
Funciones de las Unidades Administrativas 
 
Magistrada titular 

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Magistrada 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciatura en Derecho 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

Impartición de Justicia y procuración 

 

CONOCIMIENTOS 

 

o Administración de Justicia para Adolescentes 

o Tratados Internacionales relacionados con Adolescentes 

o Juicios Orales 

o Derecho General 

o Derecho Penal 

o Amparos 

o Psicología del adolescente 

 

HABILIDADES 

 

 Liderazgo 

 Toma de decisiones 

 Manejo de Personal 

 
 

Juez (a)  Especializado en justicia para Adolescentes  
 

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Juez Especializado en Justicia para Adolescentes 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciatura en Derecho 



EXPERIENCIA LABORAL  

 

Impartición de Justicia y procuración 

 

CONOCIMIENTOS 

 

 Administración de Justicia para adolescentes 

 Tratados Internacionales relacionados con adolescentes 

 Juicios Orales 

 Derecho General 

 Derecho Penal 

 Amparos 

 Psicología del adolescente 

 

HABILIDADES 

 

o Liderazgo 

o Expresión verbal 

o Argumentación 

 

Director  General de Administración y finanzas   
 

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Director(a) General de Administración y Finanzas 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciado en Administración, Contador Público o carrera a fin 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

 Contabilidad Gubernamental 

 Administración Pública 

 Elaboración de Programas Operativos Anuales 

 Administración de Recursos Humanos, Materiales y Financieros 

 Conocer Marco Jurídico 

 Nómina 

 

CONOCIMIENTOS 

 



 Diseño e implantación Manuales de Administrativos 

 Básico de computación 

 

HABILIDADES 

 

 Liderazgo 

 Toma de decisiones 

 Manejo de Personal 

 Relaciones Públicas 

 
Contralor Interno 

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Contralor Interno 

 

ESCOLARIDAD 

 

Contador Público, Lic. en Administración o Lic. en Economía 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

o Aplicación de Normas, Procedimientos y Técnicas de Auditoria y Evaluación para el 

Desarrollo de Revisiones 

o Principios y Técnicas de Contabilidad Gubernamental 

o Experiencia en Fundamentos de Materias como Administración, Economía, 

Normatividad, Obra Pública y Sistemas Compartidos de Información. 

 

CONOCIMIENTOS 

 

o Principios de Contabilidad 

o Normas de Información Financiera 

o Principios de Contabilidad Gubernamental 

o Normas, Procedimientos y Técnicas de Auditoria Interna y Evaluación 

 

HABILIDADES 

 

 Vocación y calidad de servicio 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de personal 



Coordinador (a) Jurídico  

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Coordinador(a) Jurídico 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciado en Derecho 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

 Impartición y procuración de Justicia 

 

CONOCIMIENTOS 

 

 Administración de Justicia para Adolescentes 

 Tratados Internacionales relacionados con Adolescentes 

 Derecho Penal 

 Derecho General 

 Amparos 

 

HABILIDADES 

 

 Facilidad de palabra 

 Toma de decisiones 

 Manejo de personal 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 

 

 

 

 

 

 

 



Administrador (a) de Juzgados  

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Administrador(a) de Juzgado 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciatura en Administración o carrera a fin 

 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

o Administración 

o Planeación 

o Relaciones Públicas 

o Leyes 

 

CONOCIMIENTOS 

 

 Recursos Humanos 

 Manejo de computación 

 Conocimientos en Derecho 

 

HABILIDADES 

 

 Relaciones Públicas 

 Toma de Decisiones 

 Capacidad de Análisis 

 Solución de Conflictos 

 Manejo de Personal 

 

 

 

 

 

 



Secretario (a) de Acuerdos 

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Secretario(a) de Acuerdos 

 

ESCOLARIDAD 

 

Licenciado en Derecho 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

 Impartición y procuración de Justicia 

 

CONOCIMIENTOS 

 

o Administración de Justicia para Adolescentes 

o Tratados Internacionales relacionados con Adolescentes 

o Derecho Penal 

o Derecho General 

o Amparos 

 

HABILIDADES 

 

 Facilidad de palabra 

 Toma de decisiones 

 Manejo de personal 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 

 

Psicóloga  

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Psicólogo(a) 

 

ESCOLARIDAD 

 

Lic. en Psicología o Lic. Psicopedagogía 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 



  

CONOCIMIENTOS 

 

o Asesoría 

o Psicopedagógica individual y grupal 

o Psicometría 

 

HABILIDADES 

 

 Dinamismo y Habilidad para Desarrollar las actividades asignadas 

 Destreza 

 Iniciativa 

 Creatividad 

 Liderazgo 

 

 

Jefe (a) de Departamento de Contabilidad  

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Jefe(a) de Departamento de Contabilidad 

 

ESCOLARIDAD 

 

Contador Público 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

o Administración 

o Contabilidad 

o Recursos Humanos 

o Finanzas 

o Presupuesto 

 

CONOCIMIENTOS 

 

o Elaboración de Estados Financieros 

o Elaboración y Control de Presupuesto 

o Contabilidad en General 

o Conciliaciones. 



 

HABILIDADES 

 

o Servicio 

o Responsabilidad 

 

Jefe (a) de Departamento de Informática  

PERFIL DE PUESTO 

PUESTO 

Jefe(a) del Departamento de Informática 

 

ESCOLARIDAD 

 

Ingeniería en Sistemas Computacionales o Licenciatura en Informática 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

 

o Manejo de redes 

o Base de datos -Análisis y diseño de sistemas 

o Arquitectura de computadoras 

o Mantenimiento preventivo y correctivo 

o Comunicaciones e Internet 

 

CONOCIMIENTOS 

 

 Redes 

 Desarrollo de Sistemas 

 Mantenimiento de computadoras 

 Soporte Técnico 

 

HABILIDADES 

 

 Trabajo en equipo 

 Capacidad de análisis 

 Actitud de servicio 

 


