Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Baja California Sur

TJABCS

Secretaria/o Recepcionista.

Area de adscripcion: Area de Administracion.

Nombre del puesto: Secretaria/o Recepcionista.

Nivel Tabular: Secretaria/o Recepcionista.

Ademas de las Establecidas en la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Baja California Sur, y su Reglamento Interno, la o el
Secretario Recepcionista tendra las siguientes:

Funciones. —
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Atender el conmutador.

Canalizar las llamadas telefénicas que se reciban por el conmutador.

Llevar el libro de registro de visitantes del Tribunal.

Servir como vinculo de informacion entre los visitantes y las diferentes areas
del Tribunal.

Recibir y registrar la correspondencia dirigida al Tribunal, a las areas y/o al
personal que labora en el TJABCS.

Coadyuvar en la logistica de acceso de visitantes, o asistentes a eventos de
caracter oficial en las instalaciones del TJABCS.

Coadyuvar en las diversas actividades administrativas que le sean
encomendadas.

Las demas que le sean aplicables en materia de administracién de documentos
y archivos.

Aquellas que se determinen en la normatividad interna aplicable; asi como las
gue su superior/a jerarquico/a le encomiende en relacién con su puesto.
Informar periddicamente sobre las actividades realizadas en el ambito de su
responsabilidad a su superior/a jerarquico/a.



