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1.- INTRODUCCION

El presente es un documento de control administrativo que contiene los criterios
de organizacion del departamento de asuntos indigenas, detallando de manera
explicita, las funciones de cada uno de los funcionarios que colaboraran en el
area, siendo su objetivo primordial, el establecimiento de las actividades del
personal y de los titulares de este 6rgano administrativos, evitando asi duplicidad

funcional de cada funcionario o funcionaria.

Asimismo, contiene informacién referente a antecedentes del departamento de
asuntos indigenas, mision, visién, objetivo general, estructura orgénica, etc., para

facilitar su comprension.

Este manual esta dirigido tanto a los servidores publicos de la Institucién, asi como
aquellos ajenos al mismo que deseen conocer el funcionamiento organizacional
del Departamento de Asuntos Indigenas del Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P.
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2.- DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL:

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
Palacio Municipal, Planta alta.

Avenida Francisco | Madero Sur #150

Col. 20 de noviembre

Tel: 483-36-40200

Pagina Web: www.2024-2027. matlapa.gob.mx

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS:
PROFR. MANUEL HERNANDEZ PEREZ
Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150
Col. 20 de noviembre

Interior planta alta

DIAS Y HORARIOS DE ATENCION:
LUNES A VIERNES

8:00 A 15:00 Y DE 16:00 A 21:00
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elaboré con el objeto de que los Servidores Publicos del
Gobierno Municipal cuenta con una fuente de informacion que les permite conocer
la organizaciéon de la DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS, adscrita al
MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P. Asi Como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetos
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
publicos, el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito 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 obligacion del presente manual es Gnicamente para el personal que Integra la
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS, serd la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno Municipal, es necesario que Cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las &reas, se Comuniquen a
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, CONTRALORIA
INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA GENERAL con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Orgdnica de Ila

Administracién Publica Municipal.
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4.- RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracién Publica de Municipio de Matlapa,
S.L.P. en este caso EL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INDGENAS del
municipio de Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior

Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos
Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que aplica la direccién y/o coordinacién.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunira para la revisién con los titulares de la Contraloria
Interna, direccién de Planeacién y la Secretaria General, para efectos que se
dictamine y aprueben los lineamentos contenidos en el manual, si hubiese alguna
observacion se emitira el comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no
mayor a 5 dias habiles

Una vez autorizado se presentard un ejemplar original impreso al secretario
general del ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el cabildo municipal.

Autorizado, el Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia para
su instalacion con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo
en la Direccion de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a
la direccién de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet
www.2024-2027.matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Matlapa,
S.L.P.
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5.- MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normativas juridicas que rigen la operacion de la direccién de
Asuntos Indigenas son las siguientes:

e La constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e La Constitucién Politica del estado libre y soberano de San Luis Potosi

e Ley Orgéanica del Municipio del estado de San Luis Potosi

e Ley de responsabilidades de los Servidores y municipios de San Luis Potosi
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones publicas del Estado
de San Luis Potosi

* Reglamento Interior de la Administracién Publica de San Luis Potosi.

e Ley de la administracion de justicia Indigena y Comunitaria de San Luis

Potosi
e Ley de la comisiéon Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.

e Bando de policia y juntos lo logramos de Matlapa, San Luis Potosi
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6.-FILOSOFIA DE LA DIRECCION

VISION

Ser la direccion responsable de realizar acciones fortalezcan el desarrollo de
las comunidades indigenas del Municipio, que atienda a la ciudadania con
amabilidad, honestidad, respeto, de manera servicial y transparente; En

coordinacion con las demas direcciones de la administracion publica.
MISION

Promover el mejor aprovechamiento de los recursos, humanos, culturales,
dependencias en beneficio de las comunidades indigenas del Municipio, buscando
un cambio o transformaciéon a través de proyectos y programas municipales,
estatales y federales, que mejoren sus condiciones y su calidad de vida.

VALORES

Nuestros valores conforman un guia de actuacion que inspiran y regulan el
desempefio y comportamiento del personal del departamento, las cuales se

enumeran a continuacion:

v HONESTIDAD: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los
recursos publicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcién.

v RESPONSABILIDAD: Asumir con compromiso y dedicacion el desarrollo de
politicas pablicas, la ejecuciéon de programas y la atencién a las necesidades de la

ciudadania.
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ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES.
PRESIDENTA MUNICIPAL.

!

PROFR. MANUEL HERNANDEZ PEREZ.
ENCARGADO DE ASUNTOS INDIGENAS

.

AUXILIAR

4

PROFR. ELISEO HERNANDEZ REYES
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8. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

A) ENCARGADO DE ASUNTOS INDIGENAS

PERFIL DEL PUESTO Encargado de Asuntos indigenas

JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal

PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura para el Medio Indigena

HABILIDADES Trato con la gente, lee, habla,
comprende y escribe la lengua
nahuatl

PERSONAS A SU CARGO 1

OBJETIVO.

Emprender y procurar el cumplimiento en las actividades de coordinacion, apoyo,
operacion y evaluacién, que se encuentra establecida en el programa de trabajo y
el plan de desarrollo municipal, asi como los que se deriva del marco normativo
correspondiente a las atribuciones del Departamento.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

FUNCIONES

e Participar en la planeacién del plan de Desarrollo Municipal y programas
de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

e Proponer los lineamientos de politica de organizacién en coordinacién
con las unidades competentes del, ramo a fin de aportar elementos para
su participacion en la formacién y evaluaciéon del Plan Municipal de
Desarrollo;

e Coordinar y analizar la documentacion y los datos para la integracion de
los informes de gobierno Municipal en la materia de competencia de Ia

direccion.
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e Coordinar a la gente de su Departamento

e Asistir a las reuniones Municipales, CDI y Comunidades Ser enlace de Ia
administracién municipal a las comunidades.

e Contribuir a la operacién y cumplimiento de los planes, proyectos y
metas asignadas por la Presidente Municipal.

e Participar en los consejos municipales cuando sea requerido en los
temas que se requieran a los asuntos indigenas.

e Coordinar con la direccién de desarrollo social del municipio en la
estrategia de organizacién, capacitacion y enlace de las autoridades
auxiliares en materia de asuntos indigenas.

e Elaborar un informe anual de actividades realizadas asi como el impacto
de estas y presentarlo a su jefe inmediato superior y/o al presidente
municipal, una vez aprobada, informar a las comunidades y pueblos
indigenas del municipio.

e Atender, canalizar y evaluar propuestas quejas y denuncias de las
comunidades indigenas.
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B) AUXILIAR DE ASUNTOS INDIGENAS

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO Encargado de Asuntos Indigenas

PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura para el Medio Indigena

HABILIDADES Trato con la gente, lee, habla,
comprende y escribe la lengua
nahuatl

PERSONAS A SU CARGO 0

OBJETIVO: Contribuir en el buen funcionamiento del Departamento de Asuntos
Indigenas

FACULTADES Y OBLIGACIONES

> Atender a la ciudadania

> Registrar las entradas y salida del personal del departamento.

> Registrar las visitas y atencion a la ciudadania.

> Ordenar las agendas de actividades programadas para el departamento.
> Dar informacion de los proyectos productivos y culturales.

> Tratar de concientizar a la gente de las comunidades.

> Apoyar al director en las platicas con la gente.

> Atender a las comisiones que le designen.

> Apoyar en la elaboracién de los proyectos productivos y culturales.

> Fungir como traductor de las personas ante el agente del ministerio publico y

los juzgados especializados.

> Las demas que designe el director
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GLOSARIO DE TERMINO

CDI — Comisién Nacional para el Desarrollo de los pueblos Indigenas

INDEPI- Instituto Nacional para el Desarrollo humano y social de los Pueblos
Indigenas.

POA- Proyecto del Plan de trabajo Operativo Anual

MANUAL- Manual de organizacién

ENCARGADO.- Se encarga de dirigir el rumbo del departamento; asi como
también todas las actividades y procesos que se realizan dentro del departamento,
creando un vinculo entre la ciudadania y el municipio.

AUXILIAR.-Se encarga de registrar todos los proyectos y actividades que llegan al
departamento, también realizar los informes mensuales, trimestrales, oficios,
solicitudes, etc. Bajo direccion y supervision del encargado del departamento.
INDIGENA.- Persona nativa de una de las 66 comunidades consideradas
indigenas hablantes de la lengua materna :Nahuatl de Matlapa, S. L. P.
TRADUCTOR.- persona que se encarga de traducir ya sea en forma oral o escrito
de la lengua nahuatl al espariol o del espanol a la lengua nahuatl.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
% ML MANUAL DE ORGANIZACION
RUUAR
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L _PROF. MAI\&EL GONZALEZ PEREZ
DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS
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REVISAN:

LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO
SECRETARIO GENERAL
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- NTRALOR MUNICIPAL
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LIC. RUBEN ADOLFO
DIRECTOR DE RECURSOS
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