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CONSERJE MUNICIPAL. 

UBICACIÓN DEL PUESTO ALCALDIA MUNICIPAL 

SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL 

 

 

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 

 

 1. Recoger y distribuir documentos diversos dentro y fuera de la Alcaldía Municipal. 

 

 2. Realizar Cotizaciones y cambios de dinero. 

 

 3. Atención al público. 

 

 4. Realizar mandados propios de la oficina. 

 

 5. Sacar fotocopias dentro y fuera de la Municipalidad. 

 

 6. Apoyar a los departamentos en que se le solicite. 

 

 7. Otras responsabilidades que se le asignen. 

 


