OBJETIVO

Direccién Administrativa.

FUNCIONES

SECRETARIA

Recibir la documentacion y correspondencia que llega a la

Recibir la correspondencia en la Direccién Administrativa.

Disponer la correspondencia a la persona Titular de la Direcciéon
Administrativa el mismo dia de su recepcidn.

Registrar la agenda del responsable de la Direccién Administrativa.

Elaborar y tramitar la documentacion requerida por la persona
Titular de la Direccién Administrativa.

Atender las llamadas telefonicasy de atencién al pablico.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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Respc;ijlsable

Direccin Administrativa

Rosalba Gutiérrez Salinas

Carlos Aguayo Castillo




