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.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefe de Departamento Juridico

Dascripcion General Del Puesto:

El titular de este puesto es el responsable llevar a cabo los asuntos legales de competencia del instituto, asl como de
los asuntos legales selicitados por mujeres en situacién de vulnerabilidad que solicitan apoyo legal al instituto, ante las
instancias juridicas correspondientes.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y controlar los servicios del bufete juridico de las mujeres en situacién de vulnerabilidad
que solicitan apoyo legal en materia familiar y penal en el instituto y en el RCP.
Actualizar y resguardar los expedientes legales de los casos de usuarias que han solicitado servicios del IMM
en maleria legal.
Atender las responsabilidades de tipo jurldico de competencia del instituto.
Supervisar la elaboracién de los contratos de prestacion de servicios del instituto y de servicios personales
solicitados por la subdireccidn administrativa.
Supervisar la elaboracién de los convenios con arganizaciones de la sociedad civil, instituciones
gubernamentales, sector empresarial, instituctones educativas y organismos auldnomos que sean solicitados
por las areas del instituto.
Dar seguimliento a los procesos laborales instaurados en contra del Instituto.
Supervisar las solicitudes de informacién, asi como el envio periddico de los reportes en la pagina de
transparencia.
Fungir como asesor juridico en las carpetas de investigacion y cargas penales de las mujeres victimas que
hayan sclicitado los servicios al instituto.

. Participar en el comité de adquisiciones del instituto.

. Participar en el comité interior de violencia en razdn de género contra las mujeres del gobierno municipal
Coordinar la capacitacién del funcionariado municipal sobre el protocole de prevencidn, atencidn y sancién de
casos de violencia de género al interior del gobierno municipal.

. Dar seguimiento a los procesas legales derivados del protocolo.

. Ser el enlace del IMM en el Instituto Chihuahuense de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica,
Ichitaip.

. Ser suplente en el Comité Técnico de Presupuesto Participativo

. Coordinar las reuniones de Consejo Directivo del IMM.

. Dar seguimlento a las acciones que se deriven de las reuniones del Comité de Viclencia Familiar y de Género
del gobierno municipal.

. Responder a las observaciones de auditorias del rea Juridica.

Capacitarse continuamente en el puesto.

. Elaborar el Programa Operativo Anual, POA correspondiente a su area.

. Responsable del archivo fisico y electronico que se genere en el drea de su competencia.

. Responder a solicitudes de transparencia competentes a su area.

. Las demas que le confieran las disposiciones legales, el Consejo del IMM, o le encomiende el superior
jerdrquico en su respectivo dmbito de competencia.
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lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a:
Direccion del

Supervisa a:
Auxiliares especializados. abogadas del departamento juridico y abogada del RCP

instituto

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en derecho, cedula profesional y/o registro estatal de profesiones.
Deseable: estudios de posgrado, preferentemente maestria en derecho civil y famitiar.
Experiencia: 3 affos en el pueste de 4reas juridicas en materia familiar, civil, penal.

Conocimientos |En legislacién y procesos en materia de transparencia, familiar, administrativa y penal.

Habllidades: Habilidades para el manejo de personal, trabajo en equipo, liderazgo y direccion.
Idiomas: N/A
Otros: Microsoft Office
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