
 

• Acordar la agenda del titular de la Secretaría. 

• Preparar respuestas de las distintas solicitudes de dependencias públicas y privadas. 

• Brindar apoyo técnico para la celebración de reuniones de trabajo convocadas y en las 

que participa el titular de la Secretaría de Salud, elaborar las minutas y llevar a cabo el 

seguimiento de los acuerdos tomados en dichas reuniones. 

• Brindar atención a solicitudes de audiencia de la ciudadanía con el C. Secretario de Salud. 

• Controlar el envío y recepción de la correspondencia a las distintas áreas de la 

Secretaría de Salud, por medio del Sistema de Control de Gestión. 

• Tramitar y dar seguimiento a los asuntos del titular de la Secretaría. 

• Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes. 

• Presentar al titular de la Secretaría el avance en la atención y/o solución de los asuntos 

de su competencia. 

• Controlar el Fondo Revolvente asignado al área. 
• Manejar los Recursos Humanos (programación de vacaciones y pago de prestaciones) 

del personal de base adscrito a la Secretaría Particular. 

• Controlar los recursos materiales (solicitud de insumos: material de oficina y abarrotes) 

para la oficina de la Secretaría de Salud. 

• Controlar el parque vehicular asignado al área. 

• Controlar la dotación mensual de gasolina. 

• Manejar y custodiar el archivo institucional. 

• Establecer el Sistema de Control Interno de la Secretaría de Salud, en el ámbito de su 

competencia, así como coordinar acciones para su mejora. 

• Difundir y verificar el cumplimiento de las recomendaciones generadas en el Diagnóstico 

de Control Interno, en el ámbito de su competencia. 

 


