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DATOS GENERALES DEL PUESTO 

 

NOMBRE DEL PUESTO 

Jefe del Departamento de Vinculación en 

Comunidades 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Gestionar ante el gobierno municipal y 

estatal para cubrir las necesidades de la 

población. 

 

JEFE INMEDIATO 

Secretaria del Ayuntamiento 

 

PUESTOS BAJO SU MANDO 

1. Ninguno 

 

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO 

Morelos No. 1, Col. Centro  

Ixtlahuacán Col. 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA 

1. Instrucciones de trabajo. 

2. Gestionar apoyos para la población más necesitada. 

3. Ejecución de proyectos en comunidades vulnerables. 
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INDICADORES DE DESEMPEÑO 

1. Quejas del publico/publico atendido. 

2. Tiempo de respuesta. 

3. Servicios otorgados a los ciudadanos. 

4. Grado de satisfacción con los apoyos. 

5. Numero de acciones ejecutadas. 

 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO 

I.- Ser vínculo de las necesidades y requerimientos de los habitantes de las 

comunidades para gestionar su atención ante las dependencias municipales 

competentes. 

II.- Proponer al Presidente Municipal a través del Secretario del Ayuntamiento 

acciones y políticas públicas que prevengan eventuales contingencias en las 

comunidades. 

 

 

 

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO 

 

 

COMPETENCIAS 

BÁSICAS 

1. EDUCACIÓN 

Licenciatura o carrera a fin al puesto. 

 

2. EXPERIENCIA 
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Experiencia mínima de 6 meses en la administración pública. 

 

3. FORMACION  

1. Competencia fundamental. 

2. Competencia Transversal. 

3. Competencia Técnica. 

 

4. HABILIDADES 

1. Aplicar las leyes y reglamentos que se señalan para el 

puesto. 

2. Liderazgo. 

3. Relaciones interpersonales.  

 

 

COMPETENCIAS 

GENÉRICAS 

4. ACTITUDES 

1. Responsable  

2. Honesto  

3. Disciplina  

4. Amabilidad  

5. Disponibilidad  

 

6. VALORES 



 

H. AYUNTAMIENTO  CONSTITUCIONAL 

DE  IXTLAHUACÁN 
PERFIL DEL PUESTO DE  

DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN EN COMUNIDADES 

Página 4 de 4 

 

1.Respeto 

1. Solidaridad  

2. Honestidad  

3. Sencillez 

4. Servicio   

 


