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DESCRIPCION DE PUESTO (OPERADOR ADMINISTRATIVO)

AREA:

Coordinacion de Atencion ciudadana

TITULO DEL PUESTO:

Operador Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Realizar las investigaciones del antes y después derivadas de cada una de las

peticiones de apoyo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 - 40 afos

SExO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria, carrera técnica

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 aho

REQUISITOS

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios, 2 fotos tamano infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Facilidad de palabra, administracién, conocimiento en bases
de datos, conducir vehiculo, conocimiento de las
comunidades del Municipio y en trabajo social, entre otras.

ACTITUDES:

Capaz, confiable, respetuoso, empata, organizado,
amable, cordial, etc.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Elaboracion de estudios socioecondmicos;

» Seguimiento a la utilizacidon de los apoyos otorgados;

= Apoyo en la atencidén al ciudadano;

= Apoyo en la captura de informacion.




CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Solicitante Visita/entrevista Informacion Diario
Ciudadano Atencion, asesoria e Solicitud de Diario

informacion informacion

Ciudadano, Acuse de recibo con Documentacién Diario

dependencias, sello

entre otros.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AC-GS-001
Area: Coordinacion de Atencion Ciudadana
Proceso: Elaboracion de estudios socioeconomicos
Encargado: |Coordinador de Area, Operador Administrativo
Objetivo: Agilizar el proceso de gestion de un apoyo solicitado

por algun ciudadano.




Coordinador de Area, Operador Administrativo

INICIO

h 4

socioecondmico.

El coordinador recibe los datos personales del ciudadano, realizando en
conjunto con el operador administrativo la visita y aplicacion del estudio

A 4

A

Zona Rural

UBICACION

A 4

Se agenda de acuerdo al tipo de
necesidad presentada y/o al indice
de recurrencia presentado en la
comunidad.

A 4

Zona Urbana

|

Se realiza la visita
priorizando necesidades.

\—, Se visita el domicilio del solicitante

v

()




Se llega al domicilio del
solicitante, si no se
encuentra se deja una

Si No notificacion de que se
ha pasado y se volvera

iSe | arealizar la visita al dia

encontrg? siguiente para la

aplicacion del estudio.

A\ 4

Se aplica el estudio socioecondémico, se
toman las fotografias correspondientes a Si
su vivienda y se realiza el sondeo
correspondiente.

éSe

encontrd?

v

Se anexa el material Se alimenta en la bitdcora que de
recopilado al expediente nueva cuenta no se encontré al
solicitante en su domicilio dando por
terminada la gestidn social.

Fin

A




DIAGRAMA DE PROCESO 2 AC-GS-002
Area: Coordinacion de Atencion Ciudadana
Proceso: Seguimiento a la utilizacion de apoyos otorgados
Encargado: |Operador Administrativo
Objetivo: Contar con las fotografias necesarias para dar a conocer
que el apoyo solicitado por algin ciudadano fue otorgado y
esta asiendo uso del mismo.

Operador Administrativo

[ 1niciO |

Y

Después de que el coordinador vy/o
Presidente Municipal realiza la entrega del
bien o servicio al ciudadano solicitante

'

Da la orden al operador administrativo para que este, regrese de
nueva cuenta al domicilio del solicitante.

Y

Procede a tomar unas fotografias al beneficiario haciendo uso
del bien material que fue otorgado por el Presidente
Municipal, como evidencia.

A 4

El Operador Administrativo realiza la entrega informe con los datos y las fotografias
recabadas, con un breve comentario del beneficiario hacia la satisfaccién que tiene por el
apoyo otorgado.

A\ 4

Posteriormente realiza la entrega al coordinador, el reporte como medio de prueba de que
el apoyo fue entregado y el beneficiario esta siendo utilizando adecuadamentedel mismo.

+

Fin




DIAGRAMA DE PROCESO 3 AC-GS-003

Area: Coordinacion de Atencion Ciudadana

Proceso: Atencion al Ciudadano

Encargado: Coordinador de Area, Coordinador “A” o “B"”, Operador
Administrativo, Encargado Administrativo.

Objetivo: Dar la informacion u orientacion al ciudadano

Gestor Social

[ INICIO ]

y

El Ciudadano se acerca a solicitar
informacion

y

Se otorga la informacion
solicitada por el ciudadano o se
canaliza a la dependencia idonea

para la ampliacion de esta.

FIN




