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Coordinacion Administrativa

Oficina de la Coordinacon Administrativa

N° PGR

Actividad

Actualizacion de inventarios de bienes (altas, bajas, cambios)

Levantamiento fisico de inventarios.

Apoyo logistico.

Control de materiales.

Control de personal.

Control y registro de salidas de vehiculos.

Gestion de asuntos de recursos humanos.

Gestion de asuntos de recursos materiales.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular.

Solicitudes de tramites administrativos.

Recepcién, registro y distribucion de documentacién interna y externa.

Seguimiento y control de presupuesto.

Valoracion de rutas de comision.

Asignacién de recursos a servidores publicos en comision.
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Reproduccion de documentos oficiales.




