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[MISION: Recibir, clasificar y controlar los documentos turnados para su resguardo y posterior consulta.

FINALIDADES PRINCIPALES:

Ordenary clasificar la documentacién recibida, para facilitar el archivo de la misma.
Controlar la entrada v salida de expedientes. |

Proporcionar la documentacion que sea solicitada para su consulta.

Controlar la recepcion de los documentos que seran archivados.

Depurar en forma periédica los expedientes.
Y demés actividades inherentes a puesto.
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