DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE SERVICIOS GENERALES
(Continua)

= Apoyar en la elaboracion de Carta de Liberacion de Recursos para
tramite de Pago a Proveedores y Ordenes de Compra de la
Direcciones de Adquisiciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR OPERATIVO
OBJETIVO
Realizar las funciones de mensajeria y cuidar el orden en las areas

administrativas de la Direccion, a manera de favorecer un ambiente
optimo de trabajo.

FUNCIONES

= Apoyar con la distribucién interna / externamente de la
correspondencia propia de la Institucion.

= Apoyar en la entrega y compilacion de documentos en otras entidades
u organismos previa disposicion del ftitular de la Direccion
Administrativa.

= Apoyar en la distribucion de materiales de oficina y limpieza a las
unidades administrativas que conforman la Secretaria Particular.

* |nspeccionar que se conserven limpias y en orden las areas de
oficinas.

» Recopilar en lugares apropiados los diversos materiales que se
requieren para realizar las funciones encomendadas a la Direccion.

= Auxiliar en los tramites inherentes a las actividades proplas de la
Direccion Administrativa, por instruccion del titular. :

¥
L

,Responsable Dired{or Admirﬂstraﬁvo

= )

Vigmre}%ndoval Daﬁﬁmﬁ%\
/



DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar las acciones para supervisar y coordinar que los tramites que
realizan las areas de la Direccion, cumplan con la normatividad
vigente, a fin de brindar en tiempo y forma apoyo eficiente al Titular y
desarrollar programas de abastecimiento de los recursos materiales.

FUNCIONES

» Elaborar e Integrar las Normas de Control Interno de la Secretaria
Particular del Gobernador, para dar cumplimiento en la aplicacion de
los mismos e inspeccionar su aplicacion en los procesos
administrativos correspondientes.

» |nformar al Director Administrativo a través de reportes semestrales
(bimestrales o mensuales) sobre la aplicacion de los Controles
Internos en las Unidades Administrativas de la Secretaria.

= Atender que las disposiciones generales o instructivos que sobre esta
materia se emitan, deban ser observadas por las unidades
administrativas de la Secretaria Particular.

= Apoyar al titular en las reuniones internas e interinstitucionales.

* Apoyar en la verificacion de los tramites de comprobacion de viaticos
de la Institucion para su comprobacion ante la Secx.etafda q¢ ﬁlﬁéhias
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= Apoyar con los tramites administrativos |
funcionarios adscritos a la“Secretaria Partlcu!ar
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Desarrollar el programa mensual de materiales en coordinacion con
las Unidades Administrativas de la Secretaria, previa autorizacion del
titular de la Direccion Administrativa.

= Realizar la captura de requerimientos mensuales de materiales y
servicios en el Sistema EXTRANET, de la Oficialia Mayor.

= Resguardar los materiales empleados de acuerdo a su naturaleza,
uso, seguridad y frecuencia de utilizacion.

= Proporcionar al personal de la Direccion Administrativa del material y
equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.

= |nspeccionar que el abastecimiento de insumos para los servicios de
oficinas y areas comunes de Palacio de Gobierno, sean lo necesarios
para el desarrollo de las actividades propias de las Unidades
Administrativas.

= |nspeccionar que el almacén se encuentre de manera ordenada y
limpia; asi como verificar que el inventario de suministros cuente con
las bitacoras correspondientes de entradas y salidas de almaceén.

» Archivar los documentos de acuerdo a las especificaciones
establecidas por la Coordinacion de Archivos de la Secretaria
Particular, mediante la correcta apertura de expedientes, a través del
Area de Programas y Procesos.
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