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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Modernizacion
Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico

Nombre del puesto: Personal Especializado - | Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Normatividad (2)
Nombre del cargo: Personal Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de
Normatividad Interna

Puestos que le reportan: No aplica

Ndmero de personas a su cargo: No aplica
Comunicacién: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

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 la promocién de politicas y proyectos de innovacion y tecnologias de la informacién que
permitan la mejora continua e en los servicios publicos que ofrece la Administracién Pdblica
Municipal.

Prop6sito del Puesto:

Establecer normas y lineamientos para la instrumentacién de procesos, procedimientos y politicas
preventivas, promover el mejoramiento de la normatividad interna que rige el funcionamiento de la
Subdireccion, asi como dar seguimiento a las acciones correspondientes, evaluar y difundir sus
resultados.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recopilar informacién de los Departamentos de la Subdireccién para la documentacion de
procesos y procedimientos.
Promover mejoras en la plataforma tecnolégica documental.
Dar respuesta a las solicitudes de Transparencia realizadas a la Subdireccion.
Concentrar y actualizar la informacién publica de oficio en el ambito de competencia segin
requerimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Chihuahua.

Actividades Peribdicas
e Ser enlace de la subdireccién para recabar las evidencias correspondientes a las actividades
establecidas dentro del Plan Municipal de Desarrollo

Actividades Eventuales
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e [asdemas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Normatividad
Interna

Personal
Especializado

. Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior

e (Conocimiento de la normatividad
vigente aplicable.

e (Conocimiento en planeacién
estratégica.
Honestidad y transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

[
[
[
[
e Trabajo en equipo.
[
[
[
1

Experiencia: ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl

Especificar: Resguardo de equipos de computo
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¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales)

Sl X NO

¢/Maneja informacion reservada?

S X NO

Me comprometo a desempenar 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.

Firmas de la Subdireccion de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnolégico.

ELABORO (\ REwscy

AUTORIZO
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez Mtro-MiguetAngel Lépez Mtra. Verdnica Estela Rodulfo
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