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1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.
1.1   Nombre del puesto:               ASESOR JURÍDICO











  









1.2  Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece:
            Coordinación General 

1.2.2
Departamento al que pertenece:           Unidad Jurídica






1.3
Autoridad.

1.3.1
Puesto inmediato superior:
            Coordinador General




1.3.2
Puestos inmediatos inferiores:               Asesor Técnico Jurídico, Supervisor Jurídico, Secretaria
     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales.

       


Proporcionar atención jurídica en los trámites que requiere el organismo.
2.2 Funciones específicas.

2.2.1
Actividades rutinarias:

-
Analizar operaciones en que el organismo participe para asegurarse de que se apeguen a la  reglamentación vigente y aplicable.

-
Elaborar  contratos y convenios, celebrados con usuarios, clientes, prestadores de servicios y proveedores del Organismo.

-
Proporcionar a las diversas áreas y dependencias del Organismo los servicios jurídicos que requieran para el desempeño de sus funciones.

-
Asesorar  a inversionistas nacionales y extranjeros para su establecimiento dentro de los Complejos Industriales del Estado, así como a los usuarios ya establecidos.

-
Apoyar en la solución de conflictos legales.

-
Gestionar ante dependencias federales, estatales y municipales, los trámites que el Organismo requiera.

-
Participar en concursos, licitaciones, adjudicaciones y contratos respectivos en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratación de Servicios y Obra Pública del Estado.

-
Mantener control de archivo legal respecto de las compraventas, cesiones, donaciones y demás actos jurídicos en los que intervenga el Organismo, de acuerdo a su Programa Operativo Anual.

-
Seleccionar, previa autorización del Coordinador General, despachos externos de abogados contratados para representar los intereses del Organismo ante Tribunales Jurisdiccionales, Autoridades Administrativa, Hacendarias y del Trabajo.
· Dar Seguimiento a la formalización de escrituras de compra-venta de lotes.
· Participar en sesiones de Comité Técnico y del Patrimonio Inmobiliario.
2.1.1 Actividades eventuales o esporádicas:
-
Participar en la exposición de puntos en diversas ponencias.

-
Las que sean asignadas por la Coordinación General.

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1   Interna con: Secretario de Economía, Coordinador General y demás áreas que lo requieran.
3.2   Externa con: Funcionarios Públicos, usuarios Parques Industriales,  abogados externos, prestadores de servicios, inversionistas, etc. 

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1 Responsabilidad: Cuidar intereses del organismo descentralizado. 
4.1 Requisitos.











  4.2.1     Escolaridad:
Licenciado en Derecho, titulado.

 4.2.2    Experiencia:     Conocimientos del derecho en las áreas civil, mercantil y aspectos relacionados

con la Administración Pública, con una temporalidad mínima de 2 años en puesto afín.
4.2 Habilidades:

4.2.1 Profesionales:
Ética,  habilidad para negociar,  computación,  actualización de leyes y

                                      reglamentos,  análisis de problemas y toma de decisiones.

4.3.2
Personales:       Actitud de servicio, honrado, discreto, cooperativo, disponibilidad de horario,

                                      responsable, organizado, facilidad de expresión oral y escrita. 
    1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.
1.1   Nombre del puesto:                SUPERVISOR JURÍDICO










  









1.2  Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece:
            Coordinación General

1.2.2
Departamento al que pertenece:           Unidad Jurídica.





1.3
Autoridad.

1.3.1
Puesto inmediato superior:
            Asesor Jurídico.



1.3.2
Puestos inmediatos inferiores:               Ninguno.

     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales.

       

Proporcionar asesoría y apoyo  jurídico en los trámites que requiere el organismo.

2.2 Funciones específicas.

2.2.1
Actividades rutinarias:

-
Elaborar  contratos y convenios, celebrados con usuarios, clientes, prestadores de servicios y proveedores del Organismo.

-
Proporcionar a las diversas áreas y dependencias del Organismo los servicios jurídicos que requieran para el desempeño de sus funciones.

-
Apoyar en la solución de conflictos legales.

-
Gestionar ante dependencias federales, estatales y municipales, los trámites que el Organismo


requiera.

-
Participar en concursos, licitaciones, adjudicaciones y contratos respectivos en términos de la


Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratación de Servicios y Obra Pública del Estado.

2.2.2 Actividades eventuales o esporádicas:

-     Las que sean asignadas por su jefe inmediato.

3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1   Interna con: Coordinador General y demás áreas que lo requieran.

3.2   Externa con: Funcionarios Públicos, usuarios Parques Industriales,  abogados externos, prestadores de servicios, inversionistas.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1 Responsabilidad: Elaboración de contratos.

4.2 Requisitos.











 4.2.1     Escolaridad:
Licenciado en Derecho, titulado.

 4.2.2    Experiencia:     Conocimientos del derecho en las áreas civil, mercantil y aspectos relacionados

con la Administración Pública, con una temporalidad mínima de 2 años en puesto afín.

4.3 Habilidades:

4.3.1    Profesionales:
Ética,  habilidad para negociar,  computación,  actualización de leyes y

                                      reglamentos,  análisis de problemas y toma de decisiones.

4.3.2
Personales:       Actitud de servicio, honrado, discreto, cooperativo, disponibilidad de horario,

                                      responsable, organizado, facilidad de expresión oral y escrita. 
    1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.

1.1
Nombre del puesto:
SECRETARIA - RECEPCIONISTA











  









1.2      Ubicación del puesto.

1.2.1 Dirección a la que pertenece: 

1.2.2 Departamento al que pertenece: Unidad Jurídica




1.3      Autoridad.

1.3.1 Puesto inmediato superior: Asesor Jurídico.






1.3.2 Puestos inmediatos inferiores: ninguno.

     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1 Funciones generales.

Asistir en tareas administrativas relacionadas con las funciones del Departamento y atender la Recepción de Promotora de la Industria Chihuahuense.

2.2 Funciones específicas.

2.2.1   Actividades rutinarias:

-
Recibir y atender las llamadas telefónicas así como informar y presentar constantemente el registro del control de llamadas recibidas pendientes de atender.

-  Recibir a las personas externas que ingresan a las oficinas en el área de Recepción y canalizarlas con el funcionario que corresponda. 

-  Coordinar información con el servicio externo de vigilancia, para la pronta atención a los requerimientos de seguridad del Complejo Industrial.

· Tener un estricto control y confidencialidad de expedientes jurídicos, a través de su correcta y adecuada guarda y custodia en acceso restringido al demás personal.

· Elaborar base de datos en hoja electrónica para el control de oficios redactados, conteniendo número, fecha, nombre del destinatario, asunto y nombre de quién firma.

· Organizar, depurar y archivar la información de los expedientes jurídicos.

· Crear y mantener actualizados los expedientes de archivos de documentación e información.

· Coordinar y verificar el correcto envío y recepción de oficios, boletines o fichas informativas.

· Entregar los reportes requeridos por la Unidad de Administración para actualización de las páginas de transparencia y de la Auditoría Superior del Estado.

· Las demás que sean encomendadas por el Asesor Jurídico.

2.2.2   Actividades eventuales o esporádicas:

           Ninguna

     3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1
Interna con: Personal de Promotora de la Industria Chihuahuense.
3.2      Externa con: Personal de Secretaria de Economía, Proveedores Diversos, Despachos de abogados.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1 Responsabilidad: Por actividades inherentes al puesto secretarial.
4.2 Requisitos.











 4.2.1    Escolaridad: Carrera Técnica o equivalente

4.2.2
Experiencia: 1 año en funciones secretariales

4.3 Habilidades:

4.3.1
Profesionales: Manejo de paquetes computacionales

4.3.2
Personales: Responsabilidad, Buena presentación, Habilidad para organizar, amabilidad 
1.0  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO.

1.1   Nombre del puesto:            ASESOR JURÍDICO










  









1.2  Ubicación del puesto.

1.2.1
Dirección a la que pertenece:
            Coordinación General

1.2.2
Departamento al que pertenece:           Unidad Jurídica.





1.3
Autoridad.

1.3.1
Puesto inmediato superior:
            Asesor Jurídico.



1.3.2
Puestos inmediatos inferiores:               Ninguno.

     2.0 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.
2.1
Funciones generales.

       
Proporcionar asesoría y apoyo  jurídico en los trámites que requiere el organismo.

2.2 Funciones específicas.

2.2.1
Actividades rutinarias:

-
Elaborar  contratos y convenios, celebrados con usuarios, clientes, prestadores de servicios y proveedores del Organismo.

-
Proporcionar a las diversas áreas y dependencias del Organismo los servicios jurídicos que requieran para el desempeño de sus funciones.

-
Apoyar en la solución de conflictos legales.

-
Gestionar ante dependencias federales, estatales y municipales, los trámites que el Organismo


requiera.

-
Participar en concursos, licitaciones, adjudicaciones y contratos respectivos en términos de la


Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratación de Servicios y Obra Pública del Estado.

2.2.2 Actividades eventuales o esporádicas:

-     Las que sean asignadas por su jefe inmediato.

3.0 COMUNICACIÓN FORMAL.

3.1   Interna con: Coordinador General y demás áreas que lo requieran.

3.2   Externa con: Funcionarios Públicos, usuarios Parques Industriales,  abogados externos, prestadores de servicios, inversionistas.

     4.0 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
4.1 Responsabilidad: Elaboración de contratos.
4.2 Requisitos.











 4.2.1     Escolaridad:
Licenciado en Derecho, titulado.

 4.2.2    Experiencia:     Conocimientos del derecho en las áreas civil, mercantil y aspectos relacionados

con la Administración Pública, con una temporalidad mínima de 2 años en puesto afín.

4.3 Habilidades:

4.3.1    Profesionales:
Ética,  habilidad para negociar,  computación,  actualización de leyes y

                                      reglamentos,  análisis de problemas y toma de decisiones.

4.3.2
Personales:       Actitud de servicio, honrado, discreto, cooperativo, disponibilidad de horario,

                                      responsable, organizado, facilidad de expresión oral y escrita. 
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