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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Justicia
Civica y Prevencion

Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Secretario Particular

Puesto al que reporta: Subdirector(a) de Justicia
Civica y Prevencion

Puestos que le reportan: ninguno

Numero de personas a su cargo: 0

Comunicacion: Interna entre las unidades vy
departamentos de la Subdireccién de Justicia Civica
y Prevencidn, ascendente con él o la Subdirector (a),
externa con algunas dependencias de los distintos

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
su Servicio.

niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

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.

Propésito del Puesto:

Coadyuvar con él o la Subdirector (a) de Justicia Civica y Prevencidn en coordinar sus actividades, asi
como ser un vinculo entre el personal adscrito a la subdireccién, personal de Direccion y cualquier
miembro de la Administracién Publica y comunidad en general.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

Coordinar y dar seguimiento a las disposiciones que se giren a cada una de las Unidades y
Departamentos, de la subdireccidn de Justicia Civica y Prevencién.

Supervisar que las areas que conforman la Subdireccién cumplan en tiempo y forma con sus
funciones.

Supervisar los cambios, adecuaciones de la agenda de él o la Subdirector (a) de Justicia Civica
y Prevencion.

Realizar minutas de acuerdos de reuniones que le indique el Subdirector (a) de Justicia Civica
y Prevencion.

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 Gestion
Integrado (SGI).
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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 Gestién Integrado (SGl), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas

e Auxiliar a él o la Subdirector (a) en el despacho de sus funciones administrativas y de atencidn
generales.
e Realizar los reportes e informes que le solicite él o la Subdirector (a).

Actividades Eventuales
e Las demas que le indique el o la Subdirector (a) de Justicia Civica y Prevencion.

Ubicacion en la Estructura Organica

e ™
SUBDIRECTOR DE
JUSTICIA CiVICA Y

PREVENCION
A\ J

(  PERSONAL )
ESPECIALIZADO
(SECRETARIA

\_ PARTICULAR)

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

e Vocacion de servicio.
e Conocer los problemas de su localidad

y Municipio.
Habilidades profesionales y conocimientos e Contar con sensibilidad social.
complementarios: e Liderazgo.

e Ser propositivo(a).
Tener madurez politica.
e Ser conciliador(a)

Experiencia: Preferentemente experiencia minima 1 afio

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacidn laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.
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éManeja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO
éManeja informacion reservada? Sl 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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