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INTRODUHCCION

El prezenie marual se elabora cor of obietc de que los servideres
oiblicos del Gobicrno del Estade cusaten con wna fusnte de
nfermacicn gue les perrita cenocer la organizacion de la Ofecafidn

de Asuntos Juridicos, adscrita a la _Direccion General del

Sistomma para el Desarraffo infegral de la Farnilia def Esiado de

San Lufs Polos), asi como |35 fungiones a su cango.

Esra deocumente presenta la Eslructura Organica actuahzada v
auterizada, el mareo curidico en el gue sustentan su actuaizacian y
funcionamienlo, 19 chietivas que iienzt encomendados ¢ la

doecripoian de las funzishas qua debo reaiizar para alcanzarlos.

Ademas el manual d= orgznizacdn faciliia 8 g cmplcados vy
funcignarnos al conacimisnto de sus ooligaciones en gl dmnto de s,
compeencia, asl mismo ayeda ore otras cosas, 3 inksgrar y oriznar
al nuave perscnal y 28 un instrumentc valoso dz dalos para estudios

de produchvidad, rorgamZacion y do recursos humanos.

La aplicacion del presenlz Manual s cnicamente para ol personal

gue integra 1R Direccion de Asuntes Juridices, sora la misma. 12

responzaole oo actual zar o modificar su contenidag,

Dado a la naturaleza dinamica de Gobizimne dal Es:ado, s necesa~io
que Luakpicr camoo que se présants en la organizagion do las
Sigas. Se comunigue a 1a brevedad, g la Direcgidn de Qroanizacian v
M&iocos do Cficialia Mayor, con el objeta de revisarlos o maniener
avluzlizada la Estructura Crgdnica de la Admisistracion  PSbhhca

Estatal. oL e
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los Ordenamicntos o Momas Jurld|cas gue rigen la oparacion
de la Direccion de Asuntos Juridicos, son los sigulentes:

G onsbtuoien fclitea de los Estados Unigos Moxizance

sConvencicn sokre la Pramecon fe Menores v |l Cooperac:on &n
wateria de Adopcidn ntsrmacional

Convenoicn sobre 122 derechos del nino
rley Ze Amparo

rLey Federdl del Tiabajo.

= ey Deneral oe Zalud

sLey de Adguis ciotes, Arrendamientos y Servicios del Sactor
Fublco

ey de Asistencia Social
Ley Seneral de los derechas (e Nifas, hAos y Adolescentes

"Ley Federal de Fomente a lag agtividados real zodas por
Crgan zaciones de la Scoiedad Cive

= Denatitucion Politiza del Estzdo Libre ¢ Sobarann de San Luis
Holos|

vCidign Cvil para el Estade de 5an Luis Polasi.

vZEdigo de Procedirmentos Diviles para 2. Estado de 5anLus
Potasi.

vZaZiga Familior oara 21 Eslada as 3an Luis Poiosi.
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LEGISLA CION O BASE LEGAL

«| gy de Asistencia Socizal para €l Esiaco v Munioip.cs g2 San Luis
Folosi

sLey de los Derechos de Minas, Mifos v Adolescenies dei Estadc de
Sar Lujs Potosi.

sLay de Acceso a la Mujer g una Vida | ibre de Vialencia

sley pard la Administracion oe Aporiacio-es Transfendas a Estaco y
Muaigizios oo San Lus 'otos;

Ly de .a Comisron Estatal de Denachos Humanos
| ey e Salug del BEstagdo ce San Lu s Fotosi

w| gy nardg 18 Inclu=za- de Personas con Discapacidad an e: Estado v
Municipios do Han L.is Potosi

*Lay ias Personzs Acullas Maymes para el Mstada de San Luis Polosi
=Ley de Adguizicioncs el Estedo de San Luis Polosi
=Ley de Mejora regulatada dei Fatado y Municip:os de Sa- Luis Potosi

ey Cingdnica de la Administracion PObl ca del =slado de San L.is
Fotosi

v gy OIganica del Municipio Libre del Estzde de 580 Luis Potosi,

'l gy de Planeacion del Estado y Momeipes de Gan Lees Potosi
Pe: adice Oficial dei Estado

"oy de Provencién y Atencicn a la Voelencia Familia- del Estado de
San Luis Patosi

sLey de Procedim:entos Admi-istrativos para el Femado ¢ Municipios
de San Luis Poles
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LEGISLACION O BASE LEGAL

sLey ce Responsaniidades de fos Servidores Pablicos de Eslaco v
Municpios de San Lus Polesi

sy ce ransparencia y Aceeso a la lnfammacian Publica del £stade
de San Lwis Potos]

=Reaglamente |nterior ol Sistema para el Desarrelle magral de 13

= Jecreto Administrative que cr2a el Ingtituto do Rentegracion Scoial
Rozario Casiellancs

“Reglamento Interng del Insttste de Bainlenrazidn Social Koaaria
CCasteilanos.

»Becrelc Administralive gue craa el tshifuto Beintegracion Secial
Fatae: Miem,

»Rogamen:o Interno del Institutc de Reintegracien Soc.al Rafas
Miele.

»Decrela Adminishiet ve que coea el Patronzto de la Cass Cuns
flargarita Maza de Juarez

* Ileglamento Interne de |2 Casa Cuna Margarita Maza de Juarez.

' Acuerdo Adrministrativo el cual c=a el 4silo de Anciancs Or.
Micolds Aguilar.

' Roglame-to del Asi o de Anciance Dr. Nicolds Aguilar.

» Decrebo Admiristrativo que crea la Casa Hogar Shaan-Taoe
Decrzio Adminislraliva e srea €l Institute Estatal ae Ciegos.
;Reglar'n-r:nm Imzmc del Instiis Estatal do Cicgos.

aDecrsta Adnitistrativa gue crez e Instituts de Temnazcall
Pravancicon y rehab:illzcians ke
Reglanante Inpme del I-stituta ¢ Temazeall, Freuencucrrw s :,'
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L EGISLACION O BASE LEGAL

Mormas Oficiales

s MOIM-032-55 62010
Para La Freslac.on ue Servicios de As'srencia Social paqa Mince

Nilaz y Adcleecenfes 20 Stuacion de Riesgo ¥ Vulneraoihcdad

» WOM-014-35A43-F(H3
Fara la Asislenzia Alnenfaria a Grupos de [Riesgo.

N 5090012015
Morma Mex cana IMNC-2015
5 aterna de (Gest &n de Sal.dad




MISTIONY VISION

La Direccidn de Asuntes Jurdicos de Ssterra para el Desanolls Integeal
de a Familia hene lg siguiets Misicn y visicn;

MISION

La Dreccidén de Asuntos JuridicoE reprezests legalmente a esto
{rganismo, asescra-do &4 cada una de las arcas dentro del marzo egal
que =n maleia de Asistencia Bocial se bens en el Eslado, asi coma
gstructurar ardenamerios -egales en matana asislencia que permitan
desa-ollar el quehazer del Sistema para el Desarrolo Integral de fa
Familia del Estada, aj.standalo a la reahdad soc.al de ~uestro Estado,

VISION

Lograr a trawés ¢e la correcta aplicacion ce las normas rzlalivas a la
asisterncia social, la canfanza &n |3 sociedad de ia debida atoncon a las
perso-as y grupos en sifuasion dewiinerabildzd |
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CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacién. Procurar su mg'ol o8iUcrzc vy pErESverancia  oara
dlzsnzar ~ vy objelives reatiucionales en el desempefio de las
aclividades gubemamenzales, irprimir pasian y deraostrar apracio por
San Luis Pologl, sue nstituciones vy po ose Rebago, 850 comn
demosirar un alto compremise hacia [a sogicdad on a sclucion de sus
domandas

Transparencia. Ser abieras al dereche ciudzdanc especto a 1a
informaciors, de acueico & su egalidad y cpodu-idad, ofreciendo al
ciudadang la pombilidad de zer un uwsue' o de o admiristracion y
enlerdida la transoarencia 2ama @n verdadern servico pubiiso.

Rendicién de Cuentas. Cumplr con la responsabilidad e la
mdecusda gjesecios de sus funciones objslives v meias, focmenlends
la particicacion viucsdana an &l disedo, implementacién, seguimento
v cwaluacian de pelibicas piblicas, respondende de la aplicasian dod
recurss pucan & su disposicion.

Gidlogo. Ser abercs. lexibes. de lrate amakle, hamilde v
respetlose para Comunicarse y CorsTuir idegas. tanang o |35 mejares
decisiones con alras instituciones gubernamenlales v organisac ones
de Iz sociedaa ¢ vil.

Respelo. Contar con senshilidad para raconocer y considarar 21 toco
mamenty los derechos y iberlaces inherenlas a Ta co~dicién humara
de ctros servidores publicos v do la cudadania,

Legalidad. Marer =0lo aquello que [35 na'mas expresamente los
confizren, v en fooo montento someter s actuacedn a las facultaces
que las eyes, reglamenios v demas disposiciones  juridicas
admin:stativas atribuyen a su cmpeo, cargo, o cormisidn

Honrader, Cond.oirse con rsctilud sin Wliizas 50 emplgo, carge a
comrisidn pare oblensr o retencer chiener a.gun sens’icio, provesho
o waniaja perzanal o & [avo e terceras, no buscar o oaceptan
presentes de gua quicr porsena L oorgar ¢acion, debidn 3 que estan
cohscicntes gue ello comprameais sus funcionEs, ¥ que @ eEreicio de
|:ua|l:|l_||r;r varge publza imolica un 3lte sentidgde- ElIJEtEFIIjEd y

wonacion de servicio T
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CODIGO:DE CONDUCTA

Loaltad. Sar feles en todo momepda y comorometerse con los
orincipios  walores  citerios vy aoetives inslilucionales, adaglandolos
COMO Erupicy 80 2, desenoena e gus funcioneg v aribucioes.

Integridad. Cesemnpenar sU cmpleo, cargo. comisicn o funsicnes e
manera :rparcial y proba, o en bercficio de s misma, de 54 Gamila ©
de cuslquier otra persona, y abslenerse de parlicipar ei- SHLAGONES QLE
causcn posibie conllivia de intergs. Ademas, ulilizar el mokilano, 2quipe
y wvehiculo asignados on el desemzeno de sus actvidades ce formra
recponzable y apagads 2 |a legaldad

Eficicncia. Actuzr copforms a una cultura de servicio orizntzda &0 |ogre
ga resulkiados y rendicin de cuenlas, procurando an tedo momenic wn
mejor desempaio de sus fungicnes a tfin de alcanzar lss metas
insiitucipnales segln sus respanssbiidadeas vy mediante ol uao Gptima,
responsable v sacsparente de los recursos plbicos, eliminando
cua guior ostentazion ¢ diserecicnalicdad idabida en su aplicacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1 7 Mireocion General

1.1 Direcci . de &5..nios Jaridicos
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ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OB fETIVD

Fepresentar con zaltad v ssesoiar & lws greas del Sestema paa e Desarollo
trtegral de la Familia en los asuntas de caracier legz a efectc de guee su
actugr estd acorde a @8 normadividad splicable s=i coma estructurar

ardenamientas legales e« marsna asige-tial
FUNCIONES

sAiender, dirigin, coordingr supervisan oy, BOSu GRS, represetad Al
{hrganisma en 105 asuntos juridicos de esta, asl como parizipar on los dol
secior coordinada, aciuando siempie con legalidad y horradez

sEstablecer  sigiematzas, wniticar v déundy entre |zs uoidades
admiislralivas del Caganisme, os o lerias de inmerprefacicn y de apicaciin
de las dispasiciones leqales. reglarmentarzs y admpasiral vas coinpetenois
dcl Qrganismo con dislogo v respelc.

»Elaborar los antnoproyectos de leyes, regiamentos. decrstos, gcuerdos v
aroenas e glivas a s asuntos do la competencia del Orgasizma, asi comrn
opinar s057e as que formulen las enlidades aorupadas adnnistrativarrene
en el sector y lag demds dependenc as, para el dmite que corrasoonds;

wCompilan, cemdiar y dfundr 13s |leyes, regamantas, dasetos accerdos
ardenes. narmas nficiakes mexicas At uem‘a&"ﬂlﬁpd’lﬁi‘aﬁe uridicas, tanio

nacionalee ecomo mternduundlﬁb E'Elﬂ[-‘ﬂﬂﬂ'dﬂﬁ" '“E-rh_|| ﬁ anigmo v 1A
Asistencia Sacial; by b E R S “ 1
Iilil!_.._ . Lo |
i R e
e \lj
wyy o "€ l
S o :: |
I!:!,I-E T EI l
'muL_.‘__” . e :
Responsable G DJrr.-::tanr'EeneraI del Siatema |

para el Desarrollo Intagral de la
Familia del Estado .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICGS
fContinua)

sEaovgar y remitie los cocumenlos oue redieran ser publicacces en el
[Penodce COiicial ol Estad,

rACt M como agane de catsulia uridica, asesorar & kb Dirsctora General
del Crgarismay a las Direcciorey de Area,

sParticipar 2n |z revison d2 las Condicioncs Generales de2 Tiahgn del
Jrganisima;

sFijar, eliluntic y revisar os lineamie-‘os y receistas legales a qle deben
sujetarse |os coniralps, <ocvenas, acuerdos, bases ce coordinacidn vy
autarizacién gue eelebre o cxpda e Organisme y dictaminar sobre s
interoretacidn. suspension, roscision, revacacien, terminacian. nulidad v
deras aspectos ju-idices;

aReyisar ins aspeclos juidcos e los convenics  acuedos vy bases de
ecarainacion que celetire @ Drganismo, asi como de los documenlos v
disposizionss nternegs ala ragulen la actividad admimisrativa del mismo,

=Asovoral a la Direcoion Administraliva oo o2 proceeos de regulacrdr
inmobiliana, espectn de los nmuekles que eslén destinados a Drganisme
2 que por cudlguier titulo lenga a su SBNICic;

=Ceacyuvar ¢on @ Frocuraduria Cereral de Justicia en ¢l Estaco oo la
inlegracion de Averiguaciones Provias-y.en e tramete:de -Igs, §0Ces0s que
alerten al Organismo; I L R PR

! . 1, _:_-_ - el
| Respnnsahle Directara General dal Sistema

i . parz &l Desarrollg Integral de la

| S - Familia daq_/ﬁ;édu
i R 'r'."{ ——— Eae i ‘?"'
. ) e

Silvia Elena Escobads Palomino Cesilia de loefi-gsles onzalez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

IIRECCION DE ASUNTOS JURIBICOS
CONTINDA, .

rRepresenla a la Diectora General ante el Tribunal Cstalal e
Coneilamien ¢ Arbitrage en los conflictos gque g s.sciten con molive ce
la mofizac dn de la Loy de Trebajadores a. $2w.Cio de las Inssituciones
Frublices dei Estade de San Luls Potosi v Ley Federal de Trabajo,
fermnular dictamzsnes, venleslagidn de dema-dss laboralzs, formulacian
v abschicidn de posicicnes, desislirmienlss o alla~amientoz oy, en
general, lodas agueallag gremociones cue a diches juicios se refera,

=[iztaminar en dof nibva las ackas admunistrativas gua se evanten a los
trabajadcres del Crgasismo po- vislacién a las ¢ spos.ciores kborales
anlicablas, asi como reconsiderar en s caso, Ios dictamanss dz case
o b ers enttido,

Rooresentar legalmente al Coganisme, vy a sia senvidores poblicos
cuando soan sarte =n juicros o eh obrog pragedimicntos odiciales o
extrajudic ales. por actos derivados dei seratid,

sAgceorar @ as Dirsucones de Area vy & |83 unidades sdivinist-ativas
del Crganismo, para que <umplan adecuadamenie las rescloooes
j.riecicoio*ales pronunciadas o las recomendacioies emifidas por a
Comisia~ Namona ylo Estatal de Derechos Hurranos:

= Instruir g recursos de revision que Se nierpangan en contra de a-::tu'a LT
0 rescluciones de fas uwaidades administratvas” defl ‘Crganismo -y - L
spmetalas a la consideracon agl Diregtor Gencfal! asl.camn mpﬂr'erz"- L

a éste los provecios de resoilsion a dickos rEGLlrg*éﬂ'l ST P TRT "-.|I ',I',I'||'|I I'.I'|l|'|
"r’ll_ hee "i".l,ljllill‘l'l
*RHesover los recursce administralivos g no qpsh E- Ia I:::L'Tlﬁetencld SRR
de: o ur-idad administrativa; 1| L T S e
L e J.1:,.‘_:-..m- =
Responsahbie Directora General del Sistema
- . para el Desarrollo Integral de [a
) x . Familia del Ej}ﬁﬂ‘-’-’ r:
’...--'H'-" * .
Siwia Elera Ezcobedo Paloming Cecilia de ngf noeles Gonzalez
“Gordng




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DF ASUNTOS JURIDICOS
CONTINUA...

» Compaiscer y repoesentar al Organ smo ante [as autcridades do raractor
administratiwe o judicial en los jecios o procedim’entos en los que sea aulura
& demandada. ienga interes juridicn o se & desgne 2omo barte, para o cial
morosara toda clase acciongs. defensas ¥ excepriones gue correspenden 2
la enlidad; vigilar la continuidad de os juicios, procedimentos, dilgencias
respectivas, asi coma farmidar as demandas. conteslaciones y. en geroral
todas laz gramoc ones que se equeran para la prosecuctbn de los fizios.
recurgos o ougguier proced mie-to imepusslo anle dichas autoridades y
vigilar ¢l cumplimients d& a8 resol.ciones corrospondienles,

aFormular denn-ceias, hechos querellas: y o5 agsistimicnioR, 8si como
ctorgar discrecionalnenle los perdones legales cue pracedan;

*Elzbaora: ¥ progoner log indormes prav.os y ustficados que e~ materia de
amparo deba~ rendir el Zecwor Goneral. asi coma los relatives 3 108 domas
servidores plblicos del Orgamsme alg scan scfiialados como auteridades
respa-sables, con excepcion del Pracuracor de la Defensa cel Menor, |z
Muje-, la Farmifia v el Adulte Mayor, asi msine ns esceitos de cemanda o
contestacion segl. proceda en las congoversias consiiuciinales o actones
de inconstitucionakdad; promower, desistirsc cn su caso, de oy .]'..I L.Iqu'a e
ampao cuandoe el Organiemc tenga el caracier de quejaso o mte:n.ren |:~|:|T|b
iercera penudicada en |04 jlecios de ampara y. 20 aqne%l fCIF-ITTLJ ar t-::nJa$ |'_'|E'I
promociones quea 8 d chos juisiag sea refieran;

e e i P

= Suscribir por conducte do su btulzan y en aussneias’de Dlrectur General ;r.
Nireciores de Area, los infermoes de cada une d,f:.' dichas . fungionanos deban '
repeil ante la aulo-dad  udicial asi como [0S fECUrS0S, aemandas '
pronociones  que en tEreings dal PFEI“.E'EIIHIE-'I'ItD judicial v conle~giosc

adrnirislrativg,

Rasponsable i Directora General del Sistema
T | para al Desarralla Integral de [a
ST e ) i Familla det Estadn-
) .
g f:;f
Srlvi Elens Facobeco Faloming . Ceola de I-::nsﬂg/ gles Gorzalez
: Geordoa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCGION DE ASUNTOS JURIDICOS
CONTINUA...

=Certacar y recertiicar las conslang as ¢ abren en oz archivos de:
Crganisme  para ser exb'bidas ante las  autondades  judciales,
aciministrativas o del trabzjo v, en general para cualguier armile. U,
procedimients. procesd o averiguasian,

=Pacicipar en |z Comisién de cwiudios Juridicos d= la Adrinest-acia-
Frblica Estatal y formutar los esludics & :pformas que les sear
5ol citados;

s[Ravisar 2spectos joridicos de la aocume-facion relativa al progoso oo
Adyuisiciones, Concursos y Licitaciones Plblicas del Crganisme,

sEjorcor las sancimnes estipuadas er la Ley d2 Asislendia Soctl ante
cua guigr incurplimiento. incidenc’a wo aromalis dertro cg la
'nsbizuciar, asi comg por las actas adrmimistrativas que . lcvanten a los
Trahajadores de O-ganisrmio por vinlacion a las dispesizicnss laboraces,
y =r casu de qoe el hecho sea iicile hacer del conocim.ernio al
Mineteno Pooiiua,

sFungir corn Jofe de la Unicad d2 Infermacion Publea y deseimnpefst

en cocrdinaciin con & Dreccién Admanistrativa 1as funciones que 2

articuin 81 de la Ley de Tra-spaiencia v Acceza a la Informacion

Zublca dol kslgco de San Luis Patosi 2 atr buye. ity ALV R
e ;’ .',:..Ii —ILx n .""x'. .-ﬂ-.l‘l

"[aktorar ¥ manianer actualirados Ios mElnuEFé$ I::IE urgam?_ac.l:m y.l. r|||

proczadimiantos corresoond enles a la DHrecoicn; 1 Il |_| Y A ik

PRI IR Y

L‘ i - S
sDozerpenyr las funciones y comisiones gue [é-l u:IE:nma gde Al H ;
Junta Directiva yio e Cirzclor Genctal o delequeldn '-I‘!lf‘ftlh‘erndE asi-

comc mantenarla nforrado schra ei desarralo dé! L:lﬂ' mlsimag;

T [uhciones o0 enunc-alivas mas no imiativas.

Responsahle

Directora Ganaral del Ststema
para at Desarrollo Integral de 1a
Famllla del Estado

Silva £:ena Esachade Palominog

Cecilia d& Iijﬁ"i;;/-lﬁlm {innzalez

Gr:.ru:l 0=




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR

CESETIVO

Brindar con efnciencia y licadia apoye administratvo a la Directera de
Asunlos Juridicos. estableci=nac un vincu o subjelive <o &l personal
adec-to = esta Direccion, para 2feclo de nantener infermacdo a la
Cirectora sobre s movimicontos de la Tisma.

FUNCIONES
vApoyar con respeto v dedicacian en foma administ-ativa a la Directora de

As. ntos guridicos

=ftender can respeto al pereenal oo Instituciones poolicss y privacas gua
HEnen rel2cien cot o8 Seric.05 qUe S Dreskan.

sFrospandor las (amadas, cana izanas o o ar fseca o

sElaha-ar doagurrontas  oficiee memeorandums.  tanetas  informatvas,
concert-ados, 2to.

splantensr el contrel del archive

=Reqistrar ¥ conlioiar a correspendencia de gnfraca, asi como seguimientc
de la distribucian

sSecigir y urar notificacicnes oxtornas

*lurnar |3 correspondensia a 05 abogados e m e

1 - = ._.H\.

wtiJantercr permmanentemente icformado al Drrec*nr acerca dDJ J:lﬂi-:arrulin:u

de las astividadas y de los resulkados I:II:I1.EI'III:|EI$|| i: U A _ --;gl'l'
B . ;_f':: R It

i i
vEstas funcisnes scn enenciaiivas mas no Imtlf'ﬁw ," R TR L
T L
:_I'I 'IL__ : , o4
Responsable Directora de Asuntos Juridicos

pp—

N == 1

Ma. Vitgina Martinez Saldafis Silvia Elena Escobede Palorring J




DESCR}ECIGN DE FUNCIONES

SERVICIOS DE ASESORIA JURIDICA

OSfETIVO

\figilar el Buen funcienamiento Jde as arcas: Laborai, Centratos, CMG'S v
fo Adoncones y Leqgislacion

FUNCIONES

sAeoyvar al Dirgctor de Asuntcs Juridicos cn la asesor's que orinde o i3
[rectara Genesral d21 Jrgarmsmo Yy a8 las Direcsiones de Arga

wAsesarar en sus aclividadss a las areas de; @ ahoral, Coclratos, QMG S,
v de Adcpsicnes y Legis'acion.

a(Zoncurrir cuando sea el caso ai desatodo de Dilaencias Laboralos,
=Revisar las estralagias juridicas en el casc de Amoaraos.
sFevisar estrategas cn matona Adm nistrativa

sfpepsarar A la Wireccidn de Asuntss  Jurldicas ante el Camite de
Adgu iciorss,

»Elgbarar proyecias de contestacian on asurios lega:es relevantes,

«Comdinar a loa Abogados de la Direccion de Asuntas Jurldicos en sus

actividades R » .
. - L ey ! ||.-.:5,{'a}f|"
*Eslas funciones son cnunciativas mas no limitativea i L'l L =L
R
LRI e

H L Y 1 :_ I
LIL: U UL i14e

. . e Fzd7il BT BICANITAT
Directora de Asuntos Juridicos | W PR T IOE

—

Silvia Elena Escakcdo Palomino




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCESOS LABOGRAIES

OBJETIVO

Aphcar con legalidad vy honradez el marco legal labera: ¥ admintstratio
axstente para egular las relsciones de trabao  del Sistema con sus
trobajadores, a5 como &n los actos y mesoleciimes gque emita ¥ que actle
can responsabiidad, leatad y eficignce.

FUNCIONES

» Egborar sor legalidad la contestaciar de A demanda lacoral que los
trabajadores intarpongan en contra de la Inslilueic:,

sRealizar con dedicacids estudios en matena laboral ¥y admmnistrativa gae
le solicike gl THiecuwr doe Asumos Jurdicos,

vCoadyuvar con respecio con el btllar da la Oirecoion y con gl drea
torezpondiente en delinr las estrategias de accior en los procadinienies
labare es ¢ admiristrativos:

sDefender con henrades  lus inbereses de! Crgamismro eh [os juicios
labroraes,

W antener permanentements informace al Dirsctor weeica del desarolio
oe as act vicades ¥ dr los resultacaes obtenidos,

< m e A TR
"Neszhogar dil genciss gue S8 prog rarnen p’é'—l"-&'—ﬁ‘ ﬂEEﬂhﬂﬂﬁ {Ic"rl-'“}e
juizios laborales v administalivos ! ,":ﬂ:“, AR i '.T]I T
L |.I I - || ﬁ

I

Y

sHazer convenios en materia laboyal, ! J
I

1
b

H I'I-."i-
B A

Directora da Asuntos Juridicos

;

T
p—rm

—_—h— i

Jeeg JL:'En Sanchsz S hea Silvia Elena Escokedo Paluming
L




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCEEOS L ARCDRALES
CONTINUA...
Sanenrar 4 las dferentes drzas del OIF Estatal soore el desanmcllo [sbcral
de sus traba adorcs vy cucshones de indo.e p2nal.
*Proyestar actas de indole laboral o adminisirativas & 1os trehsjadaores

cuando incurran en cassas de rescision hpificadas en la legislacio- labora
vigznie,

v Cstas funciones =cn 2nunciatyvas ras no imetalyas,

esponsable Girectora de Asuntos Juridicos

_l\_§ - —_-_H'-__ L .

—

Joee Juan Sarzhez Silva S'lvia Flena Cscobedo aiariino




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESORIA LICITACIONES
DEJETIVD

Asnznrar al Sistems en todo tipe de Licitas ones Poklicas, Cancursaz par
Inw tacid-  Restringida o Adjiadicecdn Direca a efect: ce due las
adeaisiciones s& apeguen a derecho Asi como asesorar 4 Ios Sisiena
bunicipa.es CHF. para la defnic'dn de su situacion jurdics, cesenpefando
las :unciones con la dedwacion, fransparencia, rospeto, egaldsd,
inlegridac v oficicncin correspondiente.

FUNCIONES

rAgosorar en los procesos Jde Concwrsgs par thvitacion Restringida y
Licitagion Poblicas con dedicacien ¥ sompramise hasia esta Instilugicn.

vAsesorar en las bases de Licitacicn Pohich, L
el '

"Revisitn ¢e 05 contrates de adjudicacion y predtacion | de ::err w clﬂb '-!; --"ll
. |_ h '|| I ' I'

| l.'|| s & |. l I '
'Erovisar y elabormar convenios de prestacian &E I&E'[‘.-’JGIDE R lu, et

:--.- H I.I.I .--|-.'-- -.-I

whsesoras En matena de adguisicores ad II-:‘JE E’:rganlsrru:rs I"ul:uln::ns :
Descentral zaco, seconzados a OiF Estatal “C.asas E:IE HSIS’[EHFIE,

Acezorar v mantenst astuaizados a los l:acr::lmauures Hequ:rnales 35I|
Gomo & los EMOIF para ia constitusion legal de dichos Sistemas;

whsesnrar en la descenl-alizacion de los Siakernas Municipales HF;

Rewsar y asceorar &n las actas v oeglamentcs de los Sistemas
Munic pales DIF Descentralizados apoyando en su publicacion,

Rezponsable : Dirgctora de Asuntos Juridicos

| Nl
- -I:h-k_A--}-E - :,-"i

e T - :-'.e:_““_'h_ T —e
=
Rocia Jussfinaga)z)lcéay Silwa Elgna Escobiedo Palony na

—_—




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESCRIA LICITACIONES

CONTINGA ..

sMantoner actualzades al Doroctocr () de Desarralo Comcuntario sy
Asislencia Alimentada asi como al Subdircctor (@) de Coocdinaciones
Regconales en |3 consttooidn =gal de los SMOIF ¢ programas
alimentarios

*Registra de proveedorss w cantratistas en e: padron de |3 Instisoion.
=E.aboracion de Convenics ¥ Conbiatos que celz=bra el IF Eslulal con
insbiluciones Publicaz Municipales, Estatales, Federales, Paraes:atales o
persenas Jsicas o morales dug se encuentran dentn del Sistkema Jde
Gestidn ce Caldad (Codigo: COMN-F-07)

‘Estaz funcmnes =an enlnciativas mas na mitatwas

R
Responsabla Dirzctora de Asunfos Juridicos
LN
— 1
S —f;_ o _
L S - 2 T
Horic cosefna Faz ﬂ:iday ailvia Elgna Ezcebeds Palemino
—




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR

QBJETIVO

Coordinar Ios procesas ¢e calidad molzcionados oot la Direcidn de
Szuntns  Luridicos v Enndar  apeyo  secrefarial, reaizandaolos  cor
dedicacid-, hanspare-cia. resaeto, ntegridad y eficiznca.

FUNCIONES

sRewisar co~ dedicacion v efcie~cia y actualkzar pormanerternente &
Procedirento CON-2-01, elaboracicn de Convenios y Contianns

»Reqgisirar v controte con eficienc’a los documentos relacionaaos con &
Sistema do SGestion de Calidad de acusrdo 3 192 procedimisnios g
insfruccicnes correspondienice aphicabies & la LDiecoion de Asuntos
Juridiccz:

sbfanlener actualizada, organizade vy controlads con dedicacidn y
aliciencia el archivo aztivo ce -eqgisiros de 5 sterna de Geshon de Caliclad,

vApnyar er |3 elaboracion y envid de os Convenios para la Administrazian
v Cpeiaciin e Ina Programas de Asisencia Alimzntang eqt-e DIF Estatal
ce-os 58 Municipics del Feado,

»Blar sequirnicn-o con dedicavion. eficiescia y ransparanc’a. al Frocesc de
Validacio® por parte do las adloridades, 'T'IL.II'II:L-I..:'.:l|Hb U i E;I"".I'IEI g an gl
Cenvenio para @ Administracion- xg.r Dpersc 1 d=' I:l_'-" F‘rn::rama-s i
Asistencia Alimertaris; I PR

N .- B T

L _ TR
Rosponsable "L;='-: - [hraciora de Asuntos Juridicos
-I.':,!._'x S f.:...._.__ e .
Marta del Pilar Gonzdlez . _"‘:-l_l'-.ua t ens Ea'...ﬂt-E do F'alﬂ_T;l‘“ﬂ
Matinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUMILIAR

CONTINUA...

= [ laborar y dar sedumiznto con sficienc.a, transpdrencm v hanradez a los
reguerirmentos pasa la adguisicion de materigl ¥ equipo necesarias pard

|a Direccian de Asuntes durldicns

= fuxiliar con dedicacdn, eficiencia y nonraders en @B aclividacdes
adminmstrativas propias de la Cirgccicn de Asunlos Jurichcos

2 Rpglrar fnciones secretanales;

aEstas fupciones son cnuncialivas mas na hmitativas

Responsable

| Directora de Asuntas Juridicos

tariha de Pl.ar Gonzaler
[Marminez

.I_.
e La

e e Tt -_.l_._.—_. wi

E Ivia BEena Eb“ﬂhFdD Palormring

]




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONVENIOS, CONTRATOS YASESORIAAONG S
GEJETIVO

Eslapiecar ¢on 2altad v dedicac’en las politicas para ol asesoramienio
a Ins Organismos Mo Cubersamsantates y Asaciacones Civiles 2on Jines
asislenciales, ajustandoze 2 [0 establecdo en la Ley de Asisteocia
Sacial paa &l Fstada y Municipios ce San Loz Potesic asi oo
documenlar con legalidad v honradez  todos  los  comprorisos
eeiablec.dos por esly Instilucicn con Organisras Poblicos ¥ Frivaocs.

FUNCIONES

 Agezorar con respeto y bomades & las personas interesadas er
cohstituir uta Asociacio~ Crdil o Fundacion, confermada por partic lanas
cen fines a3 stenciaes.

sElabprar con legalidad eonvemos de coordinacidn &ooperacian
crlaboracian entre el Sistema con Instifugacnes Poslicas o Privadss gues
berigyan Gomc pronosito 1a proteccion y alencicn a grupos volne:ables.

=lnstrumenzar con legalidad contratcs do comodato, arendarmeto y
cuaquier otro gue ceears el Sitermna ccn los particulares v ocon
[mat*ucinres Sobicss o Privadas en donde sa {.‘-DFI“IEIFI:II'I'IDtEIn bienge
mueoles o inmuehbles de ka Insiituciin o de 1Er_.E='I:15 L
SR T

* |pvastigar lo condusente para |a e;xpe:j'luurl I:IE rart.qq rIP FJ-.Iallll:;lnl'lqen’rn:

A las ONGTE. ',*Z S —ﬁ ]|'|II'

! : . _|_ | . ll.: ||| L
= Revizar con decheacion v legalidad l:lvﬂqnﬁ'amf Lval}praim I,.|I l.lll

[V |'i| 'a'\' " . |._f‘l"-||:i
thio I .ws'
Responsahie D:rac:tnra. de Asuntas Juridicos

%f& ifflin — .- __-'-—-' '_:':i.—:'—." "':'—'— -

Merma .ﬂ.ngefca Hé‘,-'ﬂs Zapata S lvia Elena Escobeda Pa amine




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONVENIDS, CONTRATOS YASESORIA A ONG 8

CONTINUA. .

=Realizar conespetc 1os ardlisis de diversos instrurmenios lege es.

=Analizar v Revisar ¢con legalidad ¥ hanradez de los Reglamen:os de los
Sistoras Muncipales GIF.

sAsescrar a las Sislema Municipales en la Descentralizacion juridica.

fifantener permancnomente  informado 8l Drector geerca del
cesdarroilo de las actividades v de a5 resultacos chtenidos.

sEstas [unoicnes schn ensaciatbvas mas na limitativas

Responsable Cirectara de Asuntas Juridicos

- T - '-L_

e

Borma Angelica R-é.“,'es. Zapzle Silvia Elenza Escobedo Falomiro




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADDPCIONES ¥ LEGISLACION

OBRJSETIVD

Resice astudios pn malatia de Asistencia Sccial ¥ Famiian, = efecto de
elabora- y reviso arteproyenias da leyes refornas, adicicnes
rcglamenios en dichas malgnds. asi omising apeyar al Secretario
Teécnica dei Consopo de Adcpocnes del UIF Estatal en sus funeiones,
en la Junta de Directea del GIF Estatal ¥ on s .Juntas de Gobiemo ge
las CCasAs de AxEstencia

FUNCIONES

Coadyuvar con henradez, lealtad e integrnidad al Secretaria Tezreo
del Consejo d2 Adopcionas e~ looo n relAcionade con los tramites
admin sirativas do adopoian gue 58 generen  can o amalive de 1g
plansacion y ejecucidn del Coenspje T oocnico de Adopriones.

#Elzbora- los dictamenzs que sobre las solotudes de adopoidn 5o
somreten sl Consejo Téonico de Adopoones ce- honmadee, leallad e

inteandad

*Realizar on base a la legahdad. 13z actas ordinanas y exlracrdinarias
2 Eanaap‘.‘: Tecnico iz Acopoionnos v o Rrs regﬂrl'ls. 3 la Secrefaria

Técnica para su vaidacion. L. T
o 2 w r"\
rEtoctuar eatudios e invesk: gam;:nes e“ mater'a r:le P-.EIEIEH'“IE Social v
Deecho Familiar; |{|“ R ) g.-_'i,-_-_.- '|
ody e i . e _I' L v
I!- 1 . I T e
B
!
|- .
Responsahle " Directora da Asuntos Juridicos

o e
e *_g/} LY .= " - — e e

Enrjei 33lwEn Panline Silyia Elana Farohaco Palamino




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADOPCIONES Y LEGISLACION
CONTINUA, .

' Provio estudio vy andlisis. 2laborar con dedicacion propuestas de
gpinién sohre o3 anteproyectos de Leyes, relormas. reglamentas que
& materias relacionadas con las funciones del OiF Esialal. las que ze
propongan al Congresc del  Estado, por diversas  Instiluciones
: sometiéndelas A cansideracion de la Direclora del Area peara su
i auviorizacion;

vHacer, revisa* &n sU casd, oon dodicacon proyeclos de decreto,
refarmas  reglamentas y ordenes relalives & la oompoioncia del
Chrganisma y someletlas a la autorizacion del Birector de Area paca su

autorizagicn,

» Mantenar actualizadas a las areas del Sistema on 7 nommatividad
aphcable con ehcacia

& feengder con respecin, legalidad, nonradez 2 nlsgridad & o8 wsuanes
de! S.=etema gque requisran asesoria juridica, canalizandeolos a las

instancias correspondientss;

= Conocar con dedicaciian de 1la normatividad aplicable al quehacer del
DIF Eslalal

» Colabcrar en 13 realizacidn de las Actas de la Junta Dircctiva del DIF
Fstatal, nbservando siemprs hontader, lealtad € imegridad

=Fg-icipar en |3 realizacion de las Actas de las Juntas de lﬂ_uhiiaf_rnﬁ_ de.
Iz Jrganismos Descentralizados, sectorizados a DIF Estatal © -

LT
= Estas funcisnes son enuncativas mas ne fiibitativaz. -

Responsabls Directara de Asuntos Juridicos

: -

-~ & -
’;;G{ g e - l: "'
Enrica’ alisin Paoline Silvia Elena Fsrabedo Palomino




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTENCIOS O ADMINISTRATIVO-LABORAL

QRJETIVA

Lplicar gon logalidad v honraose 20 maice legal laoeral §oadminstative
Exiseste paca reguiar las relaciongs de tabape def Sslema con sue
trabajagores, asi come en los actos ¥ resch.aoio es gque otita y gue actie
can ressnnsabilidad, leztad v efoencia.

FUNCIONES

» BElabcrar con legahdad |5 conleslacion Jde o demanda labaral mue os
frabajadores interponga- en contra de a lnslilus-on;

Healizar con dedwasicn estudics en mealesa iaboral y administrativa gqus
I solcite @ Drrector de Asuntcs Juridices:

=Coacyuvar con resgectc co- el diuiar de la Direccién oy ocon 2 ares
correspandiente en definir as eslraleqias de aceior en los peecadiizntcs
labora.es y admir-istrativos,

Defapder con banradez v l2altad los intereses del Crganisma en fos
Juicios laborales;

sfilantener permanentzmenle miownado gl Orector acerca dal desarrolla
de las actividades vy de los resultados ooienidos,

S

=Diezzalonar diigencias que =e E’ ?r&nﬂe. p-ara E.‘| dnaahngrﬁl-"de pruehzs =n
juiciog laboraiss y adrinwslraley i Y I |F¥:
i B

=Elabiora’ cony=Rms an imae” a,l 'pa’i R T
R - b
|

Responsable “ 1 Divectora de Asuntos Juridicos

-

. T
o ———
—_ e e e e
T ee— L

‘Silvra Elena Escobedo Palamna




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTENCIOSO ADAMIMISTRATIVO-LABORAL

COMTINUA..,

sdeponrar a las difera-tez dreas del CHF Estatal sobre el deszrolle [aboai
da2 sus trabajadores

vElguoran actas do indclhe laboral 3 adminisfrafivas a icos rabmadores
ruando incurran en causas de rescisior Hpificadas en s I2gislkocian labhoal
vigens.

' Esras funzionas son endaciativas mas ~o limtativas

Dirgstora da Asunfos Juiidicos

LR

o= B TR

Silvia Elena Edcobedo Palorm.no




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS JURIDICOS LABGRALES

DBJETIVD

Aplicar san legalidad v honeadez el marco fegal laboral vy administrative
existenie, para regular ks claciones de frasgjo del Sistene 200 5.8
trabajadorss, ssi como en los actos y resolucicnes que =mila Y cue astle
cen responsabiidad, lsallac v ehcensia,

FUNCIONES

» Elaborar wop egalidad la contestacio~ de la demande lazoral que oy
trabmadores inzpoengan en contra da la Institucio-;

sRealizar con dedizacian cstudios en matena laboral v admnistrativa que
le solicite el Jirectar S8 Asunos Jurdicns;

sCoadyuvar con respeclo con e titalar de la Drecoo- y con el ares
correspondiente en definir |zs 2siralegias de accion en ios procedimienlos
labarales v adm nistrativos;

Dofender con honracez  ios intereses cel Organmismo en o8 (wicios
laborales:

=ta-*ener permanantemrents informado al Drecter acerca del desarro lo
de las actividades y de los resultados obtenidos.

g b ',:['u ':' 'z_a :'u

=Desahogar diligenoias que 5 progranen para,EI'.Ja,%ahcrlga de pruet,;

juicios laboraies y admi-istralivos | !I1 TP ”I 0|
I Iri: I.;. ! et | | ||
: s ;I. ;
T i

sHacer conwenias &n materia laborat,

Directora de Asuntos Juridicos

LI
e— 5
[T -

Silyiz Eena =annheco Pa.cming




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS JURIDICOS LABORALES

CONTINUA...

afsencrgl g .as o ferenes aress del O:F Estata, sobre el desauollo labcral
gz sus trabkoyadores v cueskaones da Indoe panal,

-Proyectar actas de incole lakoral o adminisirstivas @ los frsbejadores
cuanda incuman en cavsas de ressision lipilicadas et la legislaca - labars:
VIgETle,

Farmular Reeursos oo Inconormidad ante IMSS, INFORMNANIT v SHCR

wAtencer g los usuaias del NIF Estaial cue regueran asescria ‘uridica,
canalizandoze a las nstanziis corresponden es.

rTramilar recuperacran de bines inmushles proviedad del LHE Estatal

 Eetas funciones son enunealvas mas no limitalivas.

Dircctora de Asaentos Juridicos

__ _____?,;

i

Sihviza Flera F‘;-‘-ﬂbedj Falarmuno

_\_\._'-I—-




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESORIA EN AMFAROQS

QSJETIVO

Supervisar yio sfecutar Ampanes, Juicos de Nulidad, asi como Rocirsos
Administ 2tives da la Dependencia o en contra de la misma.

FUNCIONES
'Sromover con legalidad, honradez yilsallad  Juicios ce ampans .8 en s
caso corresponcdes cuardo afesten ios intoreses del sistema.

WConieatar con dedrcacion las demandas de Ampars que afesten os
tnteresss ol OIF Eslalal

sFEandif e Informes Joetificados aue se |e eoliciten g DHF Eslaial

=Contestar con legaldad |a rovieior de amparo

»Car contestacian a los términos en materia ce Ampero” j;-'J T
: '!-E.njd-"' B : I _.'|f'i:|
RN RN Y]
[ L == i1
! rE . |':; 1 ! I-'BII_-" Ii :I;“!
RN ||| e mm——_ ---'|i II|=
R AN NEE |31
SRRTR R NI B A B TR
LTt H [ A1z
v o il

I, ' - il
v R viicLiihinl COLGEIERE
| e N T ]

Dircctora de Asuntos Juridicos

i
-

B

Silvia Eleng Es:n:uedn P= oming




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA INFORMACION

OBJETIG

Bara~ilear con legalidad y hopradez e cumplimerio 2 @ Ley ce
Tranzparcnciz y Acceso a la lformacidn Publica del Estacs de 3an Luis
Patasi, y realizar acgionos tondientes & propooi@r 2n un marco de
egalidad la rendicidn dz clentas daras y ranspamnieg, A8 como 73
dehida proieceidn de datos personales

FUNCIONES

-

vHocopilar, revisdar Y esliuclerdar con dedicacion la informacicn oJtblica de
las diferentes arcas goneradoras del Switermz para el Desarrolto ae |3
Farriha d=i Eslaoc.

7 bhcar coq honrace: en la padna de trananarenca v an el misa.da de
stencion de la Institucian, .o intormackan recopilada previg autorizacon d=
la Direccicn Ganaral.

vOar cumnplimientn con integridad a2 o establecida en la Ley d=
Transparencia v Accese g & Infermacidén Pablca del Estado de San Luis
Forosi, respitandn ¥ cuidando la profeccicn de datos personales.

*rig-far y propiciar € cialego entre (a5 drierentes arsas que generan
infarmacian, sobra la forma que marca- los Lineameenlos Genasiales pata
lz Oifusion, Dispasicide v Feaiuasion de |2 Informacipr Pubiica de Oficic W
cl Marusal para I3 Evaluacon ce la Infornac un ‘Pl ia que dehE dlfl.'ilﬂdl’se
de Cficio para su publicacian. I, . '

.l.'\.'

:l'll ! '.i-' L I.'-'\-'
*H2esia con lealad ol enlace it i I|'|5hh.|t'.|c:-n ¥ la LL‘:-I'I'IIEIGI'I I:statltj
Acceso a la Informacicr Piblica (CEGA F',l. ’L]m::u,:. Er'r‘lmrnerq-r"th [I;EI
tener ese ca'go demtro de la Unidad :Ie I'|Furrr cTI':.]EIH F'ublu:a”tje F
Institucion. PR

w | I-"'

Direglora de Asunios Juridicos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION
CONTINDA |,

=Fungir zomo Secretada Técnica el QComite do Informacidn para  of
curiplirisnto ae las disposiciones de la CEGAIP.

=Fungir como Presidenta Suplera del Comite [nstitueional de Perspectiva
d2 Genero.

shiantener permznenements informada con efiziencia a |la Cirectors de
Asuctos Juridicos arena del desarrollo de las actividades y resuliados
obtenidoe.

sEatas fungiones acn cnonciativas mas nc limestvas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRAMITES DF DERECHOS HUMANGS

oBRJETIVO

Realizar con legaldad y honradee estudios en malora asislencial
relacionadss con ios Derechos Humuaros, asendiendo las dquejas vy
procedimientas en Ins que se involusron asuntos del DIF Estatal

FUNCIINES

=Atenaer con dedicacion guoas de Derechos Humanos en el que zea
partz | DIF Estatal;

vAnalizar con leqalidad esludios e inveshigacionas on materia ae derochaos
humanas;

=Marjener permanentenente informada a B Direclura acerca del
desapcllo de las actividades y resullacos abtenidos;

= Racibir lag Queas gue renite la Comisidn statal de Derechos
Humanos

» Geshanar de acuardo al asunto y darle trammts

» [Dar cont2stacién can respeto v legalidad a !o: asumos gue tu=en a
esta Dirccaidn . e BT
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS AUXILIARES
QaJETIVO

Rrindar con eficiencia v elicacia apayo adrmonistrativo & la Direclora de
Asurtos Jurldices, estables endo un vinculo subyslive con el parsonai
adacrie a esta Jdireccion pasa electo do mantcrer nformadc a |a
Directora sobre os movimentcs de la rmisma.

FUNCIONES

sApoyal ¢an reepein y dedicaczicn en ferma adm nigtrativa a la Dircctora de
Azuntes Jurldicos

=Alender con regpelo al personal de Insttuciones poblcas y privanas Qiie
tenen relzcidn con 0s senacios O.ue &2 prestan.

sRespocdar las lamadas, canalizarlas o tumar recado

'F aborar documertos. ofices, meroracdums, fajetas  informativas,
sorcentrados oIt

uifaptenar el control acl archevo

*Fzgistrar y confrafar la comespordencia da2 2ntrada, as: QM3 segumlr}nta

g2 .8 distribusian SR A
%""‘-,1 'L S r ot
sRec bir y Fornar notificaciores exlemas 71.“1 1 :!'l.l ' ', |II'I' i \3\
Uy ke SN
L .
TUmar a corresoendencia 8 1os ancgados ' i; % |.-'f|":".' 'w , | f l Iﬁ \J
vheal s :'{I 1 |]| |II. I.F | '|_I| I,_II-—II- I."'lt“:i

=Mantzner pennarentemeante informado al B ecfcl é\ g.fca *-z{lﬂlﬂﬁ%rmllﬂ
de 1as actividades y ce los resu tados sbraniclos

aApcyar a la Directara de Asumias Juridicos oo la cediticac.or de las
cunglangias que obrer en los are-ivos de Organismna

Directara de Azsuntos Juridicos

Silvia Elena Escobedo Palorming




AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA .
FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

Febreo 2017
FECHA

Fortada, Direclona, Legislacian o Dase | egal, Codigo de Cond.cia
Estructera Organica, Orgar-igrama Descripoicn de Funccnas,
Autcrizacion y Centrel de Revis:an

Parte del Manual qua sa actualiza

Padaca, Girectone egisiazion o Hase Legal, Codigo ae Corducta,
Exlruclura Crganica, Qrganicrama, Deseripeion de Funciongs.
Auior zacion y Control de Ravision

Holas gque se modifican

FORMULD REYIS( AUTORIZAN
AR e
S T i
Silvia Elena Escobedo  Lic. Gonzalo Ortuie  Cecilia de los Angales Elias Pecina
Falamino Caztro Gonzalezr Gordoa E“#FIH”EI
Diractora de Azuntos Director Organizacion Directora General DIF Oficial Mayor
Juridicos ¥ Métodas Estatal



