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LINEAMIENTOS MEDIANTE LOS QUE SE ESTABLECE EL MODELO INTEGRAL
DE ATENCION CIUDADANA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL

24.2. Reclutamiento del personal de atencion ciudadana

24.2.1. Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en las AAC y UNAC, deberan cumplir como

minimo con los siguientes requisitos:

A. Perfil escolar

I. Titulado a nivel de educacidn superior, para Responsables de VUD, CESAC y AAC.

I1. Certificado de educacion media superior o superior, este Ultimo en carreras relacionadas con
las materias sobre las que se brinde la atencion ciudadana, para Operadores de VUD, CESAC y
AAC;

I11. Experiencia laboral minima de un afio en puesto afin, preferentemente en la Administracion
Publica;

IVV. Experiencia laboral en puestos de mando, aplicable para la fraccion 1., del inciso A., del
numeral 24.2.1.;

V. Manejo de paqueteria de computacion e Internet;
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B. Perfil personal:

I. Modalidad de atencion Presencial:

1. Actitud de servicio para brindar atencién al publico;
2. Facilidad de comunicacion verbal;

3. Apego a reglas y procedimientos;

4. Buena presentacion, con vestimenta formal, y

5. Habilidad de supervision de personal, para el Responsable de VUD, CESAC y AAC.

I1. Modalidad de Atencion Telefénica:
Adicionalmente a los requisitos establecidos en la fraccion 1., del inciso B., numeral 24.2.1.,
1. Tono de voz con timbre agradable, y

2. Pronunciacién adecuada, hablar con correcta nitidez, articulacion y vocalizacion.
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I11. Modalidad de Atencidn Digital:

Adicionalmente a los requisitos establecidos en la fraccion 1., del inciso B., numeral 24.2.1.,

1. Buena redaccion y ortografia.

24.3. Los aspirantes, deberan presentar a las DGA, en original para cotejo o copia certificada y

copia simple, la documentacion siguiente:
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I. Titulo y Cédula Profesional, para el Responsable de VUD, CESAC y AAC,;

I1. Constancia de Estudios expedida por la Institucion Académica respectiva, para Operadores
de VUD, CESAC y AAC;

I11. Curriculum Vitae actualizado con fotografia reciente;

V. Acta de nacimiento;

V. Identificacion oficial vigente con fotografia, y

V1. Comprobante de domicilio, con no mas de 60 dias de emision.

24.4. Los expedientes de los aspirantes a personal de atencion ciudadana, permanecera bajo

resguardo de la DGA.
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