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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento Juridico
Nombre del puesto: Jefe de oficina, Personal
Especializado, Juez Calificador, capturista de

datos .
- Horario: 8:30 am — 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal Especializado , .
. Dias laborables: lunes - viernes

Juridico , , .

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Puesto al que reporta: Jefe del Departamento . .
Juridico Condiciones Generales de Trabajo entre el

Puestos que le reportan: ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
Llevar a cabo las actividades relacionadas con el puesto conduciéndose con profesionalismo en todo
momento y estricto apego a la dignidad humana.

Propdsito del Puesto:
Respaldar juridicamente a la dependencia.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

Recibir oficios.

Solicitar a las diferentes areas de la corporacién documentacién para ser enviada a la
autoridad que lo solicite.

Mandar informacidn solicitada por distintas autoridades.

Apoyar y defender legalmente de los elementos que por motivos de su servicio se ven
involucrados en un proceso judicial.

Entablar acciones judiciales en casos de interés de la direccién.

Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn
Integrado (SGlI).

Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comision de Acreditacidon para Agencias de Aplicacion de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidn Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.
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Actividades Periddicas
e Colaborar en la creacion del Fideicomiso.
e Participar cursos de capacitacion.
e C(itar los elementos requeridos a la brevedad posible.
e Asesorar juridicamente a los elementos y ciudadanos que asi lo soliciten.
e Acompaniar a los elementos a las oficinas de la Fiscalia General del Estado para asesoria o
defensa de los mismos.

Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe del departamento juridico.

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
JURIDCO
PERSONAL CAPTURISTA DE
JEFE DE OFICINA ESPECIALIZADO JUEZ CALIFICADOR DATOS ALMACENISTA
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Derecho

e Conocimiento de los preceptos legales.
e Conocimientos administrativos.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Preferentemente 1 afo de experiencia en

Experiencia: .
puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Resguardo de Evidencias, Recibir el pago de las indemnizaciones y/o acuerdos
reparatorios de carpetas de investigacion ante la Fiscalia General del Estado.
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¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO
éManeja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con
mis companeras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y
reglamentos aplicables.
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