PERFIL DE PUESTO J

Ayuntamiento Constitucional

2021-2024

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y Frifens e grordeze
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Auxiliar de Atencion al Publico

Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica
Reporta a: Coordinador

Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

% Gestionar y supervisar las actividades que se realicen a través del Mddulo de Atencién Ciudadana,
prestando apoyo y todo tipo de asistencia a los usuarios que requieran informacién de manera
directa.

« Auxiliar, asesorar y orientar a los peticionarios en la elaboracién de las solicitudes de acceso a la
informacién, derecho ARCOP, en los casos que asi lo requieran.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o Licenciatura en Derecho, Administracion.
Nivel Académico:

Experiencia: 1 afio de antigliedad en el servicio publico.

Conocimientos: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales, Solicitudes de Informacion, Administracion

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



