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Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Frifns de grondego-

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unida de Gestidn

Area de Adscripcion: Direccion de atencion Ciudadana
Reporta a: Subdireccion de Atencién y gestion
Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

% Recepcionar las respuestas que envian las diferentes instancias sobre las peticiones que
tenemos, registrar y capturar en el sistema.

« Llevar un registro sistematizado de la demanda ciudadana y presentar oportunamente informes
al Director y Subdirector de Atencién y Gestion.

% Contactar con los diferentes Directores o Coordinadores para conocer el avance de las
respuestas ciudadanas.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Lic. En Administracion.

Nivel Académico:

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

Funcionamiento de la Administracién Publica Municipal
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