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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Unidad Juridica
Nombre del puesto: Personal Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal Especializado | Dias laborables: lunes - viernes
Transparencia Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Puesto al que reporta: Titular de Consultoria | Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de
Juridica Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

Puestos que le reportan: 0

Numero de personas a su cargo:0

Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Oficialia Mayor sean de calidad, oportunos, con eficiencia y eficacia
cuidando siempre en sus procesos la transparencia y normatividad vigente.

Propésito del Puesto
Dar atencién a las obligaciones derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Estado de Chihuahua.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar las respuestas y dar seguimiento a las solicitudes de informacion de la Unidad Juridica.
e Actualizar trimestralmente la informacion publica de oficio correspondiente al portal de
transparencia y remitirla al area conducente para su carga.
e Participar como enlace en las actividades y condiciones que emanen de sus funciones.

Actividades Periodicas
e Elaborar oficios que le competan a su funcion.
e Elaborar convenios por dafios ocasionados por bache.
e Elaborar respuestas y concentrar la informacion requerida por los entes fiscalizadores que
corresponda la Unidad juridica.
e Actualizar trimestralmente la informacién correspondiente a CIMTRA (Ciudadanos por Municipios
Transparentes) y remitirla al area conducente para su carga.
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Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente la persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica

Consultor Juridico

Personal Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Estado de Chihuahua

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua
Honestidad y Transparencia

Responsabilidad

Actitud de servicio

Proactivo

Trabajo en equipo

Comunicacién oral y escrita

Manejo de equipo de computo.

Experiencia:

1ano de experiencia en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales ? Sl NO X
Especificar:
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO




