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“Datos obligatorios
Los dates no cbligatorios deberdn llenarse cuando aplique

1Director de seguimiento y control de gestion institucional

Establecer lineamientos y mecanismos de coordinacidn e instrumentar el control
de [z gestion documental, pare que los asuntas competentes de 'a Secretaria sean
turnados a [as dreas administrativas, de acuerdo con las instrucciones del
Secretario Particular de \a C Secretaria. Participar en coordinacion con las dreas 3
fines de 3 Secretaria, para el manejo y control, de los asuntos que le sean
encomendados Para su gestion instikucional. Solicizar a las &reas afines los reportes
de avance y resullados el seguimiento de la gestién documental, desarrollary
aplicar procedimientos para la evaluacidn cueliativa y cuantitativamente de la
gestion documental y evaluar |os resultados. Establecer y mantener actualizadas
las bases de informacion para el registroy contro! de los asuntos turnados, para !
manejo de Is gestion documental Analizar y resumir, los asuntos que se planteen
ante la C Secretaria, para una agil solucién, Otorgar, cuando asi Io determine el
Secreterio Particular de |a C, Secretaria, audiencias cludadanas en su nombre y
irepresentacion. Mantener permanentemente infermada a la C Titular del Ramoy
al Secretario Particular sobre los asuntos turnados y del seguimiento de fe gestién
institucional. Desempenar las comisiones que e encomiende el Secretario
Particular ge la C. Secretaria, manteniéndolo informado del desarrolio de fas
mismas ’
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