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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador del Centro de Respuesta Ciudadana
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Humano y Educacién

Jefe de Auditorias Seguimiento, Supervisor Matutino,
1.4. Subordinados Inmediatos: . . Y 9 N P

Supervisor Vespertino, Recepcionista.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Prop6sito del Puesto

Coordinar las solicitudes presentadas por los ciudadanos asegurando su correcta recepcidn, atencion,
pricrizacién y asignacién a la dependencia municipal responsable de su seguimiento.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Coordinar, supervisar y dar las indicaciones necesarias para que se otorgue la atencién adecuada a los
ciudadanos que solicitan algun servicio u orientacion.

s Verificar que las normas, protocolos y politicas establecidas en el Centro de Respuesta ciudadana sean
cumplidas.

« Mantener una estrecha comunicacion con los enlaces responsables de dar seguimiento a las solicitudes
de cada dependencia municipal.

+ Realizar andlisis e informes.

« Realizar mejoras continuas implementando protocolos de atencion.

2.2.2. Actividades Pericdicas
« Apoyar en programas especiales realizados por la Presidencia Municipal como: Programa alimentario
emergente, todos somos chihuahua contra el frio, festividades y aplicacién marca el cambio. Supervisar

la capacitacién del sisterma del Centro de Respuesta Ciudadana por parte de los empleados de las
distintas dependencias municipales.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3.Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL. DEL PUESTO

3.1. Escolaridad Preferentemente nivel superior o pasante.

Proceso administrativo.
¢ Conocimiento de la Normatividad vigente en la
administracién publica.
+« Honestidad.
* Responsabilidad.
e« Actitud de servicio.
+ Proactivo. '
*+ Trabajo en equipo.
» Comunicacion oral y escrita,
+ Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesicnales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar dentro de la Administracién Publica.
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Reglamento Interior del Municipio. Articulo 85 quéter. Compete al Centro de Respuesta
Ciudadana: 1. Atender a la ciudadania que se contacte con el municipio por medio de llamadas
telefénicas o cualguier otro medio; Il.  Registrar y clasificar las solicitudes o quejas de la
ciudadania; IIl.  Turnar de forma inmediata al drea correspondiente la solicitud o queja
ciudadana, incluyendo los datos necesarios para su atencién; IV.  Dar seguimiento a la atencién
de las solicitudes o quejas con el drea a que fue turnada; V. Informar al ciudadano que presento la
solicitud presentadas por la ciudadania, asi como de atencién y resolucién de las mismas; y V1.

Las demés funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes,
y aquellas que le confiera expresamente el Director de Desarrolio Humano y Educacion. [Articulo
adicionado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 87, de fecha 29 de octubre de 2016].
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