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El presente manual se elabord con of obseto de gue los senvidores
padblicos del Gabieme del Estade cuenten con una fuente de informacin
que les permita conocer la organizackin del Institlo de Migracidn y
Enlace Internacional, asl como las funciones a su cargo,

Este documento presenta ta Estructura Orgdnica  actualizada vy
autorizada, e marco juridico en el que sustentan su ajuste y
funcionamiento, los obyetivos que tienen encomendados v la descripoidn
de s funciones que debe realizar para alcanzarios,

Ademis ol manual de organizacion facilita a fos empleados v fundionarios
el conocimiento de sus oblgaciones en of dmbito de su compatencia, asi
nhmmﬂn:uﬁ‘:ﬂtrum.uhhqr#yﬂhhrdmmr
88 un nstrumenio valioso de dalos para estudics de productividad,
reorganizaciin y de recursos humanos.

La aplicacidn del presente manual e dncamente para o personal que
imegra el Instiuto de Migracién y Enlace Internacional y serd el
mismo el responsable de actualizar o modificar $u contenda,

Dada la naturalera dindmica de Goblemo del Estado, 85 MECREAND Gue
cualquier cambio que se presente en |a organizacion do las Areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizaciin y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarios y manener actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Plblica Estatal
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos ¢ mormas juridicas gue rigen la operacion del
Insiitute de Migracidn y Enface Inlernacional son las siguienies;
s Canstducitn Politbea de log Estados Unidos Maxicanos,

* Constnucion Politca del Estado de San Lus Potosi

»Lay General de Poblacidn

=Lay de Migracitn

o gy General de Conlabiddad Gubernamental

=gy Orgénica de la Administracadn Pdblica Estatal

&L ey del Presupuesio de Egresca del Estado (del epercicio en cunsn)
s Ly dia Comlabibdad y Gasto Piblico del Estads de San Luis Patosl

sLey g Responsabidades de los Sernvidores Plblicos del Estado y
Municipios de San Luss Pobos].

eLay de Transparencia ¥ Acceso a la Informacida Plbkea

rlLoy de los Trebaadores al Servicio 4o las Instituciones Piblicas dal
Estado de San Luis Potosl

s Lay do Hacienda para @l Estado ¥y Mumscipios de San Luls Polosi
|

= Ley de Ingreaos dol Estado de San Luis Polosi

Loy de Adguisiconas, Arrendameenios| y Sarvicios del Estado vy
Municipios del Estado de San Lus Potosl

s Lay de Deuda Pubdca del Estado y Municipios de San Luis Polosi




LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continda)
»Ley de Adgqussiciones dol Esiado de San Luis Potosl

ey de Migracdn para &l Estade de San Luis Potosl, publicado en el
Fenddico Ohaal del Estado Libre y Soberano de San Lus Polosi, e 12
da Sephiembes die 2015,

*Decreto Administrative medianie of cual se expide el Codigo da Ebca
para los Senidores Piblicos de la Administracion Publica del Estado de
San Luks Potosi, publicado en el Penddico Oficlal del Estado Libre y
Saberano de San Lus Potosl, e 05 de Noviembre de 2011

#Decreta Administrative mediante & cual e epide el Codigo de
caonducta para los Jeridares Publicos del Goblerid del Estado de San
Luis Potos| (0B-Ene-20168)

»Raglamanto de la Ley de Pensiones v Prestacicnes Sociales para los
Trabajadoras al Senscio del Estado

s Raglamento de la Ley Genaral de Poblacion
s Reglamentn infenor dal Ingtituto de Migracsdn v Enlace Intermacional.

=Acuprdo para la Discipkna del Gaslo Piblico y o Forialecimiento de la
Inversién pam of Desamollo, Dado en el Palacie de Gobéerno, sede del
Poder Ejecutivo del Estado do San Luis Potosl, a los sals dias dal mes
de enero da 2016, publcado on Plan de San Luls Periddico Oficial daed
Gobiemo ded Estado. of 36 de Enem de 2016,



Brindar alencidén a los migrantes de onigen, trdnsito v desting en of
Estado, fomentando 13 coordinacion inMerinstitucional, leniendo como

Propasilo promaver, respetar y garantizar sus Derechos Humanos,
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Ser un Qrgansmo Piblico Descentralizado lider a nivel nacional a través
de la implementacién de poliicas pablicas transversales que en todo
Momento promiusevan |8 particpacion activa del Gobiema del Estada en la
atencibn integral @ incorporacion de ka comunidad migrante.
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CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacidn

Procuras su mejor esfusrre y perseverancia para alcanzar los objotivos
matiucionales en & desempeno de las actridades gubornamentales,
Frprimir | pasan y demosirar aprecio por San Luis  Polosi, sus
institucionges ¥ por su trabajo, asl como demostrar un a%0 compromiso
hacia la socipdad en la solucitn de sus demandas.

Transparenciy

Sed abeertos al derecha civdadano respecio a @ infermacidn, de acuerdo
a su legaldad v oportunidad, ofrecendo al cudadans la posibildad da sar
uf usuano en la adminsirachn v enlendida & transparencia como un
vefdidero seracio pablico,

Rendieidn de Cuentas

Cumplir con ka responsabilidad del adecuads cumplimiento de sus
funciones, objetives y metas, fomentando la participacién  ciudadana en
ol diseflo, mplementacidn | sequmeento v evaluacitn  de politicas
pubicas, respondendo de la aphicacidn dél recurso puesio @
digpoasIcain,

Didlogo

Ser abiortos, floxbles, de tralo amable, humilde y respetuoso para
COmuNICArsa ¥ consirer keas, lomando las mepres decisionsd con ghras
mstituciones gubemamentales y crganizaciones de la sasiedad civil. |

Respoto c

Contar con sensibilidad para reconccer ¥ considerar en todo momento
ios derechos vy liboetades nberentes a b condicidn hemana o8 obros
servidores publicos y de la clsdadania

Legatidad

Hacer scdo aquelis gue las normas expresaments les confiers, v on todo
MOMmento  somater su Bctuackdn A las facullades que las loyes,
reglamenics y domas disposscaones jurkdicas y adminstrativas atribuyen
A su emplen, CArgo O CoMmiskin




CODIGO DE CONDUCTA

Honrader

Conducirse con ractiiud sin ulilzar su omples. cCargd o CoMisitn para
obtener 0 pretender obfenar algan benaficss, provechs o veniag personal
o a favor de fercercs, no buscan o aceplan presentes de cualkquier
parsona u organizacn, debsdo a que estin conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo piblico
impkca un altd sentido de austendad y vocackdn de servicip

Lealfad

Ser fieles en todo momento y compromaterse con s principios, valores
criterics, y objetivos instilucionales, adaplandolos como propios en el
desempeno de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisidn o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de s mismo, do su familis o de
cualguear obfa persona vy abstenérse de participar en siluaciones gue
causen posible conficio de inftends. Ademds de ubtlizar &l mobiliasio,
equpd y vehiculo asignados en ¢ desempefio de sus actwidades de
forma responsable y apegada a la legalidad,

Eficiencia

Actuar conforme & una cullura de servicio orientada al logro do resullados
y rendicion de cuentas, procurando en iodo momenis un major
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las meias instifucionales
segun sus responsabididades y medane of uso dptimo, responsable y
transparente de lod recurses pdblicos, elmanando cuaiquier oetaniancitn
y discrecianabdad ndebida en su aplicacidn



ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Socrotario General de Gobierna
1.1, Direccién Gonoral
1.1.1. Area de Vinculacién Intornacional
1.1.2. Area de Atoncitn y Proteccion a Personas Migrantes
1.1.3. Area do Planeacién Migratoria

1.1.4. Area Juridica
1.1.5, Area Administrativa
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

GBJETIVO.

Fomentar y consoldar de manera parmanents las mlacones ded
Gobierno del Estado con organizaciones de mexicanos migranies,
consulados, partcularmente de los polosings radicados en @
extranjero, por medio de accanes y programas mstilucionalkes

FUNCIONES.

* Fomettlat I promocion y cumpimiento de los Derechos Humanos die
ho& migrantes.

& [hrge la plansacidn de programas 1endiendes a mantener ks winculos
di ot polosinss migrantes al desarrollo sociad, econdmico y polition dal
Estada

= Plantear al Gobernador poliicas poiblicas orientadas a majorar las
mndmmdawﬂa&m:nmm;mhmhm para_gu

aprobacion.
|
|

|
= Apminssirar oon o Gobarnador s prali A y lifsamiend o T'I-EI:H:I.-'H;I-:[
para cumphr catalmenia &on h!ﬂ.ﬁh:l-!ﬁ'l.n!ll- dial Instiuta, . . ]
= 4

« Coordnar accones con aulondades federales, estatales y municipales,

lendi=nies & dar mejor slencdn lanto a las comunidades de migrantes
pabosmag an al extariod, comd 4 Sus familces en nedirn Eslgdo

» Coordinar con las instancias conrespondientss la  aplicaciin o
implamentacion de las polilichs aprobadas por la Secretaria General

* Preservar la ntegracidn de Clubes -n-mrumuﬂm par  migrantos
polosings radicados en el axtranjero .

Hﬂpnm-hlu E-n-l:mhrlu ﬂ‘-urm blerma
Enriqua Malncasa M;ﬂlnﬂm i T|:I'|.II




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

* Promoves la imegracitn de los pofosinos radicadoes en el extranjero al
desarrpllo econdmico, politico, cultural y social de San Lus Polos),
medianie acciones de enlace con dependencias y organismos de la
Administracidn Puablica Federnd, Estatal y Municipal

» Coordings programas y accionas an forma genaral.
* Dirigir ka Invesiigacion tedaico-practica sobe ol fendmand migrataric
« Nalorar y comumcar la informacidn para fines estadishicos,

= Programar acciones de atencidn en coordinacion con las diferontes
Areas

= Evaluar resultados oblenidos de los programas establecidos,

= Revisad, avalar v autorizar las funciones de operacidn para cualquier
triemile del drea adminsstrativa

* Organizard, dirigerd y coordinara las funciones de las dreas operativas

* |nsbruir al personal operativo del Area de Atencadn v Proteccitn al
Migrante los cascs para su procedimianio cormespondsante.

 Oiganizad por &, 0 en coordinacidn con  Secretaria Técnica del
Gabingte, las geras del tlular del Ejecutivo &l exteniorn, con fines de
promacidn econamica, cultural, cooperaciin, y de vinculaciadn politica
en redacidn al sectar migrante

* Representar al Ejecutivo an temas de relaciones inlernaconales y de
cooperacion para el desarrclio dol sector migranke-ame @l gobkerna
Pl F l

|

s Estas funciones son onunciatvas mis no limitativas.
| BB e

Respansable i Soecrolario Gonoral de Gobierno

Enrique Malacara M:ninu‘w Alejandro Leal Tovias



DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE VINCULACION INTERNACIONAL

OBJETIVO.

Establecer las relaciones mterinstitucionales a nivel internacional gn el
seclor migrante y asi atendes los inbeneses de los polosinos en el
exteior, foraleciends an iodo momento mecanismos vy prolocolos

conjuntos de asEbencia vy protechiin para salvaguards o8 BuS
daorechos

FUNCIONES.

Coadyuvar con las autoridades de los distinlos drdenes da Gobiarnsa
en la atencién de s y los migrantes extranjeros en transio, an o
mdreo de sus atnbucionas

Fungir y vincularse con la Secretaria de Relaciones Exteriores u ofras
depandencias @ natfuciones en lamas inlemationales de aste seciorn

Promenver la partcpaciin de arbistas polosings v dfundir las dieraniss
cullras indigenas del estado y sus comundades. asl como (B
ntemacionalirzacdn de las  creaciones  anisticas :,r proyecios
formativos .
Asssprar &n b8 creacadn de oficanas dé representaciin en el -h:l-:1rn.nj-'u-r|;|
gue A consideren convenaniss a I’ipn de que bhinden apoyo & s
POISONES Migrantes. et T

Onientar a las y lbs polosings en uamim de cardcter migralono en
consulados, embajadas v Sarvicio Exterior Mexicana

Coordinar de maneéra comngunta con las dependencias del Ambiio
Estatal, Federal vy Mumicipal, Insliluciones Académicas vy
DN ANIE L onc gde B3 sockedad chil B3 progecorin nlamacsonal an
benefhci de los Muncipics a través del Progmama de Cledades
Harmanas,

» Proparcionar la capacitacdn de auvloridades Municipales en femas

Intemacmnales.
Fesponsable Direccion Goeneral
Yathziryy Arahi Vitales Madina | Enngue Malacara Maniner

Ay



Facilitar la vinculacidn con la comunidad migrante on el axterier,
Motivar el respeto y valoracion de las personas redlizme
campafias de sensibilizacién para combate mﬁm
descriminatorias @ iMolerantes hacia las y los migrantes,

Promover la profesionalizacitn de senddores piblicos en materia
migratoria.

Realizar campafias permanentés v lemporales en o medios de
difusidn para fortalecer la cultura de proteccidn de los derechos de las
¥ 1G5 Mg randes.

Défundir y publicar informacién relacionada con sus fines.

Promover una migracin, segura ¥ exiosa.

Estas funciones son enunciativas mas no kmitativas,
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

b PG

AREA DE ATENGION ¥ PROTECCION A PERSONAS MIGRANTES
CBJETIVO,

Oporar y realizar las acciones que conduzcan a la proteccin y
atencion de los migrantes en trinsito y sus famias, en relaciin con
kas funciones del mstluto en las vertientes de asstenca social dentro
del dmbilo de nuestra competendca.

FUNCIONES.

#mrmuHMmmmﬂm?m
familias, dares e apoyo para repatripcidn de cuerpos v traslado de
enermos ol teriforio mexicans, asl como asescraos en las
instancias gubernamentales, iniclativa privada v sociedad civil en
México y on ol exiranjero.

-mmlmnmmh&m.mw.
andlisis y comeccdn de los programas, poliicas, proyecios y

* Coordinar o desamolle de las acciones encaminadas a atenciin a los
migrantes &n &l exiranjoro y a sus familias en of eslado.

* Recbir los requerimientos de los migrantes y sus familias y gestionar
ante kos organismos publcos, privados y sociales que
mmwmnm.mn[__




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE ATENCION ¥ PROTECCION A PERSONAS MIGRANTES
(Cantinda)

* Apoyar a las personas migrantes deporiadas o repatnadas yio sus
tarmilias que déemuésiren recibir remesas, con proyechios productvos
qus 8 permitan lened una ocupacitn formal ¥ mejanrsn sus ingresos y
an  consscuancia, su cabdad de wvida en alguUnos Cas08 &N
coordinacion con AsoCiaciones do pobosinos en al extranjedro vy las
dependencias federales, estatales y mumcipales.

¢« Elaborar en coordnacion con la Dirgccitn General del Instituto el
Programa Operative Anual

v Realizar ¢l seguimiente mensual de los resultades cblendos en el
Pragrama Operativo Anual y elaborar informe a la Direccidn Gonoral

* Conformar y mantener aclualizade & padidn de polosinos radicados
én ol exirangero,

* Enlace con la Secretaria Técnica del Gabineta, en relacin con b
infarmacicn del Insiftidn

= Mantensr aclualizado el tablero de wmdicadores, para consulta del G
Gobarmador.

= Organizar las reumones de trabajo en coordinacion con la Junta
Dérpctiva o instancias Que & NeQUIEran

= Winculacdn con Enfaces Municipales para alender y profoger a
personas Migranies.

= Estas funcianes son enunciativas mas no limitatives. .

W Responsable _E_I_hri-r.:EH &uﬂl_
Farla Algjandra Rueda Mora Enrique Malacara Maﬂlnﬁ&'




DE FUNCIONES

SECRETARIA

Apoyar en el desarrolio de (s actvidades al Titular de b Dirsceitn
General, recibir ¥ registrar |a comespondencia, dirigida a ta Dirsccicn
General, femara a cada una de las dreas de esle Instittio de acuerds
a las instrucciones de la supeniondad.

FUNCIONES,
= Transcribir la documentacidn oficial que le sea solicilada

* Rewisar y preparar la documentacidn que emita of Titular para su
AONEACION respectiva.

* Clasificar, organizar y conservar en forma ordonada ef archivo
carrespandients,

* Enviar expedientes al archivo de concentracion, previa autorizacidn
del titular,

= Atender al pibbco cordial y respetucsamente de manera pefsonal yio
via telefdnica que requiera audiencia con e titular

* Rociby, registrar ka comespondencia ded Institulo mediante ¢l controd de
entrada / salda de la misma.

A Direccién Gonaral

- - —
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* Regstrar y distibur imema / externa |3 cofrespondencia, segdn
muﬂhmmrnﬂymhhm
carrespondientes al Tiular,

* Recibir y transfarir las Ramadas 1elefdnicas entrantes, a las dierantes
argas dal hstitulo

* Regstrar e acceso a loda persona que solcile informacidn con
funcionarios ¥ realicen tramites en el institulo.

s Esta funcones son enunciativas mas no limitativas.

G2 1| Onciia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

|
4 AREA JURIDICA

Fepresentar legaiments al Insiituio en todos los casos &n que Sea
mecesaria su miervencidn; interpretar y definir la normatividad aplicable v
bindar senicios de asesoria y consultoria puridicas a 1odas las dreas del
Instituio y garantizar la cerbdumbre juridsca a los migrantes a ravés de
instrumenics donde se precisen sus derechos y obligaciones.

bty :|‘hih

N

Y

FLUNCIONES.

*Elaborar y proponer los informes previos v justificades que &n matena de
ampaso debe rendir la Dirsccién Genamal

L ET

sFormular denuncias o querellas en cardcler de cosdyuvanie ante of
Ministerio Pablico de hechos delictecsos que manifiesten s migrantes

*Formular la sobotud ante la Secretaria de Relaciones Extenores de la
lacakzacidn de los migrantes desaparscidos al cruzar la fonlera o bien so

[

T e Tl e —

&
ol
1 e
L l - encueentren an ¢ extranjeno.
, - ; *Formular la solicibud de pensidn alimenticia ante la Secretaria de
< - Relaciones Exteriones. e
= =Oirecer ofientacitn |uridica a migranies deportados y gu:l.mi' los
. -.-T recurses para el retoma a su lugar de onjgen,
- g cpl. 06
o i | *Intervenir y coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la
2 whhmmmm-mmﬂmm
B e cncomiend la Dieccion Generi |
-
e = | <Revisar los reglamentos, decretos, acusrdos y demis disposiciones que
= & deba suscnbir o refrendar la Dieccidn Genaral.

i E ! 1
e ) . e Responsable Direccion Genaral
E A Carlos mnﬁ.i.ngumnguur . Emuunmmﬁ'
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AREA JURIDICA
(Continua)

Opinar scbre los convenios, acuerdos y bases de coordinacidn
concartacidn, que an af Ambilo deba suscribir el Instituto de Migracidn
Enlace Inemacional con dependencias federales.  estatales
muncipales,

Establacar bos crilerics necesanios para Bevar a cabs |a repalracian de

cuerpos d8 migrantes eén o extranjro en coondinackdn con la
Secrataria de Relaciones Extenones.

Azesofar juiidicaments sobia la proleccidn ¥ asistencia consular a los
potosings en al axteriorn

Alencidn jurifica 8 connacionales privados de su libertad en el
exirangaro.

Realzar las demas alribuciones gue kas disposiciones legales confieran
al Instituio de Migracidn y Enlace Inemacional y las que encomienda |a
Direccitn Ganeral,

e

=Alender cportunamente a las personas que asisten ol Area Juridica de
la Direccidn Genaral.

sConfrolar la derivacion de la comespondencia juridica, tanto Inlema
Como exiema, panicularmene la que bene Terming.

=Coordinar reuniongs, concertar citas inlamas m&#—'ﬁ
?ﬂtﬂﬂmmtm .'.l’
rea.

Elaboras proyectos de leyes,
-Alender los compromisos, }uﬂnywmm Tk

=

| -Hlﬁ:h-{uumuyﬂmmurmrmumlnmddm.

sEstas funciones son enunciativas, mas no bmlativas

"~ Rosponsable Direccién General f
Daniel Angeles Aguiar Emmm:m%




Planear, diigir y coordinar la administracidn de ios recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales, a través de politicas v
normas establecidas vigentes, con la finalidad de dar cumplmasntc a
los objetives v metas del Institulo.

FUNCIONES.

= Aplicar kas nocemas y procedimientos en materia de recursos humanos,
matefalkis, servicios genarales y financieros de acusrdo 3 los
ardenamianios establocidos.

= Gestionar ante las dependencias competentes, los recursos humanaos,
firancieros, servicios genorales y materiales que requicran las dreas
que integran el Insttuto, para o cumplimiento de sus programas de

» Coordnar la integracion del proyecto anual del presupucsio de egresos
del Inatiluto y somelerdo a consideracian de la Direccidn General,

* Coordnar la inegracitn del Programa Federal del Fondo de Apoyo a
I.ﬁ;n-uiu ¥ adminstrar los recursos olorgedos para

* Validar of sgarcico presupusstal con ta
Administrativo.

* Mantener actualizado el padodn de enlaces

* Inspoccionar  las labores del personal | de archivo, ausxiliar
administrativo, apoyo 8 sendcios generales y confrel indemo o

* Mantener actualizados los expedientes del porsonal asignado al
Inslituto para su controd intermo y adminestrativo,

ponsable Direccidn General




Elaborar y gestionar mensualments e reporte de las incidencias deld
personal del Instituto,

Mantener aclualzado &l inventano de blenes muebles asignados a este
Institudo.

Vigitar &l abastecimiento de combustible, revisando el kel de
gassling emitido por ¢f proveadaor,

Elaborar de forma mensual los requerimientos con base a las
necesidades reporadas por el responsable de apoyo de servicios
generales.

Gestionar y comprobar los vidlicos que se requieran para el personal
dal Instituba, dentro v fuera del Pais ame la Coondinaciin General de
Apoyo Adminisirativo,

Mantener informada a ka Direccitn General de las acciones realizadas
por esta Unidad.

Coordinar la actualizaciin de los Manusles de Organizacién y
Procedimientos del Instituto, conjuntamente con ta Direccin Geneval,

Elaborsr y achualizar los repores del Registro Unico de Tremies

i Gt = =3 T | (I
Estas funcionas o0 enunciativas mds no i =] »
- SET, ¢
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¥ 54 ] Dirgecion General
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Apcyar en las actividades inherentes a la administraciin, con reportes
de irventanios, almacén, parque vehicular, asl como dar seguimients al
programa de normas oe conirol irbermd.

FUNCIONES.

Actualizar ¢f inventano de blenes muables asignados al Instituto.

Reporiar & el drea administrativa of desperfects de los bienes
inmuebles y muebles del Instfuto.

Obtener los repories de los usuanos de las condiciones del pamue
wehicular asgnado, para programar los requedimientos de servicios de
mantermmiento ¥ reparacein de vehiculos.

Canaiizar ef control de los insumoes de materiales de oficina, kmpieza v
alimentacidn de personas. a través de repores pariddicca  de
anlradas y sahdos de almacén al drea administratva

Apoyar en las actividades que ke sean encomendadas por la Deeceita
Genaral. I |
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Revisar que los ingamientos y acuendos de contral inSermo s lleven a
cabo por kas diferemes dneas del Insttuto, i

Transportar con seguridad al Titular ¥ al personal de la Direccion
General a aclos, evenios y asunios oficiales en el estado,

* Realizar funciones de mensajesia
H*ﬁr_-lhh - Direccion E-lnl-rll
Felipe de Jekis Fobiodo Runctn Ennque Malacara Martinez




* Elaborar los documentos y registros de inlormacidn administrativa de
coritral intenma.

= Eslas funciones son enunclativas mas no limilateas.
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Cantrolas, resguardar y organizar los archivos del Instituto,
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FUNCIONES .

* Realizar el proceso de elminaciin razonada de documentackin que
Mﬂp;ﬂﬁhmmmmﬂnm a los Encamientos de la

m&uumm-ﬂummy
concaniracion de archivg,

Elaborar catdlogo de senes documentakss.

Registrar ol osquema gencral de desoipcidn de las  series
documentales de los archivos.

Lievar &l control del sistoma de aquellos elemenios que parmen la
renvisidn 1&cnica v administrativa de foa procasos archivisticos.

Elaborar &l Programa Anual do Desamelio Archivistico, de acusrdo al
Articulo 31 lraccian | de los lineamientos para la gestitn de Archivos.




DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

Realizar  actividades encomendadas para  cumplr con  los
procedimiontos  administrativos  establecidos, ademds de  recibir,
revisar, ragistrar y tumnar ta documentacién del drea.

FUNCIONES

Auiliar en elaboracién de oficios y tarjetas informativas,

Apoyar en la elaboracion de decumenios y regisino de informacin
administrativa,

Realizar la clasificacidn de la documentacidn administrativa.

Tramitar ane las instancias comespandsentes la docurmaniaciin que
feqieers gestiones eximmas,

Pegistrar la correspongencla exiema e inlerna del drea




Mantener impias fodas las dreas del inmusble, asl como los bienas
muebles asignados al Inatitulo,

FUNCIONES
* Realizar en general la limpieza de las diferentes dreas del Instituts.

* Reponar mensualmente a la admnistracidn, las necesidades de
maleriales y suministros de limpéeza y eléclicos que requiers el

* Colocar los garrafones de agua purificada en los enfriadores.

* Maniener limpos en forma permanente los baflos v reponer los
materiales de higiens, ¥

* Recolectar la basura de las drea de trabajo y depositarda on el
asignado para alio, por ko mencs dos veces al dia e

= Estas funciones san snunciativas mas no hrnitathvs,
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RESPONSABLE DE
LACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL
0 DE MIGRACION Y ENLACE INTERNACIONAL




