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Direccion de Atencion Ciudadana

PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Gestion.

Area de Adscripcidn: Direccién de Atencién Ciudadana.
Reporta a: Director.

Supervisa a: Departamento de atencion y Gestion.
Con: Para:

Director y Subdirector de Atencién y Gestidn jefes de  Mantener al tanto las estrategias de trabajo a la
departamento. Direccidn para un mejor desempeiio en el area
Personal del area asignada en la Direccion de Atencion

Ciudadana.

Con: Para:
Organizaciones civiles Hacer la recepcidny captura de las peticiones de los
Ciudadanos. ciudadanos para ser canalizadas a las dareas

Correspondientes.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Atencion de la ciudadania, canalizacién de las demandas hacia las diversas dependencias

Llevar un registro sistematizado de la demanda ciudadanay presentar oportunamente informes al Director y Subdirector
de Atencion y Gestion.

Realizar captura de las peticiones y llevar el control del Sistema de Atencién Ciudadana

Revisar Diario el proceso de las peticiones o gestiones ingresadas en el SIAC (Sistema Integral de Atencién Ciudadana).

Recepcionar las respuestas que envian las diferentes instancias sobre las peticiones que tenemos, registrar y capturar
en el sistema.

Contactar con los diferentes directores o Coordinadores para conocer el avance de las respuestas ciudadanas.

Perfil del Responsable del Puesto

|

Lic. Administracion Publica, Lic. Ciencias Politicas, Lic. Administracion
Lic. Informatica Administracién
2 aiflos minimos en cargos publicos

Nivel Académico:

Experiencia:

Administracion Publica Politica Social, ~Gestidn Institucional, Ciencias Sociales,
Conocimientos: Normatividad Planeacién, Relaciones Humanas y la Estructura y Funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal
Capacidad de negociacién, toma de decisiones, planeacion, capacidad analitica y de
sintesis, resoluciéon de problemas, enfoque en resultados, Propositivo y facilidad de
palabra.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:




