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1. DATOS GENERALES
1.1 Benominacion del Cargo: Jefe del Departamento Convenios y Contratos
1.2. Clave y Denominacion del Puesto; 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subcoordinador Técnico Juridico
1.4. Subordinados Inmediatos: Secretaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Elaborar los convenios y contratos de los cuales forma parte el Municipio de Chihuahua, vy en los que
intervenga el Presidente Municipal y los demds funcionarios de las dependencias de [a Administracion
Plblica 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, Descripcicn Especifica

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

2.3.2. Actividades Periddicas
» 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

» Asesorar a las dependencias del municipio, con respecto al procedimiento y documentacidon necesaria
para la elaboracién de contratos o convenios.

s Las demds funciones gue le confiera expresamente el Subcoordinador Téchico Juridico.

2.4.Ubicacidn en la Estructura Organica

Subcordinacion
Técrico Juridico

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTOQ

2.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

Z.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

¢ Actitud de servicio.

administracion publica.
Microsoft Office.

Responsable.

T o * @

Supervisidn y trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

e« Conocimiento de la hormatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia

2 afios en puesto similar,




