PROSPEREMOS JUN

DE GOBIERNO

MANUAL
de Organizacion

¢

[
=

APL',C ADO ALj mﬂﬂﬁ& $§aza3
INSTITUTO DE MIGRACION Y ENLACE INTERNACIONAL

SAN LUIS POTOSI, S. L. P., AGOSTO DEL 2018




Seccion

=|lntroduccion 1
=Directorio 2
*Legislacion o Base legal 3
=Mision 4
=Vision 5
*Cdédigo de conducta 6
=*Estructura Organica 7
*Organigrama 8
*Descripcion de Funciones 9

s Autorizacion

S el

=Control de Actualizaciones




El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion del Instituto de Migracién y
Enlace Internacional, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su ajuste y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
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cualquier cambio que se presente en la organizacion de 1as areas, se

mismo el responsable de actualizar o modificar su &¢ ‘rH
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comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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ACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del
Instituto de Migracién y Enlace Internacional son las siguientes;

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

*Ley General de Poblacién.

*| ey de Migracion.

=|_ey General de Contabilidad Gubernamental.

= ey Organica de la Administracion Publica Estatal.

*Ley del Presupuesto de Egresos del Estado (del ejercicio en curso).
*Ley de Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.

*ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi. '

= ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

=l ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi. QFIIaL;

Lo TR
| NEATA Y ATIINA
*Ley de Hacienda para el Estado y Municipios dejSanLiujs\Bdtosil | |, |

\=leiiel IS RNRY

1Al == oot amg ]
ey de Ingresos del Estado de San Luis Potosi.ii! i/ w ' ' I
UEII-'R_-IJE e L '
=l ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Sérvﬁ:%%"ﬂ'éf‘&“t’a‘gg%{m
Municipios del Estado de San Luis Potosi.

-

e
I

*|_ey de Deuda Publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi.



ION O BASE LEGAL

(Continua)
= ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

=Ley de Migracién para el Estado de San Luis Potosi, publicada en el
Peridédico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, el 12
de Septiembre de 2015.

=Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Coédigo de
conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San
Luis Potosi. (08-Ene-2016)

*Reglamento de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado.

*Reglamento de la Ley General de Poblacién.
=Reglamento interior del Instituto de Migracion y Enlace Internacional.

*Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversion para el Desarrollo. Dado en el Palacio de Gobierno, sede del
Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi, a los seis dias del mes
de enero de 2016, publicado en Plan de San Luis Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, el 26 de Enero de 2016.

*Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de San Luis
Potosi.
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Brindar atencién a los migrantes de origen, transito y destino en el
Estado, fomentando la coordinacion interinstitucional, teniendo como
propésito promover, respetar y garantizar sus Derechos Humanos.




CODIGO DE CONDUCTA
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I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeno de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

lll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Dialogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para

comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y cqpsude 3{ .en. todo mgento

los derechos y libertades inherentes a la con u&% Mﬁ 3 —ﬁt;qs

servidores publicos y de la ciudadania. .U ~al ;" (e " |
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su empleo, cargo o comision.



Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIll. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones gue causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempeiio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.




1.0 Secretario General de Gobierno

1.1. Direccion General

1.1.1. Area de Vinculacién Internacional

1.1.1.1 Atencién y Proteccién a Personas Migrantes

1.1.1.2 Administrativo

1.1.1.3 Juridico




'DESCRIPCION DE FUNCIONES
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO.

Fomentar y consolidar de manera permanente las relaciones del
Gobierno del Estado con organizaciones de mexicanos migrantes,
consulados, particularmente de los potosinos radicados en el extranjero,
por medio de acciones y programas institucionales.

FUNCIONES.

* Fomentar la promocién y cumplimiento de los Derechos Humanos de los
migrantes.

* Dirigir la planeacién de programas tendientes a mantener los vinculos
de los potosinos migrantes al desarrollo social, econémico y politico del
Estado.

* Plantear al Gobernador politicas publicas orientadas a mejorar las
condiciones de vida de los migrantes y sus famlliaresq }pa{a su;
aprobacion. g :
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» Administrar con el Gobernador las politicas 3{ i eamémi@é ‘n\e\d& \:
para cumplir cabaimente con los objetivos del IT\S uf. - - nr7. 2018
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» Coordinar acciones con autoridades federales!%e LFE;& , \
tendientes a dar mejor atencién tanto a las ¢ ’nﬁ‘mlw“’*

O
potosinos en el exterior, como a sus familias en nuestro E‘ét%‘&B

* Coordinar con las instancias correspondientes la aplicacion o
implementacion de las politicas aprobadas por la Secretaria General.

. . 0 :
*Preservar la integracion de Clubes conformadgs por pmigrantes

potosinos radicados en el extranjero. /’ l
Responsable Secretario éener dé Gobierno
nrique Malacara Martinez Alejan eal Tovias




CION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)

* Promover la integracion de los potosinos radicados en el extranjero al
desarrollo econémico, politico, cultural y social de San Luis Potosi,
mediante acciones de enlace con dependencias y organismos de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

» Coordinar programas y acciones en forma general.

= Dirigir la investigacion tedrico-practica sobre el fenémeno migratorio.

* Valorar y comunicar la informacion para fines estadisticos.

= Programar acciones de atencién en coordinacién con las diferentes
areas.

» Evaluar resultados obtenidos de los programas estaﬁlecidos.

= Revisar, avalar y autorizar las funciones de operacion para cualquier
tramite del area administrativa.

= Organizara, dirigira y coordinara las funciones de las areas operativas.

= Instruir al personal operativo del Area de Atencion y Proteccion al
Migrante los casos para su procedimiento correspondiente.

= Organizar por si, o en coordinacion con
Gabinete, las giras del titular del Ejecutivg:;
promocién econdmica, cultural, cooperaciopl/
en relacion al sector migrante

* Representar al Ejecutivo en temas de relggiopé:
cooperacion para el desarrollo del sector wgE
federal.

Responsable Secretario Gent{_ral Ge‘biemo |
N
En\ique Malacara Martinez Alejandro LeaJ Tovias
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continda)
= Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso
a la informacioén, conforme a la normatividad aplicable;

* Mantener actualizado el tablero de indicadores, para consulta del C.
Gobernador.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

QFICIALIA wm YOR
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%esponsable Secretario Mal de Gobierno

\‘:’nn&ue Malacara Martinez Alejandro/Leal Tovias




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SECRETARIA

OBJETIVO.

Realizar actividades secretariales de la Direccién General.

FUNCIONES.
* Transcribir la documentacion oficial que le sea solicitada.

»Revisar y preparar la documentacién que emita el Titular para su
autorizacion respectiva.

= Clasificar, organizar y conservar en forma ordenada el archivo
correspondiente.

* Enviar expedientes al archivo de concentracion, previa autorizacion del
titular.

= Atender al publico cordial y respetuosamente de manera personal y/o
via telefénica que requiera audiencia con el titular.

= Llevar la agenda del titular de acuerdo a sus: métrudé‘“gp:es ) rou

—

* Organizar carpeta de viajes de los qomp;ﬁm&(ﬂu bé‘ 11

Municipio, Estado o del Pais. l L] - = {OCT 2018
* Apoyar a la Direccion General en el tr‘a ﬁ% }3 ] E
(Actas de nacimiento, cartas de ldeﬁHQaQ‘y 3

entre otros). * MEYRDOS

* Recibir, registrar la correspondencia del Instituto mediante el control de
entrada / salida de la misma y turnarla a cada una de las areas de
acuerdo a las instrucciones.

Responsable Direccion General )%

Maria Teresa Rodriguez Gonzalez Enrique Malacara Martinez




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

* Registrar y distribuir interna / externa la correspondencia, segun
instrucciones de la Direccion General y emitir los reportes
correspondientes al Titular.

* Recibir y transferir las llamadas telefonicas entrantes, a las diferentes
areas del Instituto

= Registrar el acceso a toda persona que solicite informaciéon con
funcionarios y realicen tramites en el instituto.

= Esta funciones son enunciativas mas no limitativas.

mmmun MA YaR
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Responsable Direccién General

Maria Teresa Rodriguez Gonzalez Enrique Malacara Martinez




ON DE FUNCIONES

AREA DE VINCULACION INTERNACIONAL

OBJETIVO.

Establecer las relaciones interinstitucionales a nivel internacional en el
sector migrante y asi atender los intereses de los potosinos en el
exterior, fortaleciendo en todo momento mecanismos y protocolos
conjuntos de asistencia y proteccion para la salvaguarda de sus
derechos.

FUNCIONES.

= Coadyuvar con las autoridades de los distintos 6rdenes de Gobierno en
la atencion de las y los migrantes extranjeros en transito, en el marco
de sus atribuciones.

» Fungir y vincularse con la Secretaria de Relaciones Exteriores u otras
dependencias e instituciones en temas internacionales de este sector.

* Promover la participacion de artistas potosinos y difundir las diferentes
culturas indigenas del estado y sus comunidades, asi como la
internacionalizacion de las creaciones artisticas y proyectos formativos.

_ Ay i MAYOR
= Asesorar en la creacion de oficinas de repreSEhtAtidy: Eh-e ﬁ el
& ;wi“ O ‘

que se consideren convenientes a fin de ‘que ‘- “ﬁ‘ i :
- et 2018 |
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personas migrantes.

= Orientar a las y los potosinos en tramites|
consulados, embajadas y Servicio Exterior

TrECCION BE-?“nus:

* Coordinar de manera conjunta con las dependencias del’ &mbito Estatal,
Federal y Municipal, Instituciones Académicas y organizaciones de la
sociedad civil la proyeccién Internacional en beneficio de los Municipios

a f:ﬁ éidel groerama de Ciudades Hermanas.
p— .

Résponsable Direccion General

Yathziryy Arahi Vitales Medina Enrique Malacara Martinez




AREA DE VINCULACION INTERNACIONAL
(Continaa)

= Proporcionar la capacitacion de autoridades Municipales en temas
Internacionales.

= Facilitar la vinculacion con la comunidad migrante en el exterior.
= Motivar el respeto y valoracion de las personas migrantes y realizar
campafias de sensibilizacion para combatir actitudes xenofobicas,

discriminatorias e intolerantes hacia las y los migrantes.

= Promover la profesionalizacion de servidores publicos en materia
migratoria.

» Realizar camparias permanentes y temporales en los medios de
difusion para fortalecer la cultura de proteccién de los derechos de las y
los migrantes.

= Difundir y publicar informacién relacionada con sus fines.

= Promover una migracion, segura y exitosa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Responsable Direccion General

Yathziryy Arahi Vitales Medina Enrique Malacara Martinez _t




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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ATENCION Y PROTECCION A PERSONAS MIGRANTES

OBJETIVO.

Operar y realizar las acciones que conduzcan a la proteccién y atencién
de los migrantes en transito y sus familias, en relacion con las funciones
del instituto en las vertientes de asistencia social dentro del ambito de
nuestra competencia.

FUNCIONES.

* Asistir y asesorar a los potosinos que residen en el extranjero y sus
familias, referente a los servicios de asistencia social que ofrece el
instituto, asi como asesorarlos en las instancias gubernamentales,
iniciativa privada y sociedad civil en México y en el extranjero.

*Llevar a cabo las estrategias de disefio, evaluacién, supervision,
analisis y correccion de los programas, politicas, proyectos vy
actividades en materia de atencion y asistencia del Instituto, previo
acuerdo con la Direccion General.

= Coordinar el desarrollo de las acciones encaminadas a atencién a los
migrantes en el extranjero y a sus familias en el estado.

* Recibir los requerimientos de los migrantes y sus familias y gestionar
ante los organismos publicos, privados y sociales que correspondan,

los diversos apoyos que se necesitan, cuandofa? r§3§ létq Brg&qﬂentﬁe

* [ncorporar a la comunidad migrante potosn g erp l de&iﬁrﬁué .D tﬁ' .
politico, econdmico y social del Estado. | I} ?" AL 4 , 1
'A; --ocr 2018 11 1|1
= Orientar a las comunidades de potosmos ﬁ g @j
materia de inversién social o productiva enﬂ@t%mi@i j
FIRECCIGN OF E‘LL\!Z&GN)
¥ mr g
Responsable Direccion General
Karla Alejandra Rueda Mora Enrique Malacara Martinez
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ION DE FUNCIONES

ATENCION Y PROTECCION A PERSONAS MIGRANTES
(Continda)

=Apoyar a las personas migrantes deportadas o repatriadas y/o sus
familias que demuestren recibir remesas, con proyectos productivos que
les permitan tener una ocupacion formal y mejoren sus ingresos y en
consecuencia, su calidad de vida, en algunos casos en coordinacién con

asociaciones de potosinos en el extranjero y las dependencias
federales, estatales y municipales.

* Conformar y mantener actualizado el padron de potosinos radicados en
el extranjero.

*Enlace con la Secretaria Técnica del Gabinete, en relacion con la
informacion del Instituto.

= Organizar las reuniones de trabajo en coordinacién con la Junta
Directiva e instancias que se requieran.

= Vinculacion con Enlaces Municipales para atender y proteger a
personas Migrantes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Re%{aH’n_sable Direccion General

Karla Alejandra Rueda Mora Enrique Malacara Martinez ’%



ADMINISTRACION

OBJETIVO.

Planear, dirigir y coordinar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales, a través de politicas y
normas establecidas vigentes, con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos y metas del Instituto.

FUNCIONES.,

= Aplicar las normas y procedimientos en materia de recursos humanos,
materiales, servicios generales y financieros de acuerdo a los
ordenamientos establecidos.

= Gestionar ante las dependencias competentes, los recursos humanos,

financieros, servicios generales y materiales que requieran las areas
que integran el Instituto, para el cumplimiento de sus programas de
trabajo.

= Coordinar la integracién del proyecto anual del presupuesto de egresos
del Instituto y someterlo a consideracién de la Direccién General.

= Coordinar la integracion del Programa Federal del Fondo de Apoyo a
Migrantes y administrar los recursos otorgados para migrantes
deportados.

= Validar el ejercicio presupuestal con la Coordinae

Administrativo. { i
* Mantener actualizado el padrén de enlaces %M ” _' |
UL I 1
= [nspeccionar las labores del persondl®ec ilar
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\\‘\L‘ ‘ "
‘\\‘ =3 Responsable Direccion General
ﬁancis}fo Javier Menchaca Torres Enrique Malacara Martinez

\



'DESCRIPCION DE FUNCIONES

e
ADMINISTRACION
(Continda)

i * Mantener actualizados los expedientes del personal asignado al Instituto

para su control interno y administrativo.

= Elaborar y gestionar mensualmente el reporte de las incidencias del
personal del Instituto.

* Mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a este
Instituto.

* Vigilar el abastecimiento de combustible, revisando el ticket de gasolina
emitido por el proveedor.

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

= Gestionar y comprobar los viaticos que se requieran para el personal del
Instituto, dentro y fuera del Pais ante la Coordinacion General de Apoyo
Administrativo.

* Mantener informada a la Direccion General de las acciones realizadas
por esta Unidad.

* Coordinar la actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos del Instituto, conjuntamente con la Direccion General.
| L ORI MAYoR
» Elaborar y actualizar los reportes del Reg;‘sirojﬁ' e jfTrami
Servicios del Instituto. (RUTyS). il 1[ ﬂ [
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Realizar el proceso de eliminacion razonada dg; o
. . -' S de E‘ - nc’a“ %
prescrito en sus valores conforme a los lineamientos dedar GineA [P 1a
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Responsable Direccion General

\

anciscp Javier Menchaca Torres Enrique Malacara Martinez




ON DE FUNCIONES

ADMINISTRACION
(Continta)

= Realizar la clasificacién archivistica del acervo histérico y concentracion
de archivo. :

= Elaborar catalogo de series documentales.

= Registrar el esquema general de descripcién de las series documentales
de los archivos.

= Llevar el control del sistema de aquellos elementos que permiten la
revision técnica y administrativa de los procesos archivisticos.

* Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de acuerdo al
Articulo 31 fraccion | de los lineamientos para la gestién de Archivos.

= Apoyar y organizar la correcta elaboracion del archivo de la Direccién
General, Direccién de Vinculacion Internacional y otras areas del
Instituto.

" Elaborar en coordinacion con la Direccién General del Instituto el
Programa Operativo Anual.

* Realizar el seguimiento mensual de los resultados obtenidos en el
Programa Operativo Anual y elaborar informe a la Direccién General,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

ncisc

Javier Menchaca Torres Enrique Malacara Martinez4 J
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES
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SERVICIOS GENERALES Y CONTROL INTERNO

OBJETIVO.

Realizar las actividades inherentes a la administracion, con reportes de
inventarios, almacén, parque vehicular, asi como dar seguimiento al
programa de normas de control interno.

FUNCIONES.
= Actualizar el inventario de bienes muebles asignados al Instituto.

*Reportar a el area administrativa el desperfecto de los bienes
inmuebles y muebles del Instituto.

= Obtener los reportes de los usuarios de las condiciones del parque
vehicular asignado, para programar los requerimientos de servicios de
mantenimiento y reparacion de vehiculos.

= Canalizar el control de los insumos de materiales de oficina, limpieza y
alimentacion de personas, a través de reportes periddicos de entradas
y salidas de almacén al area administrativa.

* Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccion
General.

»Fungir como enlace de control Interno del} Hngtifwio; % J
dependencias involucradas, S.G.G., Contralorla @eﬁ}é?? @3
| fi ‘i 0 J
|
» Revisar que los lineamientos y acuerdos de jco}{}f{igt?_ Fs QI }q
cabo por las diferentes areas del Instituto. | i g vt 2018 [ ,'! '

Al
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= Transportar con seguridad al Titular y al ‘-pé#—sbha& u‘s‘L e{ Drrecdloﬁ
General a actos, eventos y asuntos oficiales en el estAISEE akaa i -,

. Reaiiz/ar funciones de mensajeria.
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v . < .
W esponsable Direccion General

Fe!ipe\{e J\@L’JS Robledo Rincén Enrique Malacara Martinez
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ON DE FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES Y CONTROL INTERNO
(Continda)

= Elaborar los documentos y registros de informacion administrativa de
control interno.

»Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

[1}] ULl |
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ION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBJETIVO

Mantener limpias todas las areas del inmueble, asi como los bienes
muebles asignados al Instituto.

FUNCIONES

= Realizar en general la limpieza de las diferentes areas del Instituto.
*Reportar mensualmente a la administracién, las necesidades de
materiales y suministros de limpieza y eléctricos que requiera el
Instituto.

= Colocar los garrafones de agua purificada en los enfriadores.

*Mantener limpios en forma permanente los bafios y reponer los
materiales de higiene.

" Recolectar la basura de las area de trabajo y depositarla en el lugar
asignado para ello, por lo menos dos veces al dia.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccion General

Javier Lopez Ruiz Enrigue Malacara Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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JURIDICO

OBJETIVO.

Representar legalmente al Instituto en todos los casos en que sea
necesaria su intervencion, interpretar y definir la normatividad aplicable y
brindar servicios de asesoria y consultoria juridicas a todas las areas del
Instituto y garantizar la certidumbre juridica a los migrantes a través de
instrumentos donde se precisen sus derechos y obligaciones.

FUNCIONES.

= Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia
de amparo debe rendir la Direccién General.

* Formular denuncias o querellas en caracter de coadyuvante ante el
Ministerio Publico de hechos delictuosos que manifiesten los migrantes.

* Formular la solicitud ante la Secretaria de Relaciones Exteriores de la
localizacion de los migrantes desaparecidos al cruzar la frontera o bien
se encuentren en el extranjero. o o
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« Intervenir y coadyuvar con la Secretaria de Relacidfas Bifsiores en la
atencion de los casos de proteccion a connacionales en el extranjero
que le encomiende la Direccion General.

* Revisar los reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que
deba suscribir o refrendar la Direccién General.
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES
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JURIDICO
. (Continua)

= Opinar sobre los convenios, acuerdos y bases de coordinacion vy
concertacion, que en el ambito deba suscribir el Instituto de Migracion y
Enlace Internacional con dependencias federales, estatales vy
municipales.

*» Establecer los criterios necesarios para llevar a cabo la repatriacion de
cuerpos y/o enfermos de migrantes en el extranjero en coordinaciéon con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Asesorar juridicamente sobre la proteccion y asistencia consular a los
potosinos en el exterior.

= Atencidon juridica a connacionales privados de su libertad en el
extranjero.

» Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran
al Instituto de Migracién y Enlace Internacional y las que encomiende la
Direccion General.

» Atender oportunamente a las personas que asisten al Area Juridica de
la Direccion General.
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= Controlar la derivacion de la correspondencia juridica, tanto interna
como externa, particularmente la que tiene termino.
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= Coordinar reuniones, concertar citas internas y exter a“$/de abg YR
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» Registrar las visitas y asuntos a tratar en el minutario del area.

» Estas funciones son enunciativas,.mas no limitativas.

Responsable /77 Direccién General
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA

OBJETIVO.

Hacer cumplir los objetivos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica que rige en San Luis Potosi, asi como atender y
canalizar previo analisis, las solicitudes de toda persona que requiera
informacion, (Alimentando de informacién la plataforma nacional y
estatal).

FUNCIONES.

* Recabar, difundir y subir la informacion solicitada a que se refieren los
capitulos, II, I, y IV, del Titulo Cuarto de esta Ley y propiciar que las
areas la actualicen periodicamente, conforme la normatividad aplicable;

*Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
esta Ley de Transparencia y en las demas disposiciones aplicables;

* Dar seguimiento mensualmente y trimestralmente a la actualizacion de
las Plataformas Nacional y Estatal de la mformackgrl%?hca de oficio.
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= Contestar Recursos de Revision planteados pth@ retites. \l f M
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= Recibir oficios de la CEGAIP dirigido al Titular de TraSpa@nes v dar

tramites a los mismos en tiempo y forma.

»Dar de alta a wusuarios dentro de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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Elina Mariana Vega Padronﬂ\gx Enrique Malacara Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES
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TRANSPARENCIA
(Continua)

= Solicitar al Comité de Transparencia la ampliacién de plazo,
clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia
correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacién publica,
cuando lo requiera, de acuerdo al articulo 52 fraccién Il de la ley de la
materia.

* Monitorear el Sistema INFOMEX para verificar el ingreso de solicitudes
de informacion via electrénica.

» Realizar la impresion de solicitudes que se reciben via electronica
dirigida al Instituto de Migracién y Enlace Internacional

* Generar e imprimir el acuerdo de administracion que acompafia a cada
solicitud de informacion entrante, el cual se integra al expediente.

= Analizar las solicitudes de informacion interpuestas en la Unidad de
Informacion Publica para determinar si son procedentes o no de
acuerdo a los requisitos en el articulo 68 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

* Elaborar las respuestas de las solicitudes de informacion que sean
competencia del Instituto de Migracidon y Enlace Internacional.

=Enviar al area administrativa competente y mediante oficio las
solicitudes de informacion estableciendo los tiempos de respuesta
estipulados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
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» Remitir las respuestas via eiectrénicé :
interpongan solicitudes a traves del Sistéfme
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ON DE FUNCIONES

TRANSPARENCIA
(Continua)

= Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

=Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados y envio;

= Informar por escrito a la CEGAIP, sobre las solicitudes de informacion
recibidas, el tramite y respuesta correspondiente en cada caso.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO.

Responsable de las actividades administrativas para brindar el apoyo

necesario al Director General a fin de propiciar que las acciones,

funciones y responsabilidades se le faciliten.

FUNCIONES.

= Recibir oportunamente a las personas que acuden con cita o solicitan
ver al Director General, o para asuntos del Instituto, canalizandolos al

area correspondiente, internas o externas.

» Recordar al Director General su agenda del dia, sobre giras, audiencias,
presentaciones, reuniones, dentro y fuera de oficina.

= Auxiliar en las actividades de la secretaria de Direccion.

= Informar de las novedades ocurridas en las Instituciones afines al
Instituto.

» Elaborar y enviar al Director General las minutas de los asistentes en
reuniones o juntas de trabajo, asi como actividades y acuerdos
realizados.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas
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AUTORIZACION
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RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO DE MIGRACION Y ENLACE INTERNACIONAL
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DEL ESTADO _#4~
SAN LUIS Enfidiie M actra Martinez
INSTITUTO DE MIGRASHE
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REVISO
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Director de Organizacion y Métodos /)\
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