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COficina del C. Secretario

Subdireccidn de Arez

Subdireccién de Area

Apoyar en acctividaes para establecer lingamientos y mecanismos de coordinacian
sie instrumentar el control de la gestién documental, para gue los asuntosi.
competentes de la Secretaria sean turnados a |as areas administrativas, de acuerdo
con las instrucciones def Secretario Particular de la C. Secretaria. Participar en
. icoordinacion con las dreas a fines de la Secretaria, para el manejo v control, de los
suntos que le sean encomendados para su 9estion institucional. Desarrollar v
plicar procedimientos para la evaluacion cualitativa y cuantitativemente de la
estion documental y evaluar os resultados.
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 Lienar ta informacion de hasta los Gltimas tres empleas anteriores al emipleo actual (segin apligue}, utilizando al criterio del mas reclente
consideran como empleo anterior los posibles cargos ocu pados dentro de la Secretarfa previos al cargo actual.
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Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales

al mas antiguo. Se

Oficina del C, Secretario

Establecer lineamientos y mecanismos de coordinacién e instrurnentar el control
de la gestidn documental, para gue 1os asuntos competentes de la Secrataria sean
turnados a las areas administrativas, de acuerdo con las instrucciones del Secretario
Aparticular de la C. Secretaria. Participar-en coordinacién con las areas a fines de la
Secretarfe, para el manejoy control, de los asuntos que le sean emcomendagjos para
su gestién institucional. Soliciter a las @reas afines los reportes de avance ¥y
resultados del seguimiento de i gestion documental, desarrollar y aplicar
procedimientos para la evaluacion cualitativa y cuantitativamente de la gestion

documental y evaluar los resultados. Establecer y mantener actualizadas las bases
de informacién para ef registroy control de los asuntos turnados, para el manejo de
la gestion documental. Analizar y resumir, los asuntos gue se planteen ante la C
Secretaria, para una gil solucion. Otorgar, cuando asf lo determine el Secretario
particular de la C. Secretaria, audiencias ciudadanas en su nombre Yy
representacién. Mantener permanentemente informada a la C. Titular del Ramoy
14l Secretario Particular sobre ios asuntos turnados y del seguirmiento de la gestion

linstitucional.
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Director de Fomento de Acuerdos para la Infraestructura Social

Apoyar al Secretario Particular de la C. Secretaria en las actividades encomendadas
para mantener cComMunicacién permanente con el personal de las diferentes areas
de la Secretarfa de Bienestar, responsable de atender los compromisos y acuerdos
asurnides por la C. Secretaria, con el fin de garantizar su cumplimiento de
conformidad a la politica de bienestar, asl como en la preparacion de las reuniones
de trabajo que se realizan por instrucciones superiores.

Bienestar y desarrolle social
012019
12/2020

Q RIOR S
ecretarfa de Desarrollo Social

irector General Adjunto

poyar al Secretario Particutar del C. Secretario en las actividades encomendadas
! hara mantener COMUNIicacion permanente con el personal de las diferentes dreas
o la Secretarf de Desarrollo Social, responsable de atender los compromisos y
cuerdos asumidos por el C. Secretario, con el fin de garantizar su cumplimiento de
onformidad a la politica de desarrollo social Apoyaren la elaboracion de la agenda
el C. Secretario y en el seguimiento a cada actividad hasta su conclusion. Apoyar
n 1a preparacidn de las reuniones de trabajo que se realizan por instruccicnes del
C. Secretario y del Secretario Particular.

Desarrolio soclal
05/2017




