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l.- Descripcion del Puesto

I?uesto: Subdireccion de Atencion y Gestion
Area de Adscripcion: Direccién de Atencién Ciudadana
Reporta a:  Director

Supervisa a: Departamento de Atencion y Departamento de Gestion

Interacciones Internas

Mantener las estrategias de trabajo con el
personal, planeacion de como trabajar en
equipo, supervisar que las peticiones
recibidas sean canalizadas a las areas que
corresponden y analizar los datos
estadisticos. Entregar Reporte de trabajo al
Despacho de la Direccion.

Interacciones Externas

Atender a la ciudadania de manera eficaz y
eficientes, establecer vinculos con las
organizaciones civiles y  colectivos
fomentando la participacion ciudadana.
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Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

v Acordar con el Director de Atencion Ciudadana en la recepcion de la demanda ciudadana y llevando
el proceso de tramite correspondiente, hasta su conclusion.

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

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

Descripcion Especifica

v' Mantener la comunicacion con los Directores y Coordinadores para conocer el avance de los estatus
de respuestas de cada peticion o demanda ciudadana.

v' Brindar Atencion de manera eficiente a la ciudadania, dandole un buen servicio de calidad, reduciendo
el tiempo de espera.

v Canalizar en tiempo y forma todas las demandas recibidas ante las direcciones y coordinaciones.

lil.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Preferentemente Lic. En Administracion Publica, Lic. Ciencias Politicas,
Lic. Sociologia.

afios minimos en el cargo.

Administracion puablica, politica social, Gestion Institucional, ciencias
sociales, planeacion, relaciones humanas y la estructura y
funcionamiento de la Administracion publica.

Capacidad de negociacion, toma de decisiones, capacidad analitica,
resolucién de problemas propositivos y facilidad de palabras. %
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