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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Personal Especializado Asuntos Internocs
1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Espedalizado

1. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Asuntos Internos
1.4. Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Atender las quejas de los ciudadanos, funcionarios e instituciones pdblicas sobre el incumplimiento de las
obligaciones en que incurran los empleados que presten sus servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Atender y dar seguimiento hasta la conclusion de las quejas de los ciudadanes, funcionarios e instituciones
publicas sobre el incumplimiento de las obligaciones en gue incurran los empleados que presten sus
servicios para el Municipio de Chihuahua.

2.3.Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

» Atender al pdblico en general.

= Elaborar y contestar oficios gque ayuden ala integracion de la investigacion de cada asunto en concreto.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Efectuar las notificaciones de inicio de investigaciones administrativas, desahogo de diligencias

testimoniales o dedaracidn de probables responsables.

2.3.3. Actividades Eventuales

= Atender las diligencias ante la Comisidn de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia de la
Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Asuntos Intermos.

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

[

-

-

-

Microsoft Office.

Actitud de servicio.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion publica.

Trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




