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ION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccion General de
Ejecucion de Medidas para Menores dependiente de la Secretaria de
Seguridad Publica, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que se sustenta, los objetivos que
tiene encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar

para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizacion facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente Manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion General de Ejecucion de Medidas para Menores
que sera la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica del Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Publica Estatal.
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Lic. Marco Antonio Riquelme Barrios

DIRECCION DEL CENTRO DE REEDUCACION
Lic. Maria Irene Aguilar Sdnchez

SUBDIRECCION DE EJECUCION Y MEDIDAS PARA MENORES
Lic. Laura Gisela Velazquez Juarez

UNIDAD DE INFORMACION Y ESTADISTICA
Lic. Judith Torres Diaz de Ledn

UNIDAD ADMINISTRATIVA
C.P. Alfonso Mejia Cervantes




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operatividad
del Centro de Reeducacioén son las siguientes:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
* Ley de Justicia para Menores del Estado de San Luis Potosi.

* Ley Sobre los Derechos de los Nifios, Niflas y Adolescentes del
Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Proteccioén de Nifios y Nifias Adolescentes
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.
* Ley de Asistencia social.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

* Ley Estatal de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi
* Cddigo Penal Federal

» Cddigo Penal para el Estado de San Luis Potosi

» Decretos acuerdos y circulares.

= Reglamento interior del la Direccion General de Ejecucion de Medidas
para Menores.

+ Tratados y Convenios Internacionales de la Materia sobre Menores.




ON O BASE LEGAL

(continua)

» Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
» Declaracion de los Derechos del Nifio.

* Reglas minimas de Naciones Unidas para la Administracién de
Justicia de Menores (Reglas de Beijing).

* Convencion de los derechos del Nifio.
* Directrices de RIAD.

* Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccién de los Menores
Privados de su Libertad.

* Acuerdos y Convenios Administrativos del Gobierno del Estado.




La Direccién General es la encargada de investigar el fenémeno disocial
en el Estado y disefiar los planes y programas de especializacion y
capacitacion de su personal; diagnosticar los factores y componentes de
las conductas de los infractores, para la individualizacion pertinente de
medidas de orientacion y proteccion o tratamiento impuestas por el Juez
especializado; asi como disefiar, evaluar, dar seguimiento y aplicar los
modelos individualizados ejecutando los programas de prevencion,
realizando las actividades conducentes a la reintegracion social y familiar
del adolescente, asi como el pleno desarrollo de su persona y

capacidades.



RA ORGANICA

1.0. Secretario de Seguridad Publica

1.1. Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

1.1.1. Subdireccién de Ejecucion de Medidas y Menores

1.1.1.1. Direccion del Centro de Internamiento Juvenil

1.1.1.2. Direccion del Centro de Reeducacién

1.1.1.3. Unidad Juridica

1.1.1.4 Unidad Administrativa

1.1.1.5 Unidad de Informacién y Estadistica

1.1.1.6 Unidad de Servicios Generales




RAMA

Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

i Ma. Concepcién Gpe. Nava Calvillo
1 Presidente del Consejo Tutelar
5 (15)

! Direccién del

1 . .
1 Centro de Internamiento Juvenil \

Marco Antonio Riquelme Barrios

Subdirector (14)

3 Personal de Confianza
otal 03

Direccién del
Centro de Reeducacién

Maria Irene Aguilar Sanchez
Director de Area (14)

La Lic. Lucina Guizar Ramirez, Directora
Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, certifica que el presente
organigrama refleja el personal, asi como las
funciones y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Mayo 2014.

Firma:




sRAMA

Secretaria

Minerva Zuliiiga Casillas
Secretaria de Secretario (10)

I Subdireccion de Ejecucion
1 y Medidas para menores

Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

Ma. Concepcién Gpe. Nava Calvillo
Presidente del Consejo Tutelar

Laura Gisela Velazquez Juarez
Subdirector (14)

1 Comité Técnico
': Multidisciplinario

Unidad Juridica

Unidad de
Informacién y Estadistica

Paloma del S. de la Rosa Jiménez
Abogado Especializado (13)

otal 04

Judith Torres Diaz de Le6n
Jefe de Departamento (13)

01 Personal de Confianza ---------

03 Personal de Base

Unidad Administrativa

La Lic. Lucina Guizar Ramirez

Unidad de Servicios Generales

Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, certifica que el

organigrama refleja el personal, asi
funciones y nombramientos que

estructura vigente al mes de Mayo 2014.

Firma:




sRAMA

Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

Ma. Concepcién Gpe. Nava Calvillo
Presidente del Consejo Tutelar
(15)

I Subdireccion de Ejecucion
| y Medidas para menores

| Laura Gisela Velazquez Juarez
! Subdirector (14)

Comité Técnico

1

1

: Multidisciplinario
1

Secretaria

Verénica Téllez Chavez
Secretaria Director (08)

Auxiliar Administrativo

Miguel Angel Rocha Posadas
Auxiliar Administrativo (05)

Criminolégia
 Elen Mayen Eguia Herrera
Custodio A (08)

Programa
Individualizado de Ejecucién

Psicologia

Gabriela Chavez Garcia
Custodio “A” (08)

Mirna Bustos Flores
Psicologa (09)

i Héctor Fidel Ramirez
' Custodio “A” (08)

! Romualdo Rios Marquez
! Custodio “A” (08)

La Lic. Lucina Guizar Ramirez

03 Personal de Base
D4 Personal de Seguridad — — " —"—-
otal 07

Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, certifica que el presente
organigrama refleja el personal, asi como las
funciones y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Mayo 2014.

Firma:




RAMA

Ma. Concepcién Gpe. Nava Calvillo
Presidente del Consejo Tutelar
(15)

I Subdireccion de Ejecucion
1 y Medidas para menores

Laura Gisela Velazquez Juarez
Subdirector (14)

Unidad Administrativa

Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

Recursos Humanos

Maria Reyna Méndez Séanchez
Sria. Taquimecanografa (05)
Com. CERS de San Luis Potosi)

Apoyo Operativo

Sonia Filoteo Duque
Custodio A (08)

3 Personal de Base
3 Personal de Seguridad
otal 06

Recursos
Financieros y Materiales

Alfonso Mejia Cervantes
Jefe de Departamento (13)

Auxiliar de Recursos Materiales

José Luis V. Castro Guerrero
Auxiliar en Administracion (07)

: Luis Armando Gonzélez Rodriguez
i Primer Oficial
L Com. De SSP

1

: Herlinda Colin Esquivel
; Policia “C”

. Com. De SSP

La Lic. Lucina Guizar Ramirez, Directora
Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, certifica que el presente
organigrama refleja el personal, asi como las
funciones y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Mayo 2014.

Firma:




sRAMA

Ma. Concepcién Gpe. Nava Calvillo
Presidente del Consejo Tutelar
(15)

I Subdireccion de Ejecucion
1 y Medidas para menores

Laura Gisela Velazquez Juérez
Subdirector (14)

Direccién General de Ejecucion de Medidas para Menores

Unidad de Servicios Generales

! Liliana Lépez Le6n
! Custodio A (08)

Recepcion y Correspondencia

Miguel Angel Flores Hernandez
Mozo de Oficina (02)

06 Personal de Base

03 Personal de Seguridad

otal 10

I i :
Luis Vicente Pérez Acosta i Fidel R_eyef F”‘erez
Sria. Taquimecandgrafa (05) i Policia “C
. Com. De SSP
Intendencia Chofer

Joel Guevara Castillo
Chofer de Primera (05))

Jardinero

Juan Rosales Ovalle
Técnico No Especializado (05)

01 Personal sueldo asimilable ——=+——

Archivo y Transparencia

Mirna Eulalia Lara Barrios
Auxiliar Administrativo (05)
Com. CER de La Pila

Auxiliar de Archivo

Radl Véazquez Avila
Capacitador (05)

. Miguel Angel Mendoza Padrén
H Policia Primero (09)
1 Com. De SSP

La Lic. Lucina Guizar Ramirez, Directora
Administrativa de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado, certifica que el presente
organigrama refleja el personal, asi como las
funciones y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Mayo 2014.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Direccion
General para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Justicia
para menores infractores en el Estado, elaborando propuestas de
Programas basados en estudios de la personalidad.

FUNCIONES:

* Disefar y ejecutar los programas de prevencion de comportamiento o
adicciones que colocan a los menores en condicion de riesgo de
cometer conductas tipificadas como delito en las leyes.

* Presidir las reuniones del Consejo Técnico Interdisciplinario (C.T.l.) en
las que se formulan y deliberan los estudios clinico criminoldgicos y los
programas individualizados de ejecucién (P.1.E.)

*Revisar y firmar, para su envio al Juez Especializado, los estudios

clinico-criminologicos elaborados por el C.T.I. y los programa
individualizado de ejecuciéon (P.L.E.), para su envio al Juez de
Ejecucion de Medidas, elaborados por el C.T.I.

*Realizar todas las actividades conducentes para anticipar la
reincorporaciéon familiar, social y cultural del menor sujeto a medida en
externacion o internamiento.

* Asegurar en todo momento el respeto irrestricto de los derechos y
garantias previstos en la Ley de Justicia para Menores vigente en el
Estado, asi como la dignidad e integridad de las personas sujetas a
medidas, especialmente de quienes la cumplen en internamiento.

*Supervisar y evaluar que el Centro de Internamiento y el de
Reeducacion cumplan con lo dispuesto por Ley de Justicia para
Menores vigente en el Estado.

Responsable Secretario de Seguridad Publica
Maria Concepcion Guadalupe Joel Melgar Arredondo
Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(continua)

* Rendir oportunamente a los Jueces Especializados en Menores, los
informes correspondientes de conformidad con la Ley de Justicia para
Menores vigente en el Estado.

» Cumplir con lo ordenado por el Juez Especializado y de Ejecucion.

* Fomentar en los menores sujetos a alguna medida, el sentido de la
responsabilidad, el valor del respeto a los derechos de los demas y el
desarrollo de capacidades necesarias para una participacion
constructiva dentro de la sociedad.

* Celebrar convenios de colaboracion con Instituciones Publicas y
Privadas para que coadyuven en el cumplimiento de las medidas
impuestas, contando con un registro actualizado de ellas.

* Vigilar que los ordenamientos legales y administrativos se cumplan
conforme a los lineamientos establecidos por los d&rganos
correspondientes.

* Disponer los mecanismos necesarios para el uso racional de los
recursos asignados a la Institucion.

* Recibir quejas e informes sobre las faltas y demoras en que incurran
los funcionarios y empleados de la Institucion y sus Direcciones en el
desempeiio de sus labores y dictar las medidas pertinentes para
corregirlas

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Secretario de Seguridad Publica
Maria Concepcion Guadalupe Joel Melgar Arredondo
Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:

Facilitar la labor del titular de la Direccion, mediante la realizacién de
actividades secretariales.

FUNCIONES:
» Atender a funcionarios publicos y personas en general que soliciten
audiencia con el Director General, brindando la atencién y el servicio

gue requiere.

* Recibir, canalizar y dar tramite diariamente a la correspondencia de la
Direccion General.

* Archivar y controlar la documentacion dirigida al Titular de la Institucion.
» Planificar la agenda de trabajo y audiencias del Director General.

» Elaborar documentos oficiales e informes de actividades, controlando el
minutario de la Direccion General.

* Recibir y canalizar llamadas, a las diferentes areas con las que cuenta
esta Direccion General.

*Las demas que ordene el Director General de conformidad con la
normatividad vigente.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Minerva Zafiiga Casillas Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE EJECUCION Y MEDIDAS PARA MENORES
OBJETIVO:

Colaborar con las funciones del titular de la Direcciéon, mediante la
realizacion de actividades administrativas.

FUNCIONES:
* Apoyar a la Direccion General en la revisién diaria de correspondencia.

* Revisar los convenios de colaboracion con instituciones publicas,
privadas que realice la Direccion General.

* Auxiliar a la Direccion General en la revision y comparecencia de las
controversias legales de la Direccién del Centro de Internamiento y de
la Direccion de Reeducacion.

* Verificar el buen funcionamiento de las diferentes areas de la Direccion
General, recibiendo solicitudes y canalizando al area correspondiente
para su pronta resolucion.

* Ser enlace de la Direccion General con las diversas areas, la Direccion
del Centro de Internamiento y la Direccion de Reeducacion.

* Autorizar prestadores de servicio social de la Direccion General, de la
Direccion del Centro de Internamiento y de la Direccion de
Reeducacion.

* Mantener informada a la Direccion General de las actividades
realizadas.

* Auxiliar a la Direccion General en la elaboracion, establecimiento y
evaluacion de los resultados de los planes operativos y de servicios.

* Revisar los informes de las areas de manera mensual y rendir informe
a la Direccion General.

Responsable Director General

Laura Gisela Velazquez Juarez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE EJECUCION Y MEDIDAS PARA MENORES
(continua)

* Realizar gestiones diversas ante la Secretaria de Seguridad Publica y
otras instancias de Gobierno.

* Gestionar el presupuesto anual ante la Direccién de Administracion de
la Secretaria de Seguridad Publica.

* Las demas que en el ambito de su competencia y de conformidad con
la normatividad aplicable le encomiende expresamente la superioridad.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Laura Gisela Velazquez Juarez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

Brindar apoyo y asesoria juridica a la Direccion General y dar
seguimiento legal a la situacion de los menores en externaciéon o
internamiento.

FUNCIONES:

» Aplicar las politicas de la Direccibn General, en materia Juridico-
Normativa.

* Dar el apoyo técnico necesario al Titular de la Direccion General en
todos aquellos asuntos de caracter juridico que éste le encomiende.

* Certificar las constancias que obren en los archivos de la Direccion
General, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales,
contencioso administrativo y en general, para cualquier proceso,
procedimiento o averiguacion.

* Ejercitar las acciones judiciales, laborales y contencioso-administrativas
representando a la Direccion General y a los servidores publicos en el
ejercicio de sus funciones, elaborando demandas, contestaciones,
ofreciendo pruebas, formulando alegatos, e interponiendo toda clase
de recursos, incluyendo el juicio de amparo, y demas.

*Elaborar las actas administrativas correspondientes al personal
adscrito a la Direccion General de Ejecucion de Medidas para Menores
cuando incurran en alguna falta.

* Rendir informes que requieran las Comisiones de Derechos Humanos y
vigilar el cumplimiento total de las recomendaciones o propuestas de
conciliacién que emitan.

Responsable Director General

Paloma del Sagrario de la Rosa
Jiménez

Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA
(continua)

*Elaborar o revisar convenios de Colaboracién con Instituciones
Publicas y Privadas para que coadyuven en el cumplimiento de los
Programas Individualizados de Ejecucion de Medidas.

* Actualizar el registro de las instituciones publicas y privadas con las
gue se tengan Convenios de Colaboracién para la ejecucién de
medidas. (Art. 23° XI).

* Asesorar sobre la legalidad de la informacion que la Direccion General
proporciona a la Federacion y al Estado.

* Recabar los informes mensuales sobre el cumplimiento de las medidas
de orientacion y proteccion o tratamiento notificar a los menores,
padres o tutores y abogados defensores, que se encuentren en el
Centro de Internamiento  Juvenil o acudan a la Direccion de
Reeducacion.

* Recibir los informes mensuales sobre el cumplimiento de las medidas
cautelares para su archivo.

* Elaborar los documentos oficiales necesarios a fin de dar cumplimiento
a las diversas diligencias que la Ley de Justicia de Menores cite como
facultad de la Direcciébn General de Ejecuciéon de Medidas para
Menores ante los Centros de Reeducacién y de Internamiento;

* Elaborar el proyecto del Programa de Detencién Preventiva para su
remision al Juzgado.

* Elaborar los oficios correspondientes para firma del Titular.
» Tramitar y elaborar las contestaciones que se generen a partir de que

un menor es sujeto a medidas cautelares en la capital o interior del
Estado.

Responsable Director General

Paloma del Sagrario de la Rosa

Y Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo
Jiménez




ON DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA
(continua)

*Remitir el expediente, una vez sentenciado el menor, al éarea
correspondiente o archivar como asunto concluido previo aviso a la
Direccién que corresponda.

* Las demas que ordene el Director General y la normatividad.

 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Paloma del Sagrario de la Rosa

Y Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo
Jiménez




ON DE FUNCIONES

UNIDAD DE INFORMACION Y ESTADISTICA
OBJETIVO:

Elaborar las estadisticas de informacion sobre los menores infractores
con medidas en externacion o internamiento que requiera la Direccion
General y el sector Publico.

FUNCIONES:

* Capturar los datos de los menores infractores contenidos en cualquier
documento con el que cuente la Direccion General, el Centro de
Internamiento Juvenil y el Centro de Reeducacion.

« Contabilizar los datos (variables) con la periodicidad que establezca la
Direccion General.

* Procesar, vaciar en tablas y graficar la informacion estadistica que
solicite la Direccién General, con la periodicidad que ésta establezca,
para la elaboracion de un catalogo base de informacion estadistica de
la Institucion.

* Procesar y proporcionar la informacion estadistica que es solicitada
anualmente por el INEGI para la elaboracion del Anuario Estadistico.

* Elaborar trabajos estadisticos especiales que solicite la Direccion
General cuando no estén contemplados dentro del catalogo base que
se maneja.

* Proporcionar informacion sobre el funcionamiento de la Institucion al
publico que lo solicite, previa autorizacion de la Direccion yl/o
Subdireccion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Judith Torres Diaz de Le6n Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO:
Brindar apoyo administrativo al Comité Técnico Multidisciplinario.
FUNCIONES:
* Recibir a las personas que solicitan audiencias con el Consejo Técnico
Interdisciplinario, registrando sus visitas en el diario de control de

audiencias.

* Resguardar los diarios de Registro de ETCC, PIE y de Control Interno
de Evaluacion.

* Elaborar memorandums de entrega de Estudios Técnicos Clinico
Criminolégicos debidamente diligenciados a la Unidad Juridica.

* Elaborador los oficios necesarios para el envio oportuno al Juzgado
correspondiente, llevando el registro y control de la expedicion de
nameros de oficio

*Capturar la informacibn de las é&reas del Comité Técnico
Multidisciplinario para integrar el Estudio Técnico Clinico Criminoldgico.

* Registrar los oficios de autorizacion de Estudio Técnico Clinico
Criminoldgicos enviados por el Juez de Ejecucion.

* Fotocopiar el material necesario para el envio de Estudio Técnico
Clinico Criminoldgico de manera oportuna al Juzgado.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Verdnica Téllez Chavez Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Brindar apoyo administrativo al Comité Técnico Multidisciplinario.
FUNCIONES:
* Apoyar en la recepcion de las personas que solicitan audiencias con el
Consejo Técnico Interdisciplinario, registrando sus visitas en el diario

de control de audiencias.

* Resguardar los diarios de Registro de ETCC, PIE y de Control Interno
de Evaluacion.

* Elaborar memoradndums de envio de expedientes a la Unidad Juridica
con el Programa Individualizado de Ejecucion debidamente
diligenciado.

* Elaborador los oficios necesarios para el envio oportuno al Juzgado
correspondiente, llevando el registro y control de la expedicion de
nameros de oficio.

*Capturar la informacibn de las é&reas del Comité Técnico
Multidisciplinario para integrar Programa Individualizado de Ejecucién

* Registrar los oficios de autorizacion de Programa Individualizado de
Ejecucion enviados por el Juez de Ejecucion.

* Fotocopiar el material necesario para el envio de Programa
Individualizado de Ejecucién de manera oportuna al Juzgado.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Miguel Angel Rocha Posadas Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

CRIMINOLOGIA

OBJETIVO:
Elaborar la sintesis de los resultados del diagndsticos y propuestas,
basados en los estudios para la integracion y elaboracion de Estudio
Técnico Clinico Criminolégico.

FUNCIONES:

* Aplicar los instrumentos propios de la disciplina para su interpretacion
y elaboracion del el diagnostico-pronéstico para integrar el ETCC
inicial.

*Convocar a Reunion de Consejo Técnico Interdisciplinario y dar
lectura del proyecto de Estudio Técnico Clinico Criminolégico inicial y
final al Comité Técnico Multidisciplinario y de la medida impuesta,
poniendo especial énfasis a la finalidad de esta.

* Entregar el Estudio Técnico Clinico Criminoldgico al Director General
para su revision y firma.

* Dar a conocer al Director General los avances y dificultades que se
presentaron en el trabajo realizado por el Comité Técnico
Multidisciplinario.

e Elaboracion de minuta de las reuniones de Comité Técnico
Multidisciplinario.

* Solicitar la orientacién pertinente a la Unidad Juridica de la Direccién
General para la sugerencia de medida en el Estudio Técnico Clinico
Criminologico, asi como que requiera el menor y su familia en el
proceso que se seguira para la realizacion del mismo.

* Rendir un informe semestral de resultados a la Direccién General.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Elen Mayen Eguia Herrera Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

PSICOLOGIA

OBJETIVO:
Determinar las caracteristicas de personalidad y salud mental de cada
menor y de acuerdo a éstas plantear un tratamiento de acuerdo a la
medida impuesta.

FUNCIONES:

* Elaborar el diagnéstico psicoldgico y sugerir medidas para el Estudio
Técnico Clinico Criminolégico y establecer los objetivos y actividades
de la disciplina en el Programa Individualizado de Ejecucion.

* Participar en las sesiones del Comité Técnico Multidisciplinario para el

establecimiento de acuerdos para realizar las modificaciones del
proyecto Estudio Técnico Clinico Criminolégico y Programa
Individualizado de Ejecucion.

* Recibir informes del psicologo (a) del Centro de internamiento Juvenil,
Centro de Reeducacion, o instituciones publicas o privadas encargadas
de la ejecucién de la medida y elaborar el reporte correspondiente.

* Realizar, sbélo en casos especiales, la supervision al Programa
Individualizado de Ejecuciény entrevista directa al menor.

* Participar, en casos especiales, en las reuniones de Comité Técnico
del Centro de internamiento Juvenil o Centro de Reeducacion.

* Rendir un informe semestral de resultados a la Direccién General.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Mirna Bustos Flores Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS

OBJETIVO:

Conocer el medio familiar, econémico y social del menor y sus
posibilidades de desarrollo, para asi orientar las acciones convenientes
para el adecuado cumplimiento de su medida.

FUNCIONES:

*Entregar  citatorios (visita domiciliaria) a menores externos o0 a
familiares de menores internos previo estudio del expediente del menor.

*Llenar y entregar la Ficha de identificacion a las diferentes disciplinas
del Comité Técnico Multidisciplinario.

*Realizar el Estudio Socioeconémico a los menores internos o externos.

*Realizar el diagnostico de sugerencia de medida para elaborar las
actividades y objetivos de las medidas impuestas

*Participar en las reuniones del Comité Técnico Multidisciplinario para el
establecimiento de acuerdos y modificaciones del Estudio Técnico
Clinico Criminolégico y Programa Individualizado de Ejecucién.

*Recibir informes de Trabajo Social del Centro de internamiento Juvenil,
Centro de Reeducacion, o instituciones publicas o privadas encargadas
de la Ejecucion de la medida. medida y elaborar el reporte
correspondiente.

*Realizar, sélo en casos especiales, las supervisiones programadas en
el PIE por medio de la observacion y entrevista directa al menor, en las
reuniones de Comité Técnico del Centro de internamiento Juvenil o
Centro de Reeducacion.

Responsable Director General

Romualdo Rios Marquez Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS
(continua)
* Atender al publico en general que acude a solicitar informacién.

* Realizar actividades segun la festividad correspondientes durante el
afo.

*Rendir un informe semestral de resultados a la Direcciéon General.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Romualdo Rios Marquez Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

PROGRAMA INDIVIDUALIZADO DE EJECUCION

OBJETIVO:
Elaborar los Programas Individualizados de Ejecucién para las medidas
en internamiento o libertad solicitados por el Juez, integrando los
diagnosticos y propuestas de las areas que forman el Comité Técnico
Multidisciplinario.

FUNCIONES:

* Recepcidn, registro y calendarizacion de las actividades propias para
cumplimiento de los requerimientos judiciales sobre elaboracién de
Programas Individualizados de Ejecucion.

* Recibir y acusar de recibido los expedientes remitidos por el area
juridica de la Direccion General sobre los menores infractores que
hayan sido sentenciados.

* Resguardar los expedientes durante el proceso de elaboracion del
Programa Individualizado de Ejecucién hasta su autorizacion.

» Calendarizar los citatorios a menores para aplicacion de diagnosticos o
actualizaciones, si se cuenta con Estudio Técnico Clinico
Criminolégico, por medio de Trabajo Social

* Recibir las propuestas de tratamiento de las diversas areas del Comité
Técnico Multidisciplinario e integrarlas en el Programa Individualizado
de Ejecucion para revision y firma del Director General, canalizandolas
para la captura al auxiliar administrativo.

* Estudio y revision del proyecto de Programa Individualizado de
Ejecucion.

Responsable Director General

Gabriela Chavez Garcia Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

PROGRAMA INDIVIDUALIZADO DE EJECUCION
(continua)

*Convocar a reuniones del Comité Técnico Multidisciplinario para
discutir en plenaria los resultados de los diagndsticos y actualizaciones
aplicadas, dando a conocer las actividades y propoésitos de tratamiento
establecidas en el Programa Individualizado para realizar las
modificaciones que se estimen pertinentes.

* Calendarizar los citatorios a menores y familiares para dar lectura al
Programa Individualizado, brindando garantia de audiencia que llevara
a la firma de los acuerdos que correspondan.

* Remitir el Programa Individualizado de Ejecucion autorizado a la
Direccion de Centro de internamiento Juvenil y Direccion del Centro de
Reeducacion para su aplicacion.

* Entregar al area juridica de la Direccion General el expediente con el
PIE debidamente diligenciado.

» Calendarizar las giras de trabajo para la elaboracién de Programa
Individualizado de Ejecucidbn de los menores sujetos a algun
procedimiento judicial en internamiento o libertad en el interior del
estado.

» Dar a conocer a la Direccién General los avances y dificultades que se
presentaron en el trabajo realizado por el Comité Técnico
Multidisciplinario.

* Solicitar la orientacion pertinente a la Unidad Juridica de la Direccion
General para el apartado de datos juridicos y objetivo juridico asi como
la que requiera el menor y su familia en el proceso que se seguira para
la realizacion del Programa Individualizado.

 Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Gabriela Chavez Garcia Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

INTERVENCION EDUCATIVA

OBJETIVO:
Evaluar desde la curricular nacional el nivel escolar del menor, asi
como sus habilidades laborales, basados en el articulo 18°
constitucional que plantea “el primer paso para la readaptacion es la
educacion”.

FUNCIONES:

* Realizar entrevista para obtener el Historial Académico-Laboral,
analizando e interpretando el diagnostico para sugerir la medida para
el Estudio Técnico Clinico Criminolégico y para elaborar las
actividades y objetivos del area Programa Individualizado de Ejecucion.

* Asistir y participar en las sesiones del Comité Técnico Multidisciplinario
para el establecimiento de acuerdos o modificaciones del proyecto
Estudio Técnico Clinico Criminolégico y Programa Individualizado de
Ejecucion.

* Recibir los informes de maestros o interventores educativos del Centro
de internamiento Juvenil, Centro de Reeducacion, o instituciones
publica o privada encargado de la ejecucion de la medida y elaborar el
reporte correspondiente.

* Ejecutar, solo en casos especiales, las supervisiones programadas en
el Programa Individualizado de Ejecucion por medio de la observacion
y entrevista directa al menor.

*Participar, en casos especiales, en las reuniones de Comité Técnico del
Centro de internamiento Juvenil o Centro de Reeducacion.

*Rendir un informe semestral de resultados a la Direcciéon General.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Héctor Fidel Ramirez Maria Concepciéon Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:
Realizar procedimientos y actividades en la administracion de Recursos
Humanos y en Coordinacion con los lineamientos emitidos por la
Coordinacion General de Apoyo Administrativo, asi como de la Oficialia
Mayor.
FUNCIONES:

* Recoger y devolver la némina quincenalmente, asi como coordinar el
pago al personal.

* Elaborar oficios y memorandums relacionados con el area y de
reintegro de recibos de pago de nomina y de compensacion.

* Elaborar reportes de incidencias generadas para que se envien en
tiempo y forma a la Coordinacion General de Apoyo Administrativo.

* Elaborar Reporte de incapacidades, periodos vacacionales, asistencia
del personal, solicitudes de dias econdémicos del personal, estimulos
de puntualidad

* Polear el reloj digital, para extraer los registros de entrada y salida del
personal que labora en esta Institucion.

* Actualizar plantilla de personal.

*Reportar incidencias generadas por el personal de la Institucion e
imprimir los movimientos.

*Controlar Expedientes del personal y archivo propio del area.

*Recibir , checar y dar tramite a la correspondencia inherente a
Recursos Humanos.

Responsable Director General

Maria Reyna Méndez Sanchez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(continua)

*Contestar y canalizar llamadas telefénicas.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General

Maria Reyna Méndez Sanchez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO
OBJETIVO:

Auxiliar al encargado de Recursos humanos en la realizacion de
actividades secretariales.

FUNCIONES:

* Auxiliar en el fotocopiado de papeleria.

* Apoyar en la entrega y recepcion papeleria.

*Elaborar los expedientes del personal y archivo propio del area.
*Contestar y canalizar llamadas telefonicas.

*Apoyar al encargado de Recursos financieros y materiales en la entrega
de material..

*Apoyar en la devolucion de la némina.
*Apoyar en la elaboracion de oficios y memorandums.
*Auxiliar en el control del expedientes.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General

Sonia Filoteo Duque Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
OBJETIVO:

Analizar y aplicar el presupuesto asignado a la Institucion con la
finalidad de apegarse a los lineamientos dispuestos en el acuerdo
Administrativo que establece las medidas de austeridad y disciplina del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

FUNCIONES:

* Revisar los montos autorizados en el presupuesto anual con el objetivo
de apegarse a los lineamientos establecidos.

* Elaborar, para firma del titular, las solicitudes de transferencias
presupuestales las cuales deberan estan plenamente justificadas.

* Elaborar, para firma del titular las solicitudes de viaticos necesarias y
asi como dar seguimiento a la comprobacion de los mismos en tiempo
y forma.

* Revisar los requerimientos mensuales que elabora el area de recursos
materiales con la finalidad de verificar que se cuente con la suficiencia
presupuestal.

* Registrar las aplicaciones de los egresos en las cuentas respectivas.

* Cotejar que las facturas de proveedores coincidan con las érdenes de
compra y asi mismo recabar en dichas facturas el visto bueno del titular
con la finalidad de que el proveedor realice sus tramite en la

Coordinacion General de Apoyo Administrativo.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General

Alfonso Mejia Cervantes Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO:

Auxiliar en la atencion de las necesidades materiales de Recursos
Materiales de la Institucion.

FUNCIONES:

* Elaborar, para firma del titular, los requerimientos de materiales
necesarios, de acuerdo al clasificador vigente, calendario vy
presupuesto autorizado.

* Recibir y llevar un registro para el control y entrega del material que se
solicita a través de los requerimientos para las diferentes areas de la
Institucion.

* Realizar cotizaciones con la finalidad de ajustar los requerimientos de
suministros de acuerdo al presupuesto asignado para aquellos
materiales que no estén catalogados.

* Revisar bitacoras telefénicas, copiadora, combustible y kilometraje de
vehiculos para enviar a la Coordinacion General de Apoyo
Administrativo.

* Elaborar solicitud de reparaciéon y/o mantenimiento a vehiculos,
solicitando tres cotizaciones de acuerdo a la normatividad emitida por
Oficialia Mayor y la Coordinacion General de Apoyo Administrativo.

* Elaborar orden de reparacion y/o mantenimiento de mobiliario y equipo.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General
Jose Luis Venancio Castro Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo
Guerrero




ON DE FUNCIONES

CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Mantener actualizado el padrén de mobiliario y equipo asi como de
vehiculos asignados a esta institucion.

FUNCIONES:

*Mantener actualizados los resguardos de mobiliario, equipo y vehiculos
asignados a la Direccion General y sus Direcciones de area verificando
su ubicacion de manera mensual.

*Elaborar movimientos, para firma del titular de la Institucién, de reportes
de baja de mobiliario, en caso de extravio, ademas, debera remitirse el
escrito resguardante y el acta administrativa correspondiente, si la
pérdida es por robo, adicionalmente se debe anexar la denuncia ante el
ministerio publico.

*Transferir mobiliario, equipo y vehiculos al almacén general
perteneciente a la Direccion de Control Patrimonial de Oficialia Mayor
por concepto de bienes inservibles.

*Realizar cambio de resguardo, cuando sean asignados bienes al
personal perteneciente a esta Direccion General y que hayan estado
bajo resguardo de otra persona.

*Elaborar, proporcionar informacion y coadyuvar, en caso de cambio de
titulares de las Direcciones de area de esta Institucion.

eldentificar y validar el mobiliario y equipo que se haya adquirido con
fondos federales.

Responsable Director General

Luis Armando Gonzélez Rodriguez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

CONTROL PATRIMONIAL
(continua)

*Apoyar en la coordinacioén junto con la Subdireccion, los trabajos para la
elaboracion del proyecto anual de presupuesto de fondos de aportacion
para la seguridad publica.

*Auxiliar en la coordinacion de los trabajos para la identificacién de
necesidades de obra publica como de equipamiento que se requiere a
través de recursos del Fondo de Aportacion de Seguridad Pudblica a
través de la Subsecretaria de Prevencion y Readaptacion Social.

*Auxiliar en el seguimiento a los requerimientos del presupuesto de los
fondos de aportacibn para la seguridad publica hasta su pago,
subsanado cualquier incidencia que surja en el tramite de los mismo.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Luis Armando Gonzélez Rodriguez | Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

APOYO OPERATIVO
OBJETIVO:

Auxiliar en la actualizacion de resguardos de mobiliario, equipo y
vehiculos asignados a la Institucion.

FUNCIONES:

* Apoyar en la actualizacion los resguardos de mobiliario, equipo y
vehiculos asignados a la Direccion General y sus Direcciones de area
verificando su ubicacion de manera mensual.

*Archivar la documentacion propia del area.

*Auxiliar en la elaboraciéon de movimientos, para firma del titular de la
Institucion, de reportes de baja de mobiliario, en caso de extravio,
ademas, debera remitirse el escrito resguardante y el acta administrativa
correspondiente, si la pérdida es por robo, adicionalmente se debe
anexar la denuncia ante el ministerio publico.

*Apoyar en la transferencia de mobiliario, equipo y vehiculos al almacén
general perteneciente a la Direccion de Control Patrimonial de Oficialia
Mayor por concepto de bienes inservibles.

*Auxiliar en la realizacion de cambio de resguardo, cuando sean
asignados bienes al personal perteneciente a esta Direccion General y
gue hayan estado bajo resguardo de otra persona.

*Apoyar en la ldentificacion y validacion del mobiliario y equipo que se
haya adquirido con fondos federales.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Herlinda Colin Esquivel Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Auxiliar administrativo de la Subdireccion y Unidad Juridica de la
Direccion General mediante la realizacién de actividades de oficina y
administrativas.

FUNCIONES:

* Participar en la elaboracion y actualizacion de reglamentos internos y
manuales de organizacion y procedimientos de las diversas
Direcciones.

* Coordinar las citas a revision de las diversas areas para que los
manuales de organizacion y procedimientos de las Direcciones se
encuentren actualizados.

* Coordinar con el &area de Informatica del Centro de Internamiento
Juvenil el desarrollo de sistemas de informacion que favorezcan la
mejora en los procedimientos de las diversas Direcciones.

» Capacitar a las areas donde se implementen sistemas de informacion.

* Supervisar que la informacion del Sistema de Intranet del Centro de
Internamiento Juvenil permita la obtencion de los informes pertinentes.

* Auxiliar administrativamente al departamento juridico recepcion de la
documentacion.

* Actualizar los archivos y expedientes del departamento juridico.
* Elaborar los informes de Programa Individualizado de Ejecucién para

que el Departamento Juridico realice las notificaciones
correspondientes.

Responsable Director General

Liliana Lépez Lebn Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(continua)

* Elaborar los oficios que se requieran, llevando el registro y control de
nameros de oficio.

*Canalizar la documentacién recibida diariamente a las areas
respectivas para dar continuidad a los tramites correspondientes.

* Recibir los oficios y Estudios Técnicos Clinicos Criminoldgicos
propiamente diligenciados para integrar al expediente Unico del joven.

* Apoyar en la actualizacion de la base de datos del Departamento
Juridico.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Liliana Lépez Lebn Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

RECEPCION Y CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:
Recibir y registra la documentacion dirigida a la Direccion General de
Ejecucion de Medidas para Menores y registrar y enviar la
correspondencia dirigida a otras Instituciones.

FUNCIONES:

* Recibir y registrar la correspondencia interna y externa.

* Entregar la correspondencia al area correspondiente para su atencion y
conocimiento.

* Registrar y enviar correspondencia a los diversos organos judiciales o
Instituciones.

* Apoyar en la atencion, registro y canalizacion de las personas que
acudan a ésta Direccion cuando se requiera.

* Auxiliar en el registro y control de pases de salida del personal de la
Institucion.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Luis Vicente Pérez Acosta Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO:

Mantener limpias las instalaciones de la Institucion.

FUNCIONES:

* Realizar el barrido, trapeado y sacudido de las areas administrativas
de la Institucion.

* Apoyar en la limpieza de las diferentes area administrativas del Centro
de Internamiento Juvenil y Centro de Reeducacion.

*Barrer las areas de estacionamiento de la Institucion.

*Solicitar al area de correspondiente el material necesario para la
realizacion de sus funciones.

*Apoyar en el mantenimiento de pintura exterior de la Institucion,
sanitarios, instalaciones eléctricas.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Miguel Angel Flores Hernandez | Maria Concepcién Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SEGURIDAD Y ACCESO
OBJETIVO:

Salvaguardar la integridad fisica del personal de la Institucion, de las
Instalaciones y bienes verificando el acceso a la Direccion General de
las personas que acuden.

FUNCIONES:

* Resguardar la seguridad personal y fisica de los empleados que
cumplen diferentes actividades durante el horario de funcionalidad en la
Institucion.

* Llevar control en el libro de registro de visitantes de personas que
visiten a la Institucion y canalizar al area correspondiente.

* Proporcionar la informacion que solicite el visitante, previa autorizacion
de la Direccion.

* Realizar inspecciones de seguridad de manera regular en el perimetro
para detectar las incidencias de riesgos que atenten contra la integridad
fisica de los trabajadores y publico en general y prevenir ilicitos

* Informar al superior inmediato de todo acto o procedimiento que llegue
a su conocimiento y que pueda causar un perjuicio a los empleados o a
la Instituciéon o que impligue la comisién de una falta o delito.

* Manejar con profesionalismo, inteligencia e igualdad los conflictos en
gue incurran los trabajadores, con el fin de evitar situaciones de
inestabilidad en el lugar de trabajo.

* Verificar la salida de algun bien o equipo con la autorizacion
correspondiente.

Responsable Director General

Fidel Reyes Pérez Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

SEGURIDAD Y ACCESO
(continua)

+ Coordinar, con autorizacion de la Titular y con la fuerza publica, hechos
que alteren el orden en las inmediaciones y en el interior del edificio
impidiendo que se cometan actos delictivos.

* Llevar un registro de los permisos de salida, oficiales y/o personales
otorgados por las Direcciones de la Institucion

* Elaborar el parte de novedades derivada de los acontecimientos mas
relevantes.

* Auxiliar a la Subdireccion y secretaria de Direccion en lo que se ordene.

*Las demas que ordene el Director General de conformidad con la
normatividad vigente.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Fidel Reyes Pérez Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

CHOFER
OBJETIVO:
Trasladar al personal de la Direccion en diligencia o comisiones oficiales.
FUNCIONES:
*Trasladar al Director General a las diversas dependencias.
*Trasladar, previa autorizacion del Director o de la autoridad méxima
presente, al personal de la institucion a los diferentes lugares a que

tengan que acudir como actividades propias de trabajo de la institucion.

*Entregar documentacion, materiales u otros objetos en las diferentes
dependencias y direcciones del Gobierno del Estado.

*Conservar en buen estado los vehiculos asignados para poder brindar
un mejor servicio.

*Revisar la unidad y reportar con oportunidad a la Administracion, las
necesidades de servicio que se requiera.

* Apoyar en el traslado de internos ante las autoridades o diligencias
oficiales cuando asi lo soliciten o por instrucciones del titular..

*Elaborar y mantener al dia la bitdcora del uso del vehiculo.

sLas demas que sefiala el Director General de acuerdo con la
normatividad vigente.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Joel Guevara Castillo Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

JARDINERO

OBJETIVO:

Mantener en optimas condiciones las areas verdes de la Institucion.

FUNCIONES:

*Realizar el aseoy limpieza de las areas verdes de la Institucion.

*Podar los arboles cuando asi se requiera, tanto de las areas verdes, del
exterior y del interior en el Centro de Internamiento Juvenil.

«Cortar el césped de las areas verdes.

*Regar las areas verdes de la institucion.

*Barrer el exterior de la Institucion cuando asi se requiera.

*Realizar las fumigaciones de las areas verdes.

*Solicitar el material necesario para el buen desarrollo de sus funciones.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Director General

Juan Rosales Ovalle

Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

ARCHIVO Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Realizar la descripcion, clasificacion e integracion de expedientes y
series de los documentos, regulando la administracion de los archivos y
la preservacion y difusion de los documentos y del patrimonio
documental del sector publico del Estado y garantizando su
disponibilidad y conservacion en la Direccion General, el Centro de
Internamiento Juvenil y el centro de Reeducacion.

FUNCIONES:
*Coordinar la integracion y conservacion del archivo de acuerdo a la Ley
de Transparencia y acceso a la Ley Publica del Estado de San Luis

Potosi.

*Resguardar los documentos que integraran el expediente Unico hasta
su entrega a las Direcciones correspondientes.

*Supervisar la integracidon del expediente Unico.

*Resguardar los expediente Unicos concluidos durante el periodo que
sefala la normatividad.

*Realizar la seleccion y andlisis de los archivos y documentos.

*Solicitar el material necesario para el buen desempefio de sus
funciones.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Mirna Eulalia Lara Barrios Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ARCHIVO

OBJETIVO:

Auxiliar en la integracion de expediente Unico en las diversas
Direcciones de area.

FUNCIONES:

*Realizar la seleccién y andlisis de los archivos y documentos para su
integracion al Expediente Unico.

sIntegrar el expediente Unico de acuerdo a los requerimientos de Ley de
Trasparencia, elaborando las carpetas de clasificacion.

*Mantener actualizada la base de datos de Archivo y Transparencia.
*Separar los expedientes de tramite y los expedientes concluidos.

*Apoyar a las Direcciones de area en la integracion del Expediente
anico.

*Numerar las cajas de archivo para la localizacion de los expedientes.

*Fotocopiar el material necesario para el buen desempefio de sus
funciones.

*Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General

Raul Vazquez Avila

, Maria Concepcion Gpe. Nava Calvillo
Miguel Angel Mendoza Padrén
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