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OBJETIVO

Planear y coordinar las sesiones del Consejo Directivo del Instituto, de conformidad con la normatividad
aplicable, asi como apoyar a la Direccion General en las reuniones de trabajo y en los asuntos institucionales que
le encomiende.

FUNCIONES

e QOrganizar y apoyar la celebracion de reuniones de coordinacion que lleve a cabo la Direccion General para
evaluar el avance de los programas del Instituto.

e Coadyuvar en la elaboraciéon de informes, evaluaciones y deméas documentos que den cuenta de las
actividades desarrolladas por el Instituto, que le solicite la Direccidon General.

e Concentrar y analizar la informacion y los asuntos a tratar en sesiones del Consejo Directivo e integrar la
carpeta correspondiente.

e Organizar y coordinar las sesiones del Consejo Directivo y elaborar las actas derivadas de las mismas para su
control y seguimiento.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de las sesiones del Consejo Directivo.

Convocar a sesion a los integrantes del Organo de Gobierno, informandoles los asuntos a tratar en la misma.
Apovar a la Direccion General en la atencidon de los asuntos que le sean encomendados, analizando y
proporcionando la informacion y documentacién necesaria.

e Integrar y actualizar la informacion publica de oficio de su competencia, en el sistema electrénico IPOMEX, asi
como atender los requerimientos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion,
derivados de las solicitudes de informacién presentadas por los particulares, que esté bajo su resguardo y no
se encuentre clasificada como reservada.

e Actualizar vy remitir a la aprobacion de la Unidad de Comunicacion Social la informacion que sea susceptible
de publicarse en la pagina web del Instituto.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Administracion Publica
Planeacion Estratégica
Administracién de Proyectos Publicos
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