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Administracién y Finanzas

MISION: Recibir, clasificar, archivar y proporcionar la documentacion originada por las diferentes areas o secciones para facilitar la
consulta de la misma.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Clasificar informes, documentos y expedientes que se proporcionen en el area, para su archivo.

Proporcionar expedientes a diferentes areas, para su consulta.

Recibir documentacion de diferentes areas o secciones, para archivarla en la seccion que le corresponde.

Dar asesoria a los departamentos y areas sobre los lineamientos de archivo de documentaciéon para enviarla al Archivo
del Poder Ejecutivo.

Abrir expedientes, para el control y facil manejo en el fichero y el archivero donde se guarda.

Automatizacion de la clasificacion y registro de expedientes.

Y demas actividades inherentes al puesto.
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