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SECRETARIA

OBJETIVO
Atender las instrucciones del Jefe de la Nomatividad & Unidad de
Transparencia, a funcicnarios, servidores publicos ¥ publico en general
que requieran de algun servicio e informacion y realizar las actividades
de tefefonista, mecandgrafa y archivista, que requiere el area de
Normatividad & Unidad de Transparencia.

FUNCIONES.

*Elaborar oficios internos, a dependencias y solicitudes de informacién
publica, archive de oficios enviados y recibidos;

*Atender y elaborar llamadas.
* Actualizar el modulo de informacién publica mensualmente;

*Preparar y elaborar Actas de Comité de Adguisiciones, Dictdémenes y
contratos;

*Elaborar reportes a la CEGAIP de Solicitudes de Informacion mensual.
Elaboracion de convocatorias y bases de licitacién poblica;

informacion pablica y a las relativas al
proteccion de daties personales.

*Manejar el programa de compra-net en |
proceso de las licitaciones, convocatorias,
fallos contratos, cierre de afo del sistema co

*Integrar el archivo de lictaciones publicas, adquisiciones y obra
publica y servicios; y

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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