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INTRODUCCION

El manual de procedimientos tiene la finalidad de establecer el funcionamiento,
responsabilidades y &mbitos de competencia; describiendo de manera légica, las
facultades con las que cuenta el Secretario, o Secretario Técnico del Consejo de
Administracién de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

Ademas tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice Ia Sptima
operacién y desarrollo de las diferentes actividades del titular de la Secretaria Técnica asi como
servir como un instrumento de apoyo para el Consejo de Administracion y al propio ente de la
Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.
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OBJETIVO

El presente manual de procedimientos de la Secretaria de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social; 6 de la Secretaria Técnica del Consejo de Administracién de dicho
ente, el cual tiene como objetivo fundamental documentar los procedimientos, orientar el
trabajo y las actividades que dan cumplimiento a los objetivos y metas establecidas por el
Consejo de Administracién de la Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social a través de
su Secretario Tecnico, o de su Secretario del organismo; donde se especifican: la
introduccién, objetivo asi como la descripcion de los procedimientos que contienen
nombre, objetivo, descripcién narrativa y diagrama de flujo de las actividades que efectta
el Secretario dentro de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social y de su Consejo de
Administracion.
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FUNDAMENTO LEGAL

~ Ley que crea la Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social del Estado de Jalisco.

~ Reglamento de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

» Y cualquier otra normatividad que resultara oportuna consultar con motivo de las
actividades o acuerdos tomados por el Consejo de Administracién de la Industria
Jalisciense de Rehabilitacion Social.
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DEFINICIONES

Acta de Sesiones: Documento de carécter oficial producto del consenso de la Consejo,
firmado por sus miembros, y con sus anexos correspondientes; que resulta de las
sesiones celebradas.

Acuerdos.- Unidad de acuerdo derivado del consenso de los miembros del Consejo de
Administracién de la Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social; que contiene una
determinacion particular. Al cual conforme su naturaleza debera de darsele seguimiento.
Consejo: Consejo de Administracién de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social 6
Junta de Gobierno de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.

INJALRESO: Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social

Sesiones: Juntas celebradas con el caracter de oficial por parte de los integrantes de la
Junta de Gobierno del Consejo de Administracién de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacion Social; pudiendo ser ordinarias o extraordinarias.

Sesiones Ordinarias: Son las que se llevan a cabo una vez al mes en los casos previstos por
el articulo 25 de la Ley de INJALRESO.

Sesiones Extraordinarias: Son las que se podran convocar Gnicamente por el Presidente
en cualquier momento y las veces que se estimen necesarias para el ejercicio de las
atribuciones y cumplimiento de las obligaciones de INJALRESO. Las sesiones
extraordinarias se convocan exclusivamente para resolver los puntos sefialados en el
orden del dia. (articulo 25 de la mencionada Ley)

Secretario Técnico o Secretario de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.
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INJALRESO

ORIENTACION ESTRATEGICA DE LA INDUSTRIA JALISCIENSE DE REHABILITACION SOCIAL

La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social S€ crea como un organismo publico
descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado, dotado con responsabilidad juridica y
patrimonio propios, a la "Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social", que tendra a su
cargo la creacién, control y administracién de las industrias que se constituyan en todos
los reclusorios preventivos y centros de readaptacion social del Estado, de adultos,
hombres o mujeres, asi como la organizacion del trabajo que en ellas se desempefie por
los internos y la comercializacion de los productos resultantes.

El trabajo penitenciario tendra como objetivos principales contribuir en los sistemas de
readaptacion y rehabilitacién de los internos a través de Ia capacitacion laboral, asi como
el mejoramiento de los establecimientos. Con ello se cumple con la misién del organismo

Misién Institucional de la Industria Jalisciense de Rehabilitacion Social

Somos un Organismo Publico Descentralizado, denominado INDUSTRIA JALISCIENSE DE
REHABILITACION SOCIAL (por sus siglas INJALRESO); somos una dependencia Paraestatal,
que tiene como primordial funcién lograr la superacion personal de las personas privadas
de la libertad con base en el trabajo, como parte de los sistemas de reinsercién social; con
la creacién control y administracién de la industria penitenciaria; el Organismo disefia,
formula, ejecuta y evalta las politicas que permiten la creacidn y el fortalecimiento de las
industrias constituidas en el interior de los Reclusorios Preventivos y Centro de
Reinsercion Social del Estado; asi como organiza y coordina cada uno de los ejes que
forman parte del organismo, con el objeto de generar las condiciones para la reinsercién
social de los internos, en conjunto con la autoridad penitenciaria y empresarios mediante
la formacién de oficios y el trabajo de las industrias, brindando un espacio al sector
privado, el cual es propicio para el desarrollo de sus actividades empresariales y
productivas, obteniendo diversos beneficios que nos permite ser competitivos.

Visioén de La Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social

Integracion y buen funcionamiento de las industrias que se constituyan en los Reclusorios
Preventivos y Centros de Readaptacién Social del Estado, asi como la organizacién del
trabajo que en ellos se desempefie por los internos, al igual que la capacitacién para el
mismo y asi lograr la misién del Organismo. Mayor capacitacion y fuentes de trabajo al
interior de los Centros Reclusorios del Estado, asi como la habilitacién de nuevas areas de
trabajo para buscar en las personas privadas de la libertad las aptitudes que con mayor
facilidad puedan desempefiar y con ello aprendan a realizar un oficio que puedan
desempefiar una vez que logren su libertad y con ello ser autosuficientes en la sociedad,
logrando con ello su reinsercién social.
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LEY QUE CREA LA INDUSTRIA JALISCIENSE DE REHABILITACION SOCIAL

Articulo 30.- Son facultades del Secretario:

I. Despachar la correspondencia, firmando conjuntamente con el Director General;

Il. Llevar y mantener al corriente el libro de actas;

ll. Tramitar todos los asuntos relativos a la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social
hasta ponerlos en estado de resolucién dictando para el efecto las providencias de mero
trdmite que fueren necesarias;

IV. Dar cuenta al Consejo de Administracién o al Director General en su caso, de los
asuntos a que se refiere la fraccién anterior, para su resolucion;

V. Previa autorizacién expresa del Director General, vigilar el cumplimiento estricto de las
normas legales y reglamentarias conforme a las cuales estén organizadas o deban
administrarse las distintas industrias y empresas que formen parte de la Industria
Jalisciense de Rehabilitacidn Social;

VI. Previo acuerdo con el Director General, hacer del conocimiento del Consejo de
Administracion los actos de empleados y funcionarios de las distintas industrias y
empresas que pertenezcan a la institucion que por implicar faltas en su trabajo o
deficiencia en la prestacién de sus servicios o inclusive la comisién de delitos, pudieran
justificar la separacion de los mis mos;

VIl. Mediante autorizacién expresa del Consejo de Administracién, suplir al Director
General en las ausencias temporales del mismo, haciéndose cargo del despacho;

VIl Levantar y autorizar las actas del Consejo de Administracién suscribién dolas en unién
del Presidente;

IX. Autorizar copias de dichas actas y de los documentos que existan en los archivos de la
Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social;
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X. Firmar en uni6n del Director General la correspondencia dirigida a las autoridades e
instituciones o personas juridicas o fisicas extrafias a la institucion; y

Xl. Supervisar la organizacién del trabajo y autorizar con acuerdo del Director General las
medidas convenientes que puedan inclusive significar movimientos de personal.

REGLAMENTO INTERNO DE INJALRESO
SECRETARIO TECNICO

Articulo 72. El Secretario Técnico del Consejo tiene las siguientes atribuciones:

l. Mantener actualizado un registro de las sesiones y conservar el archivo
correspondiente;

Il. Integrar y proponer el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

l1Il. Emitir las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IV. Mantener actualizado un registro de asistencia a las sesiones, asi como de la
acreditacion y asistencia de los representantes de los titulares;

V. Preparar los documentos y dictdmenes que habrdn de someterse para su estudio y
resolucion a los miembros del Consejo;

VL. Elaborar un acta circunstanciada de las sesiones que permita establecer con certeza los
acuerdos tomados por el Consejo y su alcance;

VIl. Con arreglo al Reglamento, emitir politicas, criterios, lineamientos, métodos,
protocolos, asi como los acuerdos, instrucciones, directivas, oficios y memorandums que
se requieran para ejecutar las acciones y excepciones legales que garanticen el
cumplimiento de los acuerdos del Consejo;

VIlIl. Monitorear e informar regularmente, el grado de avance y cumplimiento de los
acuerdos tomados por el Consejo;
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IX. Mantener actualizado un archivo de acuerdos con las evidencias de su cumplimiento,
debiéndose de emitir un dictamen de cumplimiento de cada acuerdo y cuando proceda,
un dictamen de baja de un acuerdo por sobreseimiento, insubsistencia de la necesidad

que lo generd o inejecutabilidad del mismo que explique las causas de incumplimiento del
acuerdo de referencia;

X. Suscribir conjuntamente con el Presidente los actos del Consejo; y

Xl. Las demds que determine el Consejo, las leyes, reglamentos y demds disposiciones
normativas aplicables,

Articulo 82. Las sesiones del Consejo podrén ser ordinarias o extraordinarias.

l. Las sesiones ordinarias se llevan a cabo una vez al mes en los casos previstos por el
articulo 25 de la Ley de INJALRESO; y

Il. Las sesiones extraordinarias se podran convocar Unicamente por el Presidente en
cualquier momento y las veces que se estimen necesarias para el ejercicio de las
atribuciones y cumplimiento de las obligaciones de INJALRESO. Las sesiones
extraordinarias se convocan exclusivamente para resolver los puntos sefialados en | orden
del dia.

Articulo 92, Para la celebracién de las sesiones del Consejo, el Secretario Técnico, debera:

. Notificar por escrito a los miembros del Consejo cuando menos con cinco dias habiles
de anticipacién a la fecha de celebracién de la sesion;

Il. Sefialar en el instrumento de notificacién, el tipo de sesién, asi como el dia, hora, y
lugar en donde se llevara a cabo;

lll. Adjuntar al instrumento de notificacién, la documentacién especifica sobre los asuntos
a tratar, asi como el proyecto del orden del dia; y

IV. Conservar un acuse de recibo del traslado en el expediente de la sesién.
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Articulo 10. El Consejo podra establecer, por acuerdo, un mecanismo y criterios de
notificaciéon via correo electrénico con anexos en archivo digital, que tenga validez
equivalente a la notificacién por oficio.

Articulo 11. La asistencia del Presidente o de su representante debidamente acreditado,
es una condicion indispensable para la instalacién de la sesién y declaracion del quérum.

El quérum legal se establece con la asistencia de la mitad més uno de los integrantes del
Consejo.

Articulo 12. La instalacién de las sesiones se llevara bajo el orden siguiente:

. En el dia, hora y lugar fijado para la sesion, se reunirdn los integrantes del Consejo y
previa verificacién, el Secretario Técnico certificara la asistencia y declarard la existencia
del quérum legal, con lo cual quedars instalada Ia sesién y los actos que lleve a cabo el
colectivo se consideran vélidos.

En caso de que no haya quérum legal, en segunda convocatoria se citaré al desahogo de la
sesion dentro de las setenta y dos horas siguientes, misma que se instalaréd y sesionara
vélidamente con la asistencia de los integrantes que concurran a la cita, entre los que se
deberd encontrar, indefectiblemente, el

Presidente.

El Secretario Técnico daré vista al Organo de Control y correrd traslado a los integrantes
del Consejo de la nueva fecha por correo electrénico, y levantaré una certificacién de los
medios de notificacion y confirmacién de asistencia que obraréa en los anexos del acta;

Il El Presidente pondrd a consideracidn de los asistentes, para su aprobacién, el contenido
del orden del dia propuesto en la convocatoria. El pleno del Consejo podréa modificar la
prelacion de los asuntos propuestos, y s6lo por causa justificada, podrén agregarse uno o
mds asuntos. En este supuesto, los asuntos nuevos que requieran analisis y estudio se
programaran para una sesion ulterior;

1. Al aprobarse el orden del dia se podra poner a consideracion la dispensa de lectura de
documentos que hayan sido previamente difundidos, en votacién econémica;

IV. Los asuntos contenidos en el orden del dia seran comentados, analizados, valorados y
en su caso, votados. El Presidente podré posponer el tratamiento del asunto y la decisién
sobre el mismo hasta la siguiente sesion, cuando la naturaleza del asunto lo amerite;

11
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V. La votacidn de los asuntos vertidos en una sesién podra ser econémica 0 nominal:

a) Econdmica: el Presidente solicita a los presentes levantar su mano para expresar el
sentido de su voto. El Secretario Técnico contabilizara los votos emitidos y levantara una
certificacion sobre el resultado total de Ia votacion; o

b) Nominal: el Presidente pasar4 lista de los presentes y solicitara manifiesten de viva voz
el sentido de su voto. El Secretario Técnico contabilizara los votos emitidos en el sentido
solicitado y levantard una certificacién sobre el resultado total de la votacién; Los
integrantes del Consejo solamente pueden hacer uso de la palabra previa autorizacién de
su Presidente en el orden solicitado y en los casos que corresponda por mociones de
procedimiento y por alusiones personales;

VL. Los acuerdos del Consejo se toman por mayoria de votos de la mitad mas uno de los
miembros presentes. En caso de empate, el Presidente tiene voto de calidad; y

VII. En caso de que el Presidente, o su representante, se vea obligado a abandonar la
sesion, la misma se suspenderd y las cosas guardaran el estado en el que se encuentran en
el momento de dicha suspensién, la cual deberd reanudarse dentro de las setenta y dos
horas siguientes, lo cual serd notificado a los integrantes del Consejo al momento de
suspender la sesion.
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1. OBJETIVOS:

Asistir a Direccién General de la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social con apoyo directo de
sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir de enlace entre diversas dependencias para el cumplimiento de los acuerdos tomados por
el Consejo de Administracién de INJALRESO, asi como del mismo ente sefialado; acorde a las
atribuciones y facultades que goza, siempre coadyuvando en todo momento a la Direccién

General, al Consejo referido, asi como a la misma Direccién General Juridica para el cumplimiento
de sus fines.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de Direccién General, Direccién Juridica y, demds personal administrativo
involucrado en las actividades que se desempefian en esta area de la Industria Jalisciense de
Rehabilitacién Social.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Secretario
Técnico del
Consejo de

Administracién | que son resguardados por el titular de la
de INJALRESO

a los Miembros del Consejo, con la anticipacion
requerida por ley, acompafadas en su caso con
los anexos correspondientes; acuses resultantes anexos

Secretaria Técnica.

DOCUMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD o
: _ ~_ REFERENCIA
1 Secretario o Recibe la propuesta de la orden del dia Orden del dia
Secretario pudiendo ser a cargo del Presidente, y/o de los propuesta
Técnico del Miembros del Consejo y/o del Titular de la
Consejo de Direccién General.
Administracién
de INJALRESO
2 Se elaboran las convocatorias cuyo contenido Convocatoria
Secretario o inserto lo es el orden del dia a abordarse; mismas elaboraday
Secretario que deberan de ser firmadas por el Presidente orden del dia
Técnico del del Consejo, y validadas por el Titular de la
Consejo de Secretaria Técnica.
Administracién
de INJALRESO
3 Secretario o Con los documentos antes sefialados, se notifican | Convocatoria y

orden del diay en
su caso los

necesarios.

Secretario o
Secretario
Técnico del
Consejo de
Administracién
de INJALRESO

Llegada la fecha de la sesién, levanta constancia
de los asistentes, que de existir quérum legal se
procede a su celebracion.

Lista de asistencia
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' DOCUMENTO
_ _ . _ REFERENCIA
5 Direccién En conjuncién al presidente llevan a cabo la Presentacién/
General, Area | sesién (ordinaria o extraordinaria  segun Diapositivas
Juridica, corresponda); conforme a derecho.
Direccién Vale referir que con auxilio del Area Técnica,
General de lo Informatica, Direccién General, Area Juridica v
Administrativoy | Direccién General de lo Administrativo vy
Financiero, o de | Financiero, o de cualquier otra érea conforme el
cualquier otra | orden del dia lo exija, se desarrolla el material
area conforme el | necesario para el desahogo de las sesiones
orden del dialo | respectivas.
exijan orden del
dia lo exija
6 Secretario o De la Sesidn resultante, se levanta un Acta que
Secretario servira de constancia sobre los acuerdos| Actade sesién
Técnico del abordados en la sesidn.
Consejo de
Administracién
de INJALRESO
7 Secretario o Recaba las Firmas del Acta de la Sesion del
Secretario Miembro del Consejo que haya participado en la
Técnico del Sesion correspondiente, por si, o por su Miembro | Acta de sesién
Consejo de Representante Suplente; quien para tal efecto firmada.
Administracién | debi6 de contar previamente con Ia
de INJALRESO, El | representacién concedida por el Titular del
Consejo mismo, | Miembro que Representd.
y el Director
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Administracion
de INJALRESOQ.

conjunto de los documentos que sirvieron para la
celebracion de dicha sesién; como lo es,
convocatorias, orden del dia, y acta; (y en su caso
cualquier documento anexo).

_ - DOCUMENTO
No. CARGO ACTIVIDAD ] o
| __ REFERENCIA
8 Secretario o Sube al Portal Oficial de Internet de
Secretario Transparencia de la INJALRESO acta de cuenta; | Acta de sesidn,
Técnico del para facil consulta de cualquier persona; misma convocatoria,
Consejo de acta que se encontrara en su caso agregada en | orden del dia yen

SUu Caso anexos.

Secretario o

Archiva el Acta de Cuenta, y toda documentacién

Folder Archivo

de INJALRESO

antelacion.

Secretario relativa a la misma. con documentos
Técnico del generados,
Consejo de previamente
Administracion sefialados.
de INJALRESO.
10 Secretario o Se da seguimiento a los acuerdos Acuerdos
Secretario correspondientes, cuales por su propia naturaleza atendidos
Técnico del deberan de atenderse de manera particular,
Consejo de conforme cada uno lo exija.
Administracién
de INJALRESO.
11 Secretario o Las demas disposiciones que por facultades
Secretario inherentes al cargo, resultan propias del titular de
Técnico del la Secretaria de INJALRESO, o Secretaria Técnica Diversas
Consejo de del Consejo de Administracion de INJALRESO. disposiciones
Administracién | Establecidas en los numerales legales citados con atendidas.
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Recibe la propuesta de la orden del dia pudiendo ser a cargo del

Presidente, y/o de los Miembros del Consejo y/o del Titular de la
Direccién General.

- p
N

rSe elaboran las convocatorias cuyo contenido inserto lo es el ﬁ\
ordendeldia a abordarse; mismas que deberan de ser firmadas
porel Presidente del Cansejo, y validadas por el Titular de la

Secretaria Técnica.

, S .

Alr
fCon los documentos antes sefalados, se notifican a los Miembro%
del Consejo, con la anticipacién requeridapor ley, acompafiadas
en su caso con los anexos correspondientes; acuses resultantes
Qque son resguardados por el titular de la Secretaria Técnica.

. J
- w

Llegadala fecha de la sesion, levanta constancia de los asistentes,
que de existir quorum legal se procede a su celebracién.

J

@
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fEn conjuncién al presidente llevan a cabo la sesién (ordinaria o )
extraordinaria seglin corresponda); conforme a derecho.

Vale referir que con auxilio del Area Técnica, Informatica,
Direccion General, Arealuridica y Direccién General de lo
Administrativo y Financiero, o de cualquier otra drea conforme el
orden del dia lo exija, se desarrolla el material necesario para el
. desahogo de las sesiones respectivas.

~

De la sesién resultante, se levanta un Acta que servira de
constancia sobre los acuerdos abordados en la sesion.

LY

rRecaba las Firmas del acta de la sesién del miembro del consej:)
que haya participado en la sesién correspondiente, por si, o por
sumiembro representante suplente; quien para tal efecto debié
de contar previamente con la representacion concedida por el
titular del miembro que representd.

. >

A

& Sube al portal oficial de internet de transparencia de la g
INJALRESO acta de cuenta; para facil consulta de cualquier
persona; misma acta que se encontrara en su caso agregada en
conjunto de los documentos que sirvieron para la celebracion de
dichasesién; como lo es, convocatorias, orden del dia, y acta; (y
. €n su caso cualquier documento anexo).

"

Archiva el Acta de Cuenta, y toda documentacién
relativa a la misma.

&
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Se da seguimiento a los acuerdos correspondientes, cuales
por su propia naturaleza deberan de atenderse de manera

particular, conforme cada uno lo exija. J

\.

Las demas disposiciones que por facultades inherentes al ™\
cargo, resultan propias del Titular de la Secretaria de
INJALRESO, o Secretaria Técnica del Consejo de Administracién|
de INJALRESO. Establecidas en los numerales legales citados
. con antelacion. J
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