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OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo de las funciones ejecutivas de la oficina de la Direccion General, a través de una adecuada sistematizacion
de la informacion, gue le permita llevar un control efective de la gestion.

FUNCIONES

« Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos turnados a la Direccion Gene-al, y mantener permanentemente
informado al titular del Instituto sobre los avances, resoluciones y problematica de los mismos.

e Acordar con el titular de la Direccién General los asuntos y requerimientos relacionados con sus funciones, asi como
presentar a su consideracion los documentos vy las solicitudes de audiencia.

e Preparar los acuerdos del Director General con el titular de la Secretaria de Finanzas, y de otras dependencias de la
Administracion Publica Estatal, proporcionando la informacion requerida para la realizacion de los mismos.

e Registrar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entravistas y demas evantos oficiales en los que deba
participar el titular del organismo.

. Elaborar los programas de actividades y supervisar que todo evento 2n el que participe el titular de la Direccion General,
se realice conforme a lo previsto.

. Controlar la correspondencia, documentacion y el archivo de la Diraccion General, para facilitar el seguimiento de los
asuntos de su competencia.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Servicios.

Prontuario de Legislacion Financiera.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México.
Normatividad de la Seguridad Social.
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