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MANUAL DE FUNCIONES ENCARGADA DE RECEPCION 

MUNICIPALIDAD DE COMITANCILLO, SAN MARCOS. 

 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: RECEPCIONISTA MUNCIPAL UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 

 

Secretaria Municipal: JEFE INMEDIATO SUPERIOR: 

 

o ATRIBUCIONES DEL PUESTO: 

 

➢ Recibe correspondencia dirigida tanto al alcalde, Concejo Municipal y demás 

oficinas de la Municipalidad. 

 

➢ Recibir a los Visitantes, propiciando la atención requerida, tanto en Idioma 

Español como en nuestro Idioma Materno MAM y como también, cuidando los 

aspectos de seguridad. 

 

 

➢ Llevar el registro de personas e instituciones que realizan su trámite en las 

diferentes oficinas de las dependencias de la Municipalidad. 

 

➢ Dirigir a los Visitantes a las dependencias de la Municipalidad a donde 

corresponden realizar su trámite. 

 

 

➢ Realizar otros trabajos inherentes al puesto o que le sean asignadas por el 

jefe inmediato o superior. 

 

o RELACIONES DE TRABAJO: • Con el Secretario Municipal, para 

recibir instrucciones y presentarle documentos para su firma y sello. • 

Con los jefes de departamento, con el objeto de entregar 

correspondencia. 

 

 

o AUTORIDAD: Ninguna  

 

o RESPONSABILIDAD • Del cuidado y buen estado de los libros de 

asistencia. • Del mobiliario y equipo de oficina asignado. • De la 

documentación que recibe y entrega.  

Maura Imelda López Jiguan  
Recepcionista Municipal  
Comitancillo, San Marcos 
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