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1. ELABORACIÓN  

2. REVISAR LA DOCUMENTACION QUE ENTRGUEN LAS DIVERSAS AREA A FIN DE PODER CANALIZAR DE MANERA 
CORRECTA, OPORTUNA Y COMPLETA. 

3. PROPORCIONAR EN LOS TÉRMINOS Y PLAZOS ESTABLECIDO LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
SOLICITADA POR SUS JEFES INMEDIATOS. 

4. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE LE COMPETAN O LES CONFIERAN. 
5. ATENDER A LAS DEMAS AREAS QUE LLEGUEN O PROVEEDORES, ORIENTANDOLOS Y/O CANALIZANDOLO A 

LAS AREAS CORRESPONDIETES PARA SU CORRECTA ATENCION. 
6. DEMAS RELATIVAS AL PUESTO Y QUE LE CONFIERA SUS SUPERIORES JERARQUICOS. 

 
 
   

 

 

 

 

 


