MANUAL DE ORGANIZACION .
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUHTEMOC

Puesto: Mensajero.

Asignacion del Puesto: Mensajero.

Adscrito a: Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.
Autoridad Superior: Jefe de Oficina de Administrativo.
Subordinados Inmediatos: Ninguno.

OBJETIVO
Llevar y recoger en tiempo y forma la correspondencia, oficios y documentos de la Direccion.

FUNCIONES
1. Archivar y mantener actualizada la documentacion generada y recibida.
2. Brindar atencion y orientacion de informacion a la ciudadania.
3. Llevary recoger en tiempo y forma la correspondencia, oficios y documentos que correspondan a la Direccion.
4. Desarrollar todas las demas funciones inherentes a su puesto, y aquellas que le sean asignadas por el Titular de la
Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.
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