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d)

e)

f)

g)

TERMINQOS DE REFERENCIA

Apoyar en los procesos de traslado y seguimiento de informacién hacia la
Secretaria Ejecutiva, Subsecretaria Ejecutiva y Direcciones o Unidades
Administrativas;

apoyar en busqueda y traslado de informacion a los.entes Fiscalizadores como Ia
Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, otros;

Apoyar en la elaboracién y consolidaciéon de informes sobre rendiciones del Plan
de Trabajo de las Direcciones, Unidades o Departamentos donde prestard sus
servicios;

Apoyar en el Archivo General de la Unidad de Asuntos Técnicos de todos los
documentos que ingresan y egresan;

Apoyar con asistencia a eventos de capacitacién u otros para los que sea
nombrada;

Apoyar en tiempos criticos que se solicite por parte de la Unidad de Asuntos
Técnicos;

Apoyar en la realizacion de otras actividades de acuerdo a la materia de su
competencia.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en los procesos de traslado, seguimiento de informacion hacia las distintas
Direcciones o Unidades Administrativas;

b) Apoyé en la Recepcion e ingreso de 114 documentos;

c) Apoye en la entrega de oficios, providencias y convocatorias a las Direcciones y
Unidades administrativas;

d) Apoyé en la elaboracion de 13 providencias hacia otras Direcciones y Unidades
administrativas;

e) Apoyé en la elaboracion de 29 oficios hacia otras Direcciones y Unidades
administrativas;

f) Apoyé en la elaboracion de 14 convocatorias

g) Apoyé en la revision ortografica y mecanografica de 01 Dictamen Proyecto
Adscripcion de porcion de terreno a favor del IDAEH -La Cuchilla-

h) Apoyé en sacar fotocopias y escaneo de los documentos trabajados (oficios,
providencias, convocatorias y otros)

i) Apoyé en el Archivo de la Unidad de Asuntos Técnicos
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