ION DE FUNCIONES

MENSAJERO / CHOFER
OBJETIVO

Apoyar en la entrega de correspondencia y documentacion
institucional, asi como trasladar a las personas que atiendan
asuntos relacionados con el Consejo Estatal de Poblacion.

FUNCIONES

* Entregar a sus destinatarios la correspondencia que generen las
diferentes areas del Consejo Estatal de Poblacion.

» Trasladar, previa autorizacién de recursos humanos y financieros,
a los visitantes externos y al personal del Consejo Estatal de
Poblacién para que realicen asuntos institucionales.

* Realizar las compras de articulos de papeleria, limpieza y
cafeteria, a solicitud de Recursos Humanos y Materiales .

* Apoyar en el desarrollo de eventos organizados por el Consejo
Estatal de Poblacién.

* Apoyar con el mantenimiento de instalaciones y mobiliario del
Consejo Estatal de Poblacion, cuando asi se requiera.

* Reportar cualquier falla que presente el y/o los vehiculos,
asignados al area de Recursos Humanos y Financieros..

* Mantener en buen estado la flotilla vehlcutg,‘deda dependemma BR
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