciéon a emergencias y/o desastres naturales.
Atencién a denuncias que se refieran sobre lugares donde se ponga en riesgo la integridad del

ciudadano.

Validacion de la seguridad de edificaciones publicas del municipio.
Instalacion del consejo municipal de proteccion civil

2.3.2. Actividades Periédicas

Atencién a emergencias, accidentes y fendmenos perturbadores que pongan en riesgo a la ciudadania.
Realizacion de operativos por temporadas.
Revision de programas internos de proteccion civil.

2.3.3. Actividades Eventuales

Las demads funciones que le confiere expresamente el jefe Inmediato.
Atencidon de eventos especiales.
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2.4. Ubicacioén en la Estructura Org

anica

Subsecretario

Coordinacién de
Proteccion Civil

T Secretaria
Inspector de la Auxiliar Técnico en Radio
Coordinacion Altas de Riesgo Especializado Telefonia
Municipal Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

competencia.
e Trabajo bajo presion.
e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad aplicable a su area de

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES.
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 86 Secretaria Titular de Dependencia
1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Proteccién Civil
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del puesto

Elaborar oficios de pago y liberacion de los diferentes programas, elaborar correcciones, entregar
dictdamenes, atencién a usuarios.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asegurarse de mantener correcta la agenda, organizar citas del coordinador de Proteccion Civil.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Llevar la agenda del coordinador, organizar citas, elaborar oficios de pago y liberaciéon de los diferentes
programas, elaborar correcciones, entregar dictamenes, atencion a usuarios

2.3.2. Actividades Periddicas
e Llevar las minutas de las juntas semanales

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe Inmediato.

2.4. Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Coordinacién de
Proteccion Civil

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Inspector De La Coordinacion Municipal De Proteccion Civil

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 74 Inspector de Gobernacion

1.3. Autoridad Superior: Coordinador De Protecciéon Civil Municipal

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Revisidon de programas internos y proyectos, inspecciéon de los mismos, asi como asesoria a usuarios

2.2. Responsabilidad del Puesto
Revision de las medidas preventivas de seguridad de los inmuebles

2.3. Descripciéon Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes
¢ Revision del documento de programas internos y proyectos

2.3.2. Actividades Periédicas
e Inspeccién de inmuebles que cuenten con autorizaciéon por parte de la coordinacién

2.3.3. Actividades Eventuales
e Inspeccidn de denuncias ciudadanas

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Coordinacién de
Proteccion Civil

Inspector de la
Coordinacion
Municipal de

Proteccion Civik

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Honestidad y transparencia.

e Responsabilidad.
3.2.Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de equipo de cémputo.

e Conocimientos constructivos y lectura de planos.

3.3.Experiencia: 1 afo 9 meses, de experiencia en puesto similar.
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1.DATOS GENERALES
1.1. Denominaciéon del Cargo: Personal Especializado
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Coordinador De Protecciéon Civil Municipal
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Administrar, actualizar y utilizar el atlas de riesgos del Municipio de Chihuahua en beneficio de la
Coordinacion y de la poblacién, identificando aquellas zonas de riesgo y promoviendo acciones de
mitigacion

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Revision de las medidas preventivas de seguridad de los inmuebles

2.3. Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes
e Revisiéon de los diversos programas de protecciéon civil

e Revision de proyectos de construcciones, sobre todo de aquellos que se encuentran en zonas de
riesgos, como lo son en laderas de cerros y en las riberas de arroyos

e Elaboracion de diversos oficios segun la demanda de trabajo
e Realizar oficios de indicaciones a programas que lo requieran

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaboracién de programas especiales

2.3.3. Actividades Eventuales

e Colaboracion en las reuniones del Consejo Municipal de proteccion civil

e Apoyar en la elaboraciéon de los informes y/o reportes especiales que solicite el Coordinador.
e Elaborar presentaciones para diversas reuniones

o Dar capacitaciones segun se requiera

e Actualizacién del Atlas de Riesgos del Municipio
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2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinacion de
Proteccion civil

Atlas de Riesgo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e ArcGis/AutoCAD

e Office

e Windows

e Honestidad y Transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de equipo de cémputo.

3.3. Experiencia:

1 afo de experiencia en puesto similar.
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1.DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Administrativo

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Proteccién Civil

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar a la Subdirecciéon de Protecciéon Civil en las unidades administrativas para contribuir al logro de los
objetivos de la misma.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar, apoyar y coadyuvar en las funciones y actividades administrativas de la Subdireccion.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Dar seguimiento a la documentaciéon de las inspecciones realizadas por parte de Proteccién Civil.
e Recibir y entregar documentos a gestores y personal que acude a la Coordinacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Archivar documentacioén, abrir expedientes e imprimir reportes
e Apoyar en la elaboracién de los informes y/o reportes especiales que solicite el Subcoordinador.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera el Coordinador de Proteccién Civil.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinacién de
Proteccion Civil

Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

e Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
3.2.Habilidades profesionales y e Trabajo en equipo.
conocimientos complementarios: e Responsable.
Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia: 1 afno en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Técnico de Radiotelefonia
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 100 Técnico en Radiotelefonia
1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Proteccién Civil
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desempefiar tareas de monitoreo y transmitir a los reportes al drea operativa de esta coordinacion

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar y apoyar en las funciones y actividades administrativas y de oficina.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Apoyar en la elaboracion de la documentacién de las inspecciones realizadas por parte de la
coordinacién de Proteccion Civil.

e Recibir y entregar documentos a gestores y personal que acude a la coordinacién.

e Atender a la ciudadania que acude personalmente solicitando informacién o un servicio.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Archivar documentacion, abrir expedientes e imprimir reportes relacionados con su trabajo.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera el Coordinador de Proteccién Civil.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinacién de
Proteccién civil

Técnico en Radio
Telefonia
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

¢ Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Habilidad oral y escrita.

e Conocimientos en Radio, Telefonia y en Transmision de
Senales de Radio

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Gobernacién
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Subsecretario del Ayuntamiento

Asistente, Jefe de Oficina del despacho del Subdirector, Jefe
del Departamento de Alcoholes, Jefe del Departamento de
Comercio, Jefe del Departamento de Regulacion Sanitaria,
Jefe del Departamento de Control y Seguimiento.

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Cumplir con las disposiciones legales en cuanto a los eventos, espectdculos sociales, deportivos y
comerciales y vigilar la regulacién sanitaria de las y los sexoservidores.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Coordinar, administrar, ordenar, vigilary regular las diversas actividades comerciales y eventos en caracter
de espectaculos en el municipio asi como el cumplimiento integral de las disposiciones legales en cuanto
a los eventos sociales y deportivos; vigilar el cumplimiento irrestricto de la ley en cuanto a los
establecimientos que venden bebidas alcohdlicas; regular sanitariamente a los y las sexoservidores
mediante los diversos comprobantes de exdmenes médicos contra enfermedades venéreas.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Coordinar el cumplimiento del Reglamento de Actividades Comerciales e industriales y de Servicios para
el Municipio de Chihuahua.

e Autorizar los permisos de eventos, espectaculos sociales, volanteo en via publica y venta de solventes.

e Supervisar la venta y control de bebidas alcohdlicas dentro del Municipio de Chihuahua.

e Atender a la ciudadania.

e Coordinar la regulaciéon del comercio informal y establecimientos con venta y consumo de bebidas
alcohdlicas.

e Coordinar la supervision de los establecimientos publicos, establecimientos con renta de internet y
venta de solventes.

e Clausurar los establecimientos que incumplan el Reglamento de Actividades Comerciales e Industriales
y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.

e Supervisar la regulacion sanitaria de los y las sexo servidores.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Autorizar los permisos para vendedores ambulantes y para la organizacién de peleas de gallos.

e Supervisar la organizacién y operacién de los eventos masivos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Servir de enlace como apoyo en eventos de los tres niveles de gobierno.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.
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2.4, Ubicacion en la Estructura Organica
Subsecretario
Subdireccién de
Gobernacién
Asistente Jefe de Oficina
Jefe de Jefe de
Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Departamento de comercioy Departamento Control y
Alcoholes espectaculos Regulacioén Sanitaria Seguimiento

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conciliacion y mediacion.
e Microsoft Office.
e Proceso administrativo.

e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Conocimiento en la normatividad legal aplicable en el
area de alcoholes, eventos y sexoservidores.

3.3.Experiencia:

2 afos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Asistente
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Gobernacion
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Asistir al Subdirector de Gobernacion en el desarrollo de las actividades correspondientes a la agenda
diaria.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Desempenar las funciones administrativas y de asistente personal del Subdirector de Gobernacién.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Acompanfar al Subcoordinador en el desahogo de la agenda diaria y las funciones que desempefie.
o Desempenfar las funciones de asistencia secretarial y administrativa.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Llevar el control de sentenciados federales en el servicio comunitario.

e Llevar la correspondencia a las dependencias de la Administracion Publica Municipal y a otros
organismos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Auxiliar en las actividades que le soliciten los Jefes de Departamento y el Subdirector de Gobernacién.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacidén.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Subdirector de
Gobernacién

Asistente
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

administracién publica.
e Proceso administrativo.
¢ Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Del Despacho del Subdirector de Gobernacidon
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superior: Subdirecciéon de Gobernacion
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Atender los asuntos juridicos dentro de la Subdireccion de Gobernacién y dar respuesta a los derechos de
peticion de los diferentes departamentos

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a los escritos que presentan a la subdireccién.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Dar seguimiento a las solicitudes que llegan a la Subdireccion de Gobernacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en la elaboracién de permisos del municipio como eventos, XV afios, bodas, festejos, ferias,
eventos masivos, entre otras.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacion.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector de
Gobernacién

Jefe de Oficina
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

administracion publica.
e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaciéon del Cargo: Jefe del Departamento Alcoholes
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Gobernaciéon
1.4, Subordinados Inmediatos: Jefe c'le.Oficina Alcoholes, Inspector de Alcoholes, Auxiliar
Especializado Alcoholes.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Cumplir y hacer cumplir, mediante actividades de vigilancia y supervisién, las disposiciones reglamentarias
en establecimientos en los que se expendan, distribuya e ingieran bebidas alcohdlicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Aplicar la Ley de Alcoholes y el Reglamento Municipal a los establecimientos que expenden alcohol y
atender manifestaciones y eventos politicos con el propdsito que la autoridad competente lo atienda.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Ejercer el Reglamento de Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio de
Chihuahua, referente a la venta de bebidas alcohdlicas.

e Supervisar las inspecciones a establecimientos con venta y consumo de alcohol.

e Coordinar y dirigir las inspecciones a comercios y/o eventos sociales donde se realice la venta de
bebidas alcohdlicas.

e Revisar y validar los reportes de los inspectores.

e Revisar que las personas que ejercen la prostitucion cuenten con el registro expedido por regulacién
sanitaria.

2.3.2. Actividades Periddicas
¢ Dar seguimiento a marchas, manifestaciones y actividades politicas y sociales.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar a los otros departamentos de esta subdireccién en eventos especiales.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacién.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
Subdirector de
Gobernacién
[
Jefe de
Departamento de
Alcoholes
|
I I I
Jefe de Oficina Aug(ili_ar | tor Alcohol
Alcoholes Especializado nspector Alcoholes
Alcoholes
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
3.2.Habilidades profesionales y e Liderazgo y trabajo en equipo.
conocimientos complementarios: e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

administracion publica.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia: 2 afos en de experiencia en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Alcoholes

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Alcoholes
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Elaborar la documentacién administrativa de las inspecciones a los establecimientos y eventos en los que

se expenda, distribuya e ingiera bebidas alcohdlicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Tramitar la expedicion o cambio de licencias estatales mismas que representan la carga sustancial en la
pretension de realizar en particular el cambio de giro, ubicaciéon, denominaciéon y razén social tal cual lo
estipula la Ley de Alcoholes de venta de alcohol y dar seguimiento a las inspecciones que realizan los
inspectores.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender a la ciudadania en lo referente a la tramitologia del departamento.

e Dar seguimiento completo de las inspecciones que realizan los inspectores.

e Emitir opiniones para la expedicion o cambio de licencias estatales, las cuales se anexan en expedientes
que pretenden cambiar datos esenciales, segun su interés.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar respuesta a las auditorias internas y externas que llegan al departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Alcoholes.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento
Alcoholes

Jefe de Oficina
Alcoholes
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

¢ Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en el area
de competencia.

e Proceso administrativo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaciéon del Cargo: Inspector de Alcoholes
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 74 Inspector de Gobernacidn
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Alcoholes
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Supervisar que cumplan con los requisitos que marca la normatividad todos los establecimientos en los
que se expenden, distribuyen e ingieren bebidas alcohdlicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Verificar que los establecimientos que vendan o donde se ingieran bebidas alcohdlicas cumplan con los
permisos correspondientes.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Visitar establecimientos dentro de la zona asighada y verificar que cumplan con los permisos y tengan
las condiciones optimas para el desempeno de su funcién de acuerdo a la ley.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Emitir permisos provisionales a los establecimientos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar a los departamentos en eventos especiales.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Alcoholes.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Orgdnica

Jefe de
Departamento de
Alcoholes

Inspector Alcoholes
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Licencia de conducir vigente.

Actitud de servicio.

Conocimiento en la normatividad legal aplicable en el
area de su competencia.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Alcoholes
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Alcoholes
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar en la parte administrativa con los tramites que se llevan dentro del Departamento de Alcoholes

para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar en el seguimiento a los tramites del departamento en medidas administrativas y el manejo de
documentos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender a la ciudadania y canalizar la solucién a sus peticiones y necesidades.
e Capturar la informacion de los tramites que se llevan dentro del departamento.
e Efectuar, administrar y controlar el archivo en fisico y digital.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Capturar las Actas de Sanciones a la Ley de Alcoholes para su respectivo pago en caja de Tesoreria
Municipal.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Retirar los sellos de clausura en establecimientos y verificar los mismos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Alcoholes.

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento
Alcoholes

[

Auxiliar
Especializado
Alcoholes
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Proceso administrativo.

Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad aplicable en el drea de
su competencia

Trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Comercio y Espectaculos

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Gobernacién

1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de comercio y espectaculos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Cumplir y hacer cumplir mediante actividades de vigilancia y supervisién, las disposiciones reglamentarias
en materia de espectaculos y diversiones asicomo de negociaciones mercantiles que se desarrollan dentro
de los limites del Municipio.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dirigir, coordinar y supervisar que el comercio informal y los espectaculos sociales cumplan con el
Reglamento de Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Regular las actividades que se desarrollan en la via publica.

e Ejercer el Reglamento de Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio de
Chihuahua, referente a la venta de bebidas alcohdlicas.

e Supervisar las inspecciones a los comercios informales y en espectaculos sociales.

e Revisar los reportes de los Inspectores de Comercio y Espectaculos.

e Revisar los tramites administrativos del departamento.

e Coordinar y dirigir las inspecciones a comercios y/o eventos sociales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizar reuniones de coordinaciéon con las instancias de gobierno estatal y federal.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Elaborar proyectos de los eventos masivos y negociacion con lideres ambulantes.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacién
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
Subdirector de
Gobernacién
{
Jefe de
Departamento De
comercioy
Espectaculos
|
Jefe de Oficinade
Comercioy
Espectaculos
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

3.2.Habilidades profesionales y e Liderazgo y trabajo en equipo.

conocimientos complementarios: e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

3.3.Experiencia: 2 anos en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Comercio y Espectaculos

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Comercio y Espectaculos

1.4. Subordinados Inmediatos: Inspector de Comercio y Espectaculos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Elaborar la documentacién administrativa en cuestiones de tramites dentro del departamento y a su vez

auxiliar en la supervision de la inspeccidon en comercios y espectaculos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Dar seguimiento a los tramites del departamento en medidas administrativas y asignar las visitas a los
diferentes bazares, cruceros y puestos de alimentos en la via publica.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Dar seguimiento a los tramites administrativos del departamento.

e Auxiliar en las inspecciones a los comercios y espectaculos.

e Supervisar la regulacién de actividad en la via publica a través de los inspectores.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Participar en mesas de trabajo con los lideres de las organizaciones de comercios y/o espectaculos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Fungir como apoyo en los diversos eventos de los tres niveles de gobierno.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Comercio y Espectaculos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento De
comercioy
Espectdaculos

Jefe de Oficina De
comercioy
Espectaculos

Inspector de
Comercio y
Espectdaculos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Liderazgo y trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

competencia.
e Proceso administrativo.

e Conocimiento de la normatividad vigente en el drea de

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Inspector de Comercio y Espectaculos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 74 Inspector de Gobernacién
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Comercio y Espectaculos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Regular el comercio y/o espectaculos en la via publica, segun a lo que marque el Reglamento de
Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Inspeccionar y supervisar que se lleve a cabo correctamente el comercio en la via publica respetando el
Reglamento de Actividades Comerciales e industriales y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Inspeccionar el ambulantaje en el Centro Histoérico y el comercio en la via publica como son los cruceros
y puestos de venta de alimentos.

2.3.2. Actividades Periddicas
o Realizar operativos de inspecciéon y regulaciéon en espectaculos sociales.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Participar en eventos especificos no programados, en apoyo al Estado y la Federacion.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Comercio y Espectaculos.

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

Jefe de Oficina Comercio
Y

Espectaculos

Inspector de Comercio y
Espectaculos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

su competencia.
e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento en la normatividad aplicable en el area de

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Control y Seguimiento
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Gobernacién
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Regular y aplicar el Reglamento de Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio
de Chihuahua dentro de la Subdireccién de Gobernacion.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Supervisar las inspecciones para verificar que se cumpla con las normas establecidas por el Reglamento de
Actividades Comerciales e Industriales y de Servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Supervisar e inspeccionar las acciones de los Inspectores de la Subdireccién de Gobernacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Efectuar visitas y recorridos de inspeccién a los establecimientos con venta de solventes, renta de

internet, cinemas, estacionamientos y cruceros con volanteo.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en los eventos de los tres niveles de gobierno.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacién.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de
Gobernacion

I
Jefe de
Departamento
Control y
Seguimiento
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

¢ Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1

.1. Denominacién del Cargo:

Jefe del Departamento Regulacion Sanitaria

1

.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1

.3. Autoridad Superior: Subdirector de Gobernaciéon

1

.4. Subordinados Inmediatos:

Medico Regulacién Sanitaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar, coordinar y dirigir la regulaciéon sanitaria de las y los sexo servidores, como también los
establecimientos que expendan alimentos preparados.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Evitar en la medida de lo posible enfermedades de trasmisién sexual y enfermedades a través de alimentos
contaminados, con estricto apego al Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
Prevenir y detectar, en su caso, mediante el control sanitario regular y periédico, la presencia de
infecciones de transmisién sexual o de enfermedades infecto contagiosas entre las personas o grupos

en establecimientos que desarrollan actividades con alto riesgo de contagio.

Coordinar la regulacion sanitaria y vigilancia epidemioldgica en personas con alto riesgo de padecer

enfermedades infectocontagiosas de transmision sexual.
Aplicar medidas de seguridad para el debido control sanitario.

2.3.2. Actividades Periddicas
Determinar obligaciones y responsabilidades en materia de regulaciéon sanitaria y vigilancia
epidemioldgica para las personas o grupos en establecimientos que desarrollan actividades de alto
riesgo de padecer o propagar enfermedades infectocontagiosas de transmision sexual.

2.3.3. Actividades Eventuales

Efectuar el analisis retrospectivo de las actividades inherentes a este departamento.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Gobernacién.
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2.4, Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector de
Gobernacion

|

Jefe de
Departamento de
Regulacion Sanitaria

Medico de
Regulacion Sanitaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Manejo de expediente clinico.

e Microsoft Office.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Médico Regulacién Sanitaria

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Regulaciéon Sanitaria

1.4. Subordinados Inmediatos: Auxiliar Espec_:l’allzadc.) Regulaaon Sanitaria, Capturista de

datos Regulacién Sanitaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar atencion y supervision médica personalizada a las y los sexoservidores como también a los
establecimientos que expendan alimentos preparados.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Mantener un control médico para lograr una estabilidad sobre el riesgo sanitario relacionado con la venta
y expediciéon de alimentos preparados en via publica y el sexo servicio.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Efectuar la supervision médica constante y periédicamente a los solicitantes del servicio.
e Realizar el control médico y todo lo relacionado con la salud de los solicitantes del servicio.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Impartir cursos y capacitaciones a los solicitantes del servicio.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Colaborar en actividades propias del Ayuntamiento, relacionadas y enfocadas a la salud publica.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Regulaciéon Sanitaria.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Regulacién Sanitaria

{

Medico de
Regulacion Sanitaria

I l

Auxiliar
Especializado
Regulacion Sanitaria

Capturista de datos
Regulacién Sanitari
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Médico Cirujano Partero (Titulado)

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Proceso administrativo.

Conocimiento de la normatividad aplicable en el drea de
su competencia.

Microsoft Office.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Habilidad oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Regulacién Sanitaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Médico de Regulacién Sanitaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar al Médico en la revisién clinica de los solicitantes de registros de sexo servicio y venta de alimentos
en via publica en cuestiones clinicas y administrativas dentro del Departamento de Regulacién Sanitaria.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Apoyar y auxiliar a los médicos para regular el riesgo sanitario en los establecimientos que expenden
alimentos preparados y el sexo servicio.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Llenar y actualizar los expedientes médicos.

e Organizar el expediente clinico y el archivo.

e Recibir al solicitante, tener la papeleria requerida.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Asistir y colaborar permanentemente al Médico en las actividades clinicas.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Médico de Regulacién Sanitaria.

2.4.Ubicacioén en la Estructura Organica

Medico Regulacion
Sanitaria

Aunxiliar Especializado
Regulacion Sanitaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior

e Actitud de servicio.

e Manejo de expediente clinico.
e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Proceso administrativo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Capturista de Datos de Regulacién Sanitaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 96 Capturistas de Datos
1.3. Autoridad Superior: Médico de Regulaciéon Sanitaria
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Apoyar en las actividades administrativas y de captura de informacién dentro del Departamento de
Regulacién Sanitaria.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Auxiliar en las actividades secretariales, tramites y documentaciéon del Departamento de Regulacion
Sanitaria.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender a la ciudadania.

e Identificar al solicitante y registrarlo en el sexo servicio y venta de alimentos en via publica.
e Proporcionar Informacién general del otorgamiento del servicio.

e Resguardar las identidades de los solicitantes.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizary ejecutar actividades académicas y de capacitaciéon enfocadas a la prevencion.

2.3.3. Actividades Eventuales
¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Auxiliar Especializado Regulacién Sanitaria.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Medico Regulacion
Sanitaria

Capturista de datos
Regulacion Sanitaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita

3.3. Experiencia:

lafo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

L Subdirector de Asuntos Religiosas y Enlace con la Sociedad
1.1. Denominacién del Cargo: -
Civil
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Subsecretaria del Ayuntamiento
1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria, Personal Especializado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Lograr la integracion y participacion de las Asociaciones Religiosas y de la Sociedad Civil.

2.2. Responsabilidad del puesto
El seguimiento oportuno a los requerimientos, en estricto respeto a las creencias, a los programas sociales
y comunitarios del municipio.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Responsable de dar seguimiento a cada uno de las diferentes areas que forman parte de la
subdireccion, responsable de las relaciones con las Asociaciones Religiosas y Sociedad Civil con el
Municipio de Chihuahua

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar seguimiento a las solicitudes que realicen las Asociaciones Religiosas y la Sociedad Civil

2.3.3. Actividades Eventuales

e Asistira eventos y reuniones con las Asociaciones Religiosas y Sociedad Civil, ya sea por invitacién de
estas o por reuniones solicitadas por la Presidente Municipal y aquellas que le sean encomendadas
por la Presidenta Municipal y el Secretario del Ayuntamiento
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2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

Subsecretaria del
Ayuntamiento

Subdireccion e
IAsuntos Religiosos y
enlace con la
sociedad civil

Secretaria

Personal
Especializado Asuntos|
religiosos y enlace
con la sociedad civil
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Capacidad organizativa y analitica
e Trato con la gente

e Facilidad de palabra

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita

3.3.Experiencia:

pueden participar estas asociaciones

Relaciones con las Asociaciones Religiosas y con la Sociedad
Civil, conocimiento de programas de apoyos en los que
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 97 Secretaria Subdirector
. . Subdirector de Asuntos Religiosos y Enlace con las Sociedad
1.3. Autoridad Superior: ..
Civil
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar al subdirector en todo lo relacionado con la subdirecciéon

2.1. Responsabilidad del Puesto

Mantener en correcto orden y apoyar de manera correcta y oportuna al logro de los objetivos de la
subdirecciéon de asuntos religiosos y enlace con la sociedad civil

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Recibir a los representantes que vengan a solicitar cita, recibir oficios y redacciéon de estos y llevar
control de los expedientes

2.3.2. Actividades Periddicas
e Captura de oficios, elaboracion de expedientes

2.3.3. Actividades Eventuales
e Asistir a eventos que se soliciten como apoyo en cualquier area

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Subdirector de
IAsuntos Religiosos yf
enlace con la
sociedad civil

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel comercial o técnico.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Redaccion.

e Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita

3.3.Experiencia:

Redaccién y atencion alas personas
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

]

.3. Autoridad Superior: con la Sociedad Civil

Subdirector de Asuntos de Asociaciones Religiosas y Enlace

]

.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Oficina de registro certificacion de asociaciones Religiosas y Sociedad Civil.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Apoyar de manera correcta y oportuna al logro de los objetivos de la subdirecciéon de asuntos religiosos y
enlace con la sociedad civil.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
Llevar acabo el registro y seguimiento, de vigilar el cumplimiento en materia de culto religioso.

Ayudar a las asociaciones Religiosas que lleven su registro con la secretaria de gobernacion

Ayudar y dar seguimiento a las asociaciones civiles y religiosas para tramites con los tres érganos de

gobierno federal, estatal y municipal
Auxiliar con las solicitudes de tramite de apoyo, construccidon y renovacion
Recibir solicitudes de donaciéon o comodatos de terrenos que tienen con el municipio.

2.3.2. Actividades Periédicas

Realizar visitas a las Asociaciones Religiosas para ver los proyectos de cémo se van a ejecutar

Visitar las dependencias con las que estén pendientes tramites de las Asociaciones Religiosas y de la

Sociedad Civil

2.3.3. Actividades Eventuales

Asistir a eventos que le sean encomendados, para apoyo o representacion
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector de
IAsuntos Religiosos yf
enlace con la
sociedad civil

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Conocimiento de las Asociaciones Religiosas,

e manejo de relaciones personales
3.2.Habilidades profesionales y e Microsoft Office.

conocimientos complementarios: e Trabajo en equipo.

e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales

1.2. Clave y Denominaciéon del Puesto: 20 Subdirector

1.3. Autoridad Superior: Subsecretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar, gestionar, dirigiry supervisar, los proyectos y programas que se llevan dentro de la Subdireccién
de Normatividad y Proyectos Especiales asi como también asesorar a las dependencias municipales sobre
el marco juridico aplicable, para que actiien dentro del mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Asesorar y difundir los proyectos de iniciativas de leyes y Diario Oficial de la Federacién a las dependencias
del Municipio; ser el enlace en las Comisiones Federales y Estatales de Derechos Humanos

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar yrevisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos
juridicos, competencia del Municipio.

e Coordinar la compilacién y difusidon en la administraciéon centralizada y descentralizada, las normas
juridicas de competencia del Municipio.

e Dirigir la elaboraciéon de los proyectos de acuerdo a la constitucion y actualizacién del Comité de
Informacién y de la Unidad de Informaciéon del Municipio, a efecto de cumplir con las obligaciones que
le impone como sujeto obligado, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua, y su Reglamento.

e Supervisar la unidad de Informacién de transparencia del Municipio, para asegurar el acceso de los
solicitantes a la informacién publica que se encuentre en posesién, bajo control o resguardo de la
administracién publica municipal.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas emitidas por la Secretaria del Ayuntamiento en materia de
administracion y conservacion de archivos en las dependencias municipales.

e Supervisar la custodia, guarda, conservacién y difusion del acervo documental del Archivo Histérico
Municipal.

e Procurar la conciliacion entre los quejosos o afectados y las autoridades sefaladas como responsables,
asi como la inmediata soluciéon de los conflictos planteados cuando su naturaleza lo permita.

e Proporcionar asesoria al Secretario del Ayuntamiento y demds dependencias municipales de Ia
administracion municipal.

e Revisar dictamenes juridicos y convocatorias municipales.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Gestionar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periédico Oficial del Estado, cuando
asi proceda, los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas.

e Formular los proyectos de resolucion correspondientes a los procedimientos de responsabilidad
administrativas seguidas en contra de los servidores publicos municipales.
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2.3.3. Actividades Eventuales

e Dar vista al Ministerio Publico cuando de la investigacion de un procedimiento de responsabilidad
administrativa seguido en contra de servidores publicos municipales, se advierta la probable comision

de un delito.

e Fungir como enlace entre el Municipio y las Comisiones Federal y Estatal de los Derechos Humanos, para
la atencidn de las quejas que se presenten en su contra ante éstas.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.4.Ubicacioén en la Estructura Organica

Subdirector de
Normatividad y
Proyectos
Especiales

Subcordinacién de
Normatividad y
Proyectos
Especiales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.
competencia.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Administracién de recursos humanos.

e Conocimiento de la normatividad aplicable en su area de

3.3.Experiencia:

3 afnos en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 27 Subcoordinador
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales
Jefe del Departamento de normatividad, Jefe del
1.4. Subordinados Inmediatos: departamento de asuntos internos, Jefe de Oficina de
archivo histérico.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Asesorar y coadyuvar al Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales en asuntos relacionados con
el area normativa y a su vez apoyar en la coordinacion de los departamentos de la Subdireccion de
Normatividad y Proyectos Especiales.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Formular y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos
juridicos de competencia al Municipio.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Asesoria al Subdirector en temas correspondientes a la normatividad del Municipio.
Revision de dictdmenes juridicos y convocatorias municipales.
Atencién a la ciudadania.

e Asistir a las reuniones que encomiende el subdirector.

e Dar seguimiento a los asuntos politicos encomendados por la Subdireccién.

e Seguimiento a las enajenaciones municipales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Preparar la informacion concerniente a los Informes de Gobierno del Municipio de Chihuahua.

e Representacién en eventos y/o reuniones del Secretario del H. Ayuntamiento y Presidente Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Normatividad y Proyectos
Especiales.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subsecretario del
Ayuntamiento

Subdireccion de Normatividad
y Proyectos Especiales

Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Normatividad Proyectos Especiales Asuntos Internos

Jefe de Oficina de Archivo
Histéorico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

¢ Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y e Capacidad de interpretacion.

e Conocimiento de la reglamentacién municipal
e Conocimiento en las dreas de Derecho Municipal.
e Capacidad analitica y critica.

conocimientos complementarios: e Sentido de orden y de responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Microsoft Office.

e Habilidad oral y escrita.

3.3. Experiencia 3 anos minimos en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

N AN Manual de Organizacién
CHIHUUA Elaboracién Pagina
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 M Secretarla del Ayuntamlento MarZO 20"9 106 de 209
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Normatividad
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe del Departamento de Normatividad
1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de Normatividad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Compilar y difundir en la administraciéon centralizada y descentralizada las normas juridicas competencia
del Municipio.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asesorar y supervisar a las diversas areas del municipio, en materia de leyes, reglamentos, acuerdos y demas
ordenamientos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Apoyar en la revision y propuesta de la adecuacién del marco juridico municipal a las modificaciones
legales de caracter federal y estatal, a fin de que no se contrapongan.

e Apoyar en la revision de proyectos de iniciativas, acuerdos y dictdmenes que sean competencia del
Municipio.

e Compilar y difundir las normas juridicas competentes y aplicables a cada drea de la ad ministracién.

e Apoyar en la asesoria a las diversas areas de la administraciéon en la interpretaciéon y aplicacion de leyes,
reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones legales aplicables para el debido cumplimiento
de sus funciones.

e Gestionar y dar seguimiento ala publicacién en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial
del Estado, cuando asi proceda, de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas.

e Revisar y controlar titulos de propiedad debidamente integrados para su posterior firma por las
autoridades competentes.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en la capacitacion y actualizaciéon constante del personal de la administraciéon sobre los

ordenamientos legales aplicables a su area laboral.
e Apoyar en los tramites de los asuntos de las distintas areas que integran a la subdireccién.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Llevar un control de los asuntos que se lleven para brindar el informe de actividades del Ayuntamiento.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Normatividad y Proyectos
Especiales.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcordinacion de
Normatividad y
Proyectos
Especiales

Departamento
Normatividad

Oficinade
Normatividad

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

su competencia.
e Microsoft Office.
e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacién oral y escrita.

e Conocimiento en la normatividad aplicable en el area de

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de oficina de Normatividad
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Normatividad
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar al Jefe del Departamento de Normatividad en las diversas areas del Municipio, en materia de leyes,
reglamentos, acuerdos y demas ordenamientos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asesorar, apoyar y elaborar documentacién, dar capacitaciones y difusion de las normas juridicas
competentes y aplicables a cada area de la administracion.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Apoyar en la revision y propuesta de la adecuaciéon del marco juridico municipal a las modificaciones
legales de caracter federal y estatal, a fin de que no se contrapongan.

e Apoyar en la revision de proyectos de iniciativas, acuerdos y dictamenes competencia del Municipio,
encomendados a la subdireccion.

e Apoyar en la formulaciéon de proyectos de iniciativas, acuerdos y dictdmenes encomendados a la
Subdireccion por el Presidente Municipal y/o por el Secretario del Ayuntamiento.

e Compilacién y difusion de las normas juridicas competentes y aplicables a cada area de la
administracion.

e Apoyar en la capacitaciéon y actualizacion constante al personal de la administraciéon sobre los
ordenamientos legales aplicables a su area laboral.

e Apoyar en la imparticién de asesoria a las diversas areas de la administraciéon en la interpretacién y
aplicacion de leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones legales aplicables para el
debido cumplimiento de sus funciones.

e Apoyar en la gestion y seguimiento a la publicaciéon en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periédico
Oficial del Estado, cuando asi proceda, de los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Brindar asesoria a los particulares que asi lo requieran.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Normatividad.
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2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Jefe de
Normatividad

Oficinade
Normatividad

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Conocimientos en administracién Publica.

e Conocimientos en interpretacion de Leyes.

e Conocimientos de la reglamentacién Municipal.
e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

¢ Manejo de personal.

e Responsable.

e Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 ano minimo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Proyectos Especiales

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Fungir como apoyo al subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales, en el tramite y resolucién de
los asuntos que son de sucompetencia, asicomo laatencién, gestidon y solucién de los proyectos especiales
que se le encomiendan.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Brindar oportuna respuesta a las solicitudes de informacién de la Comisién Estatal y la Comisiéon Nacional
de los Derechos Humanos, asesorar a las distintas dreas de la administracion respecto a la Normatividad
que les aplica, asi como analizar y colaborar en la elaboraciéon de los Reglamentos y Lineamientos del
Municipio.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atenciodn, gestion y seguimiento a los proyectos especiales que sean encomendadas a la subdireccion.

e Gestion y seguimiento del tramite de las quejas interpuesta en contra del Municipio en materia de
Derechos Humanos.

e Asesorar al Titular de la Unidad de Informacién (Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales)
en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

e Gestion y seguimiento del tramite de los recursos de revision interpuestos en contra del Municipio en
materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

e Proyeccion de las resoluciones que emite el Titular de la Unidad de Informacién (Subdirector de
Normatividad y Proyectos Especiales) en las solicitudes de aclaracién en materia de transparencia.

e Proyeccion de acuerdos de clasificacion de la informacién, que el Titular de la Unidad de Informacién
(Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales) somete al Comité de Informacién para su
aprobacion.

e Proyeccion de acuerdos creacion, modificacion o supresion de sistemas de datos personales que el
Titular de la Unidad de Informacién (Subdirector de Normatividad y Proyectos Especiales) somete al C.
Presidente Municipal para su aprobacioén.

e Elaboracion y revision de documentos normativos y de actos juridicos del Municipio.

e Asesoria a particulares respecto a la normatividad municipal.

e Revision del Diario Oficial de la Federacion y del Periédico Oficial del Estado.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

CHIﬁGAm-iIUA Manual de Organizacion
. . . Elaboracién: Pagina:
somgmonmcrn sz | Unidad: Secretaria del Ayuntamiento Marzo 2019 11 de 209

2.3.2. Actividades Periddicas
¢ Revisién y seguimiento de la firma de funcionarios de los Titulos de Propiedad.
e Elaboracion de los permisos para la explotacion comercial de los locales del mercado popular.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyo en el tramite y resolucién de los asuntos de las distintas areas que integran la Subdireccion;

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Normatividad y Proyectos
Especiales.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcoordinador de Normatividad
y Proyectos Especiales

Jefe del Departamento de
Normatividad y Proyectos
Especiales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Actitud de servicio.

e Conocimientos en la Administracién Publica.

e Conocimientos en Derechos Humanos, Derecho de
acceso alainformacion y Derecho a la Proteccion de
Datos Personales.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 aio minimo, en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominaciéon del Cargo: Jefe del Departamento Asuntos Internos

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales

1.4. Subordinados Inmediatos: Persor.\al. Espeaallzz.;\do Asuntos internos, Auxiliar

Especializado asuntos internos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Supervisar, vigilar e investigar las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones publicas, sobre el
incumplimiento de las obligaciones en que incurran los empleados que presten sus servicios al Municipio
de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Atender y dar seguimiento a las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones publicas, sobre el
incumplimiento de sus obligaciones.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico,

e Elaborar y contestar los oficios que ayuden a la integracién de la investigaciéon de cada asunto en
concreto.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaborar las notificaciones de inicio de investigaciones administrativas, desahogar las diligencias
testimoniales o declaracion de probables responsables.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Atender las diligencias ante la Comision de Servicio Profesional de Carrera Honor y Justicia de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Normatividad y Proyectos
Especiales.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcordinacién de
Normatividad y
Proyectos
Especiales

Departamento
Asuntos internos

I
[ |
Personal Auxiliar
Especializado Especializado
Asuntos Internos Asuntos Internos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.
e Microsoft Office.

administracion publica.

e Responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Asuntos Internos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado
1.. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Asuntos Internos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Atender las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones publicas sobre el incumplimiento delas
obligaciones en que incurran los empleados que presten sus servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Atender y dar seguimiento hasta la conclusion de las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones
publicas sobre el incumplimiento de las obligaciones en que incurran los empleados que presten sus
servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Atender al publico en general.
e Elaborar y contestar oficios que ayuden a la integracién de la investigaciéon de cada asunto en concreto.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Efectuar las notificaciones de inicio de investigaciones administrativas, desahogo de diligencias

testimoniales o declaracién de probables responsables.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Atender las diligencias ante la Comision de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Asuntos Internos.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Orgdnica

Jefe del
departamento
asuntos internos

Personal
Especializado
asuntos internos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.
e Actitud de servicio.

administracion publica.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Asuntos Internos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Asuntos Internos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar en las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones publicas sobre el incumplimiento de
las obligaciones en que incurran los empleados que presten sus servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Auxiliar en la conclusiéon de las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones publicas sobre el
incumplimiento de las obligaciones en que incurran los empleados que presten sus servicios para el
municipio de Chihuahua.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Atender al publico.
e Elaborar y contestar oficios que ayuden a la integraciéon de la investigacion de cada asunto en concreto.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Auxiliar en las notificaciones de inicio de investigaciones administrativas, desahogo de diligencias
testimoniales o declaracién de probables responsables.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Auxiliar en laatenciéon de diligencias ante la Comisién de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Asuntos Internos.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Orgdnica

Jefe del
departamento
asuntos internos

Auxiliar
Especializado
asuntos internos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio
Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

administracion publica.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Archivo Histérico

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador de Normatividad y Proyectos Especiales

14. Subordinados Inmediatos: Analls.ta. Prograrr)ador' ’c!e archivo  histérico, auxiliar

especializado archivo histérico.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar y organizar el servicio de conservaciéon y preservaciéon del acervo documental del Archivo
Histérico Municipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Preservar el acervo histérico del municipio mediante la implementacion de medidas de conservacion,
gestion, administracion, disposicion y cuidado de los elementos que integran la memoria histérica del
municipio.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Organizar, conservar y promover el crecimiento del acervo documental.
e Proporcionar el servicio a los usuarios.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Impartir cursos informativos y de capacitacion sobre la integraciéon y administraciéon del Archivo
Histdérico del Municipio.

¢ Implementar ciclos de conferencias exposiciones sobre laimportancia de preservar el Archivo Histérico
Municipal, asi como de la historia del municipio.

e Supervisar permanente y sistematicamente el estado de conservacién del acervo, con el objeto de
detectar riesgos de contaminacién o deterioro que pongan en peligro la integridad del mismo.

e Participar en convocatorias de eventos estatales y nacionales referentes ala administracion de Archivos
Histodricos.

e Desarrollar investigaciones especiales sobre temas referentes a la administracion, conservacién y
gestion del Archivo Histérico del Municipio.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Proporcionar asesorias a investigadores y colaborar con otras instituciones en sus programas culturales.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Normatividad y Proyectos
Especiales.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcordinaciéon de
Normatividad y
Proyectos
Especiales

Jefe de Oficina
Archivo historico

Analista Auxiliar
programador Especializado
archivo historico Archivo Historico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Archivistica,

e Preservacion documental y andlisis de la informacidn.
e Técnicas de investigacion.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Analista Programador Archivo Histdrico
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 73 Analista Programador
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Archivo Histérico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar atencién a los usuarios del Archivo Histérico para la busqueda de informacién en los catalogos y el
manejo de los documentos historicos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Informar al usuario sobre el acceso a la informaciéon del Archivo Histérico y preservar los documentos
histdricos.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Recibir, orientar, asistir a los investigadores.

e Informar a los usuarios sobre el Reglamento del Archivo Histérico.

e Explicar el uso de catalogos documentales.

e Proporcionar y auxiliar al investigador sobre el documento original, mientras es utilizado.
e Supervisar el manejo del documento.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Atender a grupos o personas que visitan el Archivo Histérico.

e Revisar del estado de los documentos.

e Mantener el acervo documental.

e Efectuar la limpieza del archivo de concentracién, vigilancia de cajas y documentos para evaluar su
estado y preservarlos de humedad, hongos y bacterias.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Auxiliar en exposiciones histérico-documentales dentro y fuera de la oficina.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Archivo Histérico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Oficina archivo
historico

Analista
programador
archivo historico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Actitud de servicio.
e Archivistica.
e Preservacién documental

- . Analisis de la informacion.
3.2.Habilidades profesionales y * 'S1 ' '

conocimientos complementarios: . .
P e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Técnicas de investigacion.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Archivo Histérico
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Archivo Histérico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Auxiliar al Jefe del Departamento Archivo Histérico en las actividades administrativas y tramites del
departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Realizar las actividades administrativas en el Archivo Histérico Municipal y canalizar a los usuarios que
solicitan el mismo.

2.3

. Descripcion Especifica:

2.3

.1. Actividades Permanentes:

Recibir y atender a personas que visitan el Archivo Histoérico.

Agendar los compromisos del Jefe del Departamento de Archivo Histérico.
Realizar las labores administrativas que requiere el departamento.

Atender y dar asesoria a los usuarios.

Capturar y revisar las conferencias, participaciones periodisticas, cartas y oficios.
Capturar las memorias histdricas.

Responder a solicitudes via telefdnica, por escritos o bien por medios electrénicos.

.2. Actividades Periddicas:

Actualizar el apoyo histérico archivistico clasificando las nuevas aportaciones y anexando expedientes
a un archivero histérico: respaldo histérico de publicaciones de todo tipo, desde biografias, edificios y
temas diversos.

Apoyar y revisar dentro del drea de depdsito para verificar el estado de conservaciéon de todos los
expedientes y evaluacion de su estado para tener un control de conservacion.

2.3.

3. Actividades Eventuales:
Auxiliar en las exposiciones histérico-documentales, dentro y fuera de la oficina.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Archivo Histérico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe Oficina archivo
historico

Auxiliar
especializado
archivo histérico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Archivologia.

e Paleografia.

e Preservacion documental

e Técnicas de investigacion.
e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicaciéon oral y escrita

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirecciéon Juridica
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 20 Subdirector Juridico
1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento
Secretaria, técnico servicios y operaciones, personal
. . especializado, Subcoordinador, subcoordinador del
1.4. Subordinados Inmediatos: . . o .
departamento de dictdmenes juridicos y reordenamiento
urbano

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Prestar asesoria a las dependencias y unidades de la Administracion Municipal en los asuntos juridicos de
caracter oficial.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Substanciar los procedimientos y recursos administrativos previstos en el Cédigo Municipal para el Estado
de Chihuahua; intervenir como asesor en los Comités de Obra Publica y Adquisiciones; redactar y revisar
los convenios del Municipio con la Federacion, el Estado y los particulares; llevar la defensa juridica en los
juicios en los que el Municipio sea parte demandada, salvo en materia laboral, de seguridad publica o
aquellos que sean encargados a un tercero y brindar asesoria juridica gratuita en materia civil y familiara
personas de escasos recursos.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes.

e Representar los intereses juridicos del Municipio.

e Emitir acuerdos de tramite en los procedimientos y recursos administrativos.

e Publicar la Lista de Acuerdos en un lugar visible en la Contraloria Juridica.

e Enviar para su publicaciéon las Convocatorias de Licitacion Publica.

e Supervisar la administracion del Tablero de Avisos.

e Elaborar informes previos y justificados en apoyo a las dependencias de la Administraciéon Publica
Centralizada Municipal que no cuenten con area juridica.

e Elaborar convenios y contratos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Enviar a la Secretaria del H. Ayuntamiento los dictamenes de Desarrollo Urbano y Recursos vy

Procedimientos Administrativos que podrdn ser puestos a su consideracion para ser incluidos en el
Orden del Dia.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Proporcionar asesoria juridica a las dependencias del municipio.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccién Juridica
[ I
Secretaria Técnico Servicios y Operaciones

Subcoordinacién Dictamenes

Personal Especializado - L
Juridicos YRegulacién Urbana

Subcoordinador

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

3.2. Habilidades profesionales y e Liderazgo

conocimientos complementarios: e Trabajo en equipo.

e Actitud deservicio.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia 3 afos en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Subdirector Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y de asistencia al Subdirector Juridico.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Auxiliar, organizar, asistir y apoyar en las actividades secretariales y su vez coadyuvar en los procesos de
administrativos de la Subdireccién Juridica.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Atender las llamadas telefdnicas.

e Elaborar y archivar los documentos que ingresan a la Subdireccién Juridica.

e Atender al personal de Secretaria del Ayuntamiento.

e Atender alas personas en ventanilla que acuden solicitando informacién de los servicios que se prestan
en Subdirecciéon Juridica.

e Llevar la agenda del despacho de la Subdirecciéon Juridica.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Entregar la correspondencia.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector Juridico.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirecciéon
Juridica

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicaciéon oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Técnico Servicios
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 113 Técnico de Servicios y Operaciones
1.3. Autoridad Superior: Subdirector Juridico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Resguardar y tener el manejo adecuado de los bienes asignados por el Municipio de Chihuahua para el

desarrollo de sus funciones, asi como de la documentaciéon que recibe y entrega.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes.

e El enviar la correspondencia a Dependencias Municipales, Estatales y Federales, Iniciativa Privada y a
particulares.

e Encargado del mantenimiento, conservaciéon ylimpieza del vehiculo asighado a la Subdireccion Juridica
Municipal

e Encargado de surtir gasolina del vehiculo, verificando que se encuentre con combustible siempre que
sea requerido

e Las demadas que encomiende el Subdirector Juridico.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizar los trdmites de entrega y recepcion de correspondencia y documentacién hacia otras
oficinas Municipales y hacia el exterior de la Presidencia

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector Juridico.

2.4.Ubicacioén en la Estructura Organica

Subdireccién
Juridica

Técnico en
Servicos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Experiencia: En conduccién de vehiculos automotores
e Conocimiento del Registro Publico de la Propiedad
¢ Honestidad y Transparencia.

3.3. Experiencia

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Personal Especializado de Subdireccién Juridica

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Subdirector Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Elaborar los recursos administrativos de la Subdireccién Juridica.

2.2.Responsabilidad del Puesto:

Elaborar y dar seguimiento en cuestion administrativa, a los proyectos designados por la Subdireccién

Juridica.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar acuerdos de los procedimientos que se llevan a cabo en la Subdireccién Juridica.
Elaborar oficios, cartas, escritos relacionados con los procedimientos que se llevan a cabo en la

Subdireccién Juridica.

Actualizar y llevar el control de los asuntos administrativos de la Subdirecciéon Juridica.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar proyectos de resolucion a los procedimientos y recursos administrativos.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector Juridico.

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdanica

Subdireccion
Juridica

Personal
Especializado




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

Manual de Organizacién

CHIHUAHUA
Unidad:

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Secretaria del Ayuntamiento

Elaboracion:

Marzo 2019

Pagina:
131 de 209

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Actitud de servicio.

administracion publica.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3 Experiencia

1 aRo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Contraloria Juridica.

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Subdirector Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Auxiliar en los procedimientos de los recursos administrativos del Despacho de la Subdireccién Juridica.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar en la elaboracién y colaborar en el seguimiento en cuestiéon administrativa, a los proyectos
designados por la Subdireccién Juridica.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes.

e Auxiliar en la elaboracién de acuerdos a cargo de la Subdireccion, oficios, cartas, escritos de la
Subdireccion.

e Apoyar en la actualizacion y control de los asuntos administrativos de la Subdireccién Juridica.

2.3.2. Actividades Periédicas

e Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de resolucion a los procedimientos y recursos
administrativos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente la Subdireccién 3Juridica

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccién
Juridica

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimientos procesales de recursos y procedimientos
en materia administrativa, civil y municipal.

3.3. Experiencia

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subcoordinacién Técnica Juridica
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 27 Subcoordinacion Técnica
1.4. Autoridad Superior: Subdirector Juridico

. . Secretaria, Jefe de departamento de lo contencioso, Jefe de
1.5. Subordinados Inmediatos: . . .

departamento de Analisis y legislacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Asesorar, apoyar, ejecutar y hacer las revisiones ordenadas por el Subdirector Juridico, asi como emitir
opiniones respecto de las consultas que en materia juridica formule el Subdirector Juridico.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Revisar y verificar los contratos, convenios, escrituras asi como las actividades desempenadas por los
Departamentos de la Subdireccién Juridica.

e Verificar los calendarios para el cumplimiento de disposiciones normativas por la Subdireccion Juridica
en el tiempo establecido.

e Llevar a cabo los proyectos encargados por el Subdirector Juridico.

e Atender las consultas de las personas fisicas y morales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Analizar los contratos, convenios, escrituras, actos juridicos y demas situaciones relacionadas con el
quehacer de la Subdireccién Juridica.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Representar a la Subdireccién Juridica en caso de ausencia del Subdirector.

e Representar a la Subdireccién Juridica en las diversas comisiones, comités y/o ante las distintas
Direcciones, cuando asi lo indique el Subdirector Juridico.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector Juridico.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccion

Juridica

I
Subcoordinador

Juridico

|
| I |
Jefe de
departamento de Jefe de Jefe de
Conveniosy Departamento de Io Departamento de
Contratos Contencioso Andlisisy Legislacion
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de la Reglamentacién Municipal.
Conocimiento de la normativa vigente de Ia
Administracién Publica.

Conocimiento de lalegislacion Estatal y Federal, asi como
de Tratados Internacionales.

Honestidad y Transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de equipo de cémputo.

3.3.Experiencia:

2 afnos de experiencia en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Convenios y Contratos

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Técnico Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaborar los convenios y contratos de los cuales forma parte el Municipio de Chihuahua, y en los que
intervenga el Presidente Municipal y los demas funcionarios de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal Centralizada.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Verificar la viabilidad juridica de la suscripcion de contratos y/o convenios por parte del Municipio de
Chihuahua, con base en la normatividad aplicable al caso concreto.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Supervisar la redaccién de los contratos y/o convenios con dependencias de los tres niveles de
gobierno.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Revisar los proyectos de convenios y/o contratos, elaborados por dependencias estatales y federales,
a fin de verificar juridicamente la viabilidad de su firma.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Asesorar a las dependencias del municipio, con respecto al procedimiento y documentacién necesaria
para la elaboracién de contratos o convenios.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subcordinacién
Técnico Juridico

Departamento de
Conveniosy
Contratos

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

administracion publica.
e Microsoft Office.

e Responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia

2 anos en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: Secretaria
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Convenios y Contratos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y de asistencia al Jefe del Departamento de Convenios
y Contratos.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Auxiliar y apoyar en las actividades secretariales del departamento y coadyuvar en los procesos de
recursos humanos y materiales del mismo.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Atender las llamadas telefénicas.

e Elaborar y archivar los documentos que ingresan al Departamento.
e Atender a las personas que acuden personalmente en ventanilla.

e Elaborar las copias certificadas de los convenios y contratos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Atender a las personas que soliciten audiencia con el personal del departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Convenios y
Contratos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
departamento de
conveniosy contratosl

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Proceso administrativo.
e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicaciéon oral y escrita.

3.3 Experiencia

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de lo Contencioso

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 36 Jefe de Departamento.

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Técnico Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de lo Contencioso

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Dirigir una adecuada defensa de los intereses del Municipio de Chihuahua que se vean inmersos en un
litigio por actos de autoridad, agotando cada una de las etapas procesales buscando cumplir con los
principios de profesionalismo, compromiso, ética, y responsabilidad.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Dirigir el seguimiento y contestaciéon a las demandas de amparo promovidas en contra de las diversas
autoridades municipales, demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicién, asi como su tramite general.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Autorizar lacontestacion de demandas de amparo contra autoridades que conforman la Administraciéon
Publica Centralizada a excepcién de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

e Autorizar lacontestacion de demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicién, asicomo su tramitacion
en general.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Supervisar el seguimiento adecuado al estado de los juicios que estén en tramite, recibir autos y
sentencias de los juzgados.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Dar asesoraria juridica a diversas dependencias en relacién a los juicios que se llevan en tramite.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcordinacion de
Técnico Juridico

Jefe de
Departamento de |0
contencioso

Oficinade lo
contencioso

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante,

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Conocimiento de lalegislaciéon en materia de Amparo,
Fiscal, Civil, Administrativo, Constitucional y Municipal.
Microsoft Office.

Supervisién y trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3.Experiencia:

3 anos en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de lo Contencioso
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina.
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de lo Contencioso
1.4. Subordinados Inmediatos: Persopal' Especializado -de lo cpntenaoso, au>_(|I|ar
especializado de lo contencioso, capturista de lo contencioso

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Supervisar la elaboracién de la defensa de los intereses del Municipio de Chihuahua que se vean inmersos
en un litigio por actos de autoridad, agotando cada una de las etapas procesales, basado en los principios
de profesionalismo, compromiso, ética, y responsabilidad.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Dar contestacion y seguimiento a las demandas de amparo promovidas en contra de las diversas
autoridades Municipales, contestaciéon de las demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicién.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Elaborar la contestacion de demandas de amparo contra autoridades que conforman la Administracion
Publica Centralizada a excepcion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

e Elaborarla contestacion de demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicién, asi como sutramitacion
en general.

e Elaborar informes previos y justificados, promociones para el ofrecimiento y desahogo de pruebas y la
interposicion de recursos.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Dar seguimiento a el estado de los juicios que estén en tramite, reciban autos y sentencias de los
juzgados.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Apoyar en la asesoria juridica de las dependencias, en relacién a los Juicios que se llevan en tramite.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de lo Contencioso.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcoordinacién
Técnico Juridico

Jefe de Oficina de Io
contencioso

Personal
Especializado de lo
contencioso

Auxiliar
Especializado de lo
contencioso

Capturista delo
contencioso

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de lalegislacion en materia de Amparo,
Fiscal, Civil, Administrativo, Constitucional y Municipal.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

2 afos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina de lo Contencioso

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

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: litigio, civil, fiscal, amparo y
controversias constitucionales.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Asesorar, reproducir, defender y accionar en todo tipo de procesos jurisdiccionales en el que el Municipio
tenga interés directo o indirecto.

e Elaboracion y contestaciéon de demandas civiles y mercantiles.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Asesorar a Dependencias Municipales

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiere expresamente el jefe Inmediato.

2.4, Ubicacion en la Estructura Orgdnica

Jefe de oficina de
lo contencioso

Personal
Especializado de lo
contencioso
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de Derecho en materia Civil, Mercantil,

Administrativa, Fiscal y de Amparo.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de equipo de computo.

3.3.Experiencia:

1 afio de experiencia en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Auxiliar Especializado de lo Contencioso

1.2. Clave y Denominaciéon del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Jefe de Oficina de lo Contencioso

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Auxiliar en la elaboracion de la defensa de los intereses del Municipio de Chihuahua que se vean inmersos
en un litigio por actos de autoridad.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Auxiliar en la elaboracién de la contestacion y dar seguimiento a las demandas de amparo promovidas en
contra de las diversas autoridades municipales, demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicion.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Elaborar la contestacion de las demandas de amparo contra autoridades que conforman Ila
Administraciéon Publica Centralizada a excepciéon de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
e Elaborar la contestacion de demandas civiles, de nulidad y juicios de oposiciéon, asi como su tramitacién

en general.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Verificar el estado de los juicios que estén en tramite, recibir acuerdos y sentencias de los juzgados.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Auxiliar en laasesoria juridica de diversas dependencias en relacidn a los juicios que se llevan en tramite.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina de lo Contencioso.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica.

Jefe de oficina de
lo contencioso

Auxiliar
Especializado de Iq
contencioso
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de la Legislacion en materia de Amparo,
Fiscal, Civil, administrativo, Constitucional y Municipal.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Capturista de Datos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 96 Capturista de datos
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de lo Contencioso
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Conocer, atender, coordinar y archivar todos los asuntos de naturaleza juridica en que sea parte el Municipio,
como son: litigio, civil, fiscal, amparo y controversias constitucionales.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Archivar todo tipo de procesos jurisdiccionales en el que el Municipio tenga interés directo o indirecto.
e Elaboracién y captura de demandas civiles y mercantiles.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Control de archivo y elaboracién de oficios

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiere expresamente el jefe Inmediato.

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdanica

Jefe de oficina de
lo contencioso

Capturista de
datos de lo
contencioso
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.:
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de equipo de cémputo.

Conocimiento en la ley de Archivo, y aptitudes basicas.
Honestidad y Transparencia.

3.3.Experiencia:

1 aRo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Andlisis y Legislacion

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento.

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Técnico Juridico

1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de lo Contencioso

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Revisar y sancionar los contratos, concesiones en las que deriven derechos y obligaciones para el
Municipio y gestionar la publicacidon en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial del
Estado, seglin sea el caso, de las convocatorias y demds disposiciones juridicas de su competencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asesorar dentro del proceso licitatorio de los Comités de Compras y de Obra Publica, asi como de los
organismos descentralizados del municipio.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

o Dirigir la asesoria en materia de andlisis y legislaciéon a los Comités de Compras, Obra Publica y
organismos descentralizados.

e Supervisar la elaboracion de contratos y convenios de obra publica.

2.3.2. Actividades Peridédicas
e Supervisar el tramite para las publicaciones de convocatorias.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcoordinacion de Técnico
Juridico

Jefe de Departamento de
Andlisis y Legislacion

Jefe de Oficina de lo
Contencioso
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento en la legislacion de adquisiciones y obra
publica estatal y federal, asi como en materia
administrativa, civil y municipal.

3.3 Experiencia

1 afio en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Andlisis y Legislacion

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Anadlisis y Legislacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Auxiliar Especializado Analisis y Legislacién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Elaborar los contratos, concesiones, en las que deriven derechos y obligaciones para el Municipio y apoyar
en la asesoria a los Comités de Compras, y organismos descentralizados.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en el proceso licitatorio de los Comités de Compras, asi como de los organismos descentralizados
del municipio, como también la elaboracién de contratos y convenios de obra publica.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Apoyar en materia de analisis y legislacion a los Comités de Compras y organismos descentralizados.

e Elaborar los contratos y convenios de obra publica.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizar el tramite para las publicaciones de convocatorias.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Anadlisis y Legislacion.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Andlisisy Legislacion

Oficina de analisis y
legislacion

Auxiliar
Especializado
andlisis y legislacion
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento en lalegislacion de adquisiciones y obra
publica estatal y federal, asi como en materia
administrativa, civil y municipal.

3.3 Experiencia

1 afio en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Analisis y Legislaciéon

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Andlisis y Legislacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Auxiliar en la elaboracién de los contratos, las concesiones, en las que deriven derechos y obligaciones
para el Municipio y asesorar dentro del proceso licitatorio de los Comités de Obra Publica.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliary apoyar en materia de analisis y legislacién dentro del proceso licitatorio de los Comités de Obra

Publica, como también en la elaboracién de contratos y convenios de obra publica.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Auxiliar en materia de andlisis y legislaciéon a los Comités de Compras y organismos descentralizados.
e Auxiliar en la elaboraciéon de contratos y convenios de obra publica.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Auxiliar en el tramite para las publicaciones de convocatorias.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Andlisis y Legislacion.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina de andlisis y
legislacién

Auxiliar
Especializado
Analisisy Legislacion
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

Conocimientos en la legislacién de adquisiciones y
obras publicas estatal y federal, asi como en materia
administrativa, civil y municipal.

3.3 Experiencia

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subcoordinador Dictamenes Juridicos y Regulacién Urbana
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 27 Subcoordinador
1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Juridico
Jefe del departamento dictdmenes juridicos y regulacién
1.4. Subordinados Inmediatos: urbana, Jefe de departamento juridico gratuito, Jefe de
departamento de recursos y procedimientos administrativos,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar los estudios y emitir opiniones respecto de las consultas que en materia juridica formule el
Contralor Juridico y las demas entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como asesorar a la
Direcciéon de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Coordinar, revisar, asesorar y supervisar los dictdmenes de denuncia, enajenaciones, regularizaciones,
tramites, consultas en materia juridica a las entidades de la administracion publica.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Coordinar los dictdmenes de denuncios, enajenaciones, regularizaciones, acuerdos de destino, planes
parciales, fraccionamientos, condominios, permutas, donaciones, dictdmenes de nomenclatura
(modificaciones a los acuerdos de Ayuntamiento) y ponerlas a consideracion de las respectivas
Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Asesorar en materia juridica en las consultas que formulen los servidores publicos de la propia
Secretaria o de las demas entidades de la Administracién Publica Municipal.

e Coordinar la revisién de proyectos de escrituras Publicas de las Notarias del Estado.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Revisar el dictamen juridico de la procedencia de acciones urbanas y ponerlas a consideracién de las
respectivas Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Revisar y examinar contratos que le sean presentados para su consideracién.

e Revisar y evaluar conforme alaley de Desarrollo Urbano paraajustarse alos lineamientos que lamisma
marca.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Representar a la Contraloria Juridica ante la Comision de Regidores de Desarrollo Urbano, la Comision
de Regidores de Hacienda la Comisién de Revision del Reglamento de Construcciones y Normas
Técnicas.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Contralor Juridico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccion
Juridica

I
Subcoordinador de
Dictamenes
Juridicos y
Regulacién Urbana
|

Jefe de Jefe de Departamento| Jefe de Departamento|
Departamento de de Recursos y de Dictamenes
i B Procedimientos Juridicos y Regulacion|
Juridico Gratuito Administrativos b

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

Notarial y Administrativo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Liderazgo y trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
¢ Microsoft Office.

e Conocimiento de Derecho Municipal, Desarrollo Urbano,

3.3. Experiencia

1 afio en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Dictamenes Juridicos y Regulacién
Urbana

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Dictdmenes Juridicos y Regulaciéon Urbana

1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de Dictdmenes Juridicos y Regulacién Urbana

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Dirigir los estudios y emitir opiniones respecto a las consultas que en materia juridica formulen el
Subcoordinador de Dictamenes Juridicos o las demas entidades de la Administraciéon Publica Municipal,
asi como asesorar a la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Analizar, dirigir y revisar los dictdmenes de denuncia, enajenaciones, regularizaciones, tramites, consultas
en materia juridica de las entidades de la administracion publica.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Dirigir la elaboracion de los dictdmenes de denuncios, enajenaciones, regularizaciones, acuerdos de
destino, planes parciales, fraccionamientos, condominios, permutas, donaciones, dictdmenes de
nomenclatura (modificaciones a los acuerdos de Ayuntamiento) y ponerlas a consideraciéon de las
respectivas comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Brindar asesoria en materia juridica en las consultas que formulen los servidores publicos de la propia
Secretaria o de las demas entidades de la Administracién Publica Municipal.

e Dirigir la revision de proyectos de escrituras.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Dirigir el trdmite en los dictdamenes juridicos de la procedencia de acciones urbanas y ponerlas a
consideracion de las respectivas Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Supervisar la elaboraciéon de contratos.

e Dirigir y supervisar la elaboracion de los ajustes a los lineamientos de Desarrollo Urbano; conforme a la
ley de la misma.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Representar a la Contraloria Juridica ante la Comision de Regidores de Desarrollo Urbano, la Comisidon
de Regidores, y la Comision de Revision del Reglamento de Construcciones y Normas Técnica.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Dictdmenes Juridicos y
Regulacién Urbana.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Subcoordinador
Dictdmenes Juridicos
y Regulacién Urbana

Jefe de Departamentg
de Dictamenes
Juridicos y Regulacion|
Urbana

Oficina de Dictéameneg
Juridicos y Regulacion|
Urbana

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Conocimiento en las areas de Derecho Municipal,
Desarrollo Urbano, Notarial y Administrativo.
e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia

2 afos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Dictamenes Juridicos y Regulaciéon Urbana

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

Jefe del Departamento Dictamenes Juridicos y Regulacidon

1.3. Autoridad Superior: Urbana

Personal Especializado Dictdmenes Juridicos y Regulaciéon

1.4. Subordinados Inmediatos:
Urbana

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Elaborar los estudios de las consultas que en materia juridica formulen el Subcoordinador y el Contralor
Juridico y las demas entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como asesorar ala Direccién de
Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Elaborar los dictamenes de denuncia, enajenaciones, regularizaciones, tramites, consultas en materia
juridica, a las entidades de la administracion publica.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar los dictamenes de denuncios, enajenaciones, regularizaciones, acuerdos de destino, planes
parciales, fraccionamientos, condominios, permutas, donaciones, dictdmenes de nomenclatura
(modificaciones a los acuerdos de Ayuntamiento) ponerlas a consideracion de las respectivas
Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Asesorar en materia juridica las posturas que formulen los servidores publicos de la propia Secretaria o
de las demas entidades de la Administracién Publica Municipal.

e Revisar y aprobar los proyectos de escrituras publicas de las Notarias del Estado de Chihuahua.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar los tramites de los dictdmenes juridicos de la procedencia de acciones urbanas y ponerlas a
consideracion de las respectivas Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Elaborar los ajustes de los lineamientos de Desarrollo Urbano conforme a la ley de la misma.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en la representacién a la Contraloria Juridica ante la Comision de Regidores de Desarrollo
Urbano, la Comision de Regidores de Hacienda y la Comision de Revisién del Reglamento de
Construcciones y Normas Técnicas.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Dictdmenes Juridicos y
Regulaciéon Urbana.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de Departamentq
de Dictdmenes
Juridicos y Regulacion|
Urbana

I
Oficinade
Dictamenes
Juridicos y
Regulacién Urbana

Personal
Especializado
Dictamenes Juridicos
y Regulacién Urbana

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Conocimiento en las dreas de Derecho Municipal,
Desarrollo Urbano, Notarial y Administrativo.
e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia

2 afnos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Dictamenes Juridicos y Regulacion
Urbana.

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Dictdmenes Juridicos y Regulacién Urbana

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Auxiliar en la elaboracién de los estudios de las consultas que en materia juridica formulen el
Subcoordinador y el Contralor Juridico y las demas entidades de la Administracion Publica Municipal, asi
como asesorar a la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar y apoyar en la elaboraciéon de los dictdmenes de denuncia, enajenaciones, regularizaciones,
tramites, consultas en materia juridica, etc. a las entidades de la administracién publica.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Auxiliar en la elaboracién de los dictdmenes de denuncios, enajenaciones, regularizaciones, acuerdos
de destino, planes parciales, fraccionamientos, condominios, permutas, donaciones, dictdmenes de
nomenclatura (modificaciones a los acuerdos de Ayuntamiento) ponerlas a consideracion de las
respectivas comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Auxiliar en laelaboracién de los tramites de Certificados de Seguridad, con previa revisién y aprobacion
de la Coordinacién de Protecciéon Civil.

e Apoyar en la asesoria en materia juridica en las consultas que formulen los servidores publicos de la
propia Secretaria o de las demds entidades de la Administracion Plblica Municipal.

e Auxiliar en la elaboraciéon de la revisién de proyectos de escrituras.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Auxiliar en la elaboraciéon de los tramites de los dictdmenes juridicos de la procedencia de acciones
urbanas y ponerlas a consideracion de las respectivas Comisiones de Regidores para su aprobacion.

e Auxiliar en la elaboraciéon de los contratos en materia de Desarrollo Urbano.

e Auxiliar en la elaboracién de los ajustes a los lineamientos de Desarrollo Urbano; conforme a laley de
la misma.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Dictdmenes Juridicos y
Regulacién Urbana.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina de
Dictéamenes
Juridicos y
Regulacién Urbana

Personal
Especializado
Dictamenes Juridicos
y Regulacién Urbana

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conocimiento en las areas de Derecho Municipal,
Desarrollo Urbano, Notarial y Administrativo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Microsoft Office.

e Supervisién y trabajo en equipo.

3.3. Experiencia

1 afio en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Juridico Gratuito
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Dictdmenes Juridicos y Regulaciéon Urbana
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina Juridico Gratuito

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar asesoria juridica gratuita, particularmente a las personas que no cuenten con los recursos

econdmicos para contratar un abogado particular, en las ramas del Derecho Familiar, Civil, Mercantil, Penal,
Laboral y Seguridad social.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Organizar, dirigiry coordinar las actividades del Juridico Gratuito, asi como tomar las medidas necesarias
para su buen funcionamiento e instruir y dirigir a los prestadores de servicios en el manejo de los asuntos
juridicos desde su inicio hasta su terminacién, supervisando el tramite del expediente en cada una de las
etapas procesales del juicio.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Revisar los expedientes en la consulta remota y actualizarlos en el reporte semanal.

e Brindar asesoria legal a los usuarios que asi lo requieran.

e Revisar demandas y promociones de los abogados a cargo del Jefe del Departamento.

e Rendir un informe semanal al Contralor Juridico, para enterarlo del estado procesal de los juicios en
tramite, asi como las asesorias que se llevaron a cabo.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Acudir a las audiencias programadas para los asuntos competencia del Departamento.
e Revisar los expedientes en tramite para su constante actualizacién o depuracioén.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Asistir a las Ferias Ciudadanas para proporcionar asesoria legal a los ciudadanos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcoordinador de
Dictamenes Juridico
y Regulacién urbana

Jefe de
Departamento de
Juridico Gratuito

Oficina de Juridico
Gratuito

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

Liderazgo y trabajo en equipo.
e Microsoft Office.
e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de lalegislacion en materia Civil, Familiar,
Penal, Laboral, Seguridad Social, Mercantil, Constitucional,
Tratados Internacionales y demas ordenamientos legales.
Habilidades en juicios orales en materia civil y familiar.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Juridico Gratuito

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Juridico Gratuito

1.4. Subordinados Inmediatos: Personal Especializado Juridico Gratuito

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar asesoria juridica gratuita, particularmente a las personas que no cuenten con los recursos
econdmicos para contratar un abogado particular, en las diversas ramas del derecho.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Resolver las necesidades legales de los ciudadanos en cuestién de asesorias y llevar a cabo los juicios que
asi lo requieran.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Revisar todos los dias los expedientes en la consulta remota del Tribunal Superior de Justicia.

e Dar a los usuarios asesoria juridica en las distintas ramas del Derecho, asi como en su caso brindarle
apoyo legal especificamente en materia familiar.

e Dar seguimiento en los diversos juicios que se llevan a cabo en el departamento.

e Informar al Jefe del Departamento el estado procesal de los juicios en tramite.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Acudir a las Audiencias de Juicio ante los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacion.
e Actualizar y depurar los expedientes en tramite.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Asistir a las Ferias Ciudadanas para proporcionar asesoria legal a los ciudadanos.

Sustituir o representar al Jefe del Departamento Juridico Gratuito, en su ausencia o cuando sea
necesario.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Juridico Gratuito.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Juridico Gratuito

Oficina de Juridico
Gratuito

Personal
Especializado de
Juridico Gratuito
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2. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Conocimiento de lalegislaciéon en materia Civil, Familiar,
Penal, Laboral, Seguridad Social, Mercantil, Constitucional,
Tratados Internacionales y demas ordenamientos legales.

Experiencia en Juicios Orales en materia civil y familiar.
Microsoft Office.

Supervision y trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

3.3. Experiencia:

2 anos en puesto similar en la administracién publica.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

N A Manual de Organizacién

CHIHUAHUA Elaboracién Pagina
| Juntos, unamejor ciudad | ; r ; : :
Sovm s | Unidad: Secretaria del Ayuntamiento Moo 2015 | 168 e 209
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaciéon del Cargo: Personal Especializado Juridico Gratuito
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Especializado.
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Juridico Gratuito
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Brindar asesoria juridica gratuita, particularmente a las personas que no cuenten con los recursos
econdmicos para contratar un abogado particular, en las diversas ramas del derecho.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Resolver las necesidades legales de los usuarios de una manera eficiente y profesional, en cuestion de las

asesorias, asimismo llevar a cabo los juicios que asi se requieran.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Auxiliar en la revision de los expedientes en la consulta remota del Tribunal Superior de Justicia.

e Auxiliar dando a los usuarios asesoria juridica en las distintas ramas del Derecho, asi como en su caso
brindarle apoyo legal especificamente en materia familiar.

e Auxiliar en el seguimiento de los diversos juicios.

e Informar al Jefe del Departamento el estado procesal de los juicios en tramite.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Acudir a las Audiencias de Juicio ante los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado, en
materia familiar.

e Actualizar y depurar los expedientes en tramite.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Acudir a los cursos que sean necesarios para el buen desempeno del puesto.

e Asistir a las Ferias Ciudadanas para proporcionar asesoria legal a los ciudadanos que la soliciten.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Juridico Gratuito.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina de Juridico
Gratuito

Personal
Especializado de
Juridico Gratuito
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento de lalegislacion en materia Civil, Familiar,

Penal, Laboral, Seguridad Social, Mercantil, Constitucional,

Tratados Internacionales y demdas ordenamientos legales.
e Habilidades en juicios orales en materia Civil y Familiar.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento Recursos y Procedimientos

1.1. Denominacién del Cargo: Administrativos

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Dictdmenes Juridicos y Regulaciéon Urbana
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina Recursos y Procedimientos Administrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de procedimientos y recursos administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Revisar los proyectos de resoluciones de los Recursos y Procedimientos Administrativos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar y revisar acuerdos de los procedimientos llevados en el departamento.
e Supervisar el control de asuntos del departamento.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Revisar resoluciones de los procedimientos llevados en el departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Subcoordinador de
Dictamenes Juridico
y Regulacién urbana

Jefe de Departamentg
Recursos y

Procedimientos
Administrativos

Oficina de Recursos
y Procedimientos
Administrativos




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

CHII'.UA-J'IUA Manual de Organizacién
. . . Elaboracién: Pagina:
omema wimera s | Unidads Secretaria del Ayuntamiento Marzo 2019 171 de 209

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Conocimientos procesales de recursos y procedimientos
en materia administrativa, civil y municipal.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

e Microsoft Office.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3 Experiencia:

3 anos en puesto similar en la administracién publica.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

N A Manual de Organizacién

CHIHUUA Elaboracién Pagina
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 M Secretarla del Ayuntamlento Marzo 20"9 172 de 209
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Recursos y Procedimientos Administrativos

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 57 Jefe de Oficina

Jefe del Departamento Recursos y Procedimientos

1.3. Autoridad Superior: Administrativos

Capturista de datos Recursos y Procedimientos

1.4. Subordinados Inmediatos: Administrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Dirigir y supervisar el trdmite y substanciacion de los Procedimientos y Recursos Administrativos, desde

su radicacion hasta su conclusion.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Dirigir y supervisar la elaboraciéon de los proyectos de los Recursos y Procedimientos Administrativos.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Dirigir y dar seguimiento a la elaboracién de acuerdos.
e Supervisar la elaboracion de oficios.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dirigir y coordinar las resoluciones del departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Recursos vy

Procedimientos Administrativos.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe de Departamento
Recursosy
Procedimientos
Administrativos

[

Oficina de Recursos
y Procedimientos
Administrativos

E——

Especializado
Recursosy
Procedimientos

Administrati
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.
Conocimientos procesales de recursos y
procedimientos en materia administrativa, civil y
municipal.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Microsoft Office.

e Comunicaciéon oral y escrita.

3.3 Experiencia:

3 anos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Recursos y Procedimientos Administrativos
1.4. Subordinados Inmediatos: Capt}Jr.lsta . de datos Recursos y Procedimientos
Administrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto:
Integrar los expedientes con los documentos y constancias que se generen en el tramite de los
procedimientos y recursos administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Apoyar en la elaboraciéon de los proyectos de los recursos y procedimientos administrativos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Apoyar en la elaboracion de acuerdos Yy oficios.
e Auxiliar en la actualizacion de los asuntos del departamento.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Auxiliar en la elaboracion de resoluciones del departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Recursos y Procedimientos
Administrativos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina de Recursos
y Procedimientos
Administrativos

perdorat

Especializado
Recursosy
Procedimientos

‘rmini X
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Proceso administrativo.

e Responsable.

e Comunicaciéon oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 12 Coordinador de dependencia

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria, Jefe de departamento Apoyo Técnico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar, organizar y supervisar todas las actividades de apoyo técnico de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Administrar, gestionar y apoyar en actividades y funciones dando seguimiento a los requerimientos del
Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Administrar el archivo del Ayuntamiento, incluyendo la coleccion ordenada y anotada de leyes,
decretos, reglamentos, circulares y drdenes relativas a los distintos ramos de la administraciéon
municipal; asi como la custodia guarda, conservacién y difusiéon del acervo documental del Archivo
Histérico Municipal.

Desempenar las funciones y comisiones que el Secretario del Ayuntamiento le confiera y mantenerle
informado sobre su seguimiento y desarrollo.

Gestionar y dar seguimiento a los requerimientos del Secretario del Ayuntamiento.

Brindar apoyo técnico en las actividades y funciones del Cabildo.

Organizar y apoyar el desarrollo de las sesiones de Cabildo.

Distribuir con el auxilio del personal administrativo el Orden del Dia a desarrollar en las Sesiones de
Cabildo entre los miembros del Honorable Ayuntamiento.

2.3.2. Actividades Periddicas:

Fungir como representante en eventos, Consejos, Comités que le sean encomendadas.

2.3.3. Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.




4

ONe 0 |

CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

Manual de Organizacién

Unidad:

Secretaria del Ayuntamiento

Elaboracion:

Marzo 2019

Pagina:
177 de 209

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica:

Secretario
Del
Ayuntamiento

Coordinadorde la
Secretaria
Del

Secretaria

Jefe del
Departamento
De
Apovo Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

administracion publica.
e Microsoft Office
o Actitud de servicio.
e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto:

Ejecutar actividades correspondientes al area secretarial y asistir en todas las actividades administrativas
para contribuir al logro de los objetivos de la Coordinacion.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Organizar, auxiliar, asistir, apoyar y administrar las tareas permanentes.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Atender llamadas.
e Elaborar oficios.

e Administrar el archivo documental general y de las sesiones del Ayuntamiento.

e Proporcionar los puntos de acuerdo que solicitan las dependencias.

e Elaborar y turnar los acuerdos emitidos por el Cabildo.

e Apoyar en la preparacién y en la remisién de acuerdos que requieran la aprobacion del Congreso del
Estado o para su publicaciéon en el Periédico Oficial del Estado.

e Apoyar en la certificacion de documentos.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Certificar y escanear las Actas de las sesiones del Ayuntamiento para la contestaciéon a la Auditoria

Superior del Estado.

e Elaborar y actualizar reportes de actividades que faciliten el control del Departamento de Apoyo

Técnico.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Asistir a cursos de capacitacion que le serdn asighados para el mejor desempeio de sus actividades.

e Entregar correspondencia.

e Atender diversas reuniones.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento.
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2.4, Ubicaciéon en la Estructura Organica:

Coordinador de la
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Proceso administrativo.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

e Responsable.

e Habilidad oral y escrita

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Apoyo Técnico

1.2. Clave y Denominacion del Puesto:

36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior:

Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar Especializado Apoyo Técnico, Técnico Especializado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:
Apoyar, expediry certificar las copias de documentos oficiales del municipio y suscribir aquellos que
Contengan acuerdos y érdenes del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Auxiliar, apoyar, coordinar en el cumplimiento de los requerimientos de las facultades y obligaciones dela
Secretaria del Ayuntamiento.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

Expedir los Certificados de Residencia, Cartas de No Antecedentes Policiacos, Carta de Modo Honesto
de Vivir y Certificados de Identificacion, estampando para ello la firma digital, otorgada por el Secretario
del Ayuntamiento.

Coordinar al personal encargado de la atencién, elaboracién y expediciéon de las diferentes Cartas y
Certificados responsabilidad de ésta unidad administrativa.

Preparar y elaborar Orden del Dia, guiones, puntos de lectura, actas, de las Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias y Solemnes del Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

Auxiliar en la convocatoria y entrega de documentos a analizar en las reuniones previas del
Ayuntamiento.

Reunir los documentos que se someterdn a la aprobacién del Pleno del H. Ayuntamiento y que
contengan iniciativas, propuestas de leyes, reglamentos, reformas, dictdmenes, acuerdos, circulares,
correspondencia, que se atenderan en la Sesién del Ayuntamiento.

Velar por que todas las iniciativas o solicitudes que se presenten al Ayuntamiento, cumplan con los
formatos establecidos por la Secretaria del Ayuntamiento.

Vigilar que todas las personas que deseen agregar un punto al Orden del Dia de la sesion del
Ayuntamiento, lo presenten, mediante una Solicitud de Adicién a la que se deberan anexar una Tarjeta
Informativa, relativa al asunto a incluir, la cual sera un resumen del asunto a tratar, a fin de agilizar la
revision o estudio del mismo.

Auxiliar al Secretario del Ayuntamiento en la distribuciéon del Orden del Dia entre los miembros del H.
Ayuntamiento, en cumplimiento a los términos establecidos en la Ley.

Elaborar en cada sesion del Ayuntamiento un acta en la que se asienten los acuerdos tomados por el
mismo.

Asentar en cada Acta el sentido de la votaciéon de los acuerdos del Ayuntamiento.

Grabar en un archivo de audio cada sesién del Ayuntamiento y dicho archivo debera almacenarse y
clasificarse segun el registro que se tenga para ello.
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e Apoyar en la preparacion, envio y seguimiento de la adecuada y oportuna publicaciéon de las
disposiciones juridicas y administrativas turnadas por el Presidente Municipal y el Secretario del
Ayuntamiento, que deban ser publicados.

e Apoyar en la preparacién para expedir y certificar copias de documentos oficiales del municipio y
suscribir aquellos que contengan acuerdos y drdenes del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

e Controlar y resguardar el archivo integrado por los Acuerdos del H. Ayuntamiento como dérgano
colegiado.

e Auxiliar en el cumplimiento del articulo 20 del Reglamento del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Chihuahua.

e Resguardar y controlar los Libros de Actas del Ayuntamiento.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Apoyar en la suscripcion de las iniciativas, proyectos, acuerdos y demas comunicaciones que debe
emitir el Honorable Ayuntamiento y que deban enviarse al Congreso del Estado.

e Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones del Presidente Municipal cuya atencién le corresponda
al Secretario del Ayuntamiento.

e Velar por que los eventos y figuras legales del Ayuntamiento sean cumplidas en tiempo y forma.

e Vigilar el seguimiento y el cumplimiento de los Acuerdos del H. Ayuntamiento.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Auxiliar en el cumplimiento de la normatividad establecida por el Honorable Ayuntamiento.

e Verificar que cuando un asunto haya sido turnado a una Comisiéon de Regidores, éste no permanezca en
la misma mas de dos meses.

e Remitir al archivo documental los libros de actas de las sesiones de Ayuntamiento, donde se
almacenaran de forma definitiva al final de cada administracién municipal.

e Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades de la Secretaria del Ayuntamiento que solicitan
diferentes dependencias no municipales.

e Asistiry apoyar en actividades de campanas de prevencién o atenciéon celebradas por la Administracién
Municipal.

e Asistir a los cursos, conferencias, talleres que organiza la Administracion Municipal.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Coordinador de la Secretaria del Ayuntamiento.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador de
Secretaria del
Ayuntamiento

Jefe del
Departamento
Apoyo Técnico

Secretaria
Auxiliar Especializado Técnico Especializad o]
Apoyo Técnico Apoyo Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Proceso administrativo.

e Actitud de servicio.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Conocimientos generales del Derecho.
e Argumentacion técnica juridica.

e Estadistica e Informatica.

area de competencia.
e Expresion oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su

3.3.Experiencia:

lafio en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

N AN Manual de Organizacién
SHHVAINA Elaboracién Pagina
[ Juntos, unamejor ciudad | ; : : : :
Sanem e | Unidad: Secretaria del Ayuntamiento Moo 2015 | 183 00 209
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 105 Secretaria del Departamento

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Apoyo Técnico

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto:
Ejecutar actividades correspondientes al drea secretarial y asistir en todas las actividades administrativas
para contribuir al logro de los objetivos del Departamento.

2.2.Responsabilidad del Puesto:
Organizar, auxiliar, asistir, apoyar y administrar las tareas permanentes.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Atender llamadas.

e Elaborar oficios.

e Auxiliar en el archivo documental general y de las sesiones del Ayuntamiento.

e Apoyar en la preparacién y en la remisién de acuerdos que requieran la aprobacion del Congreso del
Estado o para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

e Apoyar en la certificacion de documentos.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Certificar y escanear las Actas de las sesiones del Ayuntamiento para la contestaciéon a la Auditoria
Superior del Estado.

Elaborar y actualizar reportes de actividades que faciliten el control del Departamento de Apoyo
Técnico.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Asistir a cursos de capacitacion que le serdn asighados para el mejor desempeio de sus actividades.
e Entregar correspondencia.

e Atender diversas reuniones.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Apoyo técnico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefe de departamento
Apoyo Técnico

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Proceso administrativo.
e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

administracion publica.
e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Apoyo Técnico
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Apoyo Técnico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Proporcionar un servicio éptimo y de calidad al contribuyente o ciudadano que acude solicitando un
servicio prestado por el Departamento de Apoyo Técnico para contribuir al logro de los objetivos de la
administracion publica.

2.2. Responsabilidad del Puesto:
Expedir Certificados de Identidad, de No Antecedentes Policiacos, de Residencia, de Honestidad.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Orientar y atender al contribuyente que acude solicitando un documento o servicio.
e Capturar datos.

e Solucionar las contingencias que se presenten con los contribuyentes.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Organizar el archivo documental del Departamento Apoyo Técnico.

e Apoyar en actividades conjuntas con otros departamentos y dependencias del Ayuntamiento.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Asistir a cursos de capacitacion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Apoyo Técnico.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica:

Jefe de departamento
Apoyo Técnico

Auxiliar
Especializado Apoyo
Técnico




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4 i

! ]
CHIHUAHUA

Manual de Organizacién

Unidad:

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Secretaria del Ayuntamiento

Elaboracion:

Marzo 2019

Pagina:
186 de 209

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.
e Trabajo en equipo.

e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.

3.3.Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Técnico Especializado Administrativo
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 107 Técnico Especializado Administrativo
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Apoyo Técnico
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Desempefiar las funciones de registro de documentos, publicaciones y efectuar transcripciones de las
Sesiones de Cabildo y de la elaboraciéon del Diario de Debates como parte de las funciones del
Departamento de Apoyo Técnico, para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Archivar y ordenar los registros de los articulos publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Chihuahua,

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Registrar las publicaciones de la prensa; todo lo referente a la Secretaria del Ayuntamiento.

e Registrar y ordenar las reuniones que se presenten con las organizaciones.

e Apoyar en la transcripciéon de las Sesiones del Cabildo y en la elaboracién del Diario de Debates.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Entregar la correspondencia.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Asistir a los cursos de capacitacion que le sean designados.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Apoyo Técnico.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefe de departamento
Apoyo Técnico

Técnico
Especializado
Administrativo
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Proceso administrativo.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.
Responsable.
Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
Jefe del Departamento de la Junta Municipal de

1.1. Denominacién del Cargo:

Reclutamiento.

1.2. Clave y Denominacion del Puesto:

36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior:

Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos:

Trabajador social A, Personal Especializado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Orientar y revisar los requerimientos de los jovenes que se registran para el Servicio Militar Nacional (SMN).

2.2. Responsabilidad del Puesto

Coordinar y supervisar la elaboracién de las cartillas del Servicio Militar Nacional.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar y elaborar las cartillas del Servicio Militar Nacional.
e Gestionar la firma del Presidente Municipal para las cartillas del Servicio Militar Nacional.
e Atender a la ciudadania en general con respecto al tema en especifico.

2.3.2. Actividades Periédicas

e Coordinar el sellado de las cartillas del Servicio Militar Nacional.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Ser el enlace en las reuniones de la 5a Zona Militar.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Aviintamiento

Secretaria
Del

Jefe del departamento de
la Junta Municipal de
Reclutamiento

Trabajador Social A

Auxiliar Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.
Administracién y recursos humanos.
Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.

Supervision y trabajo en equipo.
Responsable.
Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Trabajador Social “A”
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 66 Trabajador Social A

Jefe del Departamento de la Junta Municipal de

1.3. Autoridad Superior: Reclutamiento.

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Orientar a los solicitantes de las cartillas del Servicio Militar Nacional y revisar que cumplan con los
requisitos necesarios para su elaboracién.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Verificar que los datos y los requisitos sean los correctos para la pronta elaboracion de las cartillas del
Servicio Militar Nacional.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar las cartillas del SMN.

e Sacar copias y escanear documentos.

e Atender al publico en general y las llamadas telefénicas que ingresan en la oficina.
e Archivar documentacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaborar cartas de no Registro.

2.3.3. Actividades Eventuales

Sellar las cartillas del SMN.

Corregir documentos.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Jefe de departamento
de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Trabajador Social A
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Proceso administrativo

e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.

3.3.Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado

Jefe del Departamento de Ila Junta Municipal de

1.3. Autoridad Superior: Reclutamiento.

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Orientar a los solicitantes de las cartillas del Servicio Militar Nacional y revisar que cumplan con los
requisitos necesarios para su elaboracion.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar al Trabajador Social en la verificacion de los datos y que los requisitos sean los correctos para la
pronta elaboraciéon de las cartillas del Servicio Militar Nacional.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar las cartillas del SMN.

e Sacar copias y escanear documentos.

e Atender al publico en general y las llamadas telefénicas que ingresan en la oficina.
e Archivar documentacion.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaborar las Cartas de No Registro.

2.3.3. Actividades Eventuales

Sellar las cartillas del SMN.

Corregir documentos

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de departamento
de la Junta Municipal
de Reclutamiento

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.
e Proceso administrativo.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Habilidad oral y escrita.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica en su drea de competencia.

3.3.Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador de Servicios Administrativos

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 12 Coordinador de Servicios Administrativos

1.3. Autoridad Superior: Secretario del Ayuntamiento

1.4. Subordinados Inmediatos: A5|stgpte, . Jefe de Departamento de Servicios

Administrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Administrar, planear y controlar los recursos financieros de una manera eficiente, eficaz y de calidad en los
programas, metas y proyectos de ladependencia y a su vez los recursos materiales y humanos del personal
de la Secretaria del Ayuntamiento

2.2. Responsabilidad del Puesto
Administrar el Presupuesto Anual de Egresos asighado a la dependencia maximizando su viabilidad y
rentabilidad.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales asignados a la
dependencia.

e Coordinar la formulacién de programas y presupuestos de la dependencia.

e Revisar tramites financieros y gestionar autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

e Dirigiry evaluar el desarrollo de las metas y acciones encomendadas a las unidades de apoyo bajo su
responsabilidad.

e Coordinar los recursos humanos evaluando y autorizando las altas, bajas, promociones y cambios de
adscripcion del personal, asi como Integrar y resguardar los expedientes del capital humano del
organismo.

e Analizar, verificar y autorizar las cotizaciones de bienes y servicios de esta dependencia.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Supervisar el buen uso de los recursos monetarios de las diversas cuentas autorizadas en el Presupuesto
de Egresos, asi como las del fondo revolvente.

e Supervisar el control de asistencias, vacaciones, incapacidades, permisos y recursos materiales de la
dependencia.

e Organizar reuniones con las subdirecciones y coordinacion de la Secretaria del Ayuntamiento, con el
propdsito de mantener contacto directo con los responsables de cada area y atender cada una de sus
necesidades.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Coordinar la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos de la Secretaria.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Secretario del Ayuntamiento.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Secretario del
Ayuntamiento

Coordinador de
Servicios
Administrativos

Asistente

Jefe del
Departamento
Servicios
Administraivos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

humanos.
e Actitud de servicio.

administraciéon publica.
e Microsoft Office.
e Supervision y trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita.

e Administracién, contabilidad, finanzas y recursos

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

2 anos en puesto similar en la administracion publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Asistente

1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Lider de Proyecto

1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Servicios Administrativos

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Asistir y auxiliar las funciones administrativas que desempena el Coordinador de Servicios Administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Auxiliar y operar la caja chica de la Secretaria del Ayuntamiento y apoyar en todas las actividades que se
realicen en la Coordinacion de Servicios Administrativos y encomiendas del Secretario del Ayuntamiento.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Auxiliar al Coordinador de Servicios Administrativos en la realizacién de diversas tareas como son:
redactar oficios, contestar llamadas, atender asuntos del personal.

e Recibir a los diferentes proveedores de bienes y servicios: recepciéon de facturas, pagos, pedidos
especiales.

e Atender a la ciudadania

e Administrar la Caja Chica: pagos y recepcién de facturas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Organizar la logistica de eventos o reuniones del Secretario del Ayuntamiento en especifico.

e Elaborar reportes y hacer los cortes de Caja Chica cada quince dias.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Coordinar y organizar los eventos que corresponden a la Secretaria del Ayuntamiento.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Coordinador de Servicios Administrativos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinacién de
Servicios
Administrativos

Asistente
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

finanzas.
e Microsoft Office.

administracion publica.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

e Administracién, contabilidad, recursos humanos y

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Servicios Administrativos
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Coordinador de Servicios Administrativos
1.4. Subordinados Inmediatos: Secret.arl.a, Person:fll. Espgmahzado Administrativo, Auxiliar
Especializado Administrativo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Administrar y controlar los recursos financieros de la dependencia dirigiendo las funciones del
Departamento de Servicios Administrativos para una mejor planeacién, administracion y ejecucién del
mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la Secretaria del Ayuntamiento para
contribuir al logro de los objetivos de la misma.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Planear y dirigir de manera conjunta con el Coordinador de Servicios Administrativos, los recursos
humanos, materiales y financieros asighados a la Secretaria del Ayuntamiento.

e Supervisar y evaluar el ejercicio del Presupuesto de Egresos autorizado.

e Efectuar y controlar el inventario de Activo Fijo, su actualizacion y resguardos correspondientes.

e Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos encomendados al departamento.

e Atender las solicitudes de apoyo en recursos materiales y financieros de las diferentes unidades de la
dependencia.

e Supervisar el control de inventarios de los bienes inmuebles de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Revisar y autorizar los talleres para la reparacion de los recursos materiales de la Secretaria del
Ayuntamiento.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Administrar y controlar los insumos de oficina y de papeleria de la dependencia.

e Supervisar la elaboracién del altay baja del personal, asi como Integrar y resguardar los expedientes del
capital humano de la dependencia.

2.3.3. Actividades Eventuales

Participar en la elaboraciéon del Presupuesto Anual de Egresos.

Actualizar el Manual de Organizaciéon de la Secretaria del Ayuntamiento.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Coordinador de Servicios Administrativos.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Coordinador de
Servicios
Administrativos

Jefe de Servicios
Administativos

Secretaria

Personal
Especializado
Admnistrativo

Auxiliar Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Administracién, Contabilidad, Finanzas y Recursos
Humanos.

e Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

e Actitud de servicio.

e Supervision y trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 86 Secretaria Titular de Dependencia
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Servicios Administrativos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y de asistencia administrativa al Jefe del Departamento
de Servicios Administrativos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Auxiliar y apoyar las actividades secretariales del departamento y coadyuvar en los procesos de recursos
humanos y materiales del mismo.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar oficios, enviar y recibir correspondencia.
e Atender y realizar lamadas telefénicas.
e Sacar copias y escanear documentacion.
e Atender al personal de Secretaria y de la Oficina de Regidores.
Controlar el archivo del personal de Secretaria.
Elaborar altas, bajas y movimientos de personal.
e Elaborar érdenes de servicio para el mantenimiento vehicular al Departamento de Taller Municipal.
e Solicitar a través del Sistema de Informacién Municipal (SIM) el mantenimiento del mobiliarioy edificios.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Entregar cheques de ndmina, compensacién, apoyos a los empleados.

e Solicitar dictamen a la Subdireccién de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico para
adquisicion de tecnologias de la informacién.

e Solicitar servicios a la Subdireccion de Modernizaciéon Administrativa y Desarrollo Tecnolégico la
reparacion de equipos de computo y aparatos telefénicos.

e Entregar Vales de Despensa al personal sindicalizado.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Actualizar el activo fijo.

e Elaborar los cambios de resguardo de los bienes muebles.

e Realizar la entrega de boletos y/o invitaciones para los diferentes eventos sociales.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Servicios Administrativos.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento de
Servicios
Administrativos

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

¢ Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Administrativo
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Servicios Administrativos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Suministrar los bienes, servicios e insumos o materiales necesarios para garantizar la operaciéon de la
Secretaria del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Elaborar las requisiciones, solicitudes de pago y despachos para laadquisicion de bienes, equipo en general
e insumos necesarios, asi mismo tramitar y contratar servicios requeridos para la Secretaria del
Ayuntamiento.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar oficios y/o circulares, copiar y digitalizar documentos.

Atender llamadas telefdnicas.

Administrar el archivo documental del departamento.

Atender al personal de Secretaria del Ayuntamiento y a los proveedores de bienes y servicios.
Administrar la suficiencia presupuestal: transferencias y recalendarizaciones de fondos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Administrar y controlar los tramites relacionados con los proveedores de bienes y servicios: pedidos,
requisiciones y solicitud de pagos.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Elaborar y comprobar viaticos y pasajes.

Participar en la elaboracién el Presupuesto Anual de Egresos.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Servicios Administrativos.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

Departamento de
Servicios
Administrativos

Personal
Especializado
Administrativo
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Contabilidad, finanzas y administracion.

¢ Microsoft Office.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Responsable.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

e Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Administrativo
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 84 Auxiliar Especializado.
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar la recepcién y distribucion de los insumos de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Recibir, almacenar y distribuir los insumos que se adquieren y suministrarlos de acuerdo a los
requerimientos de cada departamento que integra la Secretaria del Ayuntamiento.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Servir de enlace con los proveedores de bienes y servicios.

Administrar y controlar el inventario de los insumos consumibles y los vales de combustible.

Efectuar los resguardos internos de los bienes muebles cuyo valor correspondiente es menor a 25
salarios minimos.

Servir de enlace con el Departamento de Selecciéon y Capacitaciéon de Oficialia Mayor para promover e
informar los cursos de capacitacién que imparten para el personal.

2.3.2. Actividades Periédicas

Efectuar la recepciéon de insumos consumibles: articulos de oficina y cafeteria y administrar éstos
inventarios.

Actualizar el organigrama de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Capturar las bitacoras de combustible.

Suministrar los insumos consumibles a los diferentes departamentos de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.3.3. Actividades Eventuales

Auxiliar en las tareas del Sistema Financiero con solicitudes de insumos de cafeteria y articulos de
oficina.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento de
Servicios
Administrativos

Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

humanos.
e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.

administracién publica.
e Responsable.
e Habilidad oral y escrita.

e Administraciéon, contabilidad, finanzas y recursos

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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J. Marco Conceptual

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

e Actividades: Es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una persona,
departamento, unidad. También puede definirse como una o mas operaciones afinesy sucesivas que
forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma unidad
administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdos de Improcedencia: La queja que se interpone contra un acuerdo.
Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su exclusiva
competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes, Reglamentos, Circulares, Acuerdos).

e Cabildo: Ayuntamiento, corporacion; Junta celebrada por esta corporacién; Sala donde se celebra.

e Cartas de No Antecedentes Policiacos: Es un documento que certifica la existencia o no de
antecedentes policiacos.

e Cartade Modo Honesto de Vivir: Es un documento que certifica que se cuenta con un trabajo.

e Cartilla del Servicio Militar Nacional: Es un documento de identificacion oficial y su tramite es
requisito para todos los hombres mexicanos entre los 18 y 40 afios.

e Certificacion: Es el medio de publicidad de las actas y documentos que obren enlos diversos archivos
del registro civil.

e Certificados de Residencia: Es un documento que acredita que una persona tiene su domicilio en
alguna comuna del territorio nacional.

e Comodatos: Préstamo de uso. Una de las partes del contrato entrega un bien a la otra parte para que
ésta lo utilice hasta un determinado momento, cuando debe concretar su devolucidon

e Consejo Local de Tutelas: El Consejo es un érgano de vigilancia y de informacion, en los términos
establecidos en el Cédigo Civil del Estado de Chihuahua, teniendo entre otras funciones expresas en
el Reglamento municipal del consejo local de tutelas

e Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el
conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.

e Dependencia: Es aquella instituciéon publica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno
Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden
administrativo que tienen encomendados.

e Depuracion: Analisis sobre el destino final de los documentos, con el cual se evita la acumulacién
innecesaria de los mismos; de dicho analisis se determina qué documentos deben ser destruidos o
dados de baja, y cudles deben conservarse de manera permanente.

e Diario Oficial de la Federacion: Es el periédico oficial del gobierno mexicano. Su funciéon es la
publicaciéon de leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, drdenes y demas actos expedidos por los
poderes de la Federaciéon, a fin de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus
respectivos ambitos de competencia.

¢ Enajenaciones: Venta o transmisién de una propiedad.

¢ H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de chihuahua.

e Legislacion: Conjunto de leyes por las cuales se regula un Estado o una actividad determinada.

e Lineamientos: Conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de la
organizacion.

¢ Normatividad: Desde un concepto juridico, es laregla o mandato que establece laforma en que debe
ordenarse un determinado grupo social. La horma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite
determinada conducta humana.

e Ordenamiento: Conjunto breve de leyes promulgadas a un mismo tiempo, o colecciéon de
disposiciones referentes a una materia.
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e Periodico Oficial del Estado: Es el medio de comunicacién escrito que un Estado, o una organizacion
internacional o regional, utiliza para publicar sus normas juridicas, tales como constituciones,
tratados, leyes, decretos y reglamentos, y otros actos de naturaleza publica.

e Permiso: Acto de autoridad que constituye una autorizaciéon por escrito que emite la autoridad
correspondiente para ejercer una actividad licita con caracter de temporal en la materia que regula
esta Ley y su Reglamento.

e Permutas: es el proceso y el resultado de intercambiar un objeto por otro diferente

e Planos catastrales: Mapa, plano o grafico de una ciudad, seccidon o subdivision que indica la
localizacién y los limites de las propiedades individuales.

e Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado, generalmente crea
un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos que transforman elementos de entrada
(insumos) en elementos de salida (servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas,
instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

¢ Programa Operativo Anual: Es el instrumento de planeacion de corto plazo, con una vigencia anual
que se vinculan al presupuesto anuales autorizado.

e Protocolos: término empleado para denominar al conjunto de normas, reglas y pautas que sirven
para guiar una conducta o accidn.

¢ Registro Publico de la Propiedad de Gobierno del Estado: El Registro Publico de la Propiedad
proporciona el servicio registral para dar publicidad a los actos y hechos juridicos que asi lo requieran
conforme a la Ley. Con la finalidad de preservar la seguridad juridica del trafico inmobiliario y
mercantil el Registro Publico de la Propiedad debera aplicar los principios registrales de publicidad,
legitimacidn, rogacién, consentimiento, prelacion, calificacion, especializaciéon y tracto sucesivo.

¢ Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el
usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

¢ Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periédicamente el documento
controlado que le fue asignado.

e Revocacioén: Acto administrativo por el cual se declaran extinguidos los derechos que se desprenden
de una licencia, cuando asi lo exija el interés publico o cuando se contravenga la presente Ley.

¢ Servicio Militar Nacional (SMN): Es una obligacién ciudadana que tiene sustento legal en el Art. 5/0.
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley del Servicio Military
su Reglamento.

e Sesiones extraordinarias: Es la que se celebra fuera de los periodos de sesiones ordinarias o en los
dias feriados dentro de éstos.

e Sesiones ordinarias: Es la que se celebra durante los dias habiles de los periodos de sesiones
ordinarias.

¢ Sistema INFOMEX: El Sistema de Acceso a la Informacién, es el medio electréonico a través del cual
se formulan las solicitudes de informacién publica y se interponen los recursos de revision.

e Sistema INTEGRAL DE INFORMACION MUNICIPAL (SIIM): Plataforma modular dentro de la cual se
concentran las aplicaciones utilizadas por las diferentes dependencias que conforman el municipio
de Chihuahua

¢ Vendedores ambulantes: Es el trabajador de la economia informal que comercia distintos bienes de
consumo.
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Ayuntamiento de Chihuahua 2018 - 2021.
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Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico.



