Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Frifns de grondego-

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirecciéon de Atencion y Gestién

Area de Adscripcion: Direccion de atencion Ciudadana

Reporta a: Director
Supervisa a: Unidad de Gestion

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Acordar con el Director de Atencién Ciudadana en la recepcion de la demanda ciudadana y darle
el tramite correspondiente.
< Llevar un registro sistematizado de la demanda ciudadana y presentar oportunamente informes a

la Direccion
< Atender y buscar solucién a les peticion y/o gestiones que sean realizadas en la Direccion de

Atencion Ciudadana.

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.



