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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccion de atencion Ciudadana
Reporta a: Director
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

% Mantener confidencialidad de los asuntos y documentos que manejan en el area a su cargo.
< Registrar e informar trimestralmente los Objetivos y metas de los diferentes Programas Sociales
que Desarrolla la Direccion.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Lic. En Administracion.

Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigliedad en el servicio publico.
Administracion Publica, Politica Social, Gestion Institucional, Ciencias
Conocimientos: Sociales, Planeacion, Relaciones Humanas y la Estructura 'y

Funcionamiento de la Administraciéon Publica Municipal

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



