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COORDINADOR DEL CENTRO DE SERVICIOS Y ATENCIÓN CIUDADANA


PERFIL DEL PUESTO


ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

ARTÍCULO 117.- LAS DELEGACIONES TENDRÁN COMPETENCIA, DENTRO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES, EN LAS MATERIAS DE: GOBIERNO, ADMINISTRACIÓN, ASUNTOS JURÍDICOS, OBRAS, SERVICIOS, ACTIVIDADES SOCIALES, PROTECCIÓN CIVIL, SEGURIDAD PÚBLICA, PROMOCIÓN ECONÓMICA, CULTURAL Y DEPORTIVA, Y LAS DEMÁS QUE SEÑALEN LAS LEYES. 

EL EJERCICIO DE TALES ATRIBUCIONES SE REALIZARÁ SIEMPRE DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES EN CADA MATERIA Y RESPETANDO LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTALES.
 
LOS JEFES DELEGACIONALES TENDRÁN BAJO SU RESPONSABILIDAD LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES: 

IX. DESIGNAR A LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA DELEGACIÓN, SUJETÁNDOSE A LAS DISPOSICIONES DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA. EN TODO CASO, LOS FUNCIONARIOS DE CONFIANZA, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, SERÁN DESIGNADOS Y REMOVIDOS LIBREMENTE POR EL JEFE DELEGACIONAL; 

X. ESTABLECER LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DELEGACIÓN CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES, Y 

XI. LAS DEMÁS QUE LES OTORGUEN ESTE ESTATUTO, LAS LEYES, LOS REGLAMENTOS Y LOS ACUERDOS QUE EXPIDA EL JEFE DE GOBIERNO. 


LEY ORGÁNICA DE LA ALCALDÍA DE LA CIUDAD DE MÉXICO 

ARTÍCULO 31. LAS ATRIBUCIONES EXCLUSIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS ALCALDÍAS EN MATERIA DE GOBIERNO Y RÉGIMEN INTERIOR, SON LAS SIGUIENTES:

XIII. DESIGNAR A LAS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS DE LA ALCALDÍA, SUJETÁNDOSE A LAS DISPOSICIONES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA. EN TODO CASO, LOS FUNCIONARIOS DE CONFIANZA, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, SERÁN DESIGNADOS Y REMOVIDOS LIBREMENTE POR LA ALCALDESA O EL ALCALDE;






REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL DISTRITO FEDERAL 

ARTÍCULO 5°. - ADEMÁS DE LAS FACULTADES QUE ESTABLECE LA LEY, LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS TIENEN LAS SIGUIENTES FACULTADES:

IV. NOMBRAR Y REMOVER LIBREMENTE A LOS DIRECTORES EJECUTIVOS, DIRECTORES DE ÁREA Y DEMÁS PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO TÉCNICO-OPERATIVO DEPENDIENTE DE LAS ÁREAS ADSCRITAS A ELLAS.


ADEMÁS Y SEGÚN SEA EL CASO, SUSCRIBIR LAS REMOCIONES QUE CORRESPONDAN, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

CIRCULAR UNO BIS (EMITIDA POR LA OFICIALÍA MAYOR Y PUBLICADA EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL DEL 2 DE ABRIL DE 2007)

NUMERAL 4.9 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, EVALUACIÓN, SELECCIÓN, ACREDITACIÓN, CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL RESPONSABLE Y OPERADORES DE LAS VUD Y RESPONSABLE Y COORDINADORES (OPERADORES) DE LOS CESAC. 

NUMERAL 4.9.5 LOS ASPIRANTES A OCUPAR PLAZAS VACANTES DE RESPONSABLE U OPERADORES DE LAS VUD Y DE RESPONSABLE O COORDINADORES (OPERADORES) DE LOS CESAC, DEBERÁN CUMPLIR COMO MÍNIMO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
 
1. PERFIL PROFESIONAL:
 
HABER ACREDITADO PARA EL RESPONSABLE DE VUD Y CESAC, NIVEL DE EDUCACIÓN SUPERIOR TITULADO, Y PARA OPERADORES DE VUD, PASANTE DE EDUCACIÓN SUPERIOR (100% DE CRÉDITOS), EN LAS CARRERAS DE: ADMINISTRACIÓN, ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, DERECHO, ECONOMÍA Y ÁREAS AFINES. EN EL CASO DE LOS COORDINADORES (OPERADORES) DE LOS CESAC, DEBERÁN ACREDITAR LICENCIATURA TRUNCA O BACHILLERATO CONCLUIDO; 

B) PARA RESPONSABLE DE VUD Y CESAC, SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMA DE UN AÑO EN PUESTO AFÍN. 

C) PERFIL PERSONAL: 

- BUENA PRESENTACIÓN Y CON VESTIMENTA FORMAL; 

- FACILIDAD DE COMUNICACIÓN VERBAL; 

- ACTITUD DE SERVICIO Y HABILIDADES ESPECÍFICAS DE ATENCIÓN AL PÚBLICO; 

- APEGO A REGLAS Y PROCEDIMIENTOS; Y 

- EN EL CASO DEL RESPONSABLE DE VUD Y CESAC ADEMÁS DE LO ANTERIOR, DEBERÁ CONTAR CON HABILIDAD DE SUPERVISIÓN DE PERSONAL; 

D) DOCUMENTACIÓN QUE DEBERÁN PRESENTAR LOS ASPIRANTES (COPIAS SIMPLES Y ORIGINALES PARA COTEJO O COPIAS CERTIFICADAS): 

1. PARA RESPONSABLE DE VUD Y CESAC: TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL; PARA OPERADOR DE VUD: CARTA DE PASANTE EXPEDIDA POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE PROFESIONES; Y PARA COORDINADOR (OPERADOR) DE CESAC: CONSTANCIA DE ESTUDIOS O CERTIFICADO. 
ADICIONALMENTE: 

2. CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO CON FOTOGRAFÍA RECIENTE; 

3. ACTA DE NACIMIENTO O EXTRACTO DE LA MISMA; 

4. IDENTIFICACIÓN OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFÍA; 

5. CERTIFICADO MÉDICO VIGENTE O CON NO MÁS DE 30 DÍAS NATURALES 
DESPUÉS DE SU EXPEDICIÓN, Y 

6. COMPROBANTE DE DOMICILIO. 

E) EL PROCESO DE EVALUACIÓN COMPRENDERÁ LAS SIGUIENTES ETAPAS ELIMINATORIAS: 

1. EVALUACIÓN CURRICULAR; 

2. ENTREVISTA; 

3. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, Y 

4. EXAMEN PSICOMÉTRICO. 

EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS SERÁ SATISFACTORIO SI EL ASPIRANTE OBTIENE UN RESULTADO MÍNIMO DE SIETE. 

PARA LA EVALUACIÓN PSICOMÉTRICA, SE DEBERÁN UTILIZAR INSTRUMENTOS CONFIABLES Y VÁLIDOS QUE MIDAN LA INTELIGENCIA, PERSONALIDAD, VALORES Y AQUELLOS QUE PERMITAN EVALUAR HABILIDADES ESPECÍFICAS PARA EL TRABAJO ADMINISTRATIVO Y DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. 

EN CASO DE QUE EXISTAN DUDAS O INCONSISTENCIAS EN EL PROCESO INDICADO EN EL PRESENTE NUMERAL, LA CGMA PODRÁ SOLICITAR LA REPOSICIÓN DE CUALQUIERA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO YA CITADO.
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