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b Direccion de Atencion Ciudadana

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Atencion

Area de Adscripcion: Direccion de Atencion Ciudadana
Reporta a: Subdireccion de Atencién y Gestion

Supervisa a: Departamento de Atencion y Gestion

Interacciones Internas

Director y Subdireccion de Atencion y Gestion Jefes  Informar avances a la Direccion y

de Departamento Personal del area asignadaenla  Subdireccion, mejorar el servicio de

Direccién de Atencion Ciudadana Atencion ante Ventanilla Unica y Médulo de
Informacion y canalizacion de las demanda

eticiones Ciudadana.

Organizaciones de la sociedad Civil. Simplificacion de tramites para brindar un
‘ mejor

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
v’ Atencién de la ciudadania,
v' Supervisar la Ventanilla Unica y los médulos de atencién a la ciudadania.
v Dar informacién a los ciudadanos de los servicios que ofrece el H. Ayuntamiento de Centro,
v Guiar a los ciudadanos en caso de no conocer las Direcciones o coordinaciones.

Descripcién Especifica

v" Orientar a la ciudadania con sus demandas y peticiones recibidas en la Direccién de
Atencion Ciudadana.

v' Canalizaciéon de las peticiones y requerimientos de los ciudadanos de manera eficaz y

eficiente. %&
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lil.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Preferentemente, Lic. Ciencias Politicas, Lic. En Derecho, Lic. En
Administracion, Lic. En Ciencias de la Educacion, Lic. Sociologia y Lic. En
Psicologia.
2 afos minimos en cargos publicos

dministracion publica Administracion Publica, Politica social, Gestion
Institucional, Ciencias Sociales, Normatividad, Planeacion, Relaciones
humanas y la Estructura y Funcionamiento de la Administraciéon Publica
Municipal.

.~ Toma de decisiones, planeacion, capacidad analitica y de sintesis,
resolucion de problemas, enfoque en resultados y factibilidad de palabra.




