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. Introduccion

El presente Manual especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva de la Comision de Consolidacion, Evaluacion y Seguimiento
del Sistema de Justicia Penal para el Estado de Baja California Sur, es un
documento de observancia general, contiene de forma ordenada y sistematica, la
informacién sobre el marco legal, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones
de cada una de las areas que la componen; tiene como finalidad ser un instrumento
de informacion para que el personal adscrito lleve a cabo de manera correcta el
desarrollo de las funciones, procesos y objetivos que le corresponden.
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Il.  Marco Juridico — Administrativo
Leyes

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No.52 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No.25,
30/abril/2023).

Reglamentos

* Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno (B.O.G.E. No.09
7/febrero/2023, dltima reforma B.O.G.E. No.79, 10/diciembre/2023).

e Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de
Consolidacion, Evaluacién y Seguimiento del Sistema de Justicia Penal para
el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No.71, 20/octubre/2025).

Acuerdos

e Acuerdo que reforma y adiciona el acuerdo que crea la Comision de
Consolidacion, Evaluacién y Seguimiento del Sistema de Justicia Penal para
el Estado de Baja California Sur y su Secretaria Ejecutiva y suple a la
Comision Implementadora del Nuevo Sistema de Justicia Penal para el
Estado de Baja California Sur y su Secretaria Ejecutiva (B.O.G.E. No.43,
20/julio/2022).

e Acuerdo que constituye y dicta las bases de colaboracién para el
establecimiento de la Comisién Intersecretarial del Sistema Integral de
Justicia Penal para Adolescentes en el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No.06, 10/febrero/2021).

e Acuerdo por el que se instala la Sub Comisién de Justicia para Adolescentes
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 40, 20/octubre/2017).

e Acuerdo que constituye y dicta las bases de colaboracién para el
establecimiento de la Comision Intersecretarial de Ejecucion Penal en el
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No.38, 30/septiembre/2017).

e Acuerdo de creacion de la Comision de Consolidacion, Evaluacion y
Seguimiento del Sistema de Justica Penal para el Estado de Baja California
Sur y su Secretaria Ejecutiva y suple a la Comisién Implementadora del
Nuevo Sistema de Justicia Penal para el Estado Baja California Sur y su
Secretaria Ejecutiva (B.O.G.E. No.34, 31/agosto/2017)
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IIl. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Consolidacion,
Evaluacion y Seguimiento del Sistema de Justicia Penal para el Estado de Baja
California Sur.

Articulo 15.- La persona titular de la Direccion Administrativa, tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

l. Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Estado, para la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para
la correcta administracion de los recursos de la Secretaria Ejecutiva, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Il. Realizar ante la Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Estado, las
gestiones y tramites relativos a la ejecucion del gasto de la Secretaria
Ejecutiva;

. Supervisar los trabajos que se realicen en los comités técnicos integrados
por los enlaces de las Instituciones Operadoras, para atender los ejes de
Administracion y Gestién Gubernamental; Difusion y Programas de
Inclusion Social; Infraestructura; Tecnologias de la Informacion;

IV.  Supervisar la correcta planeacion, desarrollo, coordinacion y ejecucion de
los proyectos implementados por las unidades administrativas a su cargo;

V. Dirigir las acciones para el cumplimiento de los acuerdos generados en la
Comision de Consolidacion, Evaluacion y Seguimiento del Sistema de

Justicia Penal, relacionados a la Direccion;

VI.  Administrar y optimizar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Secretaria Ejecutiva;

VIIl.  Vigilar el cumplimiento del manual especifico de organizacion y demas
medidas administrativas que emita el titular de la Secretaria Ejecutiva;
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VIII.  Vigilar y procurar el cumplimiento de las disposiciones normativas que
rigen la relacion laboral de la Secretaria Ejecutiva, con el personal del
servicio publico;

IX.  Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria Ejecutiva,
realizando los analisis correspondientes para mantener en margenes
razonables el gasto y la disponibilidad de recursos;

X. Hacer los analisis financieros y programaticos sobre el comportamiento del
gasto y las necesidades emergentes, para oportunamente plantear al
titular de la Secretaria Ejecutiva las ampliaciones o ajustes que procedan;

Xl.  Verificar que el personal a contratar redina los requisitos que establezca la
normatividad aplicable;

XIl.  Verificar la correcta integracién de los archivos del personal, inventario de
bienes y los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios;

XIll.  Coordinar, y tramitar los movimientos del personal de altas y bajas, asi

como las incidencias que se presenten, integrando el registro del personal
correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIV. Dirigir la coordinacién para la oportuna programacion de los procesos de
adquisicién, licitacion o adjudicaciéon de bienes muebles, inmuebles,
servicios u obras relacionados con las funciones de la Secretaria
Ejecutiva;

XV. Vigilar que se provea oportunamente los materiales y equipo de oficina
que requieran las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva;

XVI. Realizar las gestiones y tramites correspondientes para la ejecucién
presupuestaria de la Secretaria Ejecutiva, previa autorizacién del titular de
la Secretaria Ejecutiva;

XVII. Vigilar el correcto suministro de informacion en el sistema de registro y
control de las operaciones financieras y contables que permitan una clara
y oportuna informacién sobre el manejo y estado de los recursos a cargo
de la Secretaria Ejecutiva;
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XVIIl. Asesorar a la coordinaciéon administrativa de la Secretaria Ejecutiva, sobre
la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto y apoyarla en todo
lo referente a los trabajos de presupuesto que sean de competencia, tanto
en su elaboracién como en su ejercicio;

XIX. Vigilar que el ejercicio, control y registro del presupuesto autorizado, se
efectie con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables,
informando oportunamente al titular de la Secretaria Ejecutiva o a la
autoridad correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la aplicacion
del mismo;

XX. Elaborar los informes, que deba rendir el titular de la Secretaria Ejecutiva,
relativos a las observaciones que formule la Contraloria General o la
Auditoria Superior del Congreso del Estado, en relacion con el gasto que
realice en el cumplimiento de sus atribuciones;

XXI. Atender las auditorias realizadas por parte de la Contraloria General o la
Auditoria Superior de la Federacion;

XXIl. Brindar la informacién necesaria para el proceso de entrega-recepcion de
las personas servidoras publicas;

XXIIl. Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e
inmuebles y de los recursos materiales a cargo de la Secretaria Ejecutiva,
asi como recabar los resguardos correspondientes, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables; y

XXIV. Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas

por el titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como las que le sean conferidas
por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.
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Estructura

. Direccion Administrativa.

1.1 Coordinacién Administrativa y de Gestién Gubernamental.
1.1.1 Analista de Informacion (Recepcionista).
1.1.2 Analista de Informacion (Notificador).
1.1.3 Analista de Informacion (Intendente).

1.2  Coordinacion de Difusion y Programas de Inclusién Social.
1.2.1 Analista de Informacién.

1.3  Coordinacién de Tecnologias de la Informacion.
1.3.1 Analista de Informacioén.

1.4 Coordinacion de Infraestructura.
1.4.1 Analista de Informacion.
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V. Organigrama
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VL. Objetivo

Dirigir, administrar y optimizar los recursos financieros, materiales, humanos y
presupuestales asignados a la dependencia, asi como coordinar el proceso de
programacion y presupuestacion anual, verificando su correcta ejecucién con base
en los lineamientos que emiten las instancias correspondientes, a fin de lograr el
maximo aprovechamiento y racionalizacion de los mismos.
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VIl. Funciones
1. Direccion Administrativa.

Articulo 15.- La persona titular de la Direccion Administrativa, tendra las siguientes
atribuciones y facultades:

l. Fungir como enlace con la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Estado, para la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para
la correcta administracién de los recursos de la Secretaria Ejecutiva, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Il. Realizar ante la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado, las
gestiones y tramites relativos a la ejecucion del gasto de la Secretaria
Ejecutiva,

Il. Supervisar los trabajos que se realicen en los comités técnicos integrados
por los enlaces de las Instituciones Operadoras, para atender los ejes de
Administracion y Gestion Gubernamental; Difusion y Programas de
Inclusion Social: Infraestructura; Tecnologias de la Informacion;

IV.  Supervisar la correcta planeacion, desarrollo, coordinacion y ejecucion de
los proyectos implementados por las unidades administrativas a su cargo;

V. Dirigir las acciones para el cumplimiento de los acuerdos generados en la
Comision de Consolidacion, Evaluacion y Seguimiento del Sistema de

Justicia Penal, relacionados a la Direccion;

VI.  Administrar y optimizar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Secretaria Ejecutiva;

VII.  Vigilar el cumplimiento del manual especifico de organizacion y demas
medidas administrativas que emita el titular de la Secretaria Ejecutiva;

VIIl.  Vigilar y procurar el cumplimiento de las disposiciones normativas que
rigen la relacion laboral de la Secretaria Ejecutiva, con el personal del
servicio publico;

12
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IX.  Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto de la Secretaria Ejecutiva,
realizando los andlisis correspondientes para mantener en margenes
razonables el gasto y la disponibilidad de recursos;

X. Hacer los analisis financieros y programaticos sobre el comportamiento del
gasto y las necesidades emergentes, para oportunamente plantear al
titular de la Secretaria Ejecutiva las ampliaciones o ajustes que procedan;

XI.  Verificar que el personal a contratar retina los requisitos que establezca la
normatividad aplicable;

XIl.  Verificar la correcta integracion de los archivos del personal, inventario de
bienes y los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios;

XIll.  Coordinar, y tramitar los movimientos del personal de altas y bajas, asi

como las incidencias que se presenten, integrando el registro del personal
correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIV. Dirigir la coordinacién para la oportuna programacion de los procesos de
adquisicién, licitacion o adjudicacion de bienes muebles, inmuebles,
servicios u obras relacionados con las funciones de la Secretaria
Ejecutiva;

XV. Vigilar que se provea oportunamente los materiales y equipo de oficina
que requieran las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva;

XVI. Realizar las gestiones y tramites correspondientes para la ejecucion
presupuestaria de la Secretaria Ejecutiva, previa autorizacién del titular de
la Secretaria Ejecutiva;

XVII. Vigilar el correcto suministro de informacion en el sistema de registro y
control de las operaciones financieras y contables que permitan una clara

y oportuna informacién sobre el manejo y estado de los recursos a cargo
de la Secretaria Ejecutiva;

XVIII. Asesorar a la coordinaciéon administrativa de la Secretaria Ejecutiva, sobre
la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto y apoyarla en todo

13
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lo referente a los trabajos de presupuesto que sean de competencia, tanto
en su elaboracién como en su ejercicio;

XIX. Vigilar que el ejercicio, control y registro del presupuesto autorizado, se
efectie con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables,
informando oportunamente al titular de la Secretaria Ejecutiva o a la
autoridad correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la aplicacion
del mismo;

XX. Elaborar los informes, que deba rendir el titular de la Secretaria Ejecutiva,
relativos a las observaciones que formule la Contraloria General o la
Auditoria Superior del Congreso del Estado, en relacién con el gasto que
realice en el cumplimiento de sus atribuciones;

XXI. Atender las auditorias realizadas por parte de la Contraloria General o la
Auditoria Superior de la Federacion;

XXIl. Brindar la informacién necesaria para el proceso de entrega-recepcion de
las personas servidoras publicas;

XXIIl. Instrumentar y mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e
inmuebles y de los recursos materiales a cargo de la Secretaria Ejecutiva,
asi como recabar los resguardos correspondientes, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables; y

XXIV. Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como las que le sean conferidas
por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

1.1 Coordinacion de Administracion y Gestién Gubernamental.

I Acordar con el titular de la Direccion Administrativa, en forma periodica el
despacho de los asuntos de su competencia y la ejecucion de los que le
sean encomendados por este;

14
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Il. Convocar y coordinar las sesiones del Comité técnico de Administracion y
Gestion Gubernamental, el cual esta integrado por las Instituciones
Operadoras que conforman el Sistema de Justicia Penal;

. Proporcionar a las unidades administrativas los recursos materiales
necesarios para el desarrollo de sus actividades;

V. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos;

V. Realizar el correcto suministro de informacion en el sistema de registro y
control de las operaciones financieras y contables que permitan una clara
y oportuna informacién sobre el manejo y estado de los recursos a cargo
de la Secretaria Ejecutiva;

VI. Realizar el correcto ejercicio, control y registro del presupuesto
autorizado, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables,
informando oportunamente al titular de la Direccion Administrativa, sobre
cualquier irregularidad en la aplicaciéon del mismo;

VII.  Realizar los tramites del personal de la Secretaria Ejecutiva, inherentes a
la unidad administrativa;

VIIl. Resguardar el expediente del personal, a efecto de garantizar la
privacidad y el derecho a la autodeterminacioén informativa;

IX. Elaborar y tramitar el pago del gasto a comprobar ante la Secretaria de
Finanzas y Administracién del Estado;

X. Tramitar la solicitud de viaticos del personal comisionado, asimismo
corroborar que la comision desighada esté relacionada con el
cumplimiento de los programas autorizados;

XI. Revisar el informe de actividades desarrolladas durante la comision y el
anexo de la documentacién comprobatoria;

Xll.  Presentar ala Contraloria General del Estado, dentro de los primeros diez
dias de cada mes, la relacion del personal que fue objeto de comision
durante el mes inmediato anterior;

Xlll.  Realizar la requisicion de material de insumos;

15
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XIV. Integrar y resguardar el inventario de bienes muebles e inmuebles, asi
como la actualizacion de los mismos;

XV. Realizar la oportuna programacion de los procesos de adquisicion,
licitacion o adjudicacion de bienes muebles, inmuebles, servicios u obras
relacionados con las funciones de la Secretaria Ejecutiva,

XVI. Informar al titular de la Direccién Administrativa los movimientos
relacionados con el recurso humano, material y financiero; y

XVII. Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas

por el titular de la Direccion Administrativa, asi como las que le sean
conferidas por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

1.1.1 Analista de Informacion (Recepcionista).

l. Recibir la documentacion dirigida a la Secretaria Ejecutiva y turnarla al
titular del area correspondiente;

Il. Llevar un libro de control de oficios recibidos y emitidos por la Secretaria
Ejecutiva;

[1. Manejar el minutario fisico y electrénico de oficios recibidos y emitidos por
la Secretaria Ejecutiva;

V. Atender llamadas telefonicas, asi como correos electronicos y turnarlos al
area correspondiente;

V. Brindar atencion a los visitantes; y
VI. Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular

de la Coordinaciéon de Administracién y Gestion Gubernamental en el
ambito de su competencia.

16
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1.1.2 Analista de Informacion (Notificador).

l. Organizar los documentos que les sean derivados para su posterior
notificacion;

Il. Planear las rutas de entrega de la documentacion a notificar;

Il Realizar la entrega de la documentacion emitida por la Secretaria
Ejecutiva en tiempo y forma;

IV.  Realizar el registro de la documentacién notificada en el libro de control
de oficios recibidos y emitidos por la Secretaria Ejecutiva;

V. Realizar la revision del vehiculo oficial a su cargo y elaborar la bitacora
de mantenimiento;

VI. Informar al titular de la Coordinacién de Administracion y Gestién
Gubernamental sobre alguna falla mecanica del vehiculo a su cargo; y

VIIl.  Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular
de la Coordinacion de Administracién y Gestion Gubernamental en el
ambito de su competencia.

1.1.3 Analista de Informacion (Intendente).

l. Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las distintas areas
y espacios que componen la Secretaria Ejecutiva;

Il. Mantener limpias las areas comunes de la Secretaria Ejecutiva, y revisar
que cuenten con los insumos de material necesario;

. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades;

IV.  Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto de las instalaciones de
la Secretaria Ejecutiva al titular de la Coordinaciéon de Administracién y
Gestién Gubernamental; y
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VIIl. Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular
de la Coordinacién de Administracién y Gestion Gubernamental en el
ambito de su competencia.

1.2 Coordinacion de Difusién y Programas de Inclusién Social.

l. Acordar con el titular de la Direcciéon Administrativa, en forma periddica el
despacho de los asuntos de su competencia y la ejecucion de los que le
sean encomendados por este;

Il. Convocar y coordinar las sesiones del Comité técnico de Difusion vy
Programas de Inclusion Social, integrado por las Instituciones Operadoras;

. Difundir a través de las redes sociales las diferentes actividades
relacionadas con la Secretaria Ejecutiva y la Comision de Consolidacion,
Evaluacién y Seguimiento del Sistema de Justicia Penal;

IV.  Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos que
la ciudadania realiza en plataformas digitales sobre los servicios que
presta la Secretaria Ejecutiva,

V. Actualizar los formatos utilizados por la Secretaria Ejecutiva, en lo que
respecta a disefio e imagen institucional de Gobierno del Estado;

VL. Disefiar y producir materiales graficos y audiovisuales para la difusion de
cursos, diplomados, talleres, seminarios, conferencias o capacitaciones
impartidos por la Secretaria Ejecutiva, conservando el disefio e imagen
institucional de Gobierno del Estado;

VIl. Disefiar y elaborar los comunicados y/o boletines que emita la Secretaria
Ejecutiva;
VIII. Desarrollar, implementar y dar seguimiento a los proyectos de difusion de

la Secretaria Ejecutiva;

IX. Disefiar e implementar mecanismos de interaccién en plataformas
digitales de la Secretaria Ejecutiva,
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X. Participar en el disefio de encuestas, sondeos y demas mecanismos
sobre temas vinculados a la Consolidacion del Sistema de Justicia Penal
en el Estado;

XI. Identificar areas de oportunidad para la implementacion de programas de

inclusion social dentro del sistema de justicia penal, con el objetivo de
gestionar ante las instituciones operadoras acciones encaminadas a
garantizar la igualdad de acceso a la justicia y la atencién adecuada a
grupos vulnerables;

Xll.  Colaborar en la difusién de las iniciativas que promuevan la inclusién y
participacion activa de personas en situacion de vulnerabilidad, a través

de las plataformas digitales de la Secretaria Ejecutiva;

Xlll.  Elaborar los disefios graficos, formatos, presentaciones, diagramas y
documentos que se requieran en la Secretaria Ejecutiva;

XIV. Elaborar y editar el material multimedia que requiera la Secretaria
Ejecutiva;

XV. Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas

por el titular de la Direccion Administrativa, asi como las que le sean
conferidas por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

1.2.1 Analista de Informacién.

. Apoyar a la persona titular de la Coordinacion de Difusion y Programas
de Inclusién Social en los asuntos que se requieran, para el buen
funcionamiento del area;

Il. Llevar a cabo el control y archivo de expedientes;

. Llevar el control de oficios recibidos y emitidos por la Coordinacion;

V. Elaborar los oficios que le solicite la persona titular de la Coordinacion;

V. Realizar las minutas de trabajo que se generen en la Coordinacion;
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VI.  Apoyar al titular de la coordinacién durante el desarrollo de los eventos a
los que asista personal de la Secretaria Ejecutiva;

VIl.  Apoyar al titular de la coordinaciéon en la toma de fotografias y videos
durante el desarrollo de los eventos coordinados por la Secretaria
Ejecutiva;

VIIl.  Monitorear las paginas oficiales y redes sociales del Gobierno del Estado

e informar al Titular de la Coordinacién sobre publicaciones relacionadas
con el Sistema de Justicia Penal;

IX. Monitorear la pagina oficial y redes sociales de la Secretaria Ejecutiva e
informar al titular de la Coordinacion sobre la existencia de alguna
solicitud de informacion o planteamientos realizados por la ciudadania
para su atencion; y

X. Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular

de la Coordinacion Difusiéon y Programas de Inclusion Social en el ambito
de su competencia.

1.3 Coordinacion de Tecnologias de la Informacién.
L. Acordar con el titular de la Direccion Administrativa, en forma periédica el
despacho de los asuntos de su competencia y la ejecucion de los que le

sean encomendados por este;

Il. Convocar y coordinar las sesiones del Comité técnico de Tecnologias de
la Informacién, integrado por las Instituciones Operadoras;

1. Planear, programar, desarrollar, coordinar, evaluar proyectos de
tecnologias para las Instituciones Operadoras, asi como brindar

asistencia técnica relacionados con los mismos;

IV.  Apoyar y asistir de manera técnica a proyectos de otras coordinaciones
de la Secretaria Ejecutiva;

V. Grabar y resguardar las sesiones de la Comisién y de la Secretaria
Ejecutiva, cuando asi se requiera;
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VI. Prestar los servicios informaticos en los equipos de la Secretaria Ejecutiva
y mantener en optimas condiciones el servidor y la red;

VII.  Coordinar las acciones necesarias para la implementacion del Sistema
Informatico Integral que permita la interconexion entre las Instituciones
Operadoras;

VIll.  Resguardar la informacion electronica que se genere en la Secretaria
Ejecutiva;

IX. Desarrollar, operar y mantener la accesibilidad del portal de internet de la
Secretaria Ejecutiva, asi como asegurar la integridad y vigencia de la
informacion que en él se publique;

X. Brindar la asistencia técnica computacional que requieran las areas de la
Secretaria Ejecutiva;

Xl. Operar, resguardar y mantener en éptimas condiciones el equipo de
sonido, grabacion y video de la Secretaria Ejecutiva; y

Xll.  Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el titular de la Direccion Administrativa, asi como las que le sean
conferidas por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

1.3.1 Analista de Informacioén.

l. Apoyar a la persona titular de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién en los asuntos que se requieran, para el buen funcionamiento
del area;

I. Llevar a cabo el control y archivo de expedientes;
1. Llevar el control de oficios recibidos y emitidos por la Coordinacion;
V. Elaborar los oficios que le solicite la persona titular de la Coordinacién;

V. Realizar las minutas de trabajo que se generen en la Coordinacion;
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VI. Realizar el soporte técnico en equipos de computo de la Secretaria
Ejecutiva;
VIl.  Brindar asistencia técnica al personal de la Secretaria Ejecutiva cuando
se requiera; y
VIIl.  Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular

de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién en el ambito de su
competencia.

1.4 Coordinacion de Infraestructura.

| Acordar con el titular de la Direccion Administrativa, en forma periédica el
despacho de los asuntos de su competenciay la ejecucion de los que le sean
encomendados por este;

Il.  Convocar y coordinar las sesiones del Comité técnico de Infraestructura,
integrado por las Instituciones Operadoras;

.  Gestionar el desarroilo de proyectos de construccion, ampliacion y
adecuacion de la infraestructura, de los Centros de Justicia Penal del Estado;

IV. Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo en la infraestructura de
los Centros de Justicia Penal del Estado;

V. Supervisar la ejecucién de los proyectos de infraestructura, adquisiciones o
servicios de los Centros de Justicia Penal del Estado;

VI. Elaborarinformes y reportes que sean solicitados por el titular de la Direccion
Administrativa,

VIl.  Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal bajo su
responsabilidad;

VIIl.  Dar asistencia técnica en los proyectos de infraestructura que se realicen, asi
como para el proceso de contratacion para la ejecucion de una obra; y
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Las demas que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por
el titular de la Direccion Administrativa, asi como las que le sean conferidas
por otros ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.

1.4.1 Analista de Informacion.

VI

VII.

VIII.

Apoyar a la persona titular de la Coordinacién de Infraestructura en los
asuntos que se requieran, para el buen funcionamiento del area;

Llevar a cabo el control y archivo de expedientes;

Llevar el control de oficios recibidos y emitidos en la Coordinacion;
Elaborar los oficios que le solicite la persona titular de la Coordinacion;
Realizar las minutas de trabajo que se generen en la Coordinacion:

Recabar las cotizaciones con proveedores para el mantenimiento de los
centros de justicia en el estado;

Llevar el control de bitacoras de mantenimiento de los centros de justicia
penal del estado; y

Las demas funciones que le encomiende expresamente la persona titular
de la Coordinacién de Infraestructura en el ambito de su competencia.
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