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UCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer la organizacién del Instituto de Desarrollo
Humano y Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas del
Estado de San Luis Potosi, asi como las funciones a su cargo.

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

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y servidores
publicos 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 aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra el Instituto de Desarrollo Humano y Social de Ios Pueblos y

Comunidades Indigenas del Estado de San i% ':i_; %;@f’@ﬁ?
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misma la responsable de actualizar o modificar su ﬁ
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Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estddo, les, e .‘

BIRECTIGH "
cualquier cambio que se presente en la organizacion de ww!%@?e‘“‘*%

comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Pblica Estatal.
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~ DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO

| AREA ADMINISTRATIVA
- | Sergio Hiram Orea Andrade

. AREA DE PROMOCION, PROGRAMAS Y PROYECTOS

_ José Esteban Méndez Saldierna.

AREA DE DESARROLLO JURIDICO
' Eduardo Hervert Sanchez

AREA DE PLANEACION, INVESTIGACION Y DOCUMENTACION

Sara Monserrat Solis Pérez.
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>ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Instituto de Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi son los
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

» Ley Reglamentaria del Articulo 9 de la Constitucion Politica del Estado
de San Luis Potosi sobre Derechos y Cultura Indigena.

= | ey de Administracion de Justicia Indigena y Comunitaria del Estado de
San Luis Potosi.

= Ley de la Administraciéon Publica de San Luis Potosi.

= | ey de Procedimientos Administrativos.

= L ey Organica de la Administracién Publica.

= | ey de Planeacion para el Desarrollo de San Luis Potosi.
= | ey General de Desarrollo Sbcial.

= | ey de Responsabilidades dle Servidores Publicos.

= Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informaciéon Publica
del Estado de San Luis Potosi.

= Ley General de Conta})ilidad Gubernamental.

= | ey de Presupuesto de Egresos del Ejercicio en curso.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
* Ley de Proteccién de Datos Personales para el Wmﬂ E‘ﬁﬁ g@ ﬁvg oR

=Ley de Archivos Administrativos del Estado],
Potosi.




>ION O BASE LEGAL

(Continda)

= ey de Archivos para el Estado.
= Ley de asistencia Social de San Luis Potosi.

=l ey Instituto de Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi, del 24 de
Diciembre del 2011.

= Reglamento Interior.

= Reglamento para el Registro de Comunidades Indigenas en el Estado de
San Luis Potosi.

=Reglamento a la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

=»Acuerdo administrativo mediante el cual se otorgan las facultades
necesarias para realizar la contratacion de Servicios de Supervision y
Control de Obras.

= Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) sobre
Pueblos Indigenas y Tribales.

= Acuerdo Administrativo por el que se expiden las Reglas de Integridad,
los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los Servidores
Publicos y para la Creacion de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflictos de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado.

= Acuerdo Administrativo mediante el cual se establecen las Disposiciones
y el Manual Administrativo de Aplicacién en Materia de Control Interno
del Estado.

= Decreto Administrativo que Crea los Comités de Cultura Institucional para
la lgualdad Laboral entre las Mujeres y los Hombres de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

=Decreto Administrativo mediante el cugt-gs
Igualdad de Genero de las Depgnde
Administracion publica del Estado de STU L
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Somos un Organismo publico sectorizado a la oficina del Gobernador
del Estado que gestiona, promueve, orienta y da seguimiento a
programas y proyectos, mediante acciones de sensibilizacion vy
capacitacién que permiten contribuir y garantizar al desarrollo humano,
social, integral y sustentable de las personas, pueblos y comunidades

indigenas del Estado de San Luis Potosi

OFICIALIA MAYOR
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Ser reconocida como una Institucién del sector publico del Estado de San
Luis Potosi, que promueve acciones de igualdad, inclusion y No
discriminacién hacia los Derechos Humanos de las personas, pueblos y
comunidades indigenas del Estado, en la sociedad, asi como, en las
Instituciones de la Administracion Publica para contribuir a su desarrollo

humano, social, integral y sustentable.




E CONDUCTA

I.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién 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 administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Illl. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacién , seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién 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 consideray:
los derechos y libertades inherentes a la ccTr:él i
servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atrlbuyen a
su empleo, cargo o comision.

momento someter su actuacién a las facultades que



YE CONDUCTA

Vil. Honradez

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

Vill. Lealtad
Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,

criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisién 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 ‘que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempeno 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
segln sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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e 1.0 Direccion General

1.1 Area Administrativa

1.2 Area de Promocion, Programas y Proyectos
1.3 Area de Desarrollo Juridico

1.4 Area de Planeacion, Investigacion y Documentacion




AMA

01 Puesto de Confianza
02 Puesto de base
Total: 03

Despacho del Instituto

Raul de Jesls Gonzélez Vega
Director General (17-02)

Chofer

Ezequiel Sierra Miranda
Chofer de Primera (05-02)

Apoyo General

Berenice Alejandra Ayala Esquivel

Ayudante General (01-02)

Sergio Hiram Orea Andrade Titular del drea Admini: iva del
Instituto _De Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del E: de San Luis Potosi, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal, asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Septiembre

del ano 2019. %
@




AMA

Area Administrativa

! Ral de Jestis Gonzélez Vega
i Director General (17-02)

Sergio Hiram Orea Andrade !
Subdirector (14-05) ]

Auxiliar Administrativo Archivo
Sara Martinez Cerino José Rafael Hernandez Pina o g .
Jefa de Grupo (08-11 Jefe de Grupo (08-11) Moblliaria.r Equipa
Gustavo Adolfo Alvarado Silva Apoyo General

Asistente Administrativo (04-17)

Abraham Martin Hernandez Hernandez
Ayudante General (01-02)
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Sergio Hiram Orea Andrade Titular del drea Administrativa del
Instituto _De Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal, asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Septiembre

del afio 20189.
01 Puesto de Confianza ...
04 Puesto de base
Total: 05

Firma:.

£




Analisis de
Programas y Proyectos

AMA

Area de Promocién, Programas y Proyectos

Radl de Jesus Gonzdlez Vega
Director General (17-02)

José Esteban Méndez Saldierna
Subdirector (14-05)

& Lo

Sergio Alfredo Gutiérrez Rodriguez
Supervisor General (13-12) |

! i Acciones Sociales '

" Jorge Rodriguez Sandoval J‘ Auxiliar

i Supervisor Especializado (09-1 1) !

""""""""""""""""" Julio César Enriquez Pozos Apoyo Administrativo
Auxiliar Administrativo (05-21)
Myma Aracely Rodrigo Soria
Asistente Administrativo (04-17)
Apoyo General

03 Puesto de Confianza
04 Puesto de base
Total: 07

Héctor Misael Saenz Cano
Operador de Fotocopiadora (02-02)

Apoyo General

[

Juan de Dios Moreno Bernal
Operador de Fotocopiadora (02-02)
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n"&%’“m"*

Sergio Hiram Orea Andrade Titular del drea Administrativa del

Instituto De Desarrollo Humano y Social de los Pueblos v

Comunidades Indigenas del Estado de San Luis Potosi, Certifica que
el presente organigrama refleja el personal, asi como los puestos y
nembramientos que integran la estructura vigente al mes de Septiembre
del ano 2019.




AMA

Area de Desarrollo Juridico

02 Puesto de Confianza
01 Puesto de base
Total: 03

| RS g e e oy e Pl e S o ey
i Raul de Jests Gonzélez Vega

{ e o itERfOr Qeroml (17:09)
E"“ “A_re-a ;1-3 I_Je_sarrc;llo_.lundlco
N Eduardo Hervert Sanchez
H Subdirector (14-05)

Quejas de Amparos
y Derechos Humanos

Contratos

Rubén David Almendarez Prieto

—  Asistente Administrativo (04-17)
Com. SCT
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Sergio Hiram Orea Andrade Titular del drea inistrativa _del
Instituto De Desarrollo Humano ial de los Pueblos

Ind del Estado de San Luis Potosi,
el presente organigrama refleja el personal, asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Septiembre
del afio 2018.




AMA

Area de Planeacién, Investigacion y Documentacién

E_
. Raull de Jesis Gonzélez Vega
; Director General (17-02)

v Sara Monserrat Solis Pérez i
: Subdirector (14-05) :

Consulta Indigena

Maribel del Rocio Vazquez Medina E
Supervisora General (13-12) :

Alba Karina Urzia Rojas D_fgc!p_um::::aclén y
Defensor Publico (13-43) ifusion rogramas

Maria del Rosario Elizabeth Sanchez

eza
Auxiliar Administrativo (07-02)

Dlﬁfﬂclﬂﬂ BE ORGANIZACH
Y METODOS on

Ssrgm Hiram Orea Andrade Titular del drea Administrativa del
Desarrollo_Humano Social de los Pueblos
Comumdades Indigenas del Estado de San Luis Potosi, Cerlifica que
el presente organigrama refleja el personal, asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Septiembre

del afio 2019.
02 Puesto de Confianza ~  ________.....
02 Puesto de base 1
Total: 04




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Disefiar, ejecutar politicas y programas de apoyo a los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado de acuerdo a sus necesidades
culturales, politicas, sociales, juridicas y educativas.

FUNCIONES

= Dirigir y coordinar las actividades del Instituto, asi como ejercer su
presupuesto;

= Someter a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de ingresos y
egresos del Instituto;

= Promover y suscribir convenios, en las condiciones que autorice la Junta
Directiva, con las dependencias de la administracion publica federal,
estatal, municipal, con los sectores social y privado, instituciones de
educacion superior publicas y privadas y con los organismos nacionales
e internacionales que se requiera, siempre y cuando la suscripcion de
estos convenios sean facultad exclusiva del Gobernador del Estado;

= Presentar oportunamente ante las instancias correspondientes, el
presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto, previamente

aprobado por la Junta Directiva; ﬁi—gmm-ﬁﬁ %‘%%r M@
1/

» Coordinar acciones para el desarrollo ecd omico. 'de
Comunidades Indigenas; Uil .

*Dar seguimiento al Programa de Capa
Productivos de Comunidades Indigenas; |

=i
g | it-‘! etB%L
1 | ng‘

i Ffm
umﬂmmw ﬂ%?g[?élgﬂ!lﬂh

= Suscribir los contratos que regulen las relaciones Iaborales del Instituto
con sus trabajadores;




DIRECCION GENERAL
(Continua)

= Delegar en funcionarios del Instituto, las atribuciones que expresamente
determine, sin menoscabo de conservar ejercicio directo;

= Representar legalmente al Instituto, fungiendo como apoderado general
para pleitos y cobranzas, actos de administracién, con todas las
facultades generales y especiales que requieren clausula especial, en los
términos del articulo 2554 del Cédigo Civil Federal y su correlativo
articulo 2384 del Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi;

= Certificar los documentos que obren en los archivos del Instituto;
= Designar a los encargados de las areas operativas del Instituto;

= Elaborar y proponer a la Junta, los manuales de organizacion y de
procedimientos del Instituto;

= Desempefiar la secretaria técnica de la Junta Directiva;

= Instrumentar, ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la
Junta Directiva, asi como atender las recomendaciones del 6rgano de
control interno, y del Consejo Consultivo;

= Proponer ante la Junta Directiva para su aprobacion, el proyecto del
Programa Anual del Instituto; asi como los programas institucionales de
corto, mediano y largo plazos; y

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OF(CIALIA MAYOR

Lo

TV

DIRECTIE




ION DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO

Transportar con seguridad al Director General a actos, eventos y
asuntos oficiales en el Estado y en el interior del pais.

FUNCIONES

=Estar a disposicion del Director General para su transportacion de
acuerdo a sus necesidades de trabajo;

» Guardar confidencialidad en relacién a los asuntos que se traten por
parte de la Direccidn General en su presencia;

» Mantener en buenas condiciones de limpieza el vehiculo oficial del
Instituto a su cargo;

= Reportar al Area Administrativa el mantenimiento mecanico preventivo
y correctivo del vehiculo oficial del Instituto a su cargo;

= Abastecer con excepcion en comisiones de ofras &areas el
combustible a los vehiculos oficiales por medio de los vales de
gasolina;

=»Reportar al Area Administrativa los desperfectos y/o mantenimientos
del vehiculo oficial del Instituto a su cargo;

OFISIRLIA B s’é‘f@ﬁ

= Entregar los documentos oficiales emiti
recabando el acuse de recibo, y entregarl
corresponda; l U

=*Trasladar al personal del Instituto a
Entidades, cuando asi se requiera; y

;.-.-:l; es l I , :1:1 ias y
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= Estas fur?one on enunciativas mas no limitativas.
— .

sponsable

Ezequiel Sierra Miranda Rall de Jesug & S22




ION DE FUNCIONES

APOYO GENERAL

OBJETIVO

Contribuir al funcionamiento de Direccién General, brindando el apoyo al
Area.

FUNCIONES

= Contestar las llamadas y turnar a las areas correspondientes;

= Apoyar en el control de archivo de correspondenma de entrada y salida
de la Direccién General;

=Ayudar en la entrega de Correspondencia a las Areas
correspondientes;

= Apoyar en la confirmacion de asistencia a las reuniones o eventos
realizados por Direcciéon General,

=Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios de las
Dependencias y entidades; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

m:g L8 MRV DR
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Responsable Diregfo ;{
Berenice Alejandra Ayala Esquivel Ratl dé Jess /m(zélez Vega
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ION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, administrar y controlar de manera adecuada, eficiente y
transparente, los recursos econdémicos, materiales y humanos con que
cuente el Instituto;

FUNCIONES

» Planear, administrar y controlar de manera adecuada, eficiente y
transparente, los recursos econémicos, materiales y humanos con que
cuente el Instituto;

= Coordinar las actividades contables y operaciones presupuestales y
financieras, derivadas de las actividades del Instituto;

= Coordinar el archivo del Instituto y los servicios de transparencia del
Instituto;

= Verificar el desempefio de las areas y el cumplimiento eficiente de sus
funciones;

= Proporcionar a las diversas areas operativas del Instituto, los recursos
humanos, técnicos, financieros y materiales que requieran para el
cumplimiento de sus actividades de trabajo;

= Difundir a los trabajadores adscritos al Instituto, los programas de
recreacion, cultura y deporte, asi como facilitar su integracion, que
organice Oficialia Mayor;

m-s:}fii‘&% éﬁ?@ MILYBR
= Asesorar a la Direccion General en la € : 1 de lo m s de
organizacién y de procedimientos : y i T-.‘ \antengan
actualizados; i '

conforme a los lineamientos estableos pdi"g‘ﬁf‘@%‘élla Mayor del
Poder Ejecutivo;

—

Respons;ﬁle/\

@gio Hir; rea Andrade ’




ION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Intervenir en la recepcion y entrega de las areas operativas del Instituto,
cuando ocurran cambios de sus titulares;

= Verificar la Conciliacién de los egresos del Instituto, en base al
presupuesto autorizado por la Direccién General de Planeacion y
Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, en concordancia con la
calendarizacion y division de las partidas presupuestales;

= Revisar y verificar la Contabilidad y captura en el Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental los movimientos
contables del Instituto, para con ello elaborar la informacion financiera
mensual que se presenta ante Contabilidad Gubernamental;

= Revisar, verificar y controlar el soporte de todos los gastos ejercidos
mensualmente, a través de los comprobantes en las pélizas de cheques,
como la justificacion del gasto, comprobacion de oficios de comisién,
requisitos fiscales de las facturas y firmas de autorizacion;

= Llevar un control de los movimientos bancarios como son cheques,
transferencias, depositos y comisiones a través de la elaboracion de
conciliaciones bancarias;

= Implementar informes o reportes de contabilidad alternos de las
operaciones contables de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
gastos presupuestales de acuerdo a la informacion que solicite algun
Ente u Organismo;

= Dar contestacién a oficios de diferentes dependencias o instituciones,
cuando asi se requiera, con la autorizacion de la Direccion General;

= Tramitar ante la dependencia correspondiente la adquisicion de bienes y

servicios para el funcionamiento del Instituto,
CFICIRLIA W&ﬂ?ﬂﬁ

= Vigilar que los bienes r;n e (\ SM
en buen estado; ﬂ ;]
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ION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Dar seguimiento a el inventario de bienes muebles e inmuebles a cargo
del Instituto;

= Supervisar la actualizacion de los resguardos de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto de conformidad con los lineamientos de la
Oficialia Mayor;

»Elaborar el Presupuesto Anual de Gastos con base en el Programa
Operativo Anual del Instituto;

= Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el Direccién
General;

= Formular el programa general de mantenimiento, para tener en buenas
condiciones las instalaciones, asi como los vehiculos del Instituto;

=Revisar y supervisar la némina de los trabajadores del Instituto,
aplicando los descuentos correspondientes y tramitar el pago a los
sindicatos de las cuotas sindicales y diversos préstamos y cajas de
ahorro, tramitar el pago a las diversas instituciones con las que los
trabajadores tengan créditos o contratados servicios cuyos descuentos
se hagan via némina;

» Desempefar las comisiones que la Direccion General le encomiende
ante las dependencias, entidades y en los actos que el propio titular
determine;

»Presentar a la aprobacién de la Direccion General los estudios vy
proyectos que se elaboren en el area administratiyai ALEA MAYOR

= Participar en la formulacion de los progr%l\ ] licarg ? 2 "ﬂ
General y aportar la informacion conducente; o7 i

=Proponer a la Direccién General la res
tramitacion corresponda al area a su cargoEJ

Responsable— )
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ION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados por la
Direccion General;

= Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los serwdores
publicos del Instituto;

= Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica;

= Recibir y atender al publico en los asuntos de su competencia;

=Revisar que el archivo se encuentre ordenado de acuerdo a las
disposiciones vigentes establecidas por la Ley de Archivos del Estado;

=Supervisar y vigilar que esté actualizado el Inventario Documental de
Tramite del Area, asi como el de Concentracién e Histérico del Instituto;

= Dar seguimiento al registro de entradas y salidas de ejemplares para el
control de los expedientes que conforman el archivo;

=Conservar y controlar la documentacion hasta que esta cumpla su
vigencia documental o periodo de reserva;

= Verificar el registro de los gastos y comprobaciones de las comisiones
oficiales del personal del Instituto;

| .w"“\"’! N %E'"‘u”}
=Revisar que se lleve a cabo la actua \35 , X ?dgegn“t | de

personal del Instituto;

= Coordinar la entrega de correspondenc ji
las que tiene procesos el Area Administr

——

Responsgbl( )

(Sergio Hiarff Ofea Andrade
SN C .




cION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Vigilar y revisar la elaboracién de inventarios de equipo de oficina,
papeleria y limpieza;

=Coordinar ante el SAT los tramites necesarios para tener actualizado lo
referente a la situacion fiscal del Instituto;

= Atender al personal de la Contraloria General del Estado y Auditoria
Superior del Estado en las revisiones periédicas que se llevan a cabo en
el Instituto en lo referente a la situacién financiera que guarda el mismo;

=Controlar el presupuesto del Instituto, para comparario con el de la
Secretaria de Finanzas y supervisar las conciliaciones contables-
presupuestales correspondientes;

=\erificar que se lleve a cabo la actualizacion de manera anual de el valor
de los bienes registrados en la Contabilidad para reconocer su deterioro a
través del tiempo al capturar las depreciaciones y amortizaciones
correspondientes; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Q?Euéﬁﬁ.iﬁﬁiﬁ?’ﬁﬁ
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Organizar y controlar los recursos humanos y contratos, asi como el
seguimiento de tramites administrativos.

FUNCIONES

= Apoyar en ausencia del Titular del Area Administrativa en el pago de
facturas mediante la autorizacion del mismo;

*Revisar y analizar el presupuesto para la solicitud de recursos de
servicios personales y gasto corriente;

= Elaborar facturas de servicios personales y gasto corriente, asi como su
tramitacién a la Secretaria de Finanzas;

= Elaborar facturas del programa de inversion, contando con toda la
documentacion que soporte dicho tramite por parte del area
responsable.

=Elaborar oficios de liberacion de gasto de operacién y servicios
personales;
Cricigiea E@éé“% ?@R
= Elaborar oficios de gastos de proy ctos ?"éb a s;?

'5 b

por el Titular del Instituto y o§gg jT or

corresponda;

* Apoyar en la revisién y tramite d Sncias’ del persom:
econdémicos, vacaciones, incapa Zialias. 'entre Lotres
Direccién General de Recursos Humanos de‘UﬂEFélfé“ﬁlayor

= Elaborar y pagar némina una vez revisada y autorizada por la Direccidn
General y el Titular del Area Administrativa;

Responsable o442
Sara Martinez Cerino Raul de :-i__ S




>ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Elaborar recibos de némina en el portal de folios mexicanos digitales
S.A.de CV;

*Dar a conocer a los trabajadores del instituto en el mural de
informacion, los cursos de capacitacién, deporte, cultura y recreacion
que realiza la Oficialia Mayor mediante la Direccion de Desarrollo
Humano;

=Apoyar al Area Administrativa en la elaboracion de Manuales de
Organizacion y Procedimientos del Area;

= Apoyar en el registro de la asistencia del personal de todas las areas
del Instituto de acuerdo a las normas establecidas;

= Efectuar el tramite de lo retenido via némina correspondiente a cuotas
de: fondo de ahorro pensiones y vivienda a la Direccién de Pensiones,
aportaciones de ISR al SAT, cuota sindical y caja de ahorro al sindicato
correspondiente, con el visto bueno del Responsable de Area;

=Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

= Archivar documentacion que se genere en el Area Administrativa; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

OFICIALIn By
[

Responsablep@zz

Sara Martinez Cerino




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Actualizar los expedientes de personal, el archivo en tramite y los
inventarios de material de oficina, asi como colaborar en el
procedimiento de baja de documentacién del Area al archivo de
concentracion, apoyo en entrega de correspondencia en diversas
dependencias y areas operativas del Instituto.

FUNCIONES

= Realizar el procedimiento de baja de documentacién del Area al archivo
de concentracion;

»Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

= Realizar e integrar la actualizacion de los expedientes de personal del
Instituto;

= Realizar la entrega de correspondenma a diversas dependencias con
las que tiene procesos el Area Administrativa y Areas Operativas del

Instituto; gﬂgmgiﬁ gﬁﬁﬂ‘iﬁﬁ

= Mantener actualizados los inventarios dg

limpieza; Ui {RIR L biL
» Realizar y elaborar la actualizacion de I& | q.‘.' joeume
Tramite del Area. UUﬂu )] u K
umfam nE @ﬁ%&g&macmw
» Entregar recibos de nomina al personal del lnstltuto y recabar su firma
correspondiente; y

= Estas ncnones son enunciativas mas no limitativas.

! £

XResponsable Director
Jos& Ra¥ael Hernandez Pifia Raul de Jest

ega




>ION DE FUNCIONES

MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO

Apoyar y colaborar en lo que se refiere a los recursos materiales del
Instituto, asi como cumplir con la normativa aplicable en materia de
Control Interno y Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES

=Elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles a cargo del
Instituto;

= Mantener actualizados los resguardos de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto de conformidad con los lineamientos de la
Oficialia Mayor;

= Actualizar el expediente de bienes muebles adquiridos por el Instituto,
asi como la bitacora de mantenimiento de vehiculos oficiales y los
expedientes de resguardos oficiales e internos.

»Reportar las adquisiciones que realiza el Instituto, a través de la
plataforma del Consejo Ciudadano de Transparencia.

*Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materla de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pub&”éﬁ%m LB Wmﬂ aR

=Apoyar en la elaboraciéon y carga de i .. j
Estatal y Nacional de Transparencia.; -

=Atender las solicitudes de informacién; de;\ Transparengia ; :ﬁ@{[ﬁ:
respuesta oportuna LN A S e e e aw
p p alﬁEﬂcHU‘Fﬂ!&E g&ﬁ&gﬂ!

= Cumplir con la Normatividad aplicable en materia de Control Interno
Institucional;




ON DE FUNCIONES

MOBILIARIO Y EQUIPO
(Continua)

= Registrar los gastos y viaticos de las comisiones de trabajo del personal
del Instituto;

=Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados
(PBR) del Instituto;

* Apoyar en la actualizacién de la pagina Web del Instituto, la cual se
puede visualizar en el punto Unico de Gobierno del Estado;

* Revisar que los bienes muebles e inmuebles del Instituto se mantengan
en buen estado;

»Elaborar y presentar los informes que Ie sean solicitados por la
Subdireccién Administrativa;

=Registrar y organizar la documentacién para la integracion de los
expedientes del personal de practicas profesionales y servicio social;

=Apoyar al Area Administrativa en la elaboracién de Manuales de
Organizacién y Procedimientos del Area; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CFiCIRLIE MAYOR
m BYa
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>ION DE FUNCIONES

APOYO GENERAL

OBJETIVO

Apoyar en la actividades operativas que le asigne la Subdireccion
administrativa.

FUNCIONES

=Apovyar en la validacién de las facturas y las ordenes de compra del
Instituto;

= Apoyar en el archivo de tramite al responsable del Archivo;

=Apoyar en el programa general de mantenimiento, para tener en
buenas condiciones las instalaciones;

= Apoyar en la entrega de correspondencna a diversas dependencias con
las que tiene procesos el Area Administrativa y Areas Operativas del
Instituto;

= Apoyar en la bitdcora de combustible de los vehiculos oficiales del
Instituto;

=Apoyar al responsable del Archivo en la baja de documentacion del
Area al archivo de concentracion;
@%&ﬁﬁﬁié@ 5@@@?95@
= Apoyar en la recepcion de insumos que §'€1§6‘ n\a P 7
servicios; y I 1

= Estas funciones son enunciativas mas nﬁ?

g ‘ l
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ION DE FUNCIONES

AREA DE PROMOCION, PROGRAMAS Y PROYECTOS

OBJETIVO

Realizar la operacion, evaluacion y seguimiento de los proyectos y
programas de inversién hacia comunidades indigenas, establecer
modelos de evaluaciéon que permitan tener un seguimiento detallado para
hacer mas eficiente el ejercicio de los recursos, con la finalidad de
impulsar el Desarrollo Humano y Social de la Poblacién Indigena del
Estado.

FUNCIONES

» Impulsar la vinculacién y transversalidad institucional en los programas
y proyectos especiales para las comunidades indigenas;

® [ncentivar la promocién, desarrollo y difusién cultural de habitantes y
comunidades indigenas;

» Impulsar el enfoque intercultural entre las instancias de salud y
educacién, con los pueblos y comunidades indigenas;

» Coordinar acciones referentes a la prevencion y atencién del
alcoholismo y adicciones en los pueblos y comunidades indigenas;

= Coordinar las actividades y proyectos pa ce)
comercializacién de productos y servicio ﬂ nf prog
delineados y evaluados; g

= L levar el seguimiento de los procesos ﬁ ativps | Estant
Instituto Nacional de los Pueblos Ljiddidenas! A
Coordinadores, asi como los prograﬁf&mya eclos - der,
dependencias estatales involucradas en el desarrolld 8‘18§ pueblos y
comunidades indigenas del Estado, para valorar sus alcances y
resultados;

» Establecer las normas y procedimientos que faciliten y agilicen la
operacion y seguimiento de los programas y proyectos mediante los
procesos de trabajo que se implementen en las unidades operativas del
instituto;

Saldierna




>ION DE FUNCIONES

AREA DE PROMOCION, PROGRAMAS Y PROYECTOS
(Continua)

= Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

= Dar seguimiento a los programas y proyectos de la dependencia que
corresponda, asi como vigilar los avances fisicos y financieros;

= Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo
de las actividades que le sean encomendadas por la Direccion General;

= Dar seguimiento adecuado a la captura de informacién con las distintas
entidades inmersas en el desarrollo de los pueblos y comunidades
indigenas, para mantener actualizado el Sistema de Informacion para la
Inversidén Publica;

= Coordinar la ficha sectorial del tema “Comunidades Indigenas”
correspondiente al Informe de Gobierno;

= Desarrollar modelos de informacién para elaborar fichas técnicas de
trabajo de acuerdo a las giras de trabajo de la Direccion General;

» Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e oiRLiR MA MM‘E‘&{
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ION DE FUNCIONES

ANALISIS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
OBJETIVO

Analizar programas y proyectos de desarrollo humano y social de las
comunidades indigenas, mediante el estudio y revision de la informacion
técnica, administrativa y presupuestal generada por el Instituto y/o cada
entidad promotora o ejecutora.

FUNCIONES

= Realizar el analisis de los programas y proyectos que se generen por
parte del 4rea, para su propuesta e integracion en el programa operativo
anual del Instituto;

= Capturar los proyectos de inversién del capitulo 6000 del programa
operativo anual del Instituto, en el portal de Intranet de la Secretaria de
Finanzas de Gobierno del Estado;

=Enlace para incorporar al Sistema de Informacién para la Inversién
Publica (SIIP), de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado Ia
actualizacién de los avances fisicos y financieros de obras y acciones en
las que participa el Instituto; % o

= Analizar y capturar la informacion de los programas y proyectos en el
Sistema de Expedientes Técnicos (SET), de las acciones promovidas
por las distintas Areas del Instituto;

»Obtener informacién de los proyectos y acciones transversales
implementadas por las dependencias sectorizadas_ %%s y

captura en el Sistema de Integracion de 15- [0
(SIIG), de la Secretaria de Finanzas de G@ tln‘i no

= Elaborar informes y documentacién oficial que se:

= Dar atencion y seguimiento a las instrucc ilizadas por
Subdirector del Area para dar cumplimienioza= %%W‘b@“’la
misma;

= Estas funcianes son enunciativas mas no limitativas.
q
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CION DE FUNCIONES

ACCIONES SOCIALES

OBJETIVO

Operar las acciones y proyectos que se autoricen dentro del POA
institucional enfocados al Desarrollo Humano-Social de los pueblos y
comunidades indigenas.

FUNCIONES

= Celebrar reuniones con las instancias de salud y educacién, para
establecer acciones de difusién que den certidumbre y respeto al
enfoque intercultural de los pueblos y comunidades indigenas;

* Llevar a acabo reuniones institucionales para coordinar acciones de
promocion y difusién para la prevencién y atencién del alcoholismo y
adicciones en los pueblos y comunidades indigenas, y en su caso darle
seguimiento;

= Coordinar y realizar con el sector salud talleres de informacién y
capacitaciéon sobre el tema de salud mental y canalizar ante el centro
primario de adicciones los casos que se identifiquen para su atencion;

= Coordinar con entidades de los tres ordenes qe\ioblm%aéﬁmﬁﬁ@égﬁﬁ
proyectos que favorezcan a los artesanos en. I% com ‘
productos y servicios que generen las comumdaéesu

= Coadyuvar en la formulacion del Programa Opéﬁét!\ﬁo \
lg 1 g !. £ ‘ ¥
= Coordinar con la Secretaria de Cultura actlwdaﬁemqu@
preserven la cultura, costumbres, arte y tradiciones de las”Gomttif
y los pueblos indigenas;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\Y
Responé&b!lg/

Jorge Rodrigue%andoval
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR

OBJETIVO

Auxiliar en la entrega de documentacion oficial en la zona huasteca del
INDEPI.

FUNCIONES

= Entregar en las instancias publicas y municipios documentacién oficial
recabando acuse de recibo.

= Enviar y/o entregar al INDEPI en tiempo y forma los acuses de recibo y/o
respuesta de informacion oficial solicitada.

Estas acciones son enunciativas mas no limitativas

CFICIALIA MATIR

VARG

11 0CT, 2019 3
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Responsable

Julio César Enriquez Pozos




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar a la Subdireccion en funciones operativas y administrativas que se
requieran.

FUNCIONES

= Auxiliar en la conformacion de los expedientes administrativos del Area;

= Auxiliar en la integracion de documentaciéon administrativa para dar
cumplimiento a los requerimientos emitidos por las entidades

fiscalizadoras para atencién y seguimiento de auditorias;

= Generar informes/reportes/ documentacién oficial que le sean solicitados
por la Subdireccion;

= Estas acciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable

Myrna Aracely Rodrigo Soria




ON DE FUNCIONES

APOYO GENERAL

OBJETIVO

Apoyar en la operatividad general del Area de Promocién Programas y
Proyectos.

FUNCIONES

= Apoyar al personal del area en la en la integracion de documentacion
requerida para dar cumplimiento a las atribuciones implicitas al area;

= Apoyar en las acciones necesarias para la identificacién y tramite de los
documentos que deben ser resguardados en el archivo de
concentracién;

= Apoyar en la integracién de reportes y su tramite para su publicacion en
la pagina de Internet del Instituto;

= Apoyar la captura en las plataformas del Portal Estatal y Nacional de
Transparencia, en cumplimiento a la normativa establecida en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y

= Estas acciones son enunciativas mas no limitativas

0Fin
e 1SIALIA MavoR

Responsable

Juan de Dios Moreno Bernal




>ION DE FUNCIONES

APOYO GENERAL

OBJETIVO

Apoyar en la operatividad del Area de Promocién Programas y Proyectos.

FUNCIONES

= Asistir al personal del area en la integracion de documentacion requerida
para dar cumplimiento a las atribuciones establecidas al area;

= Asistir al subdirector del area en la interlocucién con los municipios que
tiene presencia indigena para obtener padrones de artesanos y generar
una base de datos para direccionar apoyos;

= Apoyar en la integracién de los archivos documentales del area para su
tramite ante el archivo de concentracion; y

= Estas acciones son enunciativas mas no limitativas

OFIGIALIA MAYOR
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Responsable

Héctor Misael Saenz Cano




ION DE FUNCIONES

AREA DE DESARROLLO JURIDICO

OBJETIVO

Dar cumplimiento a responsabilidades conferidas al Area de Desarrollo
Juridico conforme a lo dispuesto por la ley y el reglamento interior del
Instituto, en cumplimiento de las normas legales vigentes, siempre dentro
de un marco de defensa y respeto a los derechos de las comunidades y
pueblos originarios.

FUNCIONES

= Proporcionar asesoria legal en materia de pueblos indigenas, cuando
asi lo soliciten los pueblos y comunidades indigenas, autoridades
municipales y estatales;

=Proponer a su superior inmediato la resolucidon de los asuntos cuya
tramitacion corresponda al area a su cargo;

= Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de
las actividades del area y de aquellas que le sean encomendadas por la
Direccion General;

=Solicitar los estudios de campo de las_com

comunidades _ indigenas
aspirantes al Registro de Comunidades Indjger 53 fel-E ﬁ;’gg
procedente registrar su inscripcion y con tacion oo

comunidad indigena; (UL
umascm‘eaﬂmuzam@w '
. . Y fETaRos
= Participar en la Elaboracion de Anteproyectos de Leyes y Reglamentos,
asi como sus modificaciones y/o reformas que sean competencia del
Instituto;

= Revisar los convenios, acuerdos y dema ﬂ $
que participe el Instituto, que le hagan de

=Proponer las actualizaciones en tiempo y forma de los manuales de
organizacio dimientos del area a su cargo conforme a los
lineamien s por la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo;,

{Re.k}\&n'\s' 9/ . ' Directo |




ION DE FUNCIONES

AREA DE DESARROLLO JURIDICO
(Continua)

= Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de trabajo;

= Asesorar en materia juridica a la Direccién General del Instituto, asi
como a las areas operativas para la atencion, tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia, cuando asi lo soliciten;

= Recopilar la informacién documental relativa a las leyes, reglamentos y
otras disposiciones legales que constituyan el marco juridico y
normativo del instituto;

=Desempefnar las comisiones y/o representaciones que la Direccion

General encomiende ante las dependencias, entidades y en los actos
que el propio titular determine y mantenerlo informado sobre la
gjecucion y desarrollo de sus actividades;

= Llevar a cabo un registro y dar seguimiento a las asesorias juridicas que
sean solicitadas por las comunidades indigenas;

sProgramar y supervisar la capacitacion a las comunidades,
dependencias, municipios o instituciones que lo requieran, sobre la
legislacion y derechos indigenas;

= Coadyuvar a mantener actualizada la inf:
leyes, reglamentos y otras disposicio ; lega
marco juridico y normativo del instituto; ,f; '

= Asesorar juridicamente cuando sea soli &) v, propanetracel
diversas areas operativas del Instituto, shor :
seguimiento de acuerdos, convenios,” figal
necesarias, relativos a los programas federales y es?aqgles y de los
cuales tenga competencia el Instituto, con base en la normatividad que
los rija;

= Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de Transparencia
y Acceso a Ig Infprmacién Publica;

, Yy s
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ION DE FUNCIONES

AREA DE DESARROLLO JURIDICO
(Continua)

=Asesorar en materia de auditorias; presentacion de informacion,
solventaciones y seguimiento de auditorias terminadas y en proceso;

= Elaborar de informe de pasivos contingentes;

= Elaborar y tramitar documentos en materia de ética;

= Elaborar y tramitar reportes en materia de transparencia;
= Dar seguimiento en materia de control interno del area; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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>ION DE FUNCIONES

QUEJAS DE AMPAROS Y DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO

Dar cumplimiento a las responsabilidades conferidas al Area de Desarrollo
Juridico en materia de Amparos, Quejas y Derechos Humanos.

FUNCIONES

=Realizar proyectos de contestacién de informes justificados para los
juicios de amparo promovidos contra el instituto;

= Brindar seguimiento a los juicios de amparo ante los juzgados federales;

= Realizar proyectos de recursos surgidos de los juicios de amparo
promovidos contra el instituto;

=Brindar apoyo al titular de subdireccion juridica para proporcionar
asesoria legal en materia de pueblos y comunidades indigenas, cuando
sea solicitado por los pueblos y comunidades indigenas, autoridades
municipales y estatales;

*Brindar apoyo al ftitular de subdireccion juridica, para brindar
capacitaciones en materia de derechos indlé_;ena
( TISién
i

EQM&I& %ﬁﬂ?&ﬁ
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T
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=Apoyo en la contestacion de ofici H%]
\
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= Apoyo en la contestacion de requeriﬁfé '
Estatal de Derechos Humanos; ] :
!%( g ncias
estatales y municipales; UUL] vall
!I!REE:GHT!N EE BREAMIZﬂLEﬂH

= Apoyo en el Seguimiento y cumplimiento de las"Tecomendaciones de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos en contra del Instituto;

= Auxiliar en la revisién de convenios celebrados por el instituto;

Raul de J onZalez Vega
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CION DE FUNCIONES

QUEJAS DE AMPAROS Y DERECHOS HUMANOS
(Continua)

» Auxiliar en la presentacién de proyecto de convenios celebrados por el
instituto;

= Realizar proyecto de fichas técnicas para propuestas de modificaciéon de
ley; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

CONTRATOS

OBJETIVO
Dar cumplimiento a las responsabilidades conferidas al Area de Desarrollo

Juridico en materia de contratos laborales, arrendamiento, Transparencia y
Registro de Comunidades indigenas.

FUNCIONES
= Elaboracion de contratos laborales del personal del instituto;
= Elaboracion de contratos de servicios de arrendamientos para el instituto;

= Apoyo en la elaboracion de proyectos de inscripcion de las comunidades
indigenas;

=Registrar las asesorias juridicas solicitadas por las comunidades o
personas indigenas;

= Apoyo en la elaboracion de diversos oficios a las distintas dependencias
del ejecutivo;

=Apoyo en la contestacion de oficios de las diversas dependencias
estatales y municipales;

= Auxiliar en la solicitud y revisié
comunidades indigenas aspiranies Lg‘-
Indigenas del Estado; g b ij

i

*Registrar la inscripcién de las c@ai'n _ . , j

gobierno; glﬁﬁﬂc!&!ﬂ%‘?ﬂﬁﬂﬁéﬂiznﬂi@%
»Auxiliar en la elaboracion de Constancias de acreditacion como
comunidad indigena;

P
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ON DE FUNCIONES

CONTRATOS
(Continua)

* Dar atencion a las solicitudes de transparencia del area;

= Apoyo en la elaboracién de invitaciones para las sesiones de la Junta
Directiva del Instituto; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION, INVESTIGACION Y DOCUMENTACION

OBJETIVO

Contribuir en la coordinaciéon de los procesos de Planeacion,
Investigacién y Documentacion que permitan la toma de decisiones
institucionales para promover el Desarrollo Humano y Social de los
Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado.

FUNCIONES

= Dar seguimiento para la realizacién de trabajos de investigacion y
analisis participativos de la situacién de los habitantes y comunidades
indigenas, que permitan la planeacion de politicas publicas para su
atencion;

= Dar seguimiento a la elaboracién y actualizacion de la cartografia y
registro de comunidades indigenas;

= Atender las tareas de consulta a comunidades indigenas que
corresponda al Poder Ejecutivo;

= Coordinar el Programa de capacitacion dirigido al personal del Instituto,
asi como a autoridades estatales, municipales y comunitarias en el
tema indigena;

» Evaluar el funcionamiento de las actividad iza el Instituto;
ﬁs“?u’%ée&aémmmﬁ

= Apoyar la elaboraciéon y seguimiento al
materia indigena asi como elaborar
correspondiente;

= Definir las lineas de enlace y counica ue|
comunidades indigenas del Estado, pm S y

necesic
mantener un diagnoéstico actualizado de sus COI'IJIGI()neS culturales,
econdémicas y sociales;

= Dar a conocer las acciones y proyectos del Instituto dirigidas a la
poblacion indigena a través de la Coordinacion General de
Comunicacion Social de Gobierno del Estado;

Responskble Director W

S{ra MbWrez Raul de Je/s% Vega
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ION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION, INVESTIGACION Y DOCUMENTACION
(Continua)

* Promover y apoyar la representacion de cada pueblo y comunidad
indigena en el Consejo para priorizar sus necesidades y buscar
soluciones a sus demandas;

= Dar seguimiento y actualizar el Padrén de Comunidades Indigenas;

* Realizar los estudios de campo en las comunidades Indigenas
aspirantes al Registro en el Padron de Comunidades Indigenas en el
Estado;

® Integrar los informes ftrimestrales y anuales de actividades vy
seguimiento del a los Indicadores correspondientes a éste Instituto;

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como los concernientes a los asuntos que les sean delegados por el
Director General;

= Acordar con la Direccién General los asuntos que se tramiten en el
area de su competencia;

= Desempefnar las comisiones que la Direccién General le encomiende
ante las dependencias, entidades y en los actos que el propio Titular
determine;

= Participar en la formulacion de los programas a cargo del Director
General y aportar la informacién conducente;

» Dar seguimiento al Programa Operatlvc
promovidas por el Instituto;

*Proponer a la Direccion General la r
tramitacion corresponda al area a su car

i
/‘“Respons&blé
ara Msz




CION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION, INVESTIGACION Y DOCUMENTACION
(Continua)

= Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados
por la Direcciéon General;

= Impulsar en las actividades a desarrollar los enfoques Intercultural,
Derechos Humanos, Genero, Inclusibn, No Discriminacién,
Transparencia y Rendicion de Cuentas;

= Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica;

= Contribuir al seguimiento a la Atencién Ciudadana de las peticiones que
la poblacién indigena presente a la Direccién General del Instituto de
Desarrolio Humano y Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas

= Dar seguimiento al Centro de Documentacién e Investigacion del

Instituto y ofrecer la atencién al publico, asi como brindar orientacion
general o especializada para satisfacer necesidades de informacién
(acervo bibliografico, videografico, electronico, lidico y publicaciones
periédicas);

= Apoyar en el seguimiento a las acciones de Investigacién, conservacion
y difusién del Patrimonio Histérico, Cultural y natural de los pueblos y
Comunidades Indigenas;

= Apoyar en el seguimiento a los diagnésticos sobre las condiciones
sociales, econdémicas y culturales en la que se encuentran las
comunidades indigenas del Estado; y

= Estas funciones son enunciativas mas no |Imltatl\@§:§ CIRLIE RERAYOR
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CION DE FUNCIONES

PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo integral de los Pueblos y Comunidades Indigenas
del Estado, mediante la planeacion, formulacién e implementacién de
politicas publicas.

FUNCIONES

= Disefiar y operar a través de las dependencias del Ejecutivo y de otros
organismos relacionados con el ambito indigena de este y otros
Estados, programas de capacitacion interna y externa;

=Participar en la formulacién de los programas a cargo de la Direccion
General y aportar la informacion conducente;

*Impulsar en las actividades a desarrollar los enfoques intercultural,
Derechos Humanos, Genero, Inclusién, No Discriminacion,
Transparencia y Rendicion de Cuentas;

= Integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades y
seguimiento de los Indicadores correspondiente a este Instituto;

= Participacién en la elaboracion del presupuesto bajo la metodologia de
Marco Légico y la captura de proyectos en el Sistema PBR,;

= Gestionar el apoyo para la realizacion de los trabajos de investigacion y
analisis de la situacion de los habitantes y comunidades indigenas, que
permitan la planeacién de politicas publicas para su atencion;,

= Apoyar en la elaboracién y seguimiento
materia indigena, asi como en la elabo
Sectorial de Comunidades Indigenas; l U}

-Funglr como enlace del Instituto ante 153
se asignen; Lﬂ_]

Al

ble
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>ION DE FUNCIONES

PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS
(Continua)

=Presentar a la Subdireccion de Planeacién, Investigacion y
Documentaciéon el Programa Operativo Anual del Area, para su
revision;

*Obtener informacion estadistica, en relaciona los Pueblos vy
Comunidades Indigenas y vincular las que generan otros organismos
tanto gubernamentales como académicos;

*Presentar al Area de Planeacién, Investigacion y Documentacion
informes de trabajo;

=Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica;

=Contribuir en la formulacion del Manual de Organizacion vy
procedimientos del Area; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

N\J0s
Res;% e
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CION DE FUNCIONES

CONSULTA INDIGENA

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo integral de los Pueblos y Comunidades Indigenas
del Estado, mediante la promocion, garantia y pleno ejercicio de sus
derechos.

FUNCIONES

» Coadyuvar en atender las tareas de consulta de las comunidades
indigenas que corresponda al Poder Ejecutivo;

* Impulsar operativamente el seguimiento y la actualizaciéon del Padrén de
Comunidades Indigenas, asi como el registro de Comunidades
Indigenas;

=Dar acompafiamiento los estudios de campo que se realicen en las
comunidades Indigenas aspirantes al Registro en el Padron de
Comunidades Indigenas en el Estado;

= Participar en la formulacién de los programas a cargo de la Subdireccién
de Planeacion, Investigacion y Documentacion y aportar la informacion
conducente;

= Fungir como enlace del Instituto ante las instancias que se asignen;

CriclALIR MAYOR
= Elaborar un informe mensual, trimestril Y nu
realizadas con las comunidades indigenas; ant direcaién |
Planeacion, Investigacion y Documentacid 9? H _
= Participar en el disefio de programas, plan it 1o} DAl VU

GEIRECCIE P Lo
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*Presentar a la Subdireccion de Planeacién Investigacion vy
Documentacion el Programa Operativo Anual para su revision; /

a los objetivos del area;

Director geﬁ

Raul de Jesu z Vega




>ION DE FUNCIONES

CONSULTA INDIGENA
(Continua)

= Contribuir en los procesos de capacitacion interna y externa;
= Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados

por la Direccién General,
* Impulsar en las actividades a desarrollar los enfoques Intercultural,
Discriminacion,

Derechos Humanos, Genero, Inclusién, No
Transparencia y Rendicion de Cuentas;

= Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

DOCUMENTACION Y DIFUSION DE PROGRAMAS

OBJETIVO

Obtener informacién de las comunidades indigenas a través de la
realizacion de Estudios de Campo para el fortalecimiento de los Pueblos y
Comunidades Indigenas del Estado y su preservacion.

FUNCIONES

= Participar en la formulacién de los programas a cargo de la Subdireccién
de Planeacion, Investigacion y Documentacion y aportar la informacion
conducente;

= Fungir como enlace del Instituto ante las instancias que se asignen;

*Proponer a la Subdireccion de Planeacion, Investigacion vy
Documentacion, politicas y acciones publicas encaminadas al desarrollo
de los pueblos y comunidades indigenas del Estado

sElaborar un informe mensual de las actividades realizadas con las
comunidades indigenas ante la subdireccion de Planeacién,
Investigacion y Documentacion; Grpp

9 y ’ smm MAYGR

= Participar en el disefio de programas, planes y
a los objetivos del area;

= Realizar el proyecto del Programa Operativo A

=Dar seguimiento administrativo al registro, actuaffgaﬁﬁ‘w |
campo en las comunidades indigenas para el Registro en el dron de
Comunidades Indigenas del Estado y mantener actualizados los datos
basicos y complementarios de las Comunidades Indigenas para su
difusion;

=Contribuir en la gestion para la elaboracion y actualizacién de la
cartografia y registro de comunidades indigenas;

A
Resgeﬁs#bleg
Maria del Rc&aﬁ Eliza nchez Meza




ION DE FUNCIONES

DOCUMENTACION Y DIFUSION DE PROGRAMAS
(Continua)

»Impulsar en las actividades a desarrollar los enfoques intercultural,
Derechos Humanos, Genero, Inclusion, No  Discriminacién,
Transparencia y Rendiciéon de Cuentas;

= Cumplir con la Normativa Federal y Estatal en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica;

=Contribuir en la formulacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos del Area; y;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

X
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CION

SABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
CION DEL INSTITUTO DE DESARROLLO HUMANO
DE LOS PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
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OR GENERAL OFICIAL MAYOR
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