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Mery Anh Tapia Tapia 

Secretaría Jurídico 

Javier Alfaro Villegas  

diciembre/2024 

Trabajo administrativo secretaria Jurídico. 
-Elaboración de memos 
-Recibir y archivar correspondencia. 

-Apoyo Administrativo 
-Recibir llamadas a usuarios y personal interno. 
-Recibir y enviar correos. 
-Diversas instrucciones que encomiende la jefatura 

-Atención publico 
-Ingresar la documentación de jurídico 
-Atención vía telefónica 
-Enviar y responder correos 
-Archivar correspondencia 
-Elaboración de memos, certificados 
-Recibir y entregar correspondencia 
-Elaboración de decretos exentos 
-Gestionar contrataciones de los funcionarios de la dirección jurídica 
-Gestionar ordenes de pedido de la dirección jurídica. 
-Gestionar compras ágil para la dirección. 


