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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO Y PERFIL

	NOMBRE DEL PUESTO:          SUBDIRECTOR DE SERVICIOS A USUARIOS


	DEPARTAMENTO:                    SUBDIRECCION DE SERVICIOS A USUARIOS


	AREA DE ADSCRIPCION:        DIRECCION DE COMERCIALIZACION


	EL PUESTO REPORTA A:

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

	PUESTOS QUE LE REPORTAN DE FORMA DIRECTA: 
· ANALISTA

· ANALISTA DE CONTRATOS

· ASESOR DE ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA

· ASESOR DE ATENCION A LA CIUDADANIA “A”

· AUXILIAR ADMINISTRATIVO

· INSPECTOR DE ALTOS CONSUMOS
· JEFE DE ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA
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	INTERNA:

· DIRECCIÓN GENERAL

· DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

· DIRECCIÓN DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO

· DIRECCIÓN JURIDICA
· DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN
· DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS
· DELEGACIÓN DE SOLEDAD DE GRACIANO SÁNCHEZ, 

· UNIDADES, SUBDIRECCIONES Y JEFATURAS DE DEPARTAMENTO DEL ORGANISMO   
	PARA:

MEJORAR LOS SERVICIOS DE ATENCION QUE SE PRESTAN A LOS USUARIOS DEL ORGANISMO ATRAVES DEL ANALISIS DE LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN, SEGUIMIENTO Y SOLUCION DE LAS SOLICITUDES DANDO TRAMITE CON LAS DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO

	
	EXTERNA:
· USUARIOS

· JUNTAS DE MEJORAS

· REPERESENTANTES DE EMPRESAS, ENTIDADES MUNICIPALES Y ESTATALES 
	PARA:

TRAMITES Y GESTIONES RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA SUBDIRECCION



PERFIL DEL PUESTO
	FORMACIÓN ACADÉMICA DESABLE :

(ESCOLARIDAD)
	CONTADOR PUBLICO, LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD, DERECHO Y EN CUALQUIER RAMA DE INGENIERÍA 


	EXPERIENCIA EN:
ATENCION AL PÚBLICO, SERVICIO AL CLIENTE.

	TIEMPO:

5 AÑOS DE EJERCICIO PROFESIONAL

	CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:


	· PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA COMERCIAL

· CONFORMACIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO
· ADMINISTRACIÓN
· MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL, POWER POINT) 

· CONOCIMIENTOS DE LEYES Y NORMAS DEL AGUA 

	CAPACIDADES Y HABILIDADES ESPECIFICAS:


	· CAPACIDAD DE NEGOCIACIÓN 
· TOMA DE DECISIONES ASERTIVAS BAJO PRESIÓN 

· ADAPTABILIDAD AL CAMBIO CONSTANTE 

· EMPATÍA 

· BUEN COMUNICADOR 

· TRATO AMABLE CON EL USUARIO 

· PERSEVERANCIA 

· TRABAJO BAJO ESQUEMA DE RESULTADOS

· TRABAJO EN EQUIPO 

· LIDERAZGO. 

   .


	FECHA DE ELABORACION::                                                                        DICIEMBRE DE 2020



