ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO.

Realizar actividades administrativas y operativas secretariales.

FUNCIONES.

= Atender a las personas que soliciten audiencia con la Direccion General
del Instituto.

= Apoyar con la agenda de la Direccion General.

= Transcribir y despachar documentos oficiales y demas comunicados
impresos requeridos.

» Organizar y resguardar el archivo de documentos del la Direccion
General, Areas Medica y Administrativa que le sean encomendados.

= Guardar discrecién del contenido de la correspondencia y agenda del '
Instituto .

= Llevar la agenda de los eventos, reuniones etc. de la Direccién General
y las Areas Administrativas y Medicas.

»Turnar la correspondencia a la Direccion General para su
conocimiento o instruccion , asi como a la@ﬁm y, un;d,agg,s{r?
correspondan. 4
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