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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Recursos
Humanos

Nombre del puesto: Personal Especializado

Nombre del cargo: Personal Especializado

Puesto al que reporta: Titular de la Jefatura de
Departamento de Seleccién y Capacitacion.

Puestos que le reportan: 0

Nimero de personas a su cargo: 0

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

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

Aplicar las politicas de seleccion y capacitacion para los servidores publicos del Municipio de Chihuahua.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Integrar informacioén y coadyuvar con la persona Titular de la Jefatura de Departamento en la
elaboracién de estadisticas en materia de capacitacion.

e Dar seguimiento a los cursos de capacitacion que se imparten a los colaboradores.
e Acudiralas capacitaciones a tomar fotografias, recopilar listas de asistencia y atender a las necesidades

surgidas en las capacitaciones.

e Coadyuvar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.
e Gestionar la recepcion y entrega de los certificados o reconocimientos derivados de las capacitaciones

impartidas a los colaboradores.

e Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada como reservada o

e confidencial de acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales, en tanto conserve tal caracter.

e Establecer las medidas necesarias para la proteccion de archivos y sistemas de archivo, para evitar su
alteracién, pérdida, tratamiento, modificacion, afectacion o acceso no autorizado

e Aplicar las evaluaciones en los cursos de capacitacion.

e Documentar todo lo que se realice de acuerdo a sus funciones conferidas en la normativa aplicable.

e (Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de

Transparencia y Datos Personales.

e Coadyuvar en todo lo relativo al archivo en cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.
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Actividades Periodicas
e Disedar y/o modificar formatos para listas de asistencia, oficios, encuestas de evaluacién y para la
aplicacién del DNC (Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

Actividades Eventuales
e Participar en la logistica de los diferentes eventos realizados por la Subdireccién de Recursos
Humanos.

e | as demas funciones que le confiera expresamente 3 persona superior jerarquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
e (apacidad analitica
e Interpretacion y manejo de encuestas
e Microsoft Office
e (Conocimiento en herramientas de
capacitacion.
Habilidades profesionales y conocimientos e Honestidad y Transparencia.
complementarios: e Responsabilidad.
e Actitud de Servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de equipo de cbmputo
Experiencia 1ano en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Especificar:
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacién reservada? Sl X NO
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay profesionalismo desde
la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi
mismo reconozco el liderazgo de mi superior jerarquico inmediato; con mis comparieras y comparieros 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.




