Coordinacién de Archivos

_Jorge Omar Reséndiz Alvarado
Auxiliar Adm:nlstratwo (05-21)

" Despacho del Titular de la Direccién General Ejecutiva
Coordinacién de Archivos

Apoyo a
Coordinacién de Archivos

Martha Olivia Quibrera Infante
Jefatura de Departamento (13-07)

Archivo

Martha Pérez Malvaez
Secretaria de Director (08-07)
Com, Direccitn General de Giras y Eventos

Control y Seguimiento

Rocio Colorado Juarez
Secretaria del Desp. del Gob. (12-08)

Correspondencia

Gabriela Rodriguez Cubos
Secretaria del Desp. del Gob. (12-08)

Recepcion y
Distribucién de Correspondencia

Claudia Gallegos Garcia

Total: 08

| Secretaria Taquimecanografa (05-09)

08 Personal de Base

Auxiliar Administrativo

Gerardo Edmundo del Portal Barrera
Auxiliar Administrativo (05-21)
Com, Despacho del Gobernador

]
Mensajero

Gerardo Aranda Cruz
Técnico no Especializado (05-14)
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)CION DE FUNCIONES

MENSAJERO

OBJETIVO

Entregar oportunamente y expedita la informacién enviada por parte de
la Direccion General Ejecutiva a las dependencias y entidades.

FUNCIONES

= Hacer entrega en forma rapida y eficaz de la correspondencia Emitida
por la Secretaria Particular y la Direcciéon General Ejecutiva.

= Recabar el acuse de recibo de la correspondencia enviada por la
Direccion General Ejecutiva a las diferentes dependencias, entidades
publicas y privadas y sociedad en general.

= Asegurar el buen y adecuado uso del vehiculo destinado a la entrega
de correspondencia.

= Abstenerse de hacer mal uso de la correspondencia que le es
encomendada para entrega.

= Informar a la Coordinaciéon de Archivos de cualquier contingencia
referente a la entrega

= Estas funciones son enunciativas, m@s no llmltatwas
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L DE ACTUALIZACIONES

15 de Marzo de 2018
FECHA

tinas Montafo

FIRMA

rocesos adscrito a la Direccion Administrativa

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA
descripcion de funciones del puesto de Mensajero

E SE MODIFICA(N)

Descripcion de Funciones

REVISARON

: Gonzalo @
jecutivo Director de Orga

AUTORIZAN
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