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FUNCIONES DEL PERSONAL 

 

SECRETARIA 

 

I. Prestar el auxilio personal que requiera para el desempeño de sus funciones; 
II. Llevar el control y dar cuenta de la correspondencia de la Directora; 

III. Atender y tramitar los asuntos que la Directora le encomiende; 
IV. Agendar y manejar las audiencias de la Directora, y 
V. Las demás que le encomiende la Directora 

 

                                
PSICOLOGIA 

 

 

I. Participar en la elaboración, revisión y modificación de los planes de trabajo del área:  
II. Facilitar programas de capacitación en las escuelas del municipio sobre el bullyng, autoestima y trabajo en equipo:  
III. Brindar poyo terapéutico sobre violencia física y verbal en el momento que se requiera: 
IV. Brindar acompañamiento a las y los jóvenes que sufren acoso sexual: y, 
V. Las demás actividades que le sean encomendadas por el Director o Directora del Instituto. 

  

JURIDICO 

 

I. Asesorar legalmente a todas las áreas del instituto en la elaboración, revisión y modificación de normatividad interna: 
II. Colaborar en la elaboración técnico-jurídico de la reglamentación y manuales del instituto: 
III. Vigilar que los contratos de trabajo y de servicios expedidos por el instituto cumplan con las legislaciones aplicables: 
IV. Otorgar asesorías jurídicas a las personas que así lo requieran a el instituto: y, 
V. Las  demás actividades que le sean encomendadas por el Director o Directora del Instituto. 

 
 


