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PCION DE FUNCIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

* OBJETIVO

Recibir la documentacién que llega a la Direccién Administrativa
con el fin de registrar, asignar, atender y dar seguimiento a la
misma.

FUNCIONES

* Recibir, registrar y asignar la correspondencia y documentacion
en la Direcciéon Administrativa en tiempo y forma.

* Disponer la correspondencia a la persona Titular de la Direccion
Administrativa el mismo dia de su recepcidn, para su conocimiento
y verificacion.

* Asignar la correspondencia de acuerdo a instrucciones de la
Direccién Administrativa.

* Dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la Direccidén
Administrativa y elaborar respuesta segin instrucciones de la
persona Titular de la Direccién Administrativa.

* Elaborar los minutarios de la Direccién Administrativa, para
mantener un control del No. De oficios remitidos y recibidos.

= Registrar la agenda de la Direccién Administrativa.
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* Elaborar y tramitar la documentacioén y oficios requeride
Direccién Administrativa.

* Atender las llamadas telefonicasy atencid IaLT

. . iy o S
* Elaborar requisiciones de materiales para.la D:

ante Recursos Materiales.

v
» Distribuirlos vales de garrafones de agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura que lo requieran.
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£ION DE FUNCIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Continna)

. = Atendery dar respuesta a las solicitudes de informacién generadas
. a través de la Unidad de Transparencia de esta Secretaria de
Cultura, referentes a la Direccién Administrativa en conjunto con
la persona Titular de la Direccién Administrativa.

ARCHIVO
. OBJETIVO
Archivar la documentacién recibida en la Direccién
Administrativa y realizar la depuracién de documentacién para
envio al archivo de concentracién.
. FUNCIONES
x Integrar el archivo de la Direccién Administrativa.
* Archivar los oficios emitidos por la Direcciéon Administrativa segin
la actividad que corresponda (Financieros, Presupuestal,

Materiales, Humanos y Generales).

* Archivarla documentacién recibida de las distintas dependencias y
organismos de Gobierno del Estado. :

~ EXPURGO DE ARCHIVO

OBJETIVO

merital

§ S
Seleccionar los archivos con validez doeur _para, sy em
resguardo en el Archivo de concentracidon., =~ v mEvosos

"~ . FUNCIONES

* Realizar la depuracion de archivos que cuentan con validez
documental para su resguardo en el archivo de concentracion

- = Integrar el archivo y realizar caratulas de identificacién para
realizar el envid al archivo de concentracion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. K
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