DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PUBLICAS DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE QUITUPAN , JAL.,
ADMINISTRACION 2015-2018

AREA DE RECEPCION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Identificacion

Nombre del puesto

SECRETARIA
Departamento o area RECEPCION
PERSONAS EN EL PUESTO PATRICIA GAYTAN GARCIA

MARIA GRISELDA ANDRADE TORRES

Numero de mujeres

NuUmero de hombres 0

Fundamento legal
REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y

LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Y CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE JALISCO

Organizacion

Responsable superior Efren Cervantes Sandoval
Responsable inmediato Maria Encarnacion Romero
Garcia

Puestos sobre los que tiene
Responsabilidad 1




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PUBLICAS DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE QUITUPAN , JAL.,
ADMINISTRACION 2015-2018

AREA DE RECEPCION

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencidn asertiva e inmeditada a las solicitudes de informacidn recibidas tanto
personalmente como via telefénica a la ciudadania en general.

Asi como canalizar a los mismos a las respectivas areas para dar solucion

a dichas peticiones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Atencion al publico.

- Asistencia e informacion a la ciudadania en general y telefénica
a areas administrativas.

- Recepcion y registro de llamadas a Presidencia.

- Ejecucion y registro de llamadas.

- Recepcidn canalizacidn y registro de oficios gubernamentales.

- Registro y canalizacién de oficios a dependencias.

- Manejo de agenda presidencial.

- Apoyo auxiliar a eventos varios.
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