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FUNCIONES ESPECIFICAS

DENOMINACION DEL PUESTO: | SECRETARIA (O) PARTICULAR DEL SECRETARIO

UNIDAD: | DESPACHO DEL TITULAR
DEPENDENCIA: i

|. Resguardar y controlar el pargue vehicular asignado al Despacho del Titular;

ll. Realizar los discursos del Titular para sus intervenciones en los eventos que sea requerido;
Ill. Elaborar notas periodisticas e informativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico
referentes a: inauguraciones, eventos, actividades productivas basadas en el Desarrollo
Econdmico del Estado;

V. Publicar en las redes sociales notas sobre: inauguraciones, eventos, actividades
productivas basadas en el Desarrollo Econémico del Estado;

V. Elaborar la agenda del Titular para su publicacién en el Portal de Transparencia;

VI. Coordinar el desarrollo e implementacion del Sistema de Calidad en el Despacho del
Titular;

VIl. Implementar el Acuerdo Secretarial instituyendo las lineas de accion para elevar la
funcionalidad y eficiencia del personal del Despacho del Titular;

VIIl. Revisar y analizar la correspondencia que es turnada al titular de la dependencia;

IX. Supervisar las medidas de seguridag. Higiene y medio ambiente del Despacho del Titular;
X. Las demas que le sefalen las leyes, r&glamentos, decretos, acuerdos o manuales aplicables
a la Secretaria, asi como aquellx que,e conﬂera su Titular y que sean necesarias para el

cumplimiento de sus funciones
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