MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
PERFIL DE PUESTO

|.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Departamento de Atencion
Area de Adscripcion: Direccién de Atencién Ciudadana
Reporta a: Director
Supervisa a: Departamento de Atencién y Gestién.

Interacciones Internas

Director y Subdireccion de Atencion y Gestion Informar avances a la Direccion vy
Jefes de Departamento Subdireccion, mejorar el servicio de
Personal del area asignada en la Direccion de Atencion | Atencion ante Ventanilla Unica y Modulo
Ciudadana. de Informaciéon y canalizaciéon de las
demandas y peticiones ciudadanasg.

Interacciones Externas

Simplificacion de tramites para brindar un
mejor servicios a los ciudadanos.

Organizacidnes civiles
Ciudadanos




+ ENERGIA -+
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ll.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion Genérica

v" Atencién de la ciudadania,

v Supervisar la Ventanilla Unica y los médulos de atencion a la ciudadania.

v" Informar a los ciudadanos que deseen o tengan dudas con respecto a las
dependencias del H. Ayuntamiento.

tramite.

v' Asesorar a las personas que asistan a la Direcciéon de Atencién ciudadana.

v' Trato personalizado y acompafiamiento por parte del personal a las diversas
dependencias del H. Ayuntamiento donde desee el ciudadano realizar algin

v' Canalizacién de las demandas y peticiones ciudadanas de manera eficaz y eficiente.

[ll.- PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Lic. Administracién Publica, Lic. Ciencias Politicas, Lic. Administracion,
Lic. Ciencias de la Educacion, Lic. Psicologia

Experiencia:

2 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos:

Administracién Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias

Sociales, Relaciones Humanas y la Estructura y Funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:

Toma de decisiones, planeacioén, capacidad analitica y de sintesis,
Resolucién de problemas, enfoque en resultados, y facilidad de palabra.




