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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de
Ensefianza y Control Escolar.

Nombre del puesto: Jefe de departamento
Nombre del cargo: Jefe de Departamento de
Ensefianza y Servicios Escolares.

Puesto al que reporta: Subdirectora de
Formacién

Puestos que le reportan:

Vinculacién Cadetes y Capacitaciones Horario: 8:00 am — 15:30 pm

Vinculacién con Licenciaturas y Plan Municipal | Dias laborables: lunes - sabado

de Desarrollo Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Archivo e inventario y Licenciaturas Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
Encarga de Capacitacién y Evidencia de de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.
Capacitaciones

Seguimientos a Capacitaciones

Captura de Calificaciones y Boletas de las
Licenciaturas.

Numero de personas a su cargo: 6 personas.
Comunicacion: A las Subdirecciones de la DSPM
y las dependencias de los distintos niveles de
Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Profesionalizacidn y actualizacién constante para continuar siendo profesionales, realizar nuestro trabajo
con mayor responsabilidad. Ademas de lograr que la corporacién brinde seguridad, sin excusas a la
comunidad, a través de un equipo de profesionales con respeto a la dignidad.

Propdsito del Puesto:

Coordinar al personal que genera actividades propias de ensefianza y servicios escolares, desde la
creacién y desarrollo de las licenciaturas, hasta el control y registros de las capacitaciones de la
corporacioén.

Descripcidn Especifica:

Actividades Permanentes
e Supervisar, coordinar, desarrollar capacitaciones, asi como el registro y la comprobacién de las
mismas, colaboracién y seguimiento de las actividades de las licenciaturas en Alta Direccién y
Tecnologia Policial y en Direccidon y Administracion de Emergencias. Ser enlace en el COPREV para
Fortalecimiento Institucional.
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e Coordinar y supervisar las actividades tanto de las licenciaturas en Alta Direccion y Tecnologia
Policial y en Direccidon y Administracién de Emergencias como, las de las capacitaciones y sus
registros para toda la corporacion.

e Entender, cumplir y aplicar los requisitos de prevenciéon del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestidn Integrado
(SGI).

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comision de Acreditacidon para Agencias de Aplicacion de la Ley, Inc. (CALEA),
en el Sistema de Gestidn Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con las que cuente
la DSPM

Actividades Periddicas
e Asistir a capacitaciones, talleres y certificaciones.

Actividades Eventuales
e Cubrir eventos especiales
e Las demas actividades que confiera el Jefe Inmediato

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Psicologia y afines.

e Habilidades psicoldgicas, de coordinacién vy
desarrollo de temas especificos.

e Capacidad de supervision.

e Delegacion de actividades propias del
departamento.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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Preferentemente un aflo minimo en puesto similar con

Experiencia: . L,
liderazgo y coordinacion de personas.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracidon presupuesto de egresos, servicios de personal, Resguardo de bienes.

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

¢Maneja informacion reservada? S NO X

Me comprometo a desempefiar 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
companferas(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.
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