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1. INTRODUCCION

Entre las lineas de accion permanentes para las Empresas Publicas destacan el
fortalecimiento de la autonomia de gestion y el incremento de la eficacia. eficiencia y
productividad, con acciones especificas de difundir entre los niveles de decision sus
derechos y obligaciones y promover las condiciones que fomenten entre los
Servidores Publicos la Lealtad Institucional, la satisfaccion en la tarea que
desempenan y su vocacion de servicio.

Conforme a la Ley y al Contrato Colectivo de Trabajo el personal de confianza del
Instituto- desempena funciones generales de Direccion, Inspeccion, Vigilancia y
Fiscalizacion y las relacionadas con trabajos personales que requieran los
representantes de la Institucion.

La inclusién de estos instrumentos especificos en la Administracion Institucional
permitiréa optimizar la descripcion de las tareas y obligaciones bajo la
responsabilidad del personal de confianza, asi como propiciar un mejor desempeino
de la labor individual en términos de eficacia, eficiencia y productividad




FGC-1.0/212

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 . —y

AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-2 REV.: 0
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL OPERATIVO DE FECHA DE EMISION: HOJA: 3

| CONFIANZA SEPTIEMBRE/O3 DE:20

4 ™\

2. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de febrero de 1917, sus
Reformas y Adiciones.

2.1. LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, publicada en Diario Oficial el 29
de diciembre de 1976; sus reformas y adiciones.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. publicada en Diario Oficial el 14 de
mayo de 1986; sus Reformas y Adiciones.

Ley de Planeacion, publicada en Diario Oficial el 5 de enero de 1983.

Ley General de Deuda Publica, publicada en Diario Oficial el 31 de diciembre de
1976

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, publicada en Diario
Oficial el 31 de diciembre de 1976; sus Reformas y Adiciones.

Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico, publicada en
Diario Oficial el 4 de enero del 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. publicada en Diario
Oficial el 4 de enero de 2000.

Ley Reglamentaria del Articuio 27 Constitucional en Materia Nuclear, publicada en
Diario Oficial el 4 de febrero de 1985.

Ley de Responsabilidad de Civil por Dafios Nucleares, publicada en Diario Oficial el
31 de diciembre de 1974.

Ley de Ciencia y Tecnologia, publicada en Diario Oficial el 5 de junio del 2002

Ley para Coordinar y Promover el desarrollo Cientifico y Tecnologico. publicada en
Diario Oficial el 21 de enero de 1985.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
publicada en Diario Oficial el 13 de marzo del 2002.




F.GC-1.2012

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

4 R ] N
AREA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS No.: CAT.RH-2 REV.: 0
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL OPERATIVO DE FECHA DE EMISION: HOJA: 4

kCONFIANZA SEPTIEMBRE/ Q3 DE: 20 y

( \

2.2. REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Seguridad Radiolégica. publicada en Diario Oficial el 22 de
noviembre de 1988.

Reglamento de la Ley Federal de Ias Entidades Paraestatales, publicada en Diario
Oficial el 26 de enero de 1990; sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal,
publicada en Diario Oficial el 18 de noviembre de 1981; sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicada en Diario Oficial el 20 de agosto del 2001.

2.3. DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006. publicado
en Diario Oficial el 30 de mayo del 2001.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Energia 2001-2006,
publicado en Diario Oficial el 11 de enero de 2002.
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3. ATRIBUCIONES
La Ley Reglamentaria del Articulo 2/ Constitucional en Materia Nuclear.

Articulo 43.- Para el cumplimiento de su objeto el Instituto Nacional de Investigaciones
Nucleares, tendra las siguientes atribuciones:

. Realizar e impulsar las actividades que conduzcan al desarrollo cientifico y
tecnolégico en el campo de las ciencias y tecnologia nucleares, asi como
promover la transferencia, adaptacion y asimilacion de tecnologia en esta
materia.

Il Prestar asistencia técnica a las dependencias y entidades publicas y
privadas que lo requieran, en el disefio, construccion y operacion de
instalaciones radiactivas y. en su caso, en la contratacion de dichos
servicios; asimismo, los prestara a los 6rganos autorizados en materia de
instalaciones nucleares.

I11. Promover el desarrollo nacional de la tecnologia en la industria nuclear,
realizando y fomentando la innovacion, transferencia y adaptacion de
tecnologias para el disefio, la fabricacion y la construccion de
componentes y equipos.

V. Realizar actividades de investigacion y desarrollo relativas a las
aplicaciones y aprovechamiento de sistemas nucleares y materiales
radiactivos para usos no energéticos requeridos por el desarrollo nacional.
Ademas promovera las aplicaciones de las radiaciones y los radioisotopos
en sus diversos campos.

V. Impulsar las actividades especificas que sobre investigacion y desarrollo
en ciencia y tecnologia nucleares, realicen los institutos de investigacion y
las instituciones de educacion superior del pais, en congruencia con los
programas de divulgacion y proyectos del propio Instituto.

VI. Realizar programas de capacitacion y actualizacion sobre usos y
aplicaciéon de técnicas nucleares que el desarrollo del pais requiera; asi
como convenir con las instituciones de educacion.

VIl.  Proponer y convenir con instituciones afines del pais y del extranjero con
organismos internacionales, proyectos de Investigacion conjunta e
intercambio de informacion, previa autorizacion de la Secretaria de
Energia.
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VIIl. Mantener un Centro de Informacion y Documentacion, cuyos objetivos
sean captar, analizar y difundir la informacion y desarrollo tecnolégicos en
la materia nuclear.

IX. Emitir opinién en los convenios que sobre investigacion y desarrollo
tecnologico en materia celebre la Secretaria de Energia y en general,
asesorar al Gobiemo Federal, en todas las consultas referidas a su objeto,

y

X Realizar las demas actividades conexas con las anteriores, las que se
determinen en las leyes o en disposiciones aplicables, sus reglamentos
internos y las que resuelva conforme a su objeto. su Consejo Directivo.
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4.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

FUNCIONES GENERICAS

OPERATIVO DE CONFIANZA.

4.1 ABOGADO.

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de inicio de procedimiento administrativo de
responsabilidades, asi como los citatorios, para que los presuntos responsables
acudan a la audiencia de ley en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores, asi como la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Auxiliar en la ejecucién de las notificaciones personales a los servidores publicos
sujetos a un procedimiento administrativo, en los términos legales previstos.

Auxiliar al Titular del Area, en el desahogo de la audiencia a que se refieren tanto la
Ley Federal de responsabilidades de los Servidores Publicos asi como la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Auxiliar al Titular, en la elaberacion de proyectos de acuerdo de recepcion de
documentos, asi como de las prornociones que presentan los presuntos responsables.

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de oficios diversos a efecto de solicitar
informacion o de comunicacion a diversas instancias para la debida atencion e
integracion de los asuntos de la materia.

Auxiliar en la elaboracion de proyectos de resolucion respecto de los asuntos
encomendados, para revision, aprobacion y firma del Titular del Area.

Auxiliar al Titular del Area en llevar los registros y el control de los asuntos de su
competencia.

Auxiliar al Titular del Area. en recibir y dar tramite a las inconformidades interpuestas
por actos que contravengan lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones y la Ley de
Obras Publicas.

Auxiliar al Titular en la sustenfacion de los expedientes de sancion relativos al
incumplimiento que pueden incurrir las empresas vinculadas con el Instituto en la Ley
de Adquisiciones y en la Ley de Obras Publicas.
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- Auxiliar al Titular, en la recepcion de quejas y denuncias que se formulen por
incumplimiento de las obligacicries de los servidores publicos asi como en las

- Elaborar los proyectos de acuerdo de turno al Area de Responsabilidades cuando asi

- Llevar a cabo las notificaciones de los diversos acuerdos que dicta el Titular, respecto

- Auxiliar al Titular en la atencion de peticiones y/o sugerencias que se formulen, asi
como revisar los buzones dispuestos en las diversas areas del Instituto. a efecto de

- Las demas que les atribuya expresamente el Titular y el Titular del Organo Interno de
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4.2 ANALISTA

FUNCIONES GENERICAS

Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria de la
Funcién Puablica, asi como elaborar los proyectos de normas complementarias que se
requieran en materia de control;

Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido.
informando periddicamente el estado que guarda:

Efectuar la evaluacion de riéééos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de la entidaa;

Promover el fortalecimiento de una cultura de control al interior de la entidad, ubicando
debidamente la responsabilidad sobre el control y capacitando al personal en la
materia, a fin de asegurar en mayor grado el cumplimiento de las metas y objetivos;

En coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de la
Funcién Puablica, promover en el ambito de la entidad, el establecimiento de
pronunciamientos de caréacter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia, el combate a la corrupcion y a la impunidad, asi como la simplificacion,
el incremento de la productividad y el mejoramiento administrativo;

Proponer al titular las intervenciones que en materia de evaluacion y de control se
deban integrar al Plan Anual de Trabajo.

Auxiliar al titular en la formuiacion de requerimientos, informacion y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
unidades administrativas de la entidad la informacion requerida para el cumplimiento
de sus funciones;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia, y

Las demas que les atribuya expresamente el titular y el Titular del Organo Interno de
Control.




F.GC-1.b02/12

INSTITUTO NACIONAL Dz INVESTIGACIONES NUCLEARES

r - '
AREA. GERENGIA DE RECURSOS HUMANOS o CATRA A
CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL OPERATIVO DE FECHA DE EMISION: HOJA: 10

\_ CONFIANZA SEPTIEMBRE/O3 DE:20

fi \

4.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES

- Colaborar directamente con el titular de su Area de adscripcion en tareas de apoyo
administrativo.

- Colaborar en asuntos de cualquier Area del Instituto, de acuerdo a las instrucciones
que reciba.

- Realizar los estudios que le souciten o que se consideren necesarios para el desarrollo
de su Area de adscripcion.

- Representar al Instituto en las reuniones, organismos y eventos en general, conforme
a las instrucciones que reciba.

- Sustituir a otro Servidor Publico del Instituto, por ausencia temporal de acuerdo a las
instrucciones que reciba.

- Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley, del
Contrato Colectivo de Trabajo y de los reglamentos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Las que deriven de los trabajos de apoyo administrativo, conforme a las funciones de
su Area de adscripcion.

RESPONSABILIDADES
Los Asistentes Administrativcs soii responsables de:

Documentacion, registros y valores

Valores

Archivos y documentos

Calidad de informes, documentos, efc.

Confidencialidad de los asuntos a su cargo, de su Area de adscripcion y del Instituto.

Otras

Proporcionar informacion oportuna completa y correcta de los trabajos a su cargo.
Lo que se derive de su Contrato Individual de Trabajo, de la Ley, Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamentos institucionales.
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4.4 ASISTENTE TECNICO

FUNCIONES GENERICAS

- Colaborar directamente con el titular de su Area de adscripcion en tareas de apoyo
técnico.

- Colaborar en asuntos de cualquier dependencia del Instituto. de acuerdo a las
instrucciones que reciba

- Realizar los estudios y proyectos que le soliciten o que se consideren necesarios para

el desarrollo de su dependencia

- Representar al Instituto en las reuniones, organismos y eventos en general, conforme
a las instrucciones que reciba.

- Sustituir a otro Servidor Publico del Instituto, por ausencia temporal de acuerdo a las
instrucciones que reciba

- Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley. Contrato
Colectivo de Trabajo y Reglamentos Institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Las que deriven de los trabajos de apoyo tecnico, conforme a las funciones de su Area
de adscripcion.

RESPONSABILIDADES
Los Asistentes Técnicos son responsables de:

Documentacioén y registro

Archivo y documentos
Calidad de informes. documentos, efc.
Confidencialidad de los asuntos a su cargo, de su Area de adscripcion y del Instituto.

Otras

Proporcionar informacién oportuna, completa y correcta de los trabajos a su cargo.
Lo que se derive de su Contrato Individual de Trabajo, de la Ley, Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamentos Institucionales.
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4.5 ASISTENTE TECNICO EN PROTECCION RADIOLOGICA (LV)
FUNCIONES GENERALES
- Evalua y toma decisiones en actividades de campo y administracion. relacionados con
la proteccién radiolégica de Centrales Nucleares.
- Realiza calculo y ajustes de instalacion de equipos.
- Elabora procedimientos.
- Colabora con el técnico de turno y lo sustituye si es necesario.
- Colabora con el Ingeniero de P.R.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Las que le delegue el Jefe de su Departamento y las que deriven de los trabajos.
conforme a las funciones de su dependencia.
RESPONSABILIDADES
Los Técnicos Proteccion Radiolégica (LV) son responsables de:
Bienes del Instituto
Equipo, instrumentos. mobiliario, herramientas, materiales y documentacion.
\ J
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4.6 AYUDANTE GENERAL.

FUNCIONES GENERICAS

- Apoyar directamente al Titular de su Area de adscripcion o a la persona que este
designe o indique, en los trabajos, lugares y horarios que se le indiquen:

- Entregar, recoger documentacion y valores de todo tipo

- Colaborar con el personal secr=tarial en asuntos de la oficina

- Colaborar en la adquisicion de materiales, materias primas y refacciones.

- Atender llamadas telefénicas, tomar y transmitir recados

- Manejar vehiculos para el desemperio del trabajo; mantener aseado y revisar
diariamente el vehiculo asignado, estado fisico, accesorios y herramientas:
solicitar el combustible y lubricantes en las cantidades adecuadas para el
servicio que vaya a prestar. realizar reparaciones menores al vehiculo asignado
y mantenerlo en buen estado.

- Colaborar en la atencion a visitantes al area de adscripcion o al Instituto
Colaborar en acciones de emergencias internas o externas al Instituto y en
simulacros. de acuerdo a las instrucciones que reciba

- Informar a su Jefe inmediato de los trabajos que realiza

- Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo, de la Ley, del
Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamentos Institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Las que se deriven de los trabajos de apoyo directo al Titular de su Area de
adscripcion.

RESPONSABILIDADES
Los Ayudantes Generales son responsables de:

Bienes del Instituto

Vehiculo asignado, accesorios, herramientas y documentaciéon del mismo.
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4.7 AUDITOR

FUNCIONES GENERICAS

- Realizar las auditorias o revisiones que se requieran con el proposito de verificar la
eficacia, economia y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la informacion
financiera y operacional y el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas
aplicables;

- Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones,
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes
instancias externas de fiscalizacion;

- Requerir a las unidades administrativas de la entidad la informacion, documentacion y
su colaboracion para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

- Proponer al titular las intervenciones que en la materia se deban incorporar al Plan
Anual de Trabajo;

- Auxiliar al titular en la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos
necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las
unidades administrativas de la entidad la informacion requerida para el cumplimiento
de sus funciones:

- Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

- Las demas que les atribuya expresamente el litular y el titular del organo interno de
control.
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4.8 CHOFER

FUNCIONES GENERICAS

- Apoyar directamente al Titular de su Area de adscripcion.

- Entregar, recoger documentacion y valores de todo tipo

- Colaborar con el personal secretarial en asuntos de la oficina

- Atender llamadas telefénicas, tomar y transmitir recados

- Manejar vehiculos para el desemperio del trabajo; mantener aseado y revisar
diariamente el vehiculo asignado, estado fisico, accesorios y herramientas:
solicitar el combustible y lubricantes en las cantidades adecuadas para el
servicio que vaya a prestar, realizar reparaciones menores al vehiculo asignado
y mantenerlo en buen estado.

- Informar a su Jefe inmediato d< los trabajos que realiza

- Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley. del
Contrato Colectivo de Trabajo y los Reglamentos Institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Las que se deriven de los trabajos de apoyo directo al Titular de su area de
adscripcion.

RESPONSABILIDADES

Los Choferes son responsables de:
Bienes del Instituto
Vehiculo asignado, accesorios. herramientas y documentacion del mismo

Otras

Lo que se derive de su Contrato Individual de Trabajo, de la Ley. Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamentos Institucionales.
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4.9 JEFE DE DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERICAS

- Colaborar directamente con su Jefe inmediato, en la direccion y control de actividades,
seguridad del personal y del uso y seguridad de bienes del Instituto: control de la
elaboracion y ejercicio del presupuesto y de la contratacion de bienes y servicios;
control de bienes de terceros v de documentos y registros; en la evaluacion e
informacién de actividades y resultados.

- Realizar los estudios y proyectos que se le soliciten o que se consideren necesarios
para el desarrollo de su dependencia.

- Representar al Instituto en las reuniones, organismos y eventos en general, conforme
a las instrucciones que reciba.

- Sustituir a su Jefe inmediato, por ausencia temporal de acuerdo a las instrucciones
que reciba.

Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley, Contrato
Colectivo de Trabajo y de los Reglamentos Institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las que le delegue su Jefe Inmediato y las que deriven de los trabajos, conforme a las
funciones de su Area de adscripcion
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4.10 PROFESIONISTAS
FUNCIONES GENERICAS

PROFESIONISTA BC

- Colaborar directamente con los Directores de Area, Gerentes o Jefes de
Departamento, como analista, gestor o asesor, de acuerdo con su profesion y
especialidad.

Utilizar, adaptar y modificar procedimientos y métodos establecidos para las tareas
que realiza

- Planear, programar y evaluar las acciones individuales y/o de grupo conforme a las
instrucciones recibidas.

- Impartir asignaturas y/o cursos de capacitacion organizados por el Instituto.

- Elaborar los informes confidenciales y de distribucion restringida requeridos y
necesarios, conforme a las instrucciones recibidas

- Proponer. a su jefe inmediato superior, alternativas de solucion a problemas que se
presenten relacionados con su profesion y especialidad.

- Representar al Instituto en las reuriiones, organismos y eventos en general, conforme
a las instrucciones que reciba.

- Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley, del
Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamentos Institucionales.

PROFESIONISTA CC

Ademas de las funciones del Profesionista BC
- Obtener procedimientos y metodos originales para las tareas que realiza
- Asesorar a Profesionistas conforme a las instrucciones recibidas

PROFESIONISTA DC.
Ademas de las funciones del Profesionista CC

- Sustituir a otro Servidor Publico del Instituto, por ausencia temporal, de acuerdo con
las instrucciones que reciba.

- Evaluar programas de trabajo !nstitucionales, conforme a las instrucciones recibidas

- Colaborar en la definicion de politicas institucionales.
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PROFESIONISTA EC

Ademas de las funciones del Profesionista DC:
Realizar Estudios especiales

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las que se deriven de los trabajos de analista, gestor o asesor conforme a las funciones
de su area de adscripcion, de acuerdo con su profesion y especialidad.

RESPONSABILIDADES

Los profesionistas son responsables de:

Bienes del Instituto

Mobiliario, equipo, instrumentos y materiales a su cargo.

Documentacion, valores y registros

Documentos y efectivo

Archivos y documentacion.

Calidad y exactitud de informes, documentos, efc.

Confidencialidad de los asuntos a su cargo, de su dependencia y del Instituto.

Otras

Proporcionar informacion oportuna, completa y correcta de los trabajos y actividades a su
cargo.

Lo que se derive de su Contrato Individual de Trabajo, de la Ley. Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamentos Institucionales.
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4.11 SECRETARIAS

FUNCIONES GENERICAS

SECRETARIA EC

SECRETARIAF

SECRETARIA G

Apoyar directamente al Titular de su Area de adscripcion, en los lugares y horarios
que se le indiquen, en todo tipo de trabajo secretarial ejecutivo.

Realizar el seguimiento de astuiiros de su adscripcion, confidenciales o de
conocimiento restringido, aun <n ausencia de su Jefe inmediato.

Elaborar los informes de los asuntos a su cargo, conforme a instrucciones y/o
procedimientos establecidos.

Coordinar y supervisar a personal secretarial, auxiliar o técnico para asuntos o eventos
especificos de su Area de adscripcion.

Las demas que se deriven de su Contrato Individual de Trabajo. de la Ley. del
Contrato Colectivo de Trabajo y los Reglamentos Institucionales.

Traduce al espariol documentos de caracter administrativo en otro idioma.

Elabora agendas y carpetas de documentos en otro idioma, para reuniones de trabajo.
Lleva a cabo tareas de coordinacion y supervision secretarial, para asuntos o eventos
cientificos inclusive en otro idioma.

Ademas de las funciones de la Sec:etaria EC.

Colaborar en la planeacior. prcoramacion y evaluacion de las actividades de apoyo
secretarial de su Dependencia.

Proponer a su Jefe Inmediato acciones correctivas para el logro de las metas de
apoyo secretarial que realiza.

Impartir asignaturas y/o cursos de capacitacion organizados por el Instituto.
Elaborar presupuestos, requisiciones y solicitudes de servicios.

Ademas de las funciones de la Secretaria F

Elaborar proyectos de informes de su Area de adscripcion.

Adaptar procedimientos de trabajo para optimizar el apoyo secretarial

Sustituir a personal secretarial de confianza en caso de urgencia de asuntos, en
cualquier Area del Instituto, de acuerdo a las instrucciones recibidas.
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SECRETARIAH
Ademas de las funciones de la Secretaria G

- Colaborar en la formulacion de procedimientos de trabajo para optimizar el apoyo
secretarial de su Area de adscripcion.

- Planear, programar y evaluar las actividades de apoyo secretarial de su Area de
adscripcion.

- Representar a la administracion del Instituto en grupos de trabajo mixtos, conforme a
las instrucciones recibidas

SECRETARIA |
Ademas de las funciones de la Secretaria H.
- Colaborar en la elaboracion de procedimientos de trabajo para optimizar el apoyo

secretarial en el Instituto.
Planear, programar y evaluar actividades de apoyo secretarial en el Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las que deriven de los trabajos de apoyo directo al titular, conforme a las funciones de su
Area de adscripcion.

RESPONSABILIDADES

Las Secretarias son responsables de:

Bienes del Instituto

Mobiliario, equipos, materiales y articulos de oficina

Documentacion, registros y valores

Valores

Archivos y documentos :

Calidad de presentacion de irformes, documentos, etc.

Confidencialidad de los asuntos a su cargo, de su area de adscripcion y del Instituto.




