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1. Realizar correctamente todas las actividades de carácter administrativo necesarias para 
desarrollar los procesos específicos del área, utilizando de forma adecuada los recursos 
proporcionados para el logro de los objetivos. 

2. Acatar todas  las órdenes que les dé su jefe inmediato o el jefe de la Unidad Administrativa 
que corresponda para la realización de las actividades en su área de adscripción. 

3. Realizar con eficacia y responsabilidad las labores que tengan encomendadas. 

4. Recibir los escritos que les presenten, asentándose al calce, razón del día y hora, así como 
el sello, firma y nombre, expresando las fojas que contenga dicho escrito y los documentos 
anexos que se acompañen. 

5. Registrar y actualizar con número progresivo, requisitorias, exhortos y oficios de 
colaboración recibidos, en el Libro de Gobierno correspondiente. 

6. Turnar sin demora, la correspondencia recibida a la mesa de trámite correspondiente. 

7. Coadyuvar en el control del Libro de Gobierno de la Unidad. 

8. Coadyuvar en el cuidado, orden y vigilancia del Archivo de la Unidad Administrativa, en 
forma numérica para llevar control del mismo. 

9. Mantener la organización, orden, limpieza, control visual, disciplina y buenos hábitos en sus 
áreas de trabajo. 

10. Las demás que les señalen otras disposiciones normativas aplicables o la superioridad 
jerárquica. 
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