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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de la
Coordinacién Ejecutiva del juzgado Civico
Nombre del puesto: Jefe de Departamento,
Personal Especializado

Nombre del cargo: Jefe de Departamento de la
Coordinacién Ejecutiva del Juzgado Civico
Puesto al que reporta: Subdirector(a) de Justicia Horario: 7:00 am — 7:00 pm y 7:00 pm — 7:00

Civica y Prevencion am

Puestos que le reportan: Jueces Civicos. Dias laborables: Todos los dias (area 24/7)
Unidad de Psicologia. Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Oficiales de Acuerdo. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Unidad de Seguimiento Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Juzgado Civico de Adolescentes. su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 36
Comunicacion: Interna entre las dreas del Juzgado
Civico, Transversal entre los Departamentos de la
Subdireccidén de Justicia Civica y Prevencion,
Ascendente a las unidades de Staff de la
Subdireccién de Justicia Civica y Prevencion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Llevar a cabo las actividades relacionadas con el puesto conduciéndose con profesionalismo en todo
momento y estricto apego a la dignidad humana.

Propdésito del Puesto:

Llevar a cabo las actividades generales de los Juzgados Civicos, asi como dirigir y organizar a los jueces
civicos y demas personal para el adecuado funcionamiento del Juzgado Civico. Asegura el correcto
funcionamiento de los Juzgados Civicos y del desempefio del personal, asi como fomentar la
coordinacidn, capacitacidon e intercambio de informacién entre las y los Jueces Civicos, a fin de
fortalecer la Justicia Civica en el Municipio.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes
e Coordinar el equipo de Jueces Civicos.
e Vigilar el adecuado cumplimiento de las funciones de los jueces civicos.
e Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo.
e Llevar a cabo el adecuado cumplimiento de las leyes, reglamentos y lineamientos tanto del
area a su cargo, como del personal dentro de ésta.
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e Realizar el reporte de actividades quincenales.

e Utilizar los protocolos y manuales de su area.

e Reportar las actividades de los jueces civicos.

e Mantener informado a la o el Subdirector (a) de Justicia Civica y Prevencion de todo lo
relacionado con el area.

e Coordinar los trabajos que realizan las areas a su cargo.

e Apoyar en la solucién de controversias de la Subdireccion de Justicia Civica y Prevencion.

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

e Entender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comisidn de Acreditacion para Agencias de Aplicacidon 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 Periodicas
e Recibir auditorias internas de la Subdireccion.
e Difundir los objetivos y la politica de calidad de la Subdireccién.

Actividades Eventuales
e Representar al Subdirector de Justicia Civica en las ausencias de este, cuando asi le sea
solicitado.
e Las demas funciones que le confiere expresamente el Subdirector de Justicia Civica.

Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente Profesional
e Lenguaje juridico.
e Amplio conocimiento del
Habilidades profesionales y conocimientos sistema penal acusatorio.
complementarios: e Liderazgo.
e Comunicacidn asertiva.
e Resolucidn de conflictos.
Experiencia: Preferentemente minimo 3 afios

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes. Resguardo de bienes

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

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

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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