CENTRG

HONESTIDAD Y RESULTADOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027

ENTRO 2024-2

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA.

. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Area de Adscripcion: Direccién de Atencién Ciudadana.
Reporta a: Directora y Subdirector de Organizacién y Vinculacion
Supervisa a: Personal de Organizacién.

Interacciones Internas

Con: Para:

Directora y Subdireccién de Organizacién y Vinculacién Mantener al tanto las estrategias de trabajo
Jefes de Departamento. con el Personal de planeacién de cémo
Personal del drea asignada en la Direccidn de Atencién trabajar en equipo.

Ciudadana.

Con: Para:

Atencién al ciudadano. Coordinar comités y programar con ellos
Organizaciones Civiles actividades de cardcter social
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Establecer con el Subdirector de Organizacién y Vinculacién todos los asuntos que sean de su
competencia.

Asumir la responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos en el cumplimiento del Departamento a su
cargo.

Organizar actividades con los Jefes de Manzana para trabajar de manera armoniosa y en conjunto con la
ciudadania

Descripcion Especifica
Elaborar los informes quincenales, mensual y trimestrales de seguimiento y avance de los programas de
trabajo y acciones de las dreas que conforman la Direccién de Atencién y Participacién Ciudadana.

Mantener confidencialidad y resguardo de los asuntos y documentos que manejan.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Lic. Administracién Publica, Lic. Ciencias Politicas, Lic. Administracién, Lic.
Sociologia.

2 afios en cargos publicos.

Nivel Académico:

Experiencia:

Administracién Publica, Politica Social, Gestién Institucional, Ciencias
Conocimientos: Sociales, Normatividad, Planeacién, Relaciones Humanas, Funcionamiento de
la Administracion Pudblica Municipal.
Capacidad de negociacién, toma de decisiones, planeacién, capacidad

AEILE) e ORTRET Analitica y de sintesis, resolucién de problemas, enfoque en resultados.

el Puesto:
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