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SECRETARIA DE ENERGIA RECURSOS NATURALES Y

SECRETARIA PARTICULAR PROTECCION AMBIENTAL

OFICIAL MINISTERIAL C PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA 15/012009 159112012

PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
TABASCO

SECRETARIA DE MINISTERIO PUBLICC /2013 15/00/2015

Resena profesional y laboral

Entre las funciones gque desempeio como secretatia particular, de acuerdo a las facultades de mi cargo se encuentran: Organizar las audionclas, cormespondencia, agenda de trabajo y
archivo del Secretario. Auxiliar al Secretario en la atencion y desahogo de los asuntos que no requieran su intervencion directa; Escuchar y atender las soliciudes y propuestas de la
ciudadania, asl como de los servidores publicos, relacionadas con las faculiades del Secratario; Recibir, revisar y turnar al Secretario, la informacidn que proceda de cualquier Area de
la Secretaria. asi como, Informar oportunamente cualquier acontecimiento o contingencin relacionada con las actividades de la misma Sewvir de enlace informalive entre los
servidores publicos de la Secretaria, para comunicar las instrucciones que gire el Secretario, Custodiar y resguardar la documentacion e informacion del despacho. vigisndo el
Aecundo uso » Impidendo la sustraccion, destruccion, ocullamiento o ulilizacion Indebida de Inmobilianc, squipos o demas bienes asignados a la unidad agministrativa o al Secretano
Colaborar en la adecuada organizacion de eventos a cargo de la Secretaria; Controlar y organizar con Ia periodicidad que dotermine el Secretano, los informes do las acclones
realizadus por las subsecretarias, unidades y direcciones que conforman la Secrotaris; Servir de enlace Informativo entre el Secretario y los tulares de las delegaciones e
dependencias federmies, esiatales o municipales gue se coordinen con la Secretaria; Implementar los mecanismos nocesarios, pam ol desempefo eficiente de su cargo, Las demas
que le otorgue of presente reglamento y los ordenamiontos ingales aplicables, asi como las que le confiera of Secretano
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