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Manzanillo

PERFIL DE PUESTO

COORDINACION GENERAL

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL : COORDINADOR GENERAL

REPORTA A: DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO COMUNITARIA

SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 En adelante Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Indistinto |

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Responsabilidad

e Liderazgo

¢ Compromiso

* Honestidad

* Tenacidad

e Comunicaciéon

¢ Disciplina

* Establecer metas y objetivos

 Trabajo en equipo

e Empatia

* Toma de decisiones
* Manejo de conflictos
» Organizacién

¢ Actitud propositiva

* Supervision

* Manejo de personal

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo
¢ Conocimientos bdsicos de computacién

¢ Redaccién de documentos

* Capacidad de toma de decisiones

¢ Resolucion de problemas

* Conocimiento en cursos y capacitaciones

* Planeacién y ejecucién de actividades administrativas y
de campo.

* Conocimiento de Archivo

e Atencién al publico

* Elaboracién y ejecucién de programas

¢ Excelenete capacidad de comunicacion

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

Promover el desarrollo de la prestacion de los servicios pUblicos del Municipio, a fravés de la coordinacion, supervision y
auxilio en la ejecucion de las politicas disenadas por las Areas Municipales dependientes de ella.

[FUNCIONES:



Articulo 41.-Son funciones y atribuciones de la Coordinacién General:
|. Ejecutar el Plan Anual de Trabajo de la Direccion General de Participaciéon Ciudadana y Desarrollo Comunitario;

II. Elaboracion de Informes trimestrales de los avances obtenidos por cada una de las dreas que conforman la Direccién
General de Participacion Ciudadana y Desarrollo Comunitario;

lll. Archivar y resguardar la documentacion oficial de la Direccién General de Participacién Ciudadana y Desarrollo
Comunitario;

IV. Elaborar anualmente un informe tedrico y estadistico para dar a conocer los avances y resultados obtenidos;

V. Fungir como apoyo en las capacitaciones dirigidas al personal adscrito a la Direccion General de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Comunitario; y

VI. Las demds que le asigne el Director General de Participacion Ciudadana y Desarrollo Comunitario.




