MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subdireccion de Atencion y Gestion
Area de Adscripcion: Direccion de Atencion Ciudadana
Reporta a: Director
Supervisa a: Departamento de Atencion y Departamento de
Gestién

Interacciones Internas

Mantener las estrategias de trabajo con
el personal, planeacion de coémo
trabajar en equipo, supervisar que
todo esté bien en la Direccion de

Atencién Ciudadana.

Interacciones Externas

Atender las demandas de los ciudadanos
y planificar estrategias de participacion
ciudadana, con las organizaciones
civiles.




MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

CENTRO PERFIL DE PUESTO

+ ENERGIA -

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Descripcion Genérica

v" Acordar con el Director de Atencién Ciudadana en la recepciéon de la demanda
ciudadana y darle el tramite correspondiente.

v" Asumir la responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién a
su cargo.

v Llevar un registro sistematizado de la demanda ciudadana y presentar
oportunamente informes a la Direccion.

v' Comunicacion con los Directores y Coordinadores para conocer el avance de las
respuestas ciudadanas.

v' Atencién de la ciudadania, canalizacion de las demandas en las Direcciones y
coordinaciones

v' Atender y buscar solucién a les peticion y/o gestiones que sean realizadas en
la Direccion de Atencién Ciudadana.

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Perfil del Puesto

. .. Lic. Administracién Publica, Lic. Ciencias Politicas, Lic. Administracion
Nivel Académico:

Experiencia: 2 afios minimos, en cargos publicos.

Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Ciencias
Conocimientos: Sociales, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura vy
Funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

Aptitud para Ocupar Capacidad de negociacion, toma de decisiones, capacidad analitica,
el Puesto: resolucion de problemas, propositivo y facilidad de palabra.




