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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidén del Cargo:

Capturista de datos control y seguimienta

1.2. Clave y Denominacidn del puesto:

96 Capturista de datos

1.3, Autoridad Superior:

Jefe departamento de control y seguimiento

1.4 Subordinados Inmediatos:

Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

2.2, Descripcidn Especifica

Atender las quejas de los ciudadanos, para pasar el reporte a la subdireccién responsable y dé el
seguimiento necesario, hasta la resolucion de la gueja.

2.2.1. Actividades Permanentes

« Atender la Aplicacidn “Marca el cambio™.

« Atencidn telefdnica al civdadano con respecto a quejas sobre parques y jardines y alumbrado publico.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Archivo semamal de reportes recibidos telefdnicamente y aplicacidn de “"Marca el cambio”.

2.2.3. Actividades Eventuales

= Las demds funciones que le confiera expresaments el jefe inmediato.

2.3, Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel secundario terminado.

3.2.Habkilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

=  Manejo equipo de computo.

= Conocimients en aplicacién “marca el cambio™.

= Honestidad y transparencia.
= Responsabilidad.

= Actitud de sendicio.

» Lealtad.

= Proactivo.

* __Trabajo en equipo.

3.3.Experiencia:

un afto en puesto similar.




