IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO

Asistir en la realizacion de funciones secretariales en apoyo a la
Secretaria Técnica y a la Direccién de Coordinacion Interinstitucional.

FUNCIONES

* Realizar y recibir llamadas a solicitud de la Secretaria Técnica o de la
Direccién de Coordinacion Interinstitucional.

* Fotocopiar documentos.

+ Elaborar oficios, a solicitud de la Secretaria Técnica o la Direccién de
Coordinacién Interinstitucional .

* Recibir oficios, documentos y trabajos derivados de convocatorias a
concursos del Consejo Estatal de Poblacion o de otras instancias.

» Enviar y entregar la correspondencia que genere en el Consejo
Estatal de Poblacion.

» Capturar datos, consultar informacion e integrar expedientes, a
solicitud de la Secretaria Técnica o de la Direccién de Coordinacién
Interinstitucional.
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>CION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(CONTINUA)

» Recibir a las personas que acuden al Consejo Estatal de Poblacion,
para tratar algun asunto institucional, y llevar el control del libro de
registro de visitas.

« Llevar el registro de las entradas y salidas del personal que labora en
el Consejo Estatal de Poblacion, supervisando que las salidas dentro
del horario laboral se amparen con el respectivo pase de salida
autorizado por la Secretaria Técnica.

* Apoyar en la distribucion de materiales promocionales que difundan
las diferentes dependencias gubernamentales, instituciones
académicas u organizaciones de la sociedad civil.

» Apoyar en el desarrollo de los eventos que realice el Consejo Estatal
de Poblacion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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