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 Atender y orientar a las personas que soliciten audiencia. 

 Orientar al público sobre la localización física de las oficinas y/o trámite de documentos. 

 Organizar y distribuir la correspondencia que se genere en el área. 

 Atender, registrar y canalizar las llamadas telefónicas. 

 Recibir, archivar y controlar la documentación y expedientes. 

 Recibir y enviar documentación diversa dentro y fuera de la dependencia. 

 Proteger la confidencialidad de la documentación. 

 Apoyar en las áreas administrativas cuando por necesidades del servicio de requiera 

 Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas en el área. 

 Operar máquinas, aparatos, equipos de oficina y fax. 

 Y demás actividades inherentes al puesto. 


