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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Recursos
Humanos
Nombre del puesto: Personal Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal Especializado Contratos y | Dias laborables: lunes - viernes
Convenios Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Puesto al que reporta: Titular de la Jefatura de Oficina Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: 0 Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
NUmero de personas a su cargo: 0 Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién:
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

Realizar los convenios con diversos entes publicos y privados con el fin de lograr una participacion que
coadyuve al desarrollo del Municipio.

Realizar los contratos laborales a celebrar entre el Municipio de Chihuahua y el Servidor Publico, de acuerdo
las disposiciones de la Ley Federal de Trabajo y las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de
Chihuahuay los trabajadores a su servicio, asi como convenios con los diversos entes publicos y privados.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Elaborar y resguardar los contratos laborales entre el Municipio de Chihuahua y el trabajador, de
acuerdo a las disposiciones de la Ley Federal de Trabajo y Condiciones Generales de Trabajo del
Municipio de Chihuahua.

e FElaborar los oficios por medio de los cuales se remiten los contratos para recabar las firmas del
trabajador, de la persona Titular de la Direccién o Coordinacion de la dependencia correspondiente,
de la persona Titular de la Coordinacién de Unidad Juridica de Oficialia Mayor y de la persona Titular
de Oficialia Mayor.

e [levar control de los contratos dirigidos a los trabajadores eventuales.

e Informar a posibles proveedores acerca de cuales son los objetivos y beneficios de la participacion
institucional.

e Apoyar en la elaboracién, revisién y resguardo de convenios de colaboracién.

e Turnar el convenio una vez que se ha elaborado o modificado (segtn sea el caso) a la Unidad Juridica
de Oficialia Mayor con el fin de que se revise y se valide.

e Turnar alos distintos funcionarios y proveedores con el fin de recabar las firmas correspondientes.

e Entregar los tantos firmados al proveedor, a la persona Titular de Oficialia Mayor y resguardar uno
con el fin de su conservacion.

e Revisar los formatos de tiempo extra que entregan las diversas dependencias con el fin de pagar las
horas extras realizadas por los trabajadores de caracter sindicalizado y eventual.

e (otejar los concentrados enviados por las diversas dependencias con los formatos de tiempo
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extraordinario y turnar al Departamento de Néminas.

Coadyuvar con el enlace de Transparencia en el cumplimiento de la normativa aplicable en materia
de Transparencia y Datos personales.

Coadyuvar en todo lo relativo archivo en cumplimiento de Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua y demas disposiciones aplicables en la materia.

Actividades Periodicas

Elaborar los oficios a través de los cuales se le solicita a cada una de las dependencias que integran
el Municipio que remitan sus respectivos Manuales de Organizacion.

Revisar y validar los Manuales de Organizacion pertenecientes a las Dependencias que integran la
Administracién Pablica Municipal, conforme a la estructura establecida en el Reglamento Interior del
Municipio de Chihuahua y plantilla laboral autorizada para la Administracion Pdblica.

Asesorar en la realizacién de los manuales administrativos de las dependencias y organismos
municipales y verificar que cumplan con los lineamientos correspondientes.

Elaborar el convenio de participacion entre el Municipio de Chihuahua y en Ente Publico o Privado.
Revisar el convenio de colaboracién propuesto por el posible proveedor. Revisar las propuestas
MODIFICAR

Escaneo de los contratos una vez que las firmas estan completas y tener el respaldo en digital.
Realizar un listado con el fin de tener un control de cuéles son los contratos y fechas en las que se
hace entrega de los mismos con el fin de que se archiven en su respectivo expediente laboral.

Actividades Eventuales

Atender al publico que acuda al departamento a solicitar alguna informacién.
La demas funcién que confiera expresamente la persona superior jerdrquica inmediata.

Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Derecho

e LeyFederal del Trabajo

e (Condiciones Generales del Municipio
de Chihuahua

e Reglamento Interior del Municipio de

Habilidades profesionales y conocimientos Chihuahua
complementarios: e (ddigo Municipal para el Estado de
Chihuahua

e Honestidad y Transparencia
e Responsabilidad
e Actitud de servicio
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e Proactivo

e Trabajo en equipo
e Comunicacién oral y escrita

Experiencia: - -
1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Especificar: Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desemperiar 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 superior jerarquico inmediato; con mis comparieras y compareros 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.




