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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién Especifico de la Direccién de Atencién a la
Mujer se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno,
Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones,
objetivos y funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que
lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a
cada una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto
por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracion publica realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando
en su actuar los principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero
cuidando siempre mantener un dinamismo que permita adaptarse a los
constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién Especifico de la Direccion de
Atencion a la Mujer, tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las
funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempenarlo adecuadamente,
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos
y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad de
puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a
Area de Planeacién, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales,
proponer en coordinacion con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos al que habran
de sujetarse las dependencias y entidades que conforman la Administracion
Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental,
registrar los manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Pablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
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organizacion y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir
de la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos v,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C.
Tecutli José Guadalupe Gomez Villalobos, Presidente Constitucional del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio
hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE ATENCION
A LA MUJER DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El Centro de atencion a las Mujeres es un organismo publico centralizado,
encargado de promover, elaborar y ejecutar las politicas publicas del municipio
a favor de las mujeres.

Con fundamento en el articulo 30 fraccion IV del Reglamento Interior para
la Administracién Publica del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, la
Direccion de Atencion a la Mujer (Ce-Muijer), jerarquicamente depende para su
coordinacién y supervision de la Coordinacion General de Construccion a la
Comunidad.

Se propone el siguiente Manual de Organizacién documenta, presentando de
una manera general, la normatividad, estructura organica, atribuciones, lineas
de autoridad y objetivos estratégicos que le permiten cumplir con la agenda de
trabajo del Gobierno Municipal.

El presente documento debe ser considerado como un instrumento
dindmico, sujeto a cambios y de una evaluacion permanente para mantener su
utilidad y eficacia en el cumplimiento de los objetivos de la Instancia, asi como
incidir en la cultura institucional a través de las siguientes acciones:

Realizar diagnosticos con el proposito de identificar las necesidades y/o

problematicas especificas de la cultura institucional de las dependencias

involucradas en la intervencién, ello con el objeto de que éstas generen
planes de accién con perspectiva de género.

Asesoria, capacitacion que impulsen y garanticen la sostenibilidad de las
acciones de cultura institucional.

Desarrollar conocimientos, habilidades, actitudes y valores en el personal de
las dependencias de la administracién publica municipal con el fin de
profesionalizarle en Igualdad de Género.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

e Brindar una vision de la Organizacion y los procesos de la Dependencia.

o Identificar las areas con las que cuenta la instancia, su responsabilidad y
competencia

e Permitirle al personal adquirir la informacién necesaria para el entendimiento
de sus funciones y el debido desarrollo de las mismas.

e Sera este un marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion Il, incisos a, b, c,d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO.
Articulo 77 fraccion Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO.
Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, I, XVI;

Capitulo IX, Art. 40 Fraccion IlI; Art. 41, Fraccién |, 11, 1l y IV; Art. 42, Fracciéon
I, 10, 11, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 11, 1V, V, VI, VII, VIII; Art. 45
Fraccién I, 11, lll; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS
DE MORENO, JALISCO. CAPITULO VI, Articulo 108, fracciones | a X.
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Vision

Ser una instancia sélida, construida por las y los ciudadanos de Lagos
de Moreno, que se encarga de generar y promover cambios en las estructuras
normativas de la Administraciéon Publica, asi como en los ambitos sociales para

lograr una convivencia con igualdad de oportunidades.

Misién

Lograr que la Igualdad de Género sea incluida en cada una de las
Subsecretarias, Direcciones e Instituciones de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jal. Observando su aplicaciéon en cada uno de
los programas que la administracion genere asi como en las acciones
realizadas, logrando la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres de

nuestro municipio.
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VALORES:

EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO

ESPERADO
Somos parte de una administracion cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,

otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion par

Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas €
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

o £ buena actitud, compafierismo y entusiasmo
Espiritu de servicio 5 -
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL
Disminuir la desigualdad entre géneros que existe en el municipio. En
coordinacion con instituciones como el Instituto Jalisciense de las Mujeres y
el Instituto Nacional de las Mujeres, asi como con dependencias del

municipio.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Brindar una visién de la Organizacion y los procesos de la Dependencia.
Identificar las areas con las que cuenta la instancia, su responsabilidad y
competencia.

Permitile al personal adquirir la informaciéon necesaria para el
entendimiento de sus funciones y el debido desarrollo de las mismas.

Sera este un marco de referencia para la evaluacién de resultados.
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ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL:

Coordinacién General de
Construccién de la Comunidad

[ Direccion de Atencién a la J tud

[ Direccién de Educacion Direcddn de Participacion Cludadana
{ Diraccién de Servicos Médicos
Direccién de Cultura | Municipales
Direccién de Deportes e -—-——--—fmu{ Direccién de Desarrollo Rural

Direccién de Desarrolio Soclal e e e

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

DIRECTORA ATENCIONA LA
MUIER Co MUJER

----- — Secretaria(1)
Auxiliar Técnico
Administrative | Aboighia Ticuicn paicdloga(2) Administrative
2 Auxiliar{1) )
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTORA DEL CE MUJER
‘ LAGOS DE s
MORENO Revision Fecha
N T 11 29 de Mayo 2020
l.- UBICACION DEL PUESTO
Nombramiento : Directora de Atencion a la Mujer
Ce-Mujer
Reporta a - Coordinador General de

Construccioén a la Comunidad

Dependencia : Coordinacion General de
Construccién a la Comunidad

I..- PROPOSITO GENERAL:

Planeacién y direccion del correcto funcionamiento y cumplimiento de los
programas y proyectos de la instancia, asi como de las estrategias para
impulsar las politicas de igualdad de género en las instituciones publicas y
privadas.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Area de Psicologia: Encargados de brindar atencién psicolégica,
talleres en escuelas, en empresas.

Area de Juridico: Encargado de asesorar a los usuarios, llevar el tramite
de divorcios voluntarios.

Administrativo (secretaria): Atencion en oficina, realizacion de oficios,
invitaciones, reportes, archivado de documentos, etc.

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Secretaria General: gestiones para apoyo a los usuarios y entrega de

informes.
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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O a las y los usuarios.

Hacienda Municip N

Contraloria municipal: Informes.

DIF Municipal, canalizaciones.

b.
g
d.
e.

Regidurias: Gestiones de apoyo para talleres, en viaticos para mujeres
con cancer de mama, para traslados al instituto SALME.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Coordinacién con el Instituto Jalisciense de las Mujeres: Talleres
de grupos itinerantes en nuestro municipio, asesorias al personal,
apoyo con tecnologia mediante contrato de comodato.

b. Instituto Nacional de las Mujeres: Gestiones para bajar recursos
del programa “Transversalidad de la Perspectiva de Género”.

c. Secretaria de Salud: Coordinacion en eventos y apoyo a
pacientes con cancer de mama.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficio para talleres | Personal Diferido
interesado
Oficios de C. Presidente Diferido
2 invitaciones Municipal,
Directores,
Encargados de
departamento
publico abierto
Oficios a Titulares de la Diferido
Coordinadores, Coordinacién
3 Directores y General de
Encargados de Administracién e
departamento Innovacién
para coordinacion | Gubernamental
de trabajo
Oficios de Dependencias e Diferido
4 Seguimiento instancias
Ran e g [
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estatales y
nacionales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

e Participar en el programa de “Transversalidad de la Perspectiva de
Género”.

e Asignar el personal a escuelas, empresas y organismos que soliciten de los
servicios del Area.

o Coadyuvar con otras dependencias Municipales o Estatales.

« Autorizar las solicitudes de permisos, vacaciones del personal.

Atribuciones

Ademas de las atribuciones y facultades, establecidas en el articulo 34

del Reglamento Interior para la Administracién Publica del Municipio de Lagos

de Moreno, Jalisco, corresponde ejercer al Area de Atencion a la Mujer (Ce -

Mujer), las siguientes:

| Definir con base al Plan Municipal y Estatal de Desarrollo, el Programa
Municipal de la Mujer y los programas encaminados a la prevencion y
erradicacién de la violencia intrafamiliar y contra las muijeres, asi como
diseAar uno destinado a la igualdad de oportunidades y equidad de género;

. Colaborar en el disefio de programas educativos para ser aplicados por la
instancia correspondiente en los diferentes niveles de educacion en los
que se difunda la equidad de género;

ll.  Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de los Institutos Estatal y
Nacional de las Mujeres;

IV. Participar y organizar reuniones Municipales, Regionales y Estatales con
la finalidad de intercambiar experiencias e informacion relacionada con el
entorno femenino;

V. Promover y apoyar la formulacién de politicas publicas gubernamentales
para atender el interés de las mujeres laguenses; asi como evaluar
periédica y sistematicamente la ejecucion de los programas sectoriales e
institucionales;

W. Brindar asesoria juridica y atencion psicologica a las Mujeres y Hombres
que sean victimas de violencia;

VIl. Celebrar y suscribir acuerdos de colaboracién con organismos

gubernamentales, no gubernamentales, publicos y privados, nacionales e

internacionales para el desarrollo de proyectos que beneficien a las

mujeres,
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 16 474 74 121 21 LQGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 (‘ 474 74 121 00 0
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 N‘.mREN0

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO NPT FCH
? <1:1T¢

Promover estudia » estig trumentar un sistema de
informacién, registrd, seguimiento y evaluacién de las condiciones
sociales, politicas, econdmicas y culturales de las mujeres en los distintos
ambitos de la sociedad;

IX. Impulsar la cooperacion Municipal, Estatal, Nacional e Internacional para
el apoyo financiero y técnico en materia de equidad de género de
conformidad con las disposiciones aplicables;

X.  Ser representante de la Presidencia Municipal ante los gobiernos federal
y estatal, organizaciones privadas, sociales y organismos internacionales,
asi como en foros, convenciones, encuentros, ademas reuniones en las
que el Presidente Municipal solicite su participacién para analisis,
informacién y toma de decisiones sobre la situacién la situacion de las
mujeres en el estado y;

Xl. Las demas que se le otorgue en el presente reglamento y otros

ordenamientos legales Estatales y Federales.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Administrar y representar legalmente a la Direccién de Atencién a la
Mujer (Ce-Mujer);

2. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo;

3. Formular anualmente el anteproyecto del presupuesto del Area de
Atencién a la Mujer (Ce-Mujer), para ponerlo a consideracion del
Presidente Municipal,

4. Presentar al H. Ayuntamiento para su aprobacién los proyectos de
programas, informes y los que especificamente se soliciten,;

5. Presentar una vez al afo la evaluacion de la gestion realizada;

6. Dirigir, planear y coordinar el funcionamiento de la Direccion de
Atencion a la Mujer (Ce-Mujer).

7. Ejercer la funcién de representacion del organismo;

8. Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del plan de trabajo anual;

9. Celebrar convenios de colaboracién con autoridades y organismos
publicos y privados interesados en la promocién de los Derechos de la
Mujer, asi como las Instituciones Académicas, Culturales, Sociales y los
medios de comunicacion para el mejor desarrollo de sus funciones;

10. Ejercer todas aquellas funciones que en lo sucesivo y en relaciéon con
su cargo le encomiende el Presidente Municipal;

11.Disefiar un programa de difusién del Area de Atencién a la Mujer (Ce-
Mujer), el cual debera ser operado o manejado por los promotores de la
instancia; y

12.En coordinacién con el Delegado Municipal, nombrar un representante
por delegacion al cual se le pagara con lo recaudado por la delegacion.
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES:

Conocimientos Habilidades Funcionales

Actitudes del Titular

Técnicos

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400
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1. Desarrollo 1. Liderazgo 1. Responsable
Organizacional 2. Toma de decisiones 2. Amable
2. Preparacion 3. Relaciones humanas 3. Carismatico
profesional 4. Solucién de conflictos 4. Trato digno e
constante 5. Manejo de personal igualitario con el
3. Preparacion en el 6. Habilidad de gestion personal
tema de igualdad 5. Iniciativa
entre géneros 6. Honesto
4. Manejo de grupo 7. Capacidad de
de personas analisis y sintesis
8. Dedicado
9. Persistente
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PSICOLOGO

Revision Fecha
1/1 29 de Mayo 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Psicélogo

Reporta a : Directora del Centro de
Atencion a la Mujer

Dependencia : Centro Integral de Apoyo a la
Mujer
Il.- PROPOSITO GENERAL:

Brindar una atencion de calidad a las y los ciudadanos que lo requieran,
dando un servicio con humildad, respeto, honestidad, ética y profesionalismo.
Creando un ambiente de seguridad. Asi como implementar estrategias de
concientizacion a la sociedad para disminuir el grado de violencia.

ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Psicéloga(o): Encargados de brindar atencién psicolégica, talleres en
escuelas, en empresas.

IV.- RELACIONES INTERNAS

Directora del Centro Integral de Apoyo a la Mujer

V.- RELACIONES EXTERNAS:
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Escuelas, empresas, organizaciones.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 Diagnéstico de Usuario Diferido
pacientes
Oficios de DIF, Instituto
2 canalizacion SALME, Salud Diferido
Municipal
3 Oficio de altas de | Usuario Diferido
pacientes
Informes Encargada del
4 mensuales Centro Integral de | Diferido
Apoyo a la Mujer

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
o Cantidad de pacientes a atender

¢ Altas de pacientes

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

e Atencion Psicoldgica a toda ciudadana (no) que lo requiera evaluando su
caso y canalizando a la institucion correspondiente de ser necesario o dando
seguimiento en el Centro de Atencién a las Mujeres.

¢ Atencién de ciudadanas (nos) en crisis.

e Canalizaciones al Instituto de Salud Mental (SALME) CECAJ, Psiquiatricas,
etc.

e Procedimiento: Evaluacién del paciente, canalizacion mediante oficio,
gestién de traslado en lo posible.
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res8as, etc. De temas diversos
como: Igualdad de Geénero, Violencia en el noviazgo, Violencia hacia la
mujer, asi como temas de informacion.

Acudir a los foros, capacitaciones, talleres, etc. Con la finalidad de adquirir
conocimientos que permitan entender mejor nuestro quehacer y brindar una
mejor atencion.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales Actitudes del Titular
Técnicos
1. Desarrollo 1. Humildad 1. Responsable
Organizacional 2. Relaciones Humanas 2. Amable
2. Preparacion de 3. Manejo de Grupos 3. Carismatico
psicéloga(o) 4. Trato digno e
titulada(o) igualitario con el
personal
5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis
8. Dedicado
9. Persistente
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RECONSTRUVENDO LA CIUDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
ABOGADO TECNICO AUXILIAR

Revision Fecha
1/1 25 de Enero 2019

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Abogado Técnico Auxiliar

Reporta a - Directora del Centro de
Atencion a la Mujer

Dependencia : Centro Integral de Apoyo a la
Mujer
I.- PROPOSITO GENERAL:

Brindar la atencién a las y los ciudadanos que lo soliciten de manera
ética y profesional, sin hacer discriminacién alguna, solucionando en la medida
de nuestra competencia la situacién que se presente.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Area de Juridico: Encargado de asesorar a los usuarios, llevar el
tramite de divorcios voluntarios.

IV.- RELACIONES INTERNAS

Juzgado municipal. Tramitar divorcios voluntarios, escuelas.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

o Directora del Centro Integral de Apoyo a la Mujer.
¢ DIF Municipal.
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VI.- NATURALEZA Y ALCAN!

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Convenio de Juez Diferido
divorcio
2 Citatorio Usuario Diferido
3 Oficios a Juzgado | Juez Diferido
Municipal

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
e Asesoria a usuarios.

¢ Tipo de tramite de divorcio que se debe realizar.

e Forma de impartir talleres en escuelas, empresas o asociaciones.

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

e Atencion Psicolégica a toda ciudadana (no) que lo requiera evaluando su
caso y canalizando a la institucién correspondiente de ser necesario o dando
seguimiento en el Centro de Atencién a las Mujeres.

e Atencion de ciudadanas (nos) en crisis.

e Canalizaciones al Instituto de Salud Mental (SALME) CECAJ, Psiquiétricas,
etc.

e Procedimiento: Evaluacién del paciente, canalizacion mediante oficio,
gestién de traslado en lo posible.

e Platicas en instituciones educativas, empresas, etc. De temas diversos
como: Igualdad de Género, Violencia en el noviazgo, Violencia hacia la
mujer, asi como temas de informacién.

e Acudir a los foros, capacitaciones, talleres, etc. Con la finalidad de adquirir
conocimientos que permitan entender mejor nuestro quehacer y brindar una
mejor atencion.
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales

Actitudes del Titular

Técnicos
1. Desarrollo 1. Humildad 1. Responsable
Organizacional 2. Relaciones Humanas 2. Amable
2. Preparacion de 3. Manejo de Grupos 3. Carismatico
psicéloga(o) 4. Trato digno e
titulada(o) igualitario con el
personal
5. Iniciativa
6. Honesto
7. Capacidad de
analisis y sintesis
8. Dedicado
9. Persistente
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIA

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Secretaria

Reporta a . Directora del Centro de
Atencién a la Mujer

Dependencia . Centro Integral de Apoyo a la
Mujer

I.- PROPOSITO GENERAL:

Que las y los ciudadanos reciban un trato digno, con respeto, humildad
y calidad en la informacién. Ser un area de calidad profesional con eficiencia
en el quehacer administrativo dando respuesta a la brevedad a cada uno de
los requerimientos solicitados al Centro Integral de Apoyo a la Muijer.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL.:

Puestos a cargo:

Administrativo (secretaria): Atencion en oficina, realizacién de
oficios, invitaciones, reportes, archivado de documentos, etc.

IV.- RELACIONES INTERNAS

¢ Directora del Centro de Atencién a la Mujer
« Area de juridico

« Area de Psicologia

¢ DIF Municipal

« Secretaria General

« Hacienda Municipal

e Dependencias del municipio

www.lagosdemoreno.gob.mx
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

Escuelas
Empresas
Asociaciones
Secretaria de salud

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Frecuencia:
1 Oficio de Dependencias Diferido
invitaciéon municipales,
escuelas,
organizaciones,
empresas.
2 Informes Secretaria Diferido
General,
Contraloria
3 Oficios de Dependencias que | Diferido
contestacion lo requieran

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

¢ Informacion sobre los servicios que se brindan en el departamento.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:
« Brindar informacion clara y oportuna a quien lo solicite.

« Elaborar los documentos requeridos al centro de atencién.
« Registrar agenda de cada una de las areas del centro de atencién.

e Acudir a los foros, capacitaciones, talleres, etc. Con la finalidad de adquirir
conocimientos que permitan entender mejor nuestro quehacer y brindar una

mejor atencién.
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales Actitudes del Titular
Técnicos
1. Desarrollo 1. Liderazgo 1. Responsable
Organizacional 2. Relaciones Humanas 2. Amable
2. Preparacion 3. Habilidad para 3. Carismatica
profesional archivar documentos 4. Trato digno e
constante 4. Ordenada igualitario con el
5. Eficaz personal
5. Iniciativa
6. Honesta
7. Capacidad de
analisis y sintesis
8. Dedicada
9. Persistente
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