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2.   FUNCIONES  DE RECEPC16N Y NOTIFICAC16N DE DOCUMENTOS.

- Brindar informaci6n al cliente (por tel6fono o de forma presencial).

-Recibir escritos.

-Elaborar presentados de los escritos que se recibieron.

- Remitir expedientes para trabaj.o.

- Prestar expedientes a los clientes.

- Foliar expedientes que se envian para trabajo.

Funciones especificas del encargado de recepci6n y notificaci6n de documentos:

-  Emitir informe de servicios prestados en  Recepci6n y Notificaci6n de documentos en  cada

mes.

-EmitirReporfedelosrecibosporpagodeserviciosqueherecibidoduranteelmeseinforme

para enviar a contralorfa de ingresos.
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