DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA Y ENLACE CON ORGANISMOS SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION
ca’;"resuﬁ*a;osa‘m Responsable del Documento: REVISION: O
e g . 2 . R A . ) H
Direccion d&:;gilg:llad Puiblica CODIGO: MO-10 17/MARZ0/2023 Pagina 7 de 12

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Departamento de
Atencién Ciudadana y Enlace con Organismos
Sociales

Nombre del puesto: Personal Especializado,
Auxiliar Especializado, Capturista de Datos,
Agente de Detencidn

Nombre del cargo: Personal Especializado de
Atencidn Ciudadana y Enlace con Organismos
Sociales

Puesto al que reporta: Jefe del Departamento de
Atencidn Ciudadana y Enlace con Organismos
Sociales

Puestos que le reportan: Ninguno

Numero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:
Brindar servicio a la comunidad con personal capacitado

Propdsito del Puesto:
Dar atencidn a la ciudadania, respecto a quejas y solicitudes de servicio, asi como seguimiento de las
mismas.

Descripcidon Especifica

Actividades Permanentes

e Atender a los ciudadanos ya sea via telefdnica o personalmente que acuden a exponer su
problema.

e Capturar solicitudes de servicio en sistemas internos o bases de datos.

eCanalizar al departamento operativo las quejas y/o solicitudes, y recibir respuesta del
operativo sobre la queja enviada.

eCapturar respuesta en el sistemas internos o bases de datos.

eDar seguimiento a las solicitudes de servicio.

eRecibir, analizar y capturar quejas contra empleados de la DSPM.

eSolicitar respuestas sobre solucién a queja de empleados de la DSPM.

eEnviar reportes a direccion, sobre indice de efectividad, asi como sobre la situacién en las
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quejas de los empleados de la DSPM.

e Archivar y mantener bases de datos actualizadas.

eEntender, cumplir y aplicar los requisitos de prevencion del soborno y de seguridad de la
informacién que correspondan de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestién
Integrado (SGI).

eEntender, cumplir, aplicar y colaborar para que se dé cumplimiento con lo establecido en la
acreditacion de la Comision de Acreditacion para Agencias de Aplicacidon de la Ley, Inc.
(CALEA), en el Sistema de Gestidn Integrado (SGI), asi como en todas las certificaciones con
las que cuente la DSPM.

Actividades Periddicas
e Acudir a las audiencias publicas llamadas “Alcalde en tu Colonia” donde se reldnen
dependencias de los tres niveles de gobierno, para brindar atencidn a los ciudadanos.
e Actualizar las bases de datos del sistema de quejas y solicitudes de recorridos.

Actividades Eventuales

e Acudir a reuniones con comité de vecinos, para atender solicitudes y/o problemas referentes
al tema de seguridad.

e Las demas funciones que le confiere expresamente el Jefe de Departamento de Atencion
Ciudadana.

Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ATENCON CIUDADANA

Y ENLACE CON
ORGANISMOS
SOCIALES

PERSONAL AUXILIAR CAPTURISTA DE DATOS AGENTE IE)E
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADC DETENCION
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior

e Trato amable al publico

e Experiencia en atencidn al publico.

e Contar con curso de redaccion y
ortografia

e Proactivo.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.
Discrecion.
L Preferentemente 1 afio de experiencia en
Experiencia: .
puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacién laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) |SI X NO

¢Maneja informacion reservada? S NO X

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico
a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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