	PROFESIOGRAMA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
	

	PUESTO DE TRABAJO 
	UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS 

	CARGO: 
	JEFATURA 

	JEFE INMEDIATO: 
	SÍNDICO MUNICIPAL 

	FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 
	· INICIO Y CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDAD LABORAL EN CONTRA DE SEERVIDORES PÚBLICOS 
· INICIO Y CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACIÓN DE CARGO PARA LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD PÚBLICA 
· AMONESTACIÓN 
· SUSPENSIÓN 
· DESPIDOS 
· INVESTIGACIÓN 
· LEVANTAMIENTO DE QUEJAS CIUDADANAS 

	APTITUDES:
	· TRABAJO EN EQUIPO 
· CONOCIMIENTO BÁSICO EN LEYES 
· CAPACIDAD DE ANALISIS 
· CAPACIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO EN LOS PROCEDIMIENTOS 
· PACIENCIA 
· SABER DESAHOGAR LA SITUACIÓN 
· BUENA ORTOGRAFIA 
· BUENA REDACCIÓN


	FORMACIÓN REQUERIDA:
	· LICENCIATURA EN DERECHO 
· TITULO 

	LUGAR DE TRABAJO:
	· CENTRO ADMINISTRATIVO DE TALA (CAT)

	[bookmark: _GoBack]MATERIAL E INSTRUMENTOS UTILIZADOS:
	· COMPUTADORA 

	
	



