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MTRO. ENRIQUE ALONSO RASCON CARRILLO, Sccretario de Pueblos y Comunidades Indigenas de
Gobierno del Estado de Chihuahua, con fundamento en los articulos 17 y 35 Quater, de la Ley Orgénica
clel Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, asi como lo dispuesto en el articulo 8, fraccién VI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas, v

CONSIDERANDO

El articulo 35 Quater de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo de este estado, establece las
atribuciones y facultades que le corresponden a la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

En el articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutive de este estado, se prevé que los titulares
de las dependencias, expediran los manuales de organizacidn, de procedimientos y de servicios al
publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la
estructura organica aprobada de la dependencia v las funciones de sus unidades administrativas,
asi como [os sistemas de comunicacion y coordinacién, los principales procedimientos
administrativos vy los instrumentos de control que se establezcan. Los manuales v demas
instrumentos de apoyc administrativo interior deberan mantenerse actualizados. Tales manuales
deberan publicarse en el Periddico Oficial del Estado, previa validacion de la Secretaria de la
Funcién Pdblica; salvo aquellos cuya publicacién pudiera significar un riesgo para las areas en
materia de seguridad publica, para lo cual la Secretarla de la Funcidén Publica emitird el dictamen
correspondiente, :

En el articulo 8, fraccion VI, del Reglamento.mterior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades

Indigenas, se prevé que el titular de la Secretaria, le corresponde coordinar las politicas de
operacion y gestidn interna de la Secretaria, asi como la aprobacién de los proyectos, lineamientos,

manuales de organizacién, procedimientos y servicios correspondientes.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

UNICO. - Se expide el Manual de Organizacidn de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas,

de conformidad con el documento anexo gue forma parte integral del presente Acuerdo.
TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Acuerdo se publicard en el Periddice Oficial del Estado de Chihuahua.

SEGUNDO. - El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de sy pubilcamon en el Periddico

Oficial del Estado de Chihuahua.

En la ciudad de Chihuahua, Chihuahua a los diez dias del mes de abril del afio dos mil veinticinco.

MTRO. ENRIQUE ALONSO RASCON CARRILLO
* SECRETARIO DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS .
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CONSIDERANDO

El Presente manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por las funciones y
atribuciones de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas y las unidades
administrativas que la conforman: Coordinacion de Asuntos Juridicos, Direccion de Planeacién
de Politicas Publicas, Direccién de Derechos Indigenas, Direccidén de Operacion Regional,
Direccion Administrativa, Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento, Coordinacién de Difusién
y Transversalidad y sus respectivos departamentos de conformidad con el Articulo 4 del
Reglamento interior de la Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el dos de agosto del dos mil veintitrés.



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

CONTROL DE VERSIONES

n del
Manual de Organizacion
de la Secretaria de
Pueblos y Comunidades
Indigenas

Yazmin Alejandra

V1.0 17/02/2025 : ) .
Fuyivara Jauregui




ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

Sabado 12 de abril de 2025.

Enrique Alonso
Rascoén Carriilo

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGEN{\S
MANUAL DE ORGANIZACION

ACTUALIZACION AL DOCUMENTO

Secretario

Secretaria de Pueblos
y Comunidades
Indigenas

Jessica Lizeth
Vazquez
Granados

Coordinadora de
Asuntos Juridicos

Secretaria de Pueblos
y Comunidades
Indigenas

Qlaf lvan Corro

Coordinador

Secretaria de Pueblos

L abra Evaluacion y y Comunidades
Seguimiento Indigenas
Pablo israel Coordinader Secretaria de Pueblos

Esparza Natividad

Difusion y
Transversalidad

y Comunidades
Indigenas

José Manuel
Grajeda
Dominguez

Director de
Planeacion de
Politicas Publicas

Secretaria de Pueblos

y Comunidades
Indigenas

Larissa Elizabeth
Saldafia Barraza

Director de
Derechos Indigenas

Secretaria de Pueblos
y Comunidades

Indigenas -

Miguel Javier
Lépez Arzate

Director de
Operacién Regional

Secretaria de Pueblos
y Comunidades
Indigenas

=

Ignacio Ramirez
Salazu

Director
Administrativo

Secretaria de Pueblos
y Comunidades
Indigenas




Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI}S
MANUAL DE ORGANIZACION

iNDICE

I INTRODUGGCION. ..o oottt e
L GLOSARIO oo oottt e
I, MARGO JURIDICO .ottt ettt es ettt
IV, VISION Y MISION ..ot s ettt ee e
V. ORGANIGRAMA ..o eeee e ee e e et ettt et ee sttt
Vi. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL ......cveieieeeieieie e eianans
VII. DESCRIPCION DE PUESTOS ..ottt e srasne e



ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

I INTRODUCCION

En cumplimiento al Articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua,
la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas, elabora el presente Manual de
Organizacion, necesario para su funcionamiento, en el cual encontrara informacién sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de las unidades administrativas que la
componen, para describir e identificar los tramos de control de autoridad, relacionandolos con
las funciones de cada puesto. Es de aplicacion general para el personal e instrumento legal que
apoya la consecucion y cumplimiento de programas y objetivos de esta Secretaria.

El documento contiene informaciéon relativa a los antecedentes representativos de la
dependencia. su base legal sirve de marco en la consecucion de su misién, vision y
atribuciones, incluyéndose la estructura organica actual gue define las unidades administrativas
que la conforman y las funciones reservadas a cada una de ellas.

La integracién de este manual deberda mantenerse actualizado en forma permanente y podra
ser modificado o adecuado conforme a los movimientos organizacionales en las areas, al igual
que se lleven a cabo cambios en las atribuciones dei Reglamento Interior de la Secretaria de
Pueblos y Comunidades Indigenas o normatividad al respecto. Ante esto, las areas que la
conforman deberan aportar la informacion necesaria para tales propdsitos.

La informacion def presente manual esta ordenada en forma tal que constituye una guia practica
de consulta para el personal de esta Secretaria en el desempefic de sus funciones y es una
herramienta Util para optimizar las distintas fases del proceso administrativo. asimismo, es un
material valioso en los programas de induccion y capacitacién del personal de nuevo ingreso.
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1. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Audiencias publicas indigenas: Modalidad de consulta mediante la cual se establece el
dialogo directo con las autoridades y miembros de las comunidades indigenas para identificar
las problematicas, soluciones y priorizacién de los temas que [es aquejan e informar sobre su
seguimiento.

Autoridades tradicionales: Son las personas integrantes del sistema de gobiemo de los
pueblos y comunidades indigenas, nombrados conforme a sus sistemas normativos.

Consulta indigena: Procedimiento mediante el cual las autoridades del Estado preguntan,
dialogan y acuerdan con los pueblos y comunidades indigenas, respecto a los actos
legislativos o administrativos que sean susceptibles de afectarles directamente a fin de obtener
su consentimiento previo, libre e informado, de conformidad con sus mecanismos de toma de
decisiones y sistemas normativos internos.

Estancia temporal: Albergue que brinda hospedaje y alimentacion totaimente gratuita a todas
las personas que perfenezcan a pueblos y comunidades indigenas que residen fuera de la
ciudad de Chihuahua y que se encuentran en esta ciudad realizando tramites ante las
instancias de salud, tramites agrarios, tramites juridicos, servicios funerarios, entre otros,
justificando la necesidad de recibir el apoyo con estancia en la capital del Estado.

Instancia Técnica Evaluadora: Instituciones académicas o de investigacion, personas

fisicas, morales u organismos de caracter nacional o internacional que cuenten con
reconocimiento y experiencia probada en la materia que les corresponda evaluar.

Produccion familiar: La agricultura familiar que se caracteriza por utilizar la fuerza de trabajo
familiar, donde no se tiende a emplear a personas, y el proceso productivo lo realiza el nicleo
familiar integrado principalmente por abuelos, padres, hijos, nietos y bisnietos.

Pueblos y comunidades indigenas: Unidad social, econdmica y cultural, asentada en un
territorio determinado, con formas de organizacién social y politica, asi como autoridades
tradicionales, valores, culturas, usos, costumbres y tradiciones propias.

Reglamento: Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Secretaria; Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Sistemas normativos: Usos, costumbres y principios generales que los pueblos y
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comunidades indigenas reconocen como validas y aplican en su vida diaria.

Unidades Operativa: Areas que conforman la estructura interna de la Secrétaria.

. Raramuri de la Alta: Variante de la lengua tarahumara que se habla en la region de

Guachochi, Chihuahua.

SICIP: Sistema Integral del Ciclo Presupuestario.
PASAC: Plataforma de Administracion de solicitudes, acuerdos y correspondencia.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

PIPA: Programa Integral para la Produccion Agropecuaria.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

EBS: Sistema E-Business Suite.

ESAN: Programa Estrategia Solidaria de Alimentacion Nutritiva
ORACLE: Software administrativo utilizado por el Gobierno del Estado.

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.
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11l. MARCO JURIDICO

Marco Constitucional
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
+ Convencion Americana sobre los Derechos Humanos.
e Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
¢ Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Cédigos y Leyes

¢ Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

e Cddigo Civil del Estado de Chihuahua.

e Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

s Cobdigo de Procedimientos Familiares del Estado de Chihuahua.

e Coadigo Nacional de Procedimientos Penales.

¢ Codigo Penal del Estado de Chihuahua.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua.

« Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

s Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

e Ley de Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua.

e Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.

¢ Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

o Ley Federal del Trabajo.

« Ley General de los Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Reglamentos, normas, reglas y decretos

e Acuerdo del C. Secretario de Pueblos y Comunidades Indigenas, por el que delegan en
el Ing. Ignacio Ramirez Salazu, Director Administrativo, diversas atribuciones y
facultades previstas en el Reglamento iInterior de la Secretaria de Pueblos y
Comunidades Indigenas.

« Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores.

¢« Convenio 169 de la OIT sobre Pueblos Indigenas y Tribales.

s Declaracion Universal de los Derechos de los Pueblos Indigenas.
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¢ Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacioén,
asi como para ia elaboracion de versiones publicas.

* Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica,
gue deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

+» Reglamento para la Transversalidad de los Derechos indigenas en el Ejercicio de la
Funcidén Publica Estatal.

+ Reglas de Operacién de! Programa 1S034A1 Programa Integral paraia Produccién
Agropecuaria para el Ejercicio Fiscal 2024.

o Reglas de Operacibn del Programa 18035A1 Asistencia Social Para
La Poblacién Indigena para el Ejercicio Fiscal 2024.

e Reglas de Operacién del Programa 1S055A1 Infraestructura Social a la Poblacién
Indigena para el Ejercicio Fiscal 2024.

+ Reglas de Operacion del Programa 1S056A1 Incentivos Econdmicos a Estudiantes
Indigenas para su Profesionalizacion.

* Reglas de Operacion dei Programa 1S057A1 Juntos Por Nuestra |dentidad Para El
Ejercicio Fiscal 2024.

* Reglas de Operacion def Programa 2E200C1 Estrategia Solidaria Alimentacién Nutritiva
Escuelas Pablacion Indigena para el Ejercicio Fiscal 2024.

e Reglas de Operacion del Programa 2E218C1  Desarrollo Economico Para
La Poblacién Indigena para el Ejercicio Fiscal 2024.

Fuente: Informacién publicada por la Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas en el Portal de
Transparencia, segin la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica det Estado de Chihuahua, correspondiente al cuarto trimesire de 2024,
hitps:/consultapublicamx plataformadetransparencis. org. mx/vutwebffacesview/consultaPublica. xhitml ?i
dEntidad=MDg=&idSujetoObligado=MTMBNTM=#tarietalnformativa
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Iv. MISION Y VISION

MISION

Impulsar la inclusién de los pueblos y comunidades indigenas, promoviendo el respeto a sus
derechos, asi como a sus formas de organizacién tradicional, en el desarrollo de entornos
sustentables, fortaleciendo la dignidad humana de los pueblos originarios, de manera solidaria,
participativa y consultada con pertinencia cultural, en un marco de Estado de Derecho.

VISION

Ser un Organismo que fortalezca a los pueblos y comunidades indigenas, implementando
politicas publicas transversales, impulsando su inclusion, el desarrollo, la participacién en el
‘marco de respeto a sus derechos, sus costumbres y tradiciones, a través del dialogo, la consulta,

asi como de la subsidiaridad.

FUENTE: Decreto No. LXVIIFAPPEE/0171/2024 | P.O., Presupuesto de Egresos dei Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal
2025, TOMO (i, publicado el 28 de diciembre de 2024., pagina 171.
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V. ORGANIGRAMA

p - SECRETARIA
SECRETARIA DEPUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

DEPUEBLQS
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C 1
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTO) DE DEPARTAMENTO DE
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DEPARTAMENTS CE
VINCULACIGN REGICNAL
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ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

ORG | DEPCIA SséfR%%RD D(EFPJ :’ DESGRIPCION
'SECRETA = PUEBLOS Y.C
DIRECCION DE OPERACION REGIONAL
1 30 03 DIRECCION ADMINISTRATIVA
1 30 03 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR ADMINISTRATIVO
1 30 03 005 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
1 30 03 007 DEPARTAMENTOC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1 30 04 DIRECGION DE PLANEACION DE PGLITICAS PUBLICAS
1 30 04 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE PLANEACION DE POLITICAS PUBLICAS
1 30 04 002 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
1 30 04 003 DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL
1 30 05 DIRECCION DE DERECHOS INDIGENAS
1 30 05 001 OFICINA DEL C. DIRECTOR DE DERECHOS INDIGENAS
1 30 05 002 DEPARTAMENTO DE ARMONIZACION LEGISLATIVA E IMPLEMENTACION
1 30 05 004 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS NORMATIVOS
1 30 05 006 DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION INDIGENA E INTERCULTURALIDAD
1 30 05 07 DEPARTAMENTO DE COMUNIDADES INDIGENAS URBANAS
1 30 06 COORDINACION DE DIFUSION Y TRANSVERSALIDAD
1 30 06 o1 COORDINACION DE DIFUSION Y TRANSVERSALIDAD
1 30 06 002 DEPARTAMENTO DE DIFUSION
1 30 " 06 003 DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIDAD
M 30 o7 COORDINACION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
1 30 07 001 COORDINAGION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
1 30 o7 002 DEPARTAMENTO DE ARTICULACION ESTRATEGICA
1 30 07 003 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1 30 10 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
1 30 10 001 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
1 30 10 002 DEPARTAMENTO DE ARMONIZACION LEGISLATIVA
1 20 10 003 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS NORMATIVOS

*Fuente: Catdlogo Contable del Ejercicio Fiseal 2025
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DESPACHO SECRETARIA

Secretariofade  |= .
4 (3) Asescr/a Técnicols
Pueblos Yy {1) Personal E spedializado
Comunidades {1} Supervisor/a Administrativofa
Indigenas

Coondinador/a de
Asuntos Juridicos

F?:negﬂfndg e Directorfa de Director/a de COE’J:;ZZZ%T & Coolgdhlgsicé?]rfa ® Directorfa
Derechos Indigenas Operacién Regional y v Administrativo/a

Politicas Piblicas

Seguimiento

Transversaiidad
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1. ldentificacién
Puesto: SECRETARIO{A).
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas
Unidad Operativa: Despacho del/la C. Secretario/a

Puesto Inmediato Superior:
—Titular del Poder Ejecutivo.

Puestos Inmediatos inferiores:
— Asesor/a Técnico/a (coordinacién) (2)
— Personal especializado
— Asesor/a Técnico/a (trasiado)
— Supervisor/A Administrativo/A
— Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.
— Director(a) de Planeacion de Politicas Publicas.
— Director{a) de Derechos Indigenas.
— Director(a) de Operacion Regional.
— Director{a) Administrativo(a).
— Coordinador({a) de Evaluacién y Seguimiento.
— Coordinador(a) de Difusidén y Transversalidad.

2. Objetivo del puesto

Coordinar, promover, gestionar y coadyuvar con la instrumentacion de estrategias
para el desarrollo y ejecucion de programas, proyectos y acciones para el bienestar
humano, social y sustentable de los pueblos y comunidades indigenas, en un marco
de respeto a sus culturas, tierras y territorios. asi como de sus formas especificas de
desarrollo comunitario, autonomia y sistemas normativos.

3. Funciones

3.1 Establecer, disefiar e instrumentar las politicas pdblicas para los pueblos y
comunidades indigenas, bajo un enfogue de respeto de los derechos fundamentales
de los pueblos y comunidades indigenas, de conformidad con las disposiciones
legales correspondientes.

3.2 Orientar, coordinar y gestionar las politicas, programas y proyectos transversales de
la Administracion Publica Estatal, relativas al desarroilo social y humano de los
pueblos y comunidades indigenas.

3.3 Autorizar la capacitacion y asesoria en materia de pueblos y comunidades indigenas
a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, Municipal y
aquellas instituciones publicas y privadas que lo soliciten.
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3.4 Autorizar la asesorfa legal y técnica a los pueblos y comunidades indigenas, a través
de las unidades administrativas correspondientes, en las cuestiones que sean
competencia de la Secretaria. -

3.5 Suscribir convenios de coordinacion y colaboracién con dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, el Poder Judicial del
Estado, el Congreso del Estado y los organismos auténomos, para dar cumplimiento
a las obligaciones estatales con relacién a los pueblos y comunidades indigenas.

3.6 Suscribir convenios de concertacion con el sector social, privado y organizaciones
de la sociedad civil, para la realizacién de acciones que contribuyan al bienestar de
los pueblos y comunidades indigenas.

3.7 Suscribir convenios de colaboracién con las ms’utumones educativas . y de
investigacion, publicas y privadas, en materia cultural, social, territorial y ambiental,
para sustentar acuerdos y acciones preventivas, de mitigacion, adaptacion y
restauracion en beneficio de los pueblos y comunidades indigenas.

3.8 Coordinar las politicas de operacién y gestion interna de la Secretaria, asi como la
aprobacion de los proyecios, lineamientos, manuales de organizacion,
procedimientos y servicios correspondientes.

3.9 Certificar, aprobar y expedir las constancias correspondientes en los asuntos de su
competencia.

3.10 Las demas que establezcan las disposiciones normativas aplicables y las que le
confiera la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado.

4. Comunicacion Formal

4.1 Externa con:
4.1.1. C. Gobernador (a) Constitucional del Estado de Chihuahua.
Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.
4.1.2. Secretarios/as y titulares de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal.
Para la coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento
de sus atribuciones,



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

19

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacién
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (coordinacion) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Despacho del/la C. Secretario/a

Puesto Inmediato Superior:
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

2. Objetivo del puesto
Asesorar en materia financiera, legal, de organizacién, servicios entre otros técnicos-
administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para [a mejor toma de

decisiones.

3. Funciones

3.1 Coordinar y colaborar con las unidades administrativas para el cumplimiento de los
objetivos.

3.2 Coordinar la agenda del Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

3.3 Coordinar el seguimiento de los programas y convenios de indole sectorial y estatal.

3.4 Establecer comunicacion con otras Secretarias.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

- Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral;
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Discrecion por el manejo de informacion.
Sentido del orden.

[

I
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— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialfidad y respeto.
Relfaciones humanas.

Iniciativa.

Pianeacion.

[

Habilidades técnicas deseables:
-~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (traslados)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Despacho delfla C. Secretario/a

Puesto Inmediato Superior:
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

2. Objetivo del puesto
Asesorar en materia financiera, legal, de organizacion, servicios entre ofros técnicos-
administrativos especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de

decisiones.

3. Funciones

3.1 Trasladar y acompaniar la persona Titular de la Secretaria a los eventos publicos y
actos oficiales a los que acuda con motive de sus funciones.

3.2 Establecer comunicacion con otras Secretarias, para el cumplimiento de sus
-atribuciones.

3.3 .Dar seguimiento al mantenimiento y limpieza de los vehiculos que utiliza el Titular de
-la Secretaria. ‘

3.4 Verificar los pagos de revalidacién vehicular y seguros.

3.5 Verificar que los vehiculos que utiliza el Titular de la Secretaria se encuentren en
Optimas condiciones.

3.6 Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar con la unidad administrativa
que corresponda la atencion y reparacion de los vehiculos que utiliza la persona Titular
de la Secretaria.

3.7 Las demas que le asigne su jefefa inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios: _

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.



22

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI_-\S
MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
- Sentido del orden. '
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Inigiativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
dentificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (asistente)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Unidad Operativa: Despacho del/la C. Secretario/a

Puesto Inmediato Superior:
—Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrolio de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a {a normatividad aplicable.

3. Funciones:

31
3.2

3.3

3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9
3.10

Atender llamadas telefonicas y la audiencia publica, para el desahogo de las mismas.

Recibir, turnar y contestar los documentos que se le envian a la persona Titular de la
Secretarfa, para dar seguimiento a la documentacion recibida.

Mantener la documentacién clasificada y ordenada para facilitar su localizacion y el
manejo del archivo.

Digitalizar la documentacién recibida y enviada.

Administrar el minutario del Despacho del/de la Secretrario/a.

Elaborar oficios, circulares, requisiciones de material.

Programar las reuniones que se efectlian en la sala de Juntas “Turuseachi”

Verificar el correo electronico de la persona Titular de la Secretaria para canalizar a
quien le corresponda para su atencion y seguimiento.

Apoyar en diferentes eventos realizados por la Secretaria.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.
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— Discrecion por el manejo de informacién.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. ‘

— Iniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1.

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5

4.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
ldentificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Unidad Operativa: Despacho del/la C. Secretario/a

Puesto Inmediato Superior:
~Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Objetivo del puesto

Asegurar el optimo desarrolio de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcion.

Funciones:

Informar al Titular el estatus de los oficios, gestiones y solicitudes que llegan a la
Secretaria y son turnadas a las diferentes areas.

Llevar |la agenda de reuniones, eventos y actividades del Titular.

Recibir a personas que acuden para reuniones con el Titular.

Seguir y atender los proyectos especiales que instruya el titular tales como Mesas de
Atencién a la zona serrana, Programa de nifios y nifias con desnutricion infantil,

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel academico: ‘
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

B
Experiencia Laboral:
=~ 1 aflo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
‘— Iniciativa.
- Planeagion.
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Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

27

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

' ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Coordinador/a de

Asuntos Juridicos fela de Division

Jefefa de ' Jefe/a de

Departamento de Departamento de
‘Sistemas Armonizacion
Nomativos Legislativa

- {3) Personal Especializado - {2) Superviser/a Administrativo/a
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1. Identificacion
Puesto: COORDINADOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indlgenas.
Coordinacion: ' Coordmacmn de Asuntos Jurldlcos

Puesto Inmediato Superior:
—Titular de la Secretaria de Puebi_bs y Comunidades Indigenas.

Puestos Inmediatos inferiores:
—Jefe/a de Division
—Jefe/a del Departamento de Sistemas Normativos.
—Jefe/a del Departamento de Armonizacion Legislativa. Titular de la Unidad de
Transparencia. '

2, Objetivo del puesto

Representar a la Secretaria ante autoridades administrativas o jurisdiccionales, asi
como, apoyar y asesorar en materia juridica al Titular, Direcciones y demas areas que
integran la Dependencia.

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar con las unidades administrativas a su cargo el establecimiento de
mecanismos de vinculacién interinstitucional e intersectorial con actores sociales,
academia, organizaciones de la sociedad civil, empresas en general, agencias de
cooperacién y fundaciones nacionales e internacionales.

3.2 Atender por si mismo o a través de sus departamentos, lo relacionado con los consejos
consultivos en el ejercicio de las atribuciones de su competencia.

3.3 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.4 Aportar la informacién que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracion del informe de gobierno del Ejecutivo, previa aprobacién de la persona
titular de la Secretaria.

3.5 Someter a la consideracién de la persona titular de la Secretaria los movimientos del
personal a su cargo.

3.6 Promover ante el titular de la Secretaria, la formalizacion de los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas.

3.7 Proporcionar la informacion a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a fin de atender las
solicitudes de informacién planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia.
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3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos que obren en sus
archivos.

Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su atencion.

Coordinar los consejos consultivos a que se refiere la fraccion XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, segiin su competencia. .

Proporcionar la informacién y la cooperacion que les sean requeridas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismos externos, de conformidad con la normatividad
establecida.

Coordinar los procesos de entrega-recepcién de la unidad administrativa a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Coordinar y validar los acuerdos, contratos convenios y demas instrumentos juridicos
competencia de la Secretaria.

Supervisar y participar en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes,
decretos, reglamentos, circulares y demas disposiciones juridicas que permitan
eficientar y actualizar las funciones de la Secretaria, en coordinacién con las demas
unidades administrativas, sometiéndolos a a consideracidn de su superior jerarguico.
Compilar y difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria, las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones
juridicas de su competencia.

Brindar asesoria juridica cuando sea requerido, a las personas pertenecientes a los
pueblos y comunidades indigenas.

Asesorar a las autoridades y personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas que lo soliciten, cuando se considere que se han vulnerado sus derechos,
en coordinacion con la unidad administrativa correspondiente.

Actuar como unidad de consulta, asesoria y apoyo juridico en el ambito de su
competencia, respecto de los asuntos qué le sean sometidos a su consideracion por la
persona titular de la Secretaria ¢ las unidades administrativas.

Representar y asesorar legalmente a la Secretaria, ante cualquier autoridad
administrativa o jurisdiccional.

Resguardar y actualizar el registro de archivo de los instrumentos juridicos que emita
la persona titular de la Secretaria en el ambito de su competencia, asi como de los
convenios, contratos y acuerdos de coordinacion, colaboracion o concertacion que se
celebren con las dependencias federales, estatales 0 municipales, con otras entidades
publicas y con particulares.

Resguardar y actualizar la informacién contenida en el Registro Estatal de Pueblos y
Comunidades Indigenas en colaboracion con la Direccién de Derechos Indigenas.
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Contribuir con la unidad administrativa correspondiente, en el ambito de su
competencia, en la atencién y seguimiento de las auditorias internas y externas que le
sean practicadas a Ja Secretaria.

411 Apoyar a la unidad administrativa correspondiente, en la formulacidn de actas

412

413

414

administrativas con motivo de las faltas que llegasen a incurrir ias‘ personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria.

Coordinar, asesorar y dar seguimiento a las unidades administrativas que participan en
la armonizacion legislativa relacionada directamente con los derechos de los pueblos
y comunidades indigenas.

Participar y dar seguimiento a conflictos que sean susceptibles de afectar directamente
los derechos de los pueblos y comunidades indigenas.

Las demas que le sean conferidas por las diversas disposiciones normativas aplicables,
asi como todas aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

5. Perfil de puesto
Nivel academico;

Profesional.

Estudios:

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho, Contador Publico o
carreras afines.

Experienci‘a Laboral:

Ha

Dos afios de experiencia en material legal con conocimientos en materia
constitucional, penal, administrativa, civil, mercantil, laboral y amparo.

bilidades:
Liderazgo.
Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Discrecién por el manejo de informacion.
Sentido del orden.
Relaciones humanas.
Toma de decisiones.
Iniciativa.
Planeacién.
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1. Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

2.  Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para

obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

3. F

31

3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

3.10

unciones:
Intervenir en lo relacionado con los asuntos de caracter juridico de la competencia de
la Secretaria, como la elaboracion o contestacion de demandas, denuncias que
correspondan y presentarlas ante las auteridades competentes.
Elaborar reglamentos, convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos juridicos
relacionados con la Secretaria.
Participar en las acciones en materia de infraestructura para la poblacién indigena.
Participar en mesas de trabajo (desplazamiento forzado interno, tala ilegal, derechos
humanos, entre otras). ,
Fungir come Enlace de Transparencia de la coordinacion juridica.
Elaborar oficios de los asuntos gue atiende la Coordinacion.
Asistir a juntas y reuniones con las areas administrativas, donde se requiera
conocimientos juridicos.
Elaborar las querellas, denuncias ¢ demandas que correspondan y presentarlas ante
las autoridades competentes.
Elaborar certificaciones de tos documentos y constancias existentes en la Coordinacion
de Asuntos Juridicos.
Las demas que le asigne su jefefa inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la informacién y la Comunicaciéon, Economia, Ingenieria o
carreras afines.
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Experiencia Laboral:
~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1.  ldentificacion
Puesto: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
NORMATIVOS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Coordinacion: Coordinacién de Asuntos Juridicos.
Unidad Operativa: Departamento de Sistemas Normativos.

Puesto Inmediato Superior:
— Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

Puestos Inmediatos inferiores:
- (3) Personal Especializado {(atencién).

2.  Objetivo del puesto

Optimizar el funcicnamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacidn en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por ofras dependencias y ‘entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacién del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en eI ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con ia normatividad vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.
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Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

41

4.2

4.3

4.4

4.5

Proporcionar capacitacion, asesoria y acompafiamiento a los pueblos y comunidades
Indigenas para el fortalecimiento y respeto de sus sistemas normativos, instituciones y
mecanismos tradicionales de solucion de los conflictos.

Proparcionar acompafiamiento de acuerdo a su competencia, ante las instancias
correspondientes, cuando asi lo requieran las personas pertenecientes a los pueblos y
comunidades indigenas, procurando el respeto de sus sistemas normativos.
Gestionar ante las instancias correspondientes las acciones relacionadas con los
servicios registrales en el Estado, de conformidad con la normatividad aplicable.
Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico, las opiniones y criterios
que se soliciten a la Secretaria, para la mediacion de los conflictos colectivos que se
suscitan en los pueblos y comunidades indigenas.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

5.  Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.
Estudios:
- Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho, Contador Publico o
carreras afines.
Experiencia Laboral:
— Dos afios de experiencia en material legal con conocimientos en materia
constitucional, penal, administrativa, civil, mercantil, laboral y amparo.

Habilidades:
- Liderazgo
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manegjo de informacion,
— Sentido del orden.
~ Relaciones humanas.
— Toma de decisiones.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (atencion) (3)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Unidad Operativa: Departamento de Sistemas Normativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Sistemas Normativos

2. Obijetivo del puesto

3.

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Atender, orientar y acompafiar a personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas, para realizar diversos tramites en diversas dependencias.

Gestionar ante las instancias correspondientes las acciones relacionadas con los
servicios registrales en el Estado para las personas pertenecientes a los pueblos y
comunidades indigenas.

Asesorar a personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas en
asuntos en materia laboral, penal, agraria y familiar para canalizarlos a las instancias
correspondientes.

Elaborar oficios para tramitar los asuntos del Departamento de Sistemas Normativos.
Las demas que le' dsigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. '

4, Perfil de puesto -

Nivel académico:
- Profesional.
Estudios:
- Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho, Contador Publico o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales déseables:
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— Empatia

— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

- Discrecion por el manejo de informacién.

— Sentido del orden.

~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa,

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacion

Puesto: JEFE/A DEL. DEPARTAMENTO DE ARMONIZACION
LEGISLATIVA. TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA. '

Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion Asuntos Juridicos
Unidad Operativa: Departamento de Armonizacion Legislativa.

Puesto Inmediato Superior:

— Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

Puestos Inmediatos inferiores:

— Superviso/a Administrativo/a (instrumentos juridicos)
— Supervisor/a Administrativo/a (logistica)

2. Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacién de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios
a cargo de su departamento. ' |

Capturar la informacién en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por ofras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacién y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para ei
funcionamiento de las actividades y operacién del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable. -

Proponer a su superior'jerérquicio los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos, en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con fa normatividad vigente. P

Formular e! anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren eni su departamento.
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3.9 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aguellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4, Funciones Especificas

4.1 Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de m;c:latlvas de ley que involucren
directamente derechos de los pueblos y comunidades indigenas y que deban ser
aplicadas en todas las acciones institucionales publicas.

4.2 Revisar, previa asignacion de su superior jerarquico, los instrumentos normativos de la
Secretaria en materia de pueblos y comunidades indigenas, sustentadas en el respeto
a sus derechos colectivos. :

4.3 Elaborar, previa asignacién de su superior jerarquico, los anteproyectos de iniciativas
de leyes, decretos, reglamentos, circulares, acuerdos, convenios y todos aguellos
documentos que suscriba' la persona titular de la Secretaria, para ser sometidos a
consideracion de la persona titular del Poder Ejecutivo.

4.4 Elaborar y desarroliar los criterios, principios, estrategias y mecanismos que orienten
la colaboracién, coordinacion y concertacién entre las instancias federales, estatales,
e indigenas, asi como con la sociedad civil y la iniciativa privada, para respetar los
derechos de los pueblos ¥y comunidades indigenas, de conformidad con sus
atribuciones.

4.5 Dar seguimiento a reformas legislativas y de pofmcas publicas en matena de pueblos
y comunidades indigenas.

4.6 Las demas que le sean conferidas por las diversas disposiciones normativas aplicables,
asi como todas aquellas que le confiera su superior Jerarqwco en el ambito de su
competencia.

Funcicnes Adicionales

De conformidad con lo dispuesto en articulo 38 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la informacion Publica del Estado de Chihuahua, las siguientes:

5.1 Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en
posesién del Sujeto Obligado, asi como propiciar que las areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable.

5.2 Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega
de la misma.

8.3 Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la |nforma0|on
asf como sus tramites, respuestas, costos y resultados.

Esta informacién debera ser puesta a disposicion del publico, preferertemente, a través
del portal de internet del Sujeto Obligado.

5.4 Asesorar y orientar a quienes |0 requieran, en la elaboraciéon de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso
a la misma.

5.5 Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
gjercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion.
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5.6 FEfectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes.
5.7 Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia

5.8

5.9

5.10

5.11
512

513
5.14

en |la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Proponer la habilitacion de personal cuando sea necesario recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién.

Verificar, en cada caso, que la informacidén solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Requerir a las dreas de los Sujetos Obligados, el indice de los expedientes clasificados,
semestralmente.

Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables.

5.15 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

6. Perfil de puesto
Nivel académico:

Profesional.

Estudios: ‘ o .

Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho, Contador Pablico o carreras
afines. '

Experiencia Laboral: _
- Dos afios de experiencia en material legal con conocimientos en materia

constitucional, penal, administrativa, civil, mercantil, laboral y amparo.

Habilidades:

Liderazgo

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informagion.

Sentido. del orden. .

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas. |

Toma.de decisiones.

Iniciativa.

Planeacion.
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Identificacion ‘
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVOIA (instrumentos juridicos)
Dependencia: Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Coordinacion: Coordinacién Asuntos Juridicos
Unidad Operativa: Departamento de Armonizacion Legislativa.

Puesto Inmediato Superior:
—Jefe/a del Departamento de Armonizacion Leglslatlva Titular de la Unidad de
Transparencia,

Objetivo del puesto

Asegurar el optimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcién. -

Funcicnes:

Elaborar y analizar reglamentos, acuerdos y demds instrumentos juridicos relacionados
con la Secretaria. ‘

Fungir como enlace en las actas y entregas recepcion.

Elaborar oficios, informes previos, informes justificados, circulares, actas, fichas
Elaborar oficios de los asuntos que atiende el departamento.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria, que lo soliciten.
Participar en mesas de trabajo.

Elaborar certificaciones de ios documentos y constancias existentes en la Coordinacién
de Asuntos Juridicos.

Atender los requerimientos de diversas dependencias.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Funciones Adicionales:

De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua,
las siguientes:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en esta Ley, ia Ley General y demas normativa aplicable.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asf lo requiera.
Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este
designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Autorizar la transferencia de los archivos cuande un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcion. o
cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

5. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.
Estudios:
— Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho, Contador Publico o
carreras afines.

Experiencia Laboral;
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia |
— Vocacién de servicio.
- Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de :nformacmn
— Sentido del orden. ‘ ‘
~ Valores morales: honestidad, responsablildad conﬂdencnalldady respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paguetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacion SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (logistica)
Dependencia: Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Coordinacion: Coordinacion Asuntos Juridicos
Unidad Operativa: Departamento de Armonizacién Legislativa. .

Puesto Inmediato Superior: ‘
—Jefe/a del Departamento de Armonizacion Leg|slat|va Titular de la Unidad de
Transparencia.

Objetivo del puesto

Asegurar el optimo desarrollo de los trabajos encomendados, asi como dominar los
sistemas administrativos y técnicos de la unidad de su adscripcién.

Funciones:

Realizar el trabajo de campo que se le asigne su superior jerarquico, en coordinacion
con fa unidad administrativa conducente.

Asistir a eventos y reuniones foraneos que le indique su superior jerarquico.

Trasladar a las personas pertenecientes a las pueblos y comunidades indigenas,
cuando le sea requerido por su superior jerarquico.

Entregar documentacién que genera el departamento, para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Clasificar y digitalizar documentos del Departamento de Armonizacién Legislativa para
contar con un respaldo electrénico de la documentacion.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.
Estudios:
— Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho, Contador Publico o
carreras afines. '

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables;
— Ermpatia
- Vocacion de servicio.



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

43

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI’l\S
MANUAL DE ORGANIZACION

— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE PLANEACION DE
POLITICAS PUBLICAS

Director/a de
Planeacion de
Politicas Publicas

(1) Personal Espedializado

Jefe/a de Departamento
de Planeacion,
Programacién y

Seguimiento

- (3) Jefe/a de Divisidn
- (1) Supervisorfa Administrativo/a

Jefe/a del
Departamento ce
Asistencia Social

- (1) Asesor/a Técnico/a

- (1) Supervisor/a Administrativo/a
- (1) Personal Especializado

- {(4) Auxiliar Espacializado
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ldentificacion
Puesto: DIRECTOR(A) DE PLANEACION DE POLITICAS
PUBLICAS.
Dependencia: ' Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: : Direccion de Planeacién y Politicas Publicas.

Pﬁesto Inmediato Superior:
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Personal Especializado
~ Jefe/a del Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento.
— Jefefa del Departamento de Asistencia Social.

Objetivo del puesto

Coordinar y participar con las direcciones y demas areas de la Secretaria, en la
elaboracién de los programas de trabajo, planes, proyectos y acciones, asi como en la
formulacion, seguimiento y evaluacion de los programas presupuestarios y del respectivo
programa sectorial de mediano plazo.

Funciones Generales: :

3.1 Coordinar con las unidades administrativas a su cargo el establecimiento de
mecanismos de vinculacidn interinstitucional e intersectorial con actores sociales,
academia, organizaciones de la sociedad civil, empresas en general, agencias de
cooperacion y fundaciones nacionales e internacionales.

3.2 Atender por si mismo o a través de sus departamentos, lo relacionado con los consejos
consultivos en el gjercicio de las atribuciones de su competencia.

3.3 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.4 Aportar la informacion que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracién del informe de gobierno del Ejecutivo, previa aprobacién de la persona
titular de la Secretaria.

3.5 Someter a la consideracion de [a persona titular de la Secretaria los movimientos del
personal a su cargo. : :

3.6 Promover ante el titular de la Secretaria, la formaflzamon de los convenios, confratos y
actos juridicos necesarios para el cumpf|m|_ento de las atribuciones conferidas.

3.7 Proporcionar la informacién ala Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, a fin de atender las
solicitudes de informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia. :
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Expedir constancias y certificapione,s.de asuntos y documentos que obren en sus
archivos. A

Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su atencion.

Coordinar los consejos consultivos a que se refiere la fraccion XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, segun su competencia. :

Proporcionar la informacién y la cooperacion que les sean requendas por ias unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismosrexternos, de conformidad con la normatividad
establecida. :

Coordinar los procesos de entrega recepcnon de la unldad administrativa a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable,

Las demés conferidas por las disposiciones normativas aphcables asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el dmbito de su competencia.

Funciones Especificas:

Coordinar el disefio e |mplementaczon de las pohtlcas pubhcas planes, programas,
indicadores y proyectos, a efecto de implementar programas presupuestarios para
atender las necesidades de los pueblos y comunidades indigenas.

Formular, en coordinacion con las unidades administrativas competentes, la definicion
de los programas presupuestales para consolidar el anteproyecto del presupuesto de
la Secretaria.

Supervisar el cumplimento de las metas de los programas presupuestarios de la
Secretaria. _

Administrar el sistema de informacién interno de la Secretaria, para registrar las
solicitudes de las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas en
la entidad.

Instrumentar las acciones necesarias para que los resultados de las audiencias
publicas indigenas, asi como los procesos de consulta que se efectlien, sean
incorporados en el Plan Estatal de Desarrollo, el programa Sectorial que corresponda
y el Plan de Trabajo de la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable.
Gestionar a través de las instancias correspondientes, la capacitacién y
profesionalizacion de personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas,
mediante su insercién en universidades y escuelas técnicas profesionales.

Formular y coordinar la elaboracion de informes parciales y anuales sobre el trabajo de
la Secretaria, asi como de lc)s avances de los programas y proyectos de la
dependencia.

Asegurar que la informacion sea turnada a las instancias técnicas evaluadoras a efecto
de dar cumplimiento al Programa Anual de Evaluacion.

Supervisar y revisar la integracién de los expedientes técnicos de los programas y
proyectos de inversion que le sean asignados a la Secretaria.
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4.10 Coordinar la elaboracion o actualizacion de las reglas de operacién de los programas
presupuestarios que sean competencia de la Secretaria.

4.11 Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aguelias que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su
competencia. '

5.  Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.
Estudios:
— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,

Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o

carreras afines.
Experiencia Laboratl:
— Dos afios de experiencia con conocimiento avanzado en metodologias de disefio,
implementacién y evaluacién de politicas publicas.

Habilidades:

- Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Sentido del orden.

— Toma de decisiones.

— Iniciativa.

— Planeacion

— Capacidad de comunicacidn presencial y escrita.

- Dominio de herramientas de andlisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Direccion: Direccidn de Planeacién y Politicas Publicas.

Puesto Inmediato Superior:
Director/a de Planeacion y Politicas Publicas.

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de la interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Apoyar en las labores de para clasificar y ordenar la documentacion para facilitar su
tocalizacion, para el control del archivo.

3.2 Lievar la agenda de trabajo de la oficina del/la C. Director/a de Planeacion de Politicas
Publicas.

3.3 Llevar a cabo la integracion, revision y digitalizacién documental de expedientes de
beneficiarios del programa Incentlvos Econdmicos a Estudiantes Indigenas para su
Profesionalizacion.

3.4 Las demas que le asigne su jefela inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del drea.

Experiencia Laboral:
— 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecidn por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
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— Iniciativa.
- Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.2

3.3

3.4
3.5

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI’\S
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Identificacion

Puesto: * JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
' PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO. TITULAR DE LA
UNIDAD DE IGUALDAD DE GENERO

Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Planeacion y Politicas Publicas.
Unidad Operativa Departamento de Planeacion, Programacion y

~ Seguimiento. '

Puesto Inmediato Superior: ,
— Director(a) de Planeacién de Politicas Publicas. |

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Jefe/a de Divisién (Planeacién)
— Jefe/a de Division (Programaciéh)
— Jefe/a de Divisién (Seguimiento)
— Supervisor/a Administrativo/a.

Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

Funciones Generales:

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacién en los sistemas de informacién con ‘que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacién que le sea requerida por las unidades administrativas que integran
la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y organismos
externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacién,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados a
la normatividad aplicable. ‘

Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo

Acordar con su superior jerdrquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.
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3.7

3.8

3.9

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
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Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones, de conformidad
con la normatividad vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o copia
certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como tocdas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Funciones Especificas:

Participar en la planeacion de las politicas, programas, proyectos, indicadores y acciones
de la Secretaria, relativos al desarrollo integral, intercultural y sostenible de los pueblos y
comunidades indigenas, a través de la coordinacion con las unidades administrativas de
la Secretaria, previa asignacioén de su superior jerarquico.

Ejecutar los proyectos y programas de inversion que sean competencia de la Secretaria,
asi como realizar la planeacién, programacidn, y seguimiento de ios mismos.

Integrar los expedientes técnicos de los programas y proyectos de inversion, acciones y
obras que sean asignadas a la Secretaria, asi como vigilar, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes, los avances fisicos y financieros que
correspondan. '

Participar en la elaboracion o actualizacién de las reglas de operacién de los programas
presupuestarios vigentes competencia de la Secretaria, para someterios a consideracion
de su superior jerarguico. , :

Participar en el seguimiento de apoyos de atencion emergente hacia la poblacion indigena
en coordinacién con las, instancias de la Administracion Publica Estatal competentes,
previa asignacion de su éuperiorjerérquico. :

Apoyar a su superior jerérquico con la verificacion del cumplimiento de las disposiciones
para la evaluacion y verificacion del control de materiales y bienes de consumo, para el
cumplimiento de los programas de la Secretaria.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Funciones Adicionales: -

Como encargado/a de la Unidad de Igualdad de Genero, tiene como objeto fortalecer la
institucionalizacién y transversalizacion de la perspectiva de género de la Secretaria en
la participacion y formulacién de politicas publicas, anteproyectos de iniciativas de ley en
el ambito de la Secretaria, asi como demas acciones coordinadas con las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Estatal que contribuyan en la planeacion e
implementacion de estrategias para disminuir las brechas de género y de desigualdad
social. asi como aquellas facultades conferidas para su operacién y funcionamiento de
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conformidad con la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua,
su reglamento y demas ordenamientos en la materia.

Sus funciones seran de conformidad con la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres
del Estado de Chihuahua, generando los mecanismas necesarios para garantizar la
participacidén equitativa entre mujeres y hombres en ta toma de decisiones politicas y
sociceconémicas.

6.  Perfil de puesto
Nivel académico:

Profesional.

Estudios:

Licenciatura en Administracién Pulblica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administraciéon Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia con conocimiento avanzado en metodologias de disefio,
implementacion y evaluacion de politicas publicas.

Habilidades:

Liderazgo

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsablhdad conﬂdenclahdad y respeto.
Relaciones humanas.

Toma de decisiones.

Iniciativa.

Planeacion.

Dominio de herramientas de anaJ|S|s cualltatlvo y cuantltat!vo a partir de datos e
informacién concreta.
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
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MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacién
Puesto: " JEFE/A DE DIVISION (planeacion)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccidn: Direccién de Planeacion y Politicas Publicas
Unidad Operativa Departamento de Planeacién, Programacion y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Planeacién, Programacion y Seguimiento.

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

Funciones Generales:

Efectuar revision, captura y seguimiento de informacién mensual en el Sistema Integral
del Ciclo Presupuestario.

Emitir reportes de cumplimiento de metas de los programas presupuestarios de la
Secretaria.

Recolectar firmas de reportes del el Sistema Integral del Ciclo Presupuestario de los
responsables de los programas presupuestarios.

Realizar integracion y reporte de estadisticas en materia de presupuesto basado en
resultados. -

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesionai.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines. | '

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales déseables:
— Empatia
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— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacién.

—~ Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION (programacién)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Planeacion y Politicas Publicas
Unidad Operativa: Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Planeacion, Programacién y Seguimiento.

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, aseguréandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

Funciones Generales:

Administrar y operar el programa Incentivos Econémicos a Estudiantes Indigenas para su
Profesionalizacién.

Manejar y llevar el control de expedientes fisicos y digitales de los estudiantes
beneficiarios del programa.

Integrar y elaborar solicitudes para tramites de pago a los becarios del programa,
Programar capacitaciones ante el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Chihuahua para asesores de campo que pertenecen al Programa Integral Para la
Produccion Agropecuaria.. - ;-

Fungir como enlace de la Direccién de Planeacwn de Politicas Publicas en materia de
transparencia y acceso a ia informacién publica.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracidn Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, ‘Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral: . | ‘
— 1 afio de experiencia en actividades s:mllares al puesto
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Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. '
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
—~ Manejo de paguetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.2

3.3

3.4

4.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
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Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION (seguimiento)
Dependencia;: - Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Planeacion y Politicas Piblicas

Unidad Operativa: Departamento de Planeacion, Programacién y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior
- Jefefa de Departamento de Planeacion, Programacion y Seguimiento.

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

Funciones Generales:

Apoyar en el disefio, formulacién, seguimiento, control y evaluacién de metas e
indicadores de los programas presupuestarios de la Secretaria.
Realizar labores de supervisién y revision de la integracion de expedientes técnicos de

los programas presupuestarios.
Efectuar la integracién y analisis de bases de datos en apoyo a informes anuales de

gobierno y de caracter institucional.
Las demas que le asigne su ]efe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral: : ‘
— 1 aflo de experiencia en actlwdades snmllares aI puesto

Habilidades laborales de;seables:
- Empatia
— Vocacion de servicio.
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— Trabajo en equipo.

— Discrecidn por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. ‘

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades tecnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacidn presencial y escrita.
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3.1

3.2

3.3

3.4
3.5
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Identificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccioén: Direccién de Planeacién y Politicas Publicas.

Unidad Operativa: Departamento de Planeacién, Programacién y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior

Jefe/a de Departamento de Planeacién, Programacion y Seguimiento.

Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa. : : )

Funciones:

Apoyar o Coadyuvar en el seguimiento e integracién de evidencia documental, a fin
de cumplir con el seguimiento frimestral de los aspectos susceptibles de mejora,
establecidos en las evaluaciones externas de los programas presupuestarios.
Atender procesos de reprogramacion de metas e mdncadores en el Sistema Integral
del Ciclo Presupuestario.

Apoyar la revision, segwmiento y actuahzac;on de los formatos de MIR y POA en el
SICIP.

Respaldar labores de revisién, actuahzac;on e integracién de Reglas de Operacion.
Las demas que le asighe su jefe/a mmednato/a para el cumplimiento de sus
atrlbucmnes

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

alores morales: h,one§tidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1.  Identificacion
Puesto: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA
SOCIAL.
Dependencia: . Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: ~ Direccién de Planeacion de Politicas Publicas.
Unidad Operativa: _ Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Superior:
- Director(a) de Planeacién de Politicas Publicas.

Puestos Inmediatos Inferiores:
- Asesorfa Técnico/a.
— Supervisor/fa Administrativo/a.
— Personal Especializado. .
— Auxiliar Especializado (apoyo intérprete y traductor)
— Auxiliar Especializado (tramite)
— Auxiliar Especializado (Apoyo actividades area) (2)

2. Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacién en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, -por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerdrquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacidn y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior. jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resoluciéon de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente. . -
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4.2

4.3
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4.5
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Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacién o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerérquico en el ambito de su competencia.

Funciones Especificas:

Proponer a su superior jerarquico los criterios, estrategias y acciones necesarias para
implementar el programa dirigido a la atencién de solicitudes de bienes, servicios y
gestiones que demandan las autoridades y personas pertenecientes a los pueblos y
comunidades indigenas.

Proporcionar asesoria, gestionar y otorgar apoyos a las personas pertenecientes a
pueblos y comunidades indigenas respecto a los bienes y servicios que brindan los
diferentes programas de gobierno.

Registrar, sistematizar, responder, dar seguimiento o canalizar las solicitudes de las
personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas que sean turnadas
para su atencidn, en coordinacién con las unidades administrativas competentes de la
Secretaria.

Gestionar apoyos econémicos o en especle de acuerdo a Ias solicitudes y necesidades
de los pueblos y comunidades indigenas. :

Asesorar a personas indigenas en los tramites y gestiones de atencién a la salud,
educacion, alimentacion, vivienda y demas servicios otorgados por las instancias de
gobierno. '

Las demas gue le confieran las disposiciones normativas aphcables asi como todas
aquellas que le sean conferidas por su superior jérarguico en el ambito de su
competencia.

5. Perfil de puesto

Nivel académico:

— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administraciéon Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, en Trabajo Social
Economia, Ingenieria o carreras afines.

Experiencia Laboral:

— Dos afios de experiencia con conocimiento avanzado en metodologias de disefio,

implementacién y evaluacion de politicas pablicas.

Habilidades:
~ Liderazgo
— Vocacion de servicio.
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— Trabaio en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Relaciones humanas.

— Toma de decisiones.

~ Iniciativa. :

— Planeacidn.

— Capacidad de comunicacidn presencial y escrita.

— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacion concreta. '

Valores morales: honestidad, responsabilidad; confidencialidad y respeto.
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ldentificacion f
Puesto: ‘ ASESOR/A TECNICO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Diréccion de Planeacién de Politicas Publicas.
Unidad Operativa: Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Superior:
— Jefe/a del Departamento de ASIstenma Social.

2.  Objetivo del puesto
Asesorar en materia de organizacion, servicios entre ofros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

3.
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Funciones
Acordar con el superior inmediato la resolucién de los asuntos y someter a su
consideracién los proyectos, andlisis e informes de actividades propias del
Departamento de Asistencia Social.
Participar en la elaboracion de Reglas de Operacion, aSIQnar equitativamente las
actividades programadas y controlar el avance de las mismas, supervisar y validaria
informacién de los apoyos otorgados en el padrén de beneficiarios.
Proporcionar asesoria, gestionar, y otorgar apoyos a las personas de los pueblos
originarios o pertenecientes a pueblos y comunidades Indigenas.
Registrar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes, responder y/o canalizar ante
otras instancias privadas y de gobierno del estado, proporcionar y/o gestionar apoyos
econdmicos y en especie de acorde a las solicitudes y necesidades de la poblacidn
indigena,
Atender las diferentes necesidades contingenciales que surgen en materia de salud,
servicios funerarios de traslado, entre otros.
Las demas que le asigne su jefefa inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Puiblica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informamon y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines. -



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

65

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Experiencia Laboral: _
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
~ Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. _ -
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
- Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Reguisitos:
— Disponibilidad de horario
- Disponibilidad para viajar
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1. Identificacion |
Puesto: - SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia:  Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccion de’ Planeacion de Politicas Publicas.
Unidad Operativa: Departamento de Asistencia Sociai.

Puesto Inmediato Superior:
— Jefela del Departamento de Asistencia Social.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones;

3.1 Supervisar las actividades del personal que se atiende directamente al plblico y que
realiza los trAmites en la ventanilla de la institucion.

3.2 Cargar la informacion en la plataforma de transparencia del Departamento de
Asistencia Social.

3.3 Gestionar con las instancias de gobierno y presidencias municipales los traslados de
difuntos, asi como de los diversos apoyos que se otorgan en el area de Asistencia
Social, como pasajes de trasporte, diversos documentos para el fortalecimiento de la
poblacién indigena y apoyos para servicios funerarios.

3.4 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico;
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en eguipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. , ‘
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. :
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
- Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: i Direccion de Planeacion de Politicas Publicas.

Unidad Operativa: Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Supenor
— Jefe/a del Departamento de Asrstencna Social.

2. Objetivo del puesto ‘
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de ta Unidad Admmlstratlva de su adscripcién
auxilidndose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

31 Integrar, validar y reportar la informacion generada en el sistema de beneficiarios para
dar seguimiento a las metas, mensuales de la matriz de indicadores del programa
operativo anual de los apoyos otorgados en del programa de Asistencia Social para
la poblacién indigena. '

3.2  Reportar ia informacién de los apoyos otorgados del programa de Asistencia Social-
al Comité de Control y Desempefio Institucional.

3.3 Integrar y reportar la informacion en los apoyos otorgados en el Programa de
Asistencia Social en el formato de informacién de obras y programas.

3.4  Capturar en el sistema de PASAC las solicitudes recibidas en el Departamento de
Asistencia Social, atender y realizar los tramites correspondientes para otorgar los
apoyos a las solicitudes recibidas en el Departamento de Asistencia Social.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
~ Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afo de experiencia en actividades S|m|Iares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
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— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo. ‘

— Discrecion por el mangjo de rnformac:lon

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionailes.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacién .
Puesto: AUXILIAR ESPEQIAL[ZADO (apoyo ;intérprete y traductor)
Dependencia: Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Planeacion de Politicas Publicas.

Unidad Operativa: Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Superior:
— Jefe/a del Departamento de Asistencia Social.

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Elaborar documentos para pasajes, constancias de tramites diversos para apoyos de
servicios funerarios, descuentos para el transporte plblico y constancias de salud.
Efectuar reporte en cuadernos de los diferentes apoyos otorgados en ventanilla en el
Departamento de Asistencia Social.

Apoyar en funciones de intérprete y traductor, para comunicarse de manera efectiva
con las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nive! académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo. .
— Discrecién por el manejo de informafcién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (tramites)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Planeacion de Politicas Puablicas.
Unidad Operativa: . Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Superior:
— Jefefa del Departamento de Asistencia Social.

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Atender a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas, para
tramitar los asuntos que corresponde al Departamento de Asistencia Social.

Elaborar documentos para pasajes, constancias de tramites diversos, para apoyos de
servicios funerarios, descuentos para el transporte publico y constancias de salud.
Digitalizar los documentos que expide el Departamento de AS|stenC|a Social, para contar
con un respaldo electrénico de la documentacion.

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion recibida y generada, para
cumplir con la normatividad de archivos,

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a

Perfil de puesto
Nivel académico: ,
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. ‘
— Valores morales: honestidad, responsabtlldad confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas. ‘
— Iniciativa.
— Planeacién.
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Habilidades técnicas deseables: _
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacién
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (Apoyo actividades area) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Planeacion de Politicas Publicas.

Unidad Operativa: Departamento de Asistencia Social.

Puesto Inmediato Superior:
-~ Jefe/a del Departamento de Asistencia Social.

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrclio de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Recibir, registrar y canalizar a ias personas pertenecientes a los pueblos vy
comunidades indigenas a las diferentes areas de la Secretaria.

Apoyar para el traslado de personas indigenas a las diferentes dependencias cuando
el caso lo amerita, asi como personal de las diferentes areas de trabajo a diferentes
comunidades del Estado.

Entregar cuando sea necesario en diversas dependencias la documentacion que
genera la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar para trasladar los diferentes vehiculos de la Secretaria af taller para su
mantenimiento.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecidn por el manejo de informacion.

|

[

|
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— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas;

— Iniciativa. :

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseéfbies:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comurjicacic’m presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE DERECHOS INDIGENAS

1} Asesor/a Técnico/a
) Supervisorfa Administrativo/a
) Auxiliar Especializado

Director/a de
Derechos Indigenas

Jefe/a de Jefe/a del
Departamento de Departamento de
Participacidn indigena Comunidades
e Interculturalidad Indigenas Urbanas
- (2) Personal Espedializado - (1) Supervisor/a Administrativo/a

- (3) Jefe/a de Division
- (6) Personal Especializado
- (2) Auxiliar Especializado
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1. Identificacién
Puesto: DIRECTOR(A) DEE DERECHOS INDIGENAS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Direccion de Derechos Indigenas.

Puesto Inmediato Superior:
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas

Puestos Inmediatos Inferiores:

Asesor/a Técnico/a

Supervisor/fa Administrativo/a

Auxiliar Especializado

Jefe/a del Departamento de Participacion Indigena e Interculturalidad.
Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

2.  Objetivo del puesto :
Propiciar la proteccion y promocion de los derechos de los pueblos y comunidades
indigenas, asi como contribuir y procurar su inclusion, participacién en los procesos de
toma de decisiones para su desarrollo, mediante el fortalecimiento de sus sistemas
normativos y con base en su autonomia y libre determinacion.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

Coordinar con las unidades admmlstrativas a su cargo el establecimiento de
mecanismos de vinculacién interinstitucional e intersectorial con actores sociales,
academia, organizaciones de la sociedad! civil, empresas en general, agencias de
cooperacion y fundaciones nacionales e internacionales.

Atender por si mismo o a través de sus departamentos, lo relacionado con los consejos
consultivos en el gjercicio de las atribuciones de su competencia.

Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente.

Aportar la informacion que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracion del informe de gobierno del Ejecutivo, previa aprobacion de la persona
titular de la Secretarfa.

Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria los movimientos del
personal a su cargo.

Promover ante el titular de la Secretaria, la formallzamon de los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para &l cum_pllmiento -de las atribuciones conferidas.
Proporcionar la informacion a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a fin de atender las
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3.10

3.11

3.12

3.13

4.2

4.3

4.4
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solicitudes de informacién planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia. : o ,

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos que obren en sus
archivos. o _ . :
Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para suU atencion.

Coordinar los consejos consuitives a que se refiere la fraccién XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, segln su competencia.

Proporcionar la informacién y la cooperacién que les sean requeridas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismos externos, de conformidad con la normatividad
establecida.

Coordinar los procesos de entrega-recepcion de la unidad administrativa a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

Funciones Especificas:

Coordinar y proporcionar de manera transversal la asesoria, gestoria vy
acompafiamiento a los pueblos y comunidades indigenas que asi lo soliciten, en la
realizacion de tramites y gestiones de atencion a sus necesidades.

Validar el diagnostico sobre la situacion de las personas indigenas que viven en las
ciudades de la entidad, para contar con informacién sobre sus principales necesidades
y problematicas y tener un marco de referencia para su debida atencion.

Supervisar los proyectos que promuevan el bienestar de las comunidades indigenas
de conformidad con [as normas aplicables en la materia.

Actualizar, en coordinacidon con las unidades administrativas competentes, la
informacién contenida en el Registro Estatal de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Asegurar la participacion y asesoria en los procesos de consulta indigena, que
organicen las diversas instancias de la Administracién Publica Estatal, y otros
organismos descentralizados, asi como la instancia del Poder Legislativo competente,
con refacion a medidas administrativas y legislativas que sean susceptibles de afectar
los derechos de los pueblos y comunidades indigenas.

Planear y estructurar fas capacitaciones y asesorias a las personas pertenecientes a
pueblos y comunidades indigenas, asi como a las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades de la Administracion PUbiica Municipal y Estatal sobre Ia
realidad, la cultura y los derechos de los pueblos y comunidades indigenas.
Coadyuvar con los pueblos y comunidades indigenas, para asegurar que sus sistemas
normativos sean adecuadamente respetados, y que sean la base para la solucion de
conflictos y fa construccion de la paz en las regiones indigenas, asi como en las
comunidades indigenas urbanas.
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.8 Coordinar la organizacién de las actividades culturales para los pueblos y comunidades

indigenas urbanas, respetando sus derechos humanos y la transversalidad intercultural
correspondiente a la realidad indigena.

4.9 Coordinar las capacitaciones que se soliciten por parte de la sociedad civil, del gobierno

federal, estatal y municipal, los organismos privados y los pueblos y comunidades
indigenas.

4.10 Verificar la realizacion de las campafias para la promocion de los derechos de los

pueblos y comunidades indigenas, su autodeterminacién y sistemas normativos, de
conformidad con la normatividad aplicable.

411 Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas

aquellas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.
Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Antropologla Economia, Ingenieria,
Contador Publico o carreras afines. '

Experiencia Laboral:

— Dos afios de experiencia con conommlentos para instrumentar programas y
proyectos, captar, encauzar y dar segwmlento a las demandas de las comunidades
indigenas, asi como el fomento y preservacion de éstas.

Habilidades: ;

— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

- Toma de decisiones.

— Iniciativa.

— Planeacioén.

— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

— Dominio de herramientas de andlisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacioén concreta.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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Identificacion | ‘
Puesto: ~ ASESOR/A TECNICO/A
Dependencia: , S_ecrgtaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Direccién de Derechos Indigenas.

Puesto Inmediato Superior:
— Director (a) de Derechos Indigenas.

Objetivo del puesto

Asesorar en materia de organizacion, servicios entre otros técnicos - administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

Funciones:

3.1 Establecer estrategias en el desarrollo de las tareas asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion.

3.2 Disefiar planes de accidn y cronogramas para las actividades administrativas.

3.3 Monitorear el cumplimiento de las tareas asignadas.

3.4 Alimentar la matriz de indicadores para el cumplimiento de metas establecida en el afio,
asi como coordinar y supervisar la informacion que se origina de los eventos y
actividades que se realizan en la Direccion de Derechos Indigenas.

3.5 Cargar la informacién de manera trimestral al portal de transparencia.

3.6 lLas demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. '

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

- Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia l.aboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
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— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa. ‘

- Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. ldentificacién
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia; Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: - Direccidon de Derechos Indigenas.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Derechos [ndigenas

2. Obijetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1 Monitorear, dar seguimiento y capturar en el sistema interno Plataforma de
Administracién de Solicitudes, Acuerdos y Correspondencia (PASAC).

3.2 Manejar e! Sistema de Beneficiarios.

3.3 Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes que realicen las personas, familias y
comunidades indigenas asentadas en las ciudades, que le sean turnadas para su
atencién.

3.4 Capturar y dar seguimiento en el Sistema de Apoyos y Seguimiento de
Correspondencia.

3.5 Apoyar en lo orientacion, gestion, acompafiamiento y traslado a personas
perteneciente a los pueblos y comunidades indigenas, para realizar diversos tramites
en diversas dependencias.

3.6 Apoyar en las actividades culturales para las personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad.

3.7 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nive! superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
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— Sentido del orden.

- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.
Iniciativa.

- Planeacién.

|

|

Habilidades técnicas deseables:
~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Reqguisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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3.2

3.3

3.4

3.5

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion

Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos indigenas.

Puesto Inmediato Superior:
Director (a) de Derechos Indigenas

Objetivo del puesto:
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones: :

Elaborar diagnésticos en las comunidades indigenas urbanas para contar con
informacién sobre sus principales necesidades y problematicas y tener un marco de
referencia para su debida atencién.

Organizar eventos culturales para los pueblos y comunidades indigenas urbanas,
respetando sus derechos humanos vy la transversalidad intercultural correspondiente a
la realidad indigena.

Acompafar y frasladar a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas, que asi lo soliciten, en la realizacién de tramites y gestlones de atencidn a
sus necesidades.

Elaborar oficios para darle tramite a los asuntos que competen la Direccion de Derechos
fndigenas.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones,

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o0 su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
- Iniciativa.
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— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.



86

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

At B
P

t
£
o

o,
KL

Gy,

A

g

&
m'é
L]

e

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGEN{\S
MANUAL DE ORGANIZACION

1. Identificacion

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION
INDIGENA E INTERCULTURALIDAD.

Secretaria de Pugblos y Comunidades Indigenas.
Direccion de Derechos Indigenas.
Departamento  de Participacion
Interculturalidad. :

Puesto:

Dependencia:
Direccion:

Unidad Operativa: indigena e

Puesto Inmediato Superior:
— Director(a) de Derechos Indigenas.

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Personal Especializado (tramite).
— Personal Especiafizadp (traductor e intérprete).

2.  Objetivo general del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacién en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacién que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas ¥
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con Ias politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos © aguellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.
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Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquelias gue les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Integrar, sistematizar y registrar los acuerdos, propuestas y resultados derivados de las
audiencias publicas indigenas, asi como gestionar y dar seguimiento a las solicitudes
que de ellas se deriven, en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria competentes y de conformidad con la normatividad aplicable.

Participar y asesorar en coordinacion con otras unidades administrativas de la
Secretaria competentes y en vinculacién con las instituciones que correspondan, en
los procesos de consulta indigena gue organicen las diversas instancias del Gobierno
Estatal, asi como las instancias legislativas, con relacion a medidas administrativas y
legislativas susceptibles de afectar los derechos de los pueblos y comunidades
indigenas.

Establecer e implementar los criterios, estrategias, mecanismos y acciones necesarias
para la realizacién de las audiencias publicas y consultas con los pueblos y
comunidades indigenas de la entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.
Realizar las capacitaciones de pertinencia cultural, derechos indigenas, trata de
personas, este Ultimo, en coordinacién con la Fiscalia General del Estado, asl como
todos aquellos asuntos generales en que se solicite la capacitacion a la Secretaria, por
parte de la sociedad civil, del gobierno federal, estatal y municipal o los organismos
privados, previa autorizacién de su superior jerarguico.

Ejecutar las campafias para la promocién de los derechos de los pueblos y
comunidades indigenas, su autodeterminacion y sistemas normativos, de conformidad
con la normatividad aplicable. |

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le sean conferidas por su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

5. Perfil de pudsto

Nivel académico:

— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Publico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:
- Dos afios de experiencia con conocimientos para instrumentar programas vy
proyectos, captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de las comunidades
indigenas, asi como el fomento y preservacion de éstas. |
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Habilidades:

liderazgo

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones,

Iniciativa.

Planeacioén.

Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Dominio de herramientas de andlisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (tramite)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Direccion: Direccién de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Participacién Indigena e [ntercuituralidad.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefela de Departamento de Participacion Indigena e Interculturalidad

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones

3.1 Dar seguimiento a las capacitacionesde pertinencia cultural que imparte la Direccién de
Derechos Indigenas a diversas dependencias para el cumplimiento de sus atribuciones.

3.2 Reportar actividades realizadas por personal adscrito al departamento Departamento de
Participacién Indigena e Interculturalidad, para verificar el cumplimiento de sus
atribuciones. - ; ‘

3.3 Elaborar requisiciones y control de materiales para el desarrolio de las actividades
propias del Departamento de Participacién Indigena e Interculturalidad.

3.4 Dar seguimiento a las metas e indicadores de PBR y MIR, para verificar el cumplimiento
de las metas de la Direccion de Derechos Indigenas.

3.5 Apoyar en la logistica de los eventos para el desarrollo de las actividades propias del
Departamento de Participacion Indigena e Interculturalidad.

3.6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con fas funciones del area.

Experiencia Laboral: :
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables
— Empatia
— Vocacién de servicio.
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— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1.

2.

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

4,

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL. DE ORGANIZACION
Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (traductor e intérprete)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Participacién Indigena e Interculturalidad.

Puesto inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Part:cnpacwn Indigena e Interculturalidad

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Recabar, atender, los acuerdos, propuestas y resultados derivados de las audiencias
publicas indigenas, aS| como gestlonar y dar seguimiento a las solicitudes que de ellas
se deriven.

Acompafary asesorar en los procesos de consulta indigena que organicen las diversas
instancias del Gobierno Estatal y Fedéral, asi como las instancias legislativas.

Realizar las capacitaciones de pértinehcia cultural, derechos indigenas, a sociedad civil,
gobierno federal, estatal y municipal o los organismos privados.

Realizar las campanas para la promocién de los derechos de los pueblos y comunidades
indigenas.

Realizar traducciones de documentos e informacién de los derechos de los pueblos y
comunidades indigenas para su difusion en Raramuri de la Alta.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral;
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
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— Empatia

— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacién _
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE COMUNIDADES
INDIGENAS URBANAS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.
Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:
— Director(a) de Derechos Indigenas.

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Jefefa de Divisién (Sedes) (3).
— Supervisorfa Administrativo/a
— Personal Especializado (intérprete y traductor).
- Personal Especializado (gestiones).
— Personal Especializado (apoyo).
— Personal Especializado (atencién).
— Personal Especializado (planeacion).
— Personal Especializado (escribiente).
— Auxiliar Especializado (tramite).
— Auxiliar Especializado (intérprete: y traductor)

2. Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacién en los sistemas de informacion con gue cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperaciéon que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y. operacion del departamento a su cargo apegados
a la normatividad aplicable. .

Proponer a su superior jerarquico los movrmlentos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.
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3.6

3.7

3.8

3.9

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
| MANUAL DE ORGANIZACION

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente. _

Formuiar el anteproyecto del presupuesto de egresos del départamento a su cargo, y
turnarlo para su ap_robaci:c’m_ a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado. o autoridad competente, constancia, certificacién o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demés conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquice en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

Realizar y actualizar el diagnéstico sobre la situacién de las personas indigenas que
viven en las ciudades de la entidad, ya sea de manera temporal, permanente, o bien
de fransito, para contar con informacién sobre sus principales necesidades y
problematicas y tener un marco de referencia para su debida atencion.

Proporcionar apoyo y asesoria a las familias y personas indigenas de las ciudades, y
comunidades indigenas en contextos urbanos, para la realizacién de framites y
gestiones de atencion a sus necesidades basicas.

Registrar, sistematizar, responder o canalizar, asi como dar seguimiento a las
solicitudes que realicen las personas, familias y comunidades indigenas asentadas en
las ciudades, que le sean turnadas para su atencion.

Ejecutar, de conformidad con sus atribuciones, los proyectos que promuevan el
bienestar de los pueblos y comunidades indigenas en los centros urbanos, en términos
de sus condiciones materiales, desamollo de capacidades de las perscnas, el
fortalecimiento de la organizacion social y la cultura, la inclusion y el respeto a los
derechos humanos. o

Realizar las actividades culturales para las personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad, que promuevan el
mejoramiento de la cultura y la identidad comunitaria, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le sean conferidas por su erperior jerarquico en el ambito de su
competencia. '

5.  Perfil de puesto

Nivel académico:

— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracidon Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria, Contador
Pdblico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:
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— Dos afios de experiencia con conocimientos para instrumentar programas y
proyectos, captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de las comunidades
indigenas, asi como el fomento y preservacién de éstas.

Habilidades:

— Liderazgo

~ Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Toma de decisiones.

— Iniciativa.

- Planeacion.

— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta. ' '

Valores morales: honestidad, respon‘sabilidad,' confidencialidad y respeto.
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1. Identificacién
Puesto: : JEFE/A DE DIVISION (SEDES) (3)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Derechos Indigenas.
Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

2.  Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrolio y eficiencia para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

3. Funciones:

3.1 Atender, orientar y acompafiar a las personas pertenecientes de los pueblos y
comunidades indigenas, para realizar diversos tramites en diversas dependencias.

3.2 Recibir solicitudes de los asentamientos y darles seguimiento.

3.3 Mantener comunicacion con los gobernadores, para contar con informacion sobre sus
principales necesidades y problematicas y tener un marco de referencia para su debida
atencion.

3.4 Organizar eventos culturales para los pueblos y comunidades respetando sus derechos
humanos y la transversalidad intercultural correspondiente a la realidad indigena.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:;
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
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- Trabajo eh equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

- Sentido del orden.

- Valores morales:; honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.



98

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

i“ ;;} § SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
N 'ﬂg MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion ‘ _
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO /A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior;
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

2, Objetivo del puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa. :

Funciones:

Atender, orientar y acompafiar a las personas pertenecientes de los pueblos vy
comunidades indigenas, para realizar diversos trdmites en diversas dependencias.
Ayudar en la recepcion de solicitudes de los asentamientos y darles seguimiento.
Coadyuvar en la comunicacién con los gobemadores, para contar con informacion
sobre sus principales necesidades y problematicas y tener un marco de referencia para
su debida atencidn.

Apoyar en la organizacion de eventos culturales para los pueblos y comunidades
respetando sus derechos humanos y la transversalidad intercultural correspondiente a
la realidad indigena.

Las demds que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico: :
Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral: ,
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
Trabajo en equipo.
Discrecién por el manejo de informacién.
Sentido del orden.
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— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— ~Relaciones humanas.

— Iniciativa.
Planeacion.

|

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. ldentificacién -
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (intérprete y traductor)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccioén: + Direccién de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

2. Obijetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrolio de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asf
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Acompafiar y trasladar a personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas a realizar diversos tramites.

3.2 Convocar a los asentamientos de los pueblos y comunidades a las mesas de
Gobernanza, para reunirse y abordar sus problematicas para lograr posibles soluciones.

3.3 Fungir como intérprete en cualquier difigencia que sea requerido, para lograr una efectiva
comunicacién con las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas.

3.4 Realizar traducciones de documentos e informacion relacionado a los derechos de los
pueblos y comunidades indigenas para su difusién.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecidn por el manejo de informacién.
— Sentido dei orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos;
— Disponibilidad de horario.
Disponibitidad para viajar.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. {dentificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (gestiones)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.
' |

Puesto Inmediato Superior: ‘ : !
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de ia interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particuiar, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Apoyar a las comunidades indigenas en la gestion de tramites.

3.2 Convocar a nifios, ninas y jévenes de las comunidades urbanas y de las escuelas
primarias indigenas a participar en los acompafiamientos de inclusién social.

3.3 Organizar los eventos que realiza la Secretaria.

3.4 Apoyar en la realizacién de los diagndsticos comunitarios, censos, consultas,
audiencias eic.

3.5 Participar en las diligencias para que:las comunidades urbanas reciban los diferentes
apoyos que ofrecen las instituciones gubernamentales, asi como particulares
(despensa, material de construccion, cobijas, colchonetas, instrumentos musicales,
alimentos etc.)

3.6 Trasladar a personas de comunidades urbanas a las a diferentes instituciones,
principalmente enfermos, nifios, personas con discapacidad y personas prioritarias.

3.7 Gestionar apoyos de las asociaciones civiles para las comunidades indigena.

3.8 Promover, fomentar y participar con los grupos indigenas que viven en el estado de
Chihuahua por medio de su cultura y sus tradiciones (fiestas tradicionales, juegos
tradicionales, venta de artesanias etc.) .

3.9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.
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Habilidades laborales deseables:
-~ Empatia
— Vocacion de servicio.
—~ Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
-~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Regquisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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SECRETARiA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (apoyo)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas. -

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

Puesto Inmediato Superior: !
- Jefe/a de Departamento ‘de Comunidades Indigenas Urbanas

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de ta Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de ia interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones

3.1 Convocar a nifios, nifias y jovenes de las comunidades urbanas y de las escuelas
primarias indigenas a participar en los acompafiamientos de inclusion social.

3.2 Organizar las actividades culturales para las personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad, que promuevan el
mejoramiento de la cultura y la identidad comunitaria.

3.3  Apoyar en la realizacién de los diagndsticos comumtanos censos, consultas,
audiencias etc.

3.4  Participar en la gestion para que las comunidades urbanas reciban los diferentes
apoyos que ofrecen las instituciones gubernamentales, asi como particulares
(despensa, material de construccién, cobijas, colchonetas, instrumentos musicales,
alimentos etc.)

3.5 Trasladar a personas de comunidades urbanas a las a diferentes instituciones,
principalmente enfermos, nifios, personas con discapacidad y personas prioritarias.

3.6 Gestionar apoyos de las asociaciones civiles para las comunidades indigena.

3.7 Promover, fomentar y participar con los grupos indigenas que viven en el estado de
Chihuahua por medio de su cultura y sus tradiciones (fiestas tradicionales, juegos
tradicionales, venta de artesanfas etc.)

3.8 Fungir como intérprete y traductor para lograr una efectiva comunicacion con las
personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas.

3.9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Peifil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nive!l superior acorde con las funciones del area.
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Experiencia Laboral:
— 1 aiio de experiencia.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas. :

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacién présencial y escrita.

Requisitos:

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (atencion)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Comunldades Indigenas Urbanas

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Atender, orientar y acompafiar a personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas para realizar diversos tramites en diversas dependencias.

3.2 Organizar las actividades culturales para las personas pertenecientes a puebios y
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad, que promuevan el
mejoramiento de la cultura y la identidad comunitaria.

3.3 Trasiadar a personas de comunidades urbanas a las a diferentes instituciones,
principalmente enfermos, nifios, personas con discapacidad y personas prioritarias, para
realizar diversos tramites (salud, administrativos)

3.4 Mantener contacto con los pueblos y comunidades indigenas para conocer sus
necesidades.

3.5 Recibir y canalizar a las solicitudes que realicen las personas, familias y comunidades
indigenas asentadas en las ciudades.

3.6 Establecer y mantener relaciones con otras dependencias, en beneficio de los pueblos
y comunidades indigenas.

3.7 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
~ Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto.
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Habilidades laborales deseables:
—~ Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. o
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionaies.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (planeacion)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Direccion: Direccién de Derechos indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:. :
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Planear las capacitaciones y asesorias a las personas pertenecientes a puebios y
comunidades indigenas, asi como a diversas dependencias sobre la realidad, la cultura
y los derechos de los pueblos y comunidades indigenas.

3.2 Elaborar fichas, convocatorias, informes que le solicite su superior jerarquico sobre los
asuntos competencia del Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

3.3 Organizar las actividades culturales para las personas pertenecientes a pueblos ¥
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad, que promuevan el
mejoramiento de la cultura y la identidad comunitaria.

3.4 Gestionar campafias a favor de las personas pertenecientes a pueblos y comunidades
indigenas (camparia para Utiles escolares).

3.5 Llenary manejar georreferencia de las comunidades indigenas al mapa digita, para tener
un diagnoéstico de todas las comunidades indigenas que estan asentadas en ciudad
Juarez. ‘

3.6 Realizar visitas a comunidades asentadas en ciudad Juarez.

3.7 lL.as demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
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- Trabajo en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden. S

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. '

— Iniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita

Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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Identificacion

Puesto:

Dependencia:

Direccioén:

Unidad Operativa:

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES iNDiGENI}S
MANUAL DE ORGANIZACION

PERSONAL ESPECIALIZADO (asistente)
Secretarja de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Dlreccmn de Derechos Indlgenas

Departamento d:e Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:.

- Jefe/a de Departamento de Comu'mdades Indlgenas Urbanas

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de la interpretacion, anélisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Organizar y clasificar la documentacion recibida y generada, para cumplir con la
normatividad de archivos
Digitalizar la documentacion recibida y enviada para contar con un respaldo electronico

3.2

3.3

3.4

3.5

4. Perfil de puesto
Nivel académico:

de la documentacién.

Llevar la organizacién de la agenda de reuniones, eventos y actividades del/de la jefe/a
de Division adscrito/a a Ciudad Juarez, para el cumplimiento de las atribuciones del
Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Elaborar constancias, oficios o documentos que sean requeridos por su superior
jerarquico para el cumplimiento de las atribuciones del Departamento de Comunidades

Indigenas Urbanas.

Orientar, gestionar, acompanar y trasladar a personas perteneciente a los puebles vy
comunidades indigenas, para realizar diversos tramites en diversas dependencias.
3.6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:

— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseablés:

— Empatia

— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
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— Discrecién por el manejo de informacién.

- Sentido del orden. , ‘

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables: _
- Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1, Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (tramites) _
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas
Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas

2. Objetivo del puesto:
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.
. : |

3. Funciones:

31 Elaborar constancias, oficios o documentos que sean requeridos por su superior
jerarquico para el cumplimiento de las atribuciones del Departamento de Comunidades
Indigenas Urbanas.

3.2 Organizar actividades - culturales para las personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas que residan en las ciudades de la entidad, que promuevan el
mejoramiento de la cultura y la identidad comunitaria, de conformidad con Ila
normatividad aplicable.

3.3 Canalizar a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas a
diversas instituciones, cuando asl lo requieran.

3.4 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
~ Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa. '
— Planeacién.
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Habilidades técnicas deseables: _
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion
Puesto: | AUXILIAR ESPECIALIZADO (intérprete y traductor)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccion de Derechos Indigenas.

Unidad Operativa: Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Comunidades [ndigenas Urbanas

2..  Objetivo del puesto: | '
Coadyuvar en el desarrolio' de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Elaborar reportes que sean requeridos por su superior jerarquico para el cumplimiento
de ias atribuciones del Departamento de Comunidades Indigenas Urbanas.

3.2 Atender las solicitudes de las personas perteneciente a los pueblos y comunidades
indigenas que sean competencia del Departamento de Comunidades Indigenas
Urbanas.

3.3  Apoyar en la orientacién, gestion, acompafiamiento y traslado de las personas
perteneciente a los pueblos y comunidades indigenas, para realizar diversos tramites en
diversas dependencias. ‘

34 Fungir como intérprete y traductor para lograr una efectiva comunicacién con las
personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediatofa para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico: . ‘
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral: :
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsablhdad confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
- MANUAL DE ORGANIZACION

— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades téchicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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Director/a de

Operacién Regional

SECRETAR!A DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE OPERACION REGIONAL

(3) Jefe/a de Divisién

{1) Supervisarfa Administrative/a
(2) Personal Especializado

(2) Auxiliar Especiatizado

i

Jefe/a de
Departamento de
Operacion y
Seguimiento Regional

Jefela del
Departamento de
~ Fomentoala
Produccién Familiar

Jefela de
Departamento de
Vinculacion Regional
Chihuahua

- (11} Jefela de Division
- (1) Asesor/a Técnico/a
- (1) Personal Especializado

- {1) Jefe/a de Division
- {(4) Personal Especializado
- (1) Auxiliar Especializado

- (1) Jefe/a de Division
- (1} Personal Especializado
- (1) Auxiliar Especializad o
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MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion
Puesto: DIRECTOR(A} DE OPERACION REGIONAL.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Direccion de Operacién Regional.

Puesto Inmediato Superior:

— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas

Puestos Inmediatos Inferiores:

— Jefe/a de Divisién (Sede Chihuahua) (2)

— Jefefa de Division (Sede Guadalupe y Calvo)

— Supervisor/a Administrativo/a

— Personal Especializado (Sede Guadalupe y Calvo) (2)

— Auxiliar Especializade (Sede Chihuahua)

— Auxiliar Especializado (Sede Guadalupe y Calvo)

— Jefel/a Departamento de Operacion y Sedguimiento Regional.
— Jefefa Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.
— Jefe/a Departamento de Vinculaciéon Regional.

2.  Obijetivo del puesto

Generar estrategias y acciones que proplc:len el cumpilmcento de los programas y
proyectos a ejecutarse en atenciéon a solicitudes de las autoridades de los pueblos y
comunidades indigenas, en coordinacién con las unidades y sedes de esta Secretaria.

3. Funciones Generales

341

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Coordinar con las unidades admmlstratlvas a su cargo el establecimiento de
mecanismos de vinculacién interinstitucional e intersectorial con actores sociales,
academia, organizaciones de la sociedad civil, empresas en general, agencias de
cooperacion y fundaciones nacionales e internacionales.

Atender por s/ mismo o a través de sus depaﬁamentos lo relacionado con los consejos
consultivos en el ejercicio de las atribuciones de su competenma

Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente. '

Aportar la informacién que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracion del informe de gobierno del Ejecutlvo previa aprobacion de la persona
titular de la Secretaria. ‘

Someter a la consideracién de la persona tltular de la Secretaria los movimientos del
personal a su cargo.

Promover ante el titular de la Secretaria, la' formalizacién dé los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para el cumpiim[ento de las atribuciones conferidas.
Proporcionar la informacién a la Unidad de' Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y Ley
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General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a fin de atender las
solicitudes de informacién planteadas, por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia, : :

3.8 Expedir constancias y certnfrcactones de asuntos y documentos que obren en sus
archivos.

3.9 Atender, coordinar y dar segu;mlento a Ias demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su atencion. |

3.10 Coordinar los Consejos Consultivos a que se refiere la fraccion XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas del Estado
de Chihuahua, segun su competencia. - \

3.11 Proporcionar la informacién y la cooperacién gue les sean requendas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismos externos, de conformidad con la normatividad
establecida. - ‘ .

3.12 Coordinar los procesos de entrega-recepcién de la unidad administrativa,a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable.

3.13 Las demas conferidas por las disposiciones normativas apl|cables asi como todas

- aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

4.1 Instrumentar en coordinacién con las unidades. administrativas competentes, los
programas, proyectos y acciones a. ejecutarse. en la region serrana y en las
comunidades indigenas en contexto urbano

4.2 Verificar el cumplimiento de la ejecucién de obras y construcciones convemdas por la
Secretaria en los pueblos y comunidades indigenas.

4.3 Generar estrategias de atencion a las solicitudes realizadas por las autoridades de los
pueblos y comunidades indigenas de la zona serrana, para resolver sus necesidades
y propuestas en beneficio de sus comunidades.

4.4 Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria, para el seguimiento y cumplimiento de los programas y proyectos
institucionales, asi como de otras dependencias de los tres niveles de gobierno y
organismos de la sociedad civil, en el &mbito de su competencia.

4.5 Coordinar el apoyo técnico y logistico para el desarrollo de las audiencias publicas -
indigenas, foros y procesos de consdlta'previa, libre e informada de los pueblos y
comunidades indigenas, en coorjdinacic’:n con las areas administrativas
correspondientes. :

. 4.6 Contribuir con la informacién recabadaj en campo, con relacién a la ejecucion de los
programas y proyectos institucionales de la Secretaria, para su respectiva integracion
en los informes de trabajo. '

4.7 \Verificar la viabilidad de las propuestas de obras para facilitar las acciones de
infraestructura que solicitan las comunidades indigenas.

4.8 Aprobar la programacion de las acciones y estrategias de los programas de su
competencia.
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4.9 Coordinar la realizacién de los eventos para el intercambio de conocimiento de
produccién alimentaria, apegados a la pertinencia cultural.

410 Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas gue le sean conferidas por su supenor jerarquico en el ambito de su
competencia.

8. Perfil de puesto
Nivel académico:
- Profesional.
Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publlca y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Publico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:

— Dos afios de experiencia con conocimientos para instrumentar programas y
proyectos, captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de las comunidades
indigenas, asf como el fomento y preservacion de éstas.

Habilidades:
- Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Toma de decisiones.
_ Iniciativa.
— Planeacion. o
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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1. Identificacion
Puesto: JEFEIA DE DlVISION (Sede Chihuahua) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion de Operacmn Regional.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Operacion Regional

2.  Objetivo del puesto

Coordina Ias actividades dei 4rea, asegurandose de su desarrolfo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las func:[ones asignadas.

3. Funciones:

3.1 Participar, en coordinacidn ‘con la Directorcién de Operacién Regional, jefaturas
responsables y {a Direccién de Planeacion, en la elaboracion de la matriz de indicadores,
programa operativo anual, anteproyecto de presupuesto y demas, relativos al disefio de
programas a cargo de la Direccién de Operacion Regional.

3.2 Apoyar a las jefaturas responsables de los Programas a cargo de la Direccién, para el
reporte de metas de la matriz.de indicadores y programa operativo anual.

3.3 Participar en la elaboracion y revision de las Reglas de Operacion de programas
presupuestales, en coordinacién con Director(a) de Operacion Regional y jefaturas
responsables de su operatividad. )

3.4 Capturar y modificar los formularios dentro de la plataforma informética donde se

presentan las Propuestas Regulatorias y sus Analisis de Impacto Regulatorio, que se
emitan por conducto de esta Direccion, como son las Reglas de Operacion.

3.5 Apoyar al Titular de Departamento de Operacién y Seguimiento Regional, en el proceso
de programacion y notificacion de cambios al DIF Estatal, del Programa Estrategia
Solidaria de Alimentacion Nutritiva en Escuelas con Poblacion indigena.

3.6 Recibir, enviar al DIF Estatal y archivar la evidencia documental de entregas de paquetes
alimenticios del Programa Estrategia Solidaria de Alimentacion Nutritiva en Escuelas con
Poblacion Indigena, en coordinacién con el Departamento de Operacion y Seguimiento
Regional.

3.7 Organizar e integrar los expedientes de las gestiones de equipos de comedores escolares
con el DIF Estatal. :

3.8 Colaborar con el Titular del Departamento de Fomento a la Produccion Familiar Indigena,
en la revisién, organizacién y archivo de las evidencias de entregas de apoyos y servicios
del Programa Integral para fa Produccién Agropecuaria.

3.9 Colaborar en la revisién, organizacion y archivo de las evidencias de entregas de apoyos
y servicios del Programa Infraestructura Social para la Poblacién Indigena.
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3.10 Generar, en coordinacion con las jefaturas responsables de Programas, documentos y
reportes administrativos, como controles internos, informes, formatos de comprobacién,
entre otros, para el seguimiento y control de los Programas presupuestales.

3.11 Reunir informacion para reporte de actividades, informes, carga de informacion para el
portal nacional de transparencia, competencia de esta Direccion, entre otros.

3.12 Apoyar en ordenar, clasificar y mantener actualizado el archivo, para el cumplimiento de
la normatividad en materia de archivos.

3.13 Auxiliar en actividades como elaborar oficios y otros documentos que faciliten la operacion
del area. '

3.14 Las demads que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios: :

— Licenciatura en Administracién Pulblica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines. | |

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia '
~ Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacidn.
—~ Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
_ Relaciones humanas.
— Iniciativa.
~ Planeacién.
Habilidades técnicas deseables:

~ Manejo de paquetes computacionales. :
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. ldentificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVESI_ON (Sede Guadalupe y Calvo)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion; Direccidn de Operacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Operacién Regional

2.  Objetivo del puesto

Coordina las actividades del area, asegurandose de su desarrofio y eficiencia, para
obtener jos mejores resultados en las funciones asignadas.

3. Funciones:

3.1 Participar y apoyar la organizacion, eJecuc:on y control de planes y programas de la
Direccién de Operacion Regional.

3.2 Elaborar programas de trabajo en atencion a las actividades de los programas
presupuestaies a cargo de la Direccion de Operacién Regional.

3.3 Participar en la determinacién de métodos de trabajo para la atencion de la poblacién
indigena.

3.4 Trasladar los insumos y materiales del Programa Integral para la Produccion
Agropecuaria, en coordinacién con el personal del Departamento de Fomento a la
Produccion Familiar,

3.5 integrar los Comités Escolares en los comedores beneficiarios del Programa Estrategia
Solidaria de Alimentacién Nutritiva “ESAN”.

3.6 Distribuir los paquetes alimenticios a las escuelas beneficiarias del Programa ESAN.

3.7 Llevar a cabo acciones de orientacién alimentaria al personal que opera los comedores
escolares en las escuelas beneficiarias.

3.8 Supervisar y dar seguimiento a comedores escolares en las escuelas beneficiarias.

3.9 Comprobar en tiempo y forma, las ewdenmas documentales de apoyos que por su
conducto sean entregados.

3.10 Presentar reportes en forma permanente al superior inmediato.

3.11 Dar a conocer los programas establecidos por la Secretaria, a la poblacién indigena, en
su zona de trabajo.

3.12 Gestionar y dar seguimiento a las SOliCitudeS que por su conducto reciba.

3.13 Atender quejas y sugerencias de la poblacion indigena respecto a la ejecucion de los
Programas a cargo de la Direccion y comunicarlas al Jefe/a inmediato/a.

3.14 Apoyar en el desarrollo de supervisiones, traslados de materiales, eventos que le sean
asignados

3.15 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico;
— Profesional.
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Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral: :
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
~ Vocacion de servicio.
— Trabajec en equipo.
~ Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. ‘ _
- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.
— Iniciativa.
- Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales. -
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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1. Identificacion ,
Puesto: SUPERVISOR/A A’DMlNISTRAfIVdIA' .
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.

Direccion: Direccién de Operacién Regional.
Puesto inmediato Superior: |
Director(a) de Operacion Regional

2. Objetivo del puesto

Desarroliar las actividades que sele encarguen de acuerdo a Ias funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1 Implementar, en coordinaciéon con las jefaturas responsables de los programas, los
controles de inventarios de las bodegas regionales. !

3.2 Coordinar, la formalizacién de las solicitudes para el mantenimiento de la flotilia
vehicular a cargo de la Direccién.

3.3 Llevar registro de las necesidades para el mantenimiento y conservacién los bienes
muebles de las diferentes sedes regionales.

3.4 Dar seguimiento a los procedimientos de adquisicién y/o traslado de insumos, bienes
y materiales, en los que el Director(a) de Operacion Regional funja como administrador
del contrato.

3.5 Integrary archivar los expedientes derivados de los procedimientos de adquisiciones,
en las que el director funja como administrador def contrato, con toda la documentacién
necesaria y suficiente segun la normatividad vigente y aplicable, como lo son, copias
del contrato, las evidencias de recepcidn de los bienes, entre otros.

3.6 Lievar un control y elaborar las solicitudes para la fumigacién de las bodegas
regionales.

3.7 Supervisar, periédicamente, las instalaciones de las bodegas regionales.

3.8 Apoyar en ordenar, clasificar y mantener actualizado el archivo.

3.9 Participar, en coordinacion con el area de servicios administrativos, en la supervisién
de la carga de paquetes alimenticios escolares con el DIF Estatal.

3.10 Apoyar en el desarrolio de superwsnones traslados de materiales, eventos gue le sean
asighados.

3.11 Las demas que le asigne su Jefe/a inmediato/a para el cumpl1m|ento de sus
atribuciones. :

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del drea.’
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Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Reqguisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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1. Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (Sede Guadalupe y Calvo) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indlgenas

Direccion: Dlrecc:lon de Operacaon Regionai.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Operacion Regional

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a fa normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Recibir y atender a las personas solicitantes o que se presenten en ia oficina en la
sede.

3.2 Revisar y enviar de papeleria a [a Direccién Administrativa para la comprobacion de
viaticos del personal asignado a la sede.

3.3 Integrar y mantener actualizado los expedientes de [a oficina en la sede.

3.4 Elaborar programas de trabajo para la realizacién de las actividades en campo.

3.5 Elaborar los reportes que le solicite su Jefe/a inmediato/a.

3.6 Integrar la documentacién para llevar a cabo los tramites administrativos
correspondientes, entre los que se encuentran registros de nacimiento ante registro
civil y apoyos a pasajes.

3.7 Elaborar estudio socioeconémico para entrega de apoyo de ataud para los servicios
funerarios. ‘

3.8 Elaborar la documentacién para gestiones entre los que se encuentran condonacion
para solicitud de cartas de identidad.

3.9 Recepcion de solicitudes de apoyo y registro en el sistema PASAC (Plataforma de
Administracion de solicitudes, Acuerdos y Correspondencia).

3.10 Tramitar las solicitudes de material, requerido en la oficina.

3.11 Las demdas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico: _
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.
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Experiencia Laboral: ‘
— 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecién por el manejo de informacion.

Sentido del orden. ‘

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas. 1

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. ldentificacion ;
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO {Sede Chihuahua)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Direccion: Direccién de Operacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Operacién Regional

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

341 Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a documentos
diversos.

3.2 Recibir, registrar y dar seguimiento a las solicitudes turnadas a la Direccién Operativa en
la ciudad de Chihuahua.

3.3 Registrar los apoyos otorgados, a través de Ia Direccién, en el sistema de beneficiarios
para el tramite administrativo correspondiente.

34 Fungir como enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional.

3.5  Auxiliar de manera integral en tareas de gestion en tramites administrativos con el area
operativa (programas de trabajo, apoyos).

3.6  Atender y orientar a las personas solicitantes que acuden al area.

3.7  Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico de documentos relacionados con ias
actividades encomendadas.

3.8  Auxiliar en la investigacién y compilacion de informacién, para su analisis e
interpretacion.

3.9  Solicitar el material, equipo y herramientas necesarias para el desempefio de las tareas
encomendadas.

3.10 Auxiliar en actividades como elaborar oficios y otros documentos que faciliten la
operacion del area.

3.11  Apoyar en el desarrollo de supervisiones, traslados de materiales, eventos que le sean
asignados. y

3.12 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico;

— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades {aborales deseables:
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— Empatia

— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
~ Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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1. Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (Sede Guadalupe y Calvo)
Dependencia: Secretarfa de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccion de Operacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) de Operacién Regional., -

2. Objetivo del puesto _
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de ia Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

31 Recibir y atender a las personas solicitantes o que se presenten en la oficina en la sede.

3.2  Revisar y enviar de papeleria a ia Direccion Administrativa para fa comprobacion de
viaticos del personal asignado a la sede.

3.3 Integrar y mantener actualizado los expedientes de la oficina en la sede.

34 Elaborar programas de trabajo para la realizacion de las actividades en campo.

3.5 Elaborar los reportes que le solicite su Jefe/a inmediato/a.

3.6 Integrar la documentacion, para llevar a cabo los tramites administrativos
correspondientes entre los que se encuentran registros de nacimiento ante registro civil
y apoyos a pasajes.

3.7 Elaborar estudio socioeconémico para entrega de apoyo de atadd para los servicios
funerarios.

3.8 Elaborar la documentacion para gestiones entre los que se encuentran condonacion para
solicitud de cartas de identidad.

3.9  Recibir solicitudes de apoyo y registro en el sistema PASAC (Plataforma de
Administracion de solicitudes, Acuerdos y Correspondencia).

3.10 Tramitar las solicitudes de material, requerido en la oficina.

3.11 Las demas que le asigne su Jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboratl: S :
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
-~ \ocacion de servicio,
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- Trabajo en equipo.

— Discrecion por el maneje de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
—~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacién
Puesto: JEFEIA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y
SEGUIM]ENTO REGIONAL.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: ~ Direccién de Operacion y Seguimiento Regional.
Unidad Operativa: ' Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Puesto Inmediato Superior: '
— Director(a) de Operacion Regional.

Puestos Inmediatos Inferiores:
- Jefefa de divisién (municipios) (11)
— Asesor/a Técnico/a.
— Personal Especializado.

2.  Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3.  Funciones Generales

3.1 Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

3.2 Capturar la informacién en los sistemas de mformacnon con que cuenta la Secretaria y
faciiitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que integran
la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y organismos
externos, de conformidad con la normatividad establecida.

3.3 Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacién del departamento a su cargo, apegados a
la normatividad aplicable. :

3.4 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.5 Acordar con su superior jerdrquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

3.6 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atrlbuc:lones de conformidad
con la normatividad vigente.

3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.
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Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o copia
certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

Funciones Especificas

Ejecutar los planes y la organizacion de los programas de la Secretaria relacionados con
el desarrollo social y humano a favor de los pueblos y comunidades indigenas,
principalmente en la zona serrana del Estado, previa asignacion de su superior jerarquico.
Proponer a su superior jerarquico la programacion de las acciones y estrategias de los
programas de su competencia.

Proporcionar apoyo técnico a las unidades admlnlstratwas cotrespondientes, para la
actualizacion de los diagnésticos de programas y acciones de la Secretaria, previa
asignacion de su superior jerarquico.

Participar en Ia elaboracion y validacién de las reglas de operacién y lineamientos de los
programas y proyectos de la Secretaria, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes, previa asignacion de su superior jerarquico.

Programar vy realizar la distribucion y supervision de los apoyos alimenticios en las
escuelas de la Sierra Tarahumara, previa autorizacion de su superior jerarquico y de
conformidad con la normatividad aplicable.

Validar las solicitudes que sean turnadas a la Direccién y que sean realizadas por las
autoridades de los pueblos y comunidades indigenas.

Proporcionar el apoyo técnico y logistico para el desarrollo de las audiencias publicas y
de los procesos de consulta previa, libre e informada de los pueblos y comunidades
indigenas, en coordinacidn con las d&reas administrativas correspondientes,
implementados por la Secretaria y otras instancias' gubernamentales gue lo soliciten, de
conformidad con ia normatividad aplicable y previa autorizacion de su superior jerarquico.
Las demés que le sean conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como
todas aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:. |

— Licenciatura en Administracién Publica y Clenma Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Publico, o carreras afines:

Experiencia L.aboral:
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— Dos aflos de experiencia con conocimientos para instrumentar programas y
proyectos, captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de las comunidades
indigenas, asi como el fomento y preservacién de éstas.

Habilidades:
— Liderazgo
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
—~ Toma de decisiones.
— Iniciativa.
— Planeacion.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacion concreta.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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1. ldentificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION (municipios) (11)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Operacion y Seguimiento Regional.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.1

3.12
3.13

3.14

Unidad Operativa: Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Objetivo del puesto

Coordina las actividades del &rea, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

Funciones:

Participar y apoyar la organizacién, ejecucién y control de planes y programas de la
Direccion.

Elaborar programas de trabajo en atencion a las actividades de los programas
presupuestales a cargo de la Direccion.

Participar en la determinacién de métodos de trabajo para la atencién de la poblacion
indigena.

Trasladar los insumos y materiales del Programa Integral para la Produccion
Agropecuaria, en coordinacion con el personal del Departamento de Fomento a la
Produccidn Familiar. ]

Integrar los Comités Escolares en los comedores beneficiarios del Programa Estrategia
Solidaria de Alimentacién Nutritiva "ESAN".

Distribuir los paguetes alimenticios a las escuelas beneficiarias del Programa ESAN.
Llevar a cabo acciones de orientacién alimentaria al personal que opera los comedores
escolares en las escuelas beneficiarias.

Supervisar y dar seguimiento a comedores escolares en las escuelas beneficiarias.
Comprobar en tiempo y forma, las evidencias documentales de apoyos que por su
conducto sean entregados.

Presentar reportes en forma permanente al superior inmediato.

Dar a conocer los programas establecidos por la Secretaria, a la poblacion indigena, en
su zona de trabajo. '

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes, que por su conducto reciba.

Atender quejas y sugerencias de la poblacion indigena respecto a la ejecucién de los
Programas a cargo de la Direccién y comunicarlas al Jefe/a inmediato/a.

Apoyar en el desarrollo de supervisiones, trasiados de materiales, eventos que le sean
asighados.
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4. Perfil de puesto
Nivel académico;
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
~ Discrecién por el manejo de informacién.
— Sentido def orden.
- — Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.
— Iniciativa,
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario.
— Disponibilidad para viajar.
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Identificacién
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direcciéon de Operacion y Seguimiento Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Objetivo del puesto

Asesorar en materia de organizacion, servicios entre otros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

Funciones:

Asesorar y proponer mecanismos de mejora en los procesos administrativos y
operativos especializados, para el cumplimiento de los objetivos establecidos por fa
Direccion de Operacién y Seguimiento Regional.

Aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones de la Direccion.
Proporcionar la informacion y cooperacion que le sean solicitadas por las Dependencias,
Organismos externos u otras Instituciones dentro del dmbito de su competencia,
conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al cumplimiento de sus
objetivos.

Desempefiar las comisiones y representaciones que le encomiende su superior
inmediato, para informar a este sobre el resultado de fas mismas

Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacién del sistema de transparencia,
competencia de |a Direccion.

Archivar, registrar y dar seguimiento a la informacién que se genere y reciba en relacion
a la transparencia de la informacién, Ley de Proteccién de Datos Personales,
competencia de la Direccién.

Recabar y revisar la informacién que dé respuesta a las solicitudes en materia de
Transparencia y acceso a la Informacion.

Realizar la carga de informacion, que le compete a la Direcciéon, en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Sistematizar los movimientos de salidas y traspasos de inventarios de bodegas, en
coordinacion con el area de servicios administrativos y técnicos operativos.

Colaborar en la revision fisica de bodegas e inventarios.

Auxiliar en la revision de evidencias documentales y su captura en los padrones de
beneficiarios, de los programas presupuestales a cargo de la Direccién.

Apoyar en el desarrollo de supervisiones, traslados de materiales, eventos, que le sean
asignados. '

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.
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4. Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines. '

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
-~ Trabajo en equipo.
— Discrecidn por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.}

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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dentificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccion de Operacién y Seguimiento Regional.

Unidad Operativa: Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

Puesto Inmediato Superior:
— Jefe/a de Departamento de Operacion y Seguimiento Regional.

2. Objetivo del puesto

\.
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como.de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8
3.9

3.10
3.1

3.12
3.13

3.14

3.15

Participar y apoyar la organizacion, ejecucién y control de planes y programas de la
Direccion.

Elaborar programas de trabajo en atencién a las actividades de los programas
presupuestales a cargo de la Direccion.

Participar en la determinacion de métodos de trabajo para la atencién de ia poblacion
indigena.

Trasladar los insumos y materiales del Programa Integral para la Produccion
Agropecuaria, en coordinacién con el personal del Departamento de Fomento a la
Produccién Familiar.

Integrar los Comités Escolares en los comedores beneficiarios del Programa Estrategia
Solidaria de Alimentacién Nutritiva “ESAN".

Distribuir los paquetes alimenticios a las escuelas bensficiarias del Programa ESAN.
Llevar a cabo acciones de orientacién alimentaria al personal que opera los comedores
escolares en las escuelas beneficiarias.

Supervisar y dar seguimiento a comedores escolares en las escuelas beneficiarias.
Comprobar en tiempo y forma, las evidencias documentales de apoyos que por su
conducto sean entregados.

Presentar reportes en forma permanente al superior inmediato.

Dar a conocer los programas establecidos por la Secretaria, a la poblacion indigena,
en su zona de trabajo.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes, que por su caonducto reciba.

Atender quejas y sugerencias de la poblacion indigena respecto a {a ejecucién de los
Programas a cargo de la Direcgion y comunicarlas al Jefe/a inmediato/a.

Apoyar-en el desarrollo de supe_rvisiones traslados de materiales, eventos que le sean
as:gnados Vi

l.as demas que le asigne su jefela inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.
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4. Perfil de puesto
Nivel académico:
-~ Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo. :
— Discrecién por el manejo de informacioén.
— Sentido del orden,
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa,
~ Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario.
— Disponibilidad para viajar.
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Identificacion -
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA
PRODUCCION FAMILIAR.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccidon de Operacién Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccién Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
— Director(a) de Operacidén Regional.

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Jefela de Division.
- Personal Especializado (bodegas)
— Personal Especializado (apoyo).
— Personal Especializado (administrativo).
— Personal Especializado (tramite).
— Auxiliar Especializado

Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacién y

coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

Funciones Generales:

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacion en los sistemas de informacion con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacién que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacién,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacmn del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquelios
documentos en dlgltai que se generen en el gjercicio de sus atribuciones, de conformidad
con la normatividad vigente.
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3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnario para su aprobacion a su superior jerarquico.

3.8 Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacién o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

3.9 Las demés conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aqueltas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su compstencia.

4. Funciones Especificas

41 Programar las acciones para el desarrollo y ejecucién de programas que fomenten la
produccién agropecuaria y conservacion de recursos naturales para pueblos vy
comunidades indigenas de acuerdo a la normatividad aplicable.

4.2 Proporcionar apoyo técnico para la actualizacién de los diagnésticos comunitarios
sobre produccién agropecuaria y conservacién de los recursos naturales, en
coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria que correspondan.

4.3 Apoyar los procesos de fomento de los programas encaminados a mejorar la
produccion familiar comunitarios de los pueblos y comunidades indigenas, con el objeto
de propiciar el arraigo de las familias en sus comunidades de origen.

4.4 Supervisar el desarrollo de las actividades que se desarroltan dentro de los programas
tendientes a fortalecer la produccion familiar de los pueblos y comunidades indigenas,

4.5 Proponer a su superior jerarquico y realizar los eventos para el intercambio de
conocimiento de produccién alimentaria, apegados a la pertinencia cultural.

4.6 Validar las solicitudes que sean turnadas a la Direccién y que sean realizadas por las
autoridades de los pueblos y comunidades indigenas, en razon de la produccion
familiar.

4.7 Programar y dar seguimiento a las diversas capacitaciones y talleres en materia de

fomento a la produccion agropecuaria y del cuidado del medic ambiente que se
proporcionen por la Secretaria.

4.8 Las demas que ie asignen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

5. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Pdblico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:
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Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:

Liderazgo

Vocacioén de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecidn por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respéto.
Relaciones humanas.

Toma de decisiones.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.

Capacidad de captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de [as
comunidades indigenas.

Fomento y Preservacion de las Culturas Indigenas.

Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccion de Operacion Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefefa de Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

2.  Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asighadas.

3. Funciones:

3.1 Dar seguimiento al Programa Integral para la Produccion Agropecuaria “PIPA”, en la zona
de atencion que tiene asignada. _ _

3.2 Atender las 3 dreas del PIPA en su zona.

" Agricola.
Ll Pecuaria.
] Medio ambiente.

3.3 Asistir a las capacitaciones en los temas que imparte el PIPA.

3.4 Replicar las capacitaciones a asesores de campo y Comités Agropecuarios del Programa.

3.5 Realizar y supervisar talleres de capacitacién en su zona de atencion.

3.6 \Verificar el llenado de los formatos administrativos y operativos del Programa.

3.7 Coordinar con los técnicos operativos las entregas de herramientas e insumos.

3.8 Integrar el padron de beneficiarios (integrantes de ios Comités Agropecuarios) de la zona
de atencion asignada.

3.9 Entregar los formatos comprobatorios de las actividades de cada programa
mensualmente.

3.10 Dar seguimiento y evaluar las actividades de los asesores y asesoras en campo.

3.11 Presentar propuestas de actividades a desarrollar en el PIPA.

3.12 Recabar el recibo de subsidios de asesores para el incentivo econdmico mensual.

3.13 Aplicar encuestas de produccién y consumo a productores del programa.

3.14 Comprobar la entrega de maiz y frijol (listado de beneficiarios y acuse).

3.15 Comprobar la entrega de herramientas, materiales e insumos (acuses y listados de
beneficiarios).

3.16 Realizar capacitacion y actividades en las comunidades para la prevencion de incendios
forestales, realizar plantaciones, y reforestacion, en conjunto con el coordinador de medio
ambiente. ,

3.17 Presentar los informes de actividades y del Programa que le sean requeridos.

3.18 Participar en el desarrollo de las demés actividades del PIPA, en coordinacién con su
Jefe/a inmediato/a y Titular de la Direccion.
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3.19 Apoyar en el desarrollo de supervisiones, traslados de materiales, eventos que le sean
asignados.
3.20 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico;
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administraciéon Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

i i

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el :manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Reguisitos:
— Disponibilidad de horario.
— Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (bodegas)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion de Operacién Regionai.
Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccién Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamenio de Fomento a la Produccidén Familiar

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Llevar a cabo la recepcion, conteo y verificacion de los materiales e insumos que llegan
a la bodega, en coordinacién con su Jefefa inmediato/a.

3.2 Registrar y almacenar los materiales e insumos conforme a los procedimientos
establecidos.

3.3 Revisar los acuses de entradas y salidas, asi como solicitar la aprobacién de su Jefe/a
inmediato/a mediante firma.

3.4 Controlar la entrada y salida de materiales y equipos de la bodega.

3.5 Reuvisar y recoleccion de firmas de acuses de entradas y salidas para su registro.

3.6 Revisar e informar el estado fisico de las bodegas.

3.7 Participar en el inventario fisico de materiales e insumos.

3.8 Verificar que no existan plagas o roedores que destruyan los insumos existentes, asi
como fumigar las bodegas.

3.9 Mantener en buenas condiciones de limpieza las bodegas a su cargo.

3.10 lLas demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afto de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
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— Empatia

— Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo.

— Discrecitn pcjr el manejo de informacién.

— Sentido del orden.

- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

- Iniciativa.

- Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (apoyo)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccién: Direccion de Operacién Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

Puesto iInmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Fomento a la Produccion Familiar,

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Apoyar en el seguimiento al Programa Integral para fa Produccion Agropecuaria “PIPA”,
en la zona de atencion que tiene asignada.

3.2 Coadyuvar en las 3 dreas del PIPA en su zona y en las demas actwldades de dicho
programa.

3.3 Cooperar en la realizaciébn las capacitaciones a asesores de campo y Comités
Agropecuarios det Programa.

3.4 Augxiliar en la realizacion de talleres de capacitacion en su zona de atencién.

3.5 Contribuir en las entregas de herramientas e insumos.

3.6 Colaborar en la integracién del padrén de beneficiarios (integrantes de los Comités
Agropecuarios) de la zona de atencion asignada.

3.7 Apoyar en la entrega de los formatos comprobatorios de las actividades de cada
programa mensualmente.

3.8 Ayudar en el seguimiento y evaluacion de las actividades de los asesores y asesoras
en campo, asi como recabar el recibo de subsidios de asesores para el incentivo
econdémico mensual.

3.9 Aplicar encuestas de produccion y consumo a productores del programa.

3.10 Auxiliar en la comprobacién de la entrega de maiz y frijol (listado de beneficiarios y
acuse), asi como de herramientas, materiales e insumos (acuses y listados de
beneficiarios).

3.11 Asistir en la realizacion de las capacitaciones y actividades en las comunidades para
la prevencion de incendios forestales, realizar plantaciones, y reforestacién, en
conjunto con el coordinador de medio ambiente.

3.12 Contribuir en la elaboracion de los informes de actividades y del Programa que le sean
requeridos.

3.13 Ayudar en el desarrolio de supervisiones, traslados de matenales eventos que le sean
asignados. y

3.14 Las demdas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.
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4. Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del drea.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacioén de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
—~ Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
~ Disponibilidad para viajar



150 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

Pt B EHAIL

iy

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (administrativo)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccidn: Direccidn de Operacidon Regional.

Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccidén Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Fomento a la Produccion Familiar

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Recibir y atender a las personas solicitantes o que se presenten en la oficina en Ia
sede.

3.2 Revisar y enviar de papeleria a la Direccion Administrativa para la comprobacion de
viaticos del personal asignado a la sede.

3.3 Auxiliar en la recepcion, revisién, control y envio de la evidencia documental del
Programa Estrategia Solidaria de Alimentacion Nutritiva, en coordinacion con su Jefe/a
inmediato/a. ‘

3.4 Integrar y mantener actualizado los expedientes de la oficina en ia sede.

3.5 Elaborar programas de trabajo para la realizacion de las actividades en campo.

3.6 Elaborar los reportes que le solicite su Jefefa inmediato/a.

3.7 Auxiliar en los trdmites para el otorgamiento de los diversos apoyos a personas
solicitantes.

3.8 Recepcion de solicitudes de apoyo y registro en el sistema PASAC (plataforma de
administracién de solicitudes, acuerdos y correspondencia).

3.9 Llevar el control y enviar a la Direccién Administrativa las comprobaciones de caja
chica.

3.10 Apoyar en tramites administrativos con el Departamento de Recursos Humanos de la
Secretaria.

3.11 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.
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4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
- Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
' — Discrecioén por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Hdentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (tramite)
Dependencia; Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.

Direccion: Direccién de Operacion Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccién Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en ef desarrolio de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Participar y apoyar la organizacién, ejecucién y control de planes y programas de la
Direccion;

3.2 Elaborar programas de trabajo en atencién a las actividades de los programas
presupuestales a cargo de la Direccidn;

3.3 Participar en la determinacion de métodos de trabajo para la atencién de la poblacién
indigena;

3.4 Trasladar los insumos y materiales del Programa Integral para la Produccién
Agropecuaria, en coordinacion con el personal del Departamento de Fomento a la
Produccién Familiar.

3.5 Integrar los Comités Escolares en los comedores beneficiarios del Programa Estrategia
Solidaria de Alimentacion Nutritiva “‘ESAN”.

3.6 Distribuir los paquetes alimenticios a las escuelas beneficiarias del Programa ESAN.

3.7 Llevar a cabo acciones de orientacién alimentaria al personal que opera los comedores
escolares en las escuelas beneficiarias.

3.8 Supervisar y dar seguimiento a comedores escolares en las escuelas beneficiarias.

3.9 Comprobar en tiempo y forma, las evidencias documentales de apoyos que por su
conducto sean entregados.

3.10 Presentar reportes en forma permanente al superior inmediato.

3.11 Dar a conocer los programas establecidos por la Secretaria, a la poblacién indigena,
en su zona de trabajo;

3.12 Gestionar y dar seguimiento a ias solicitudes, que por su conducto reciba;

3.13 Atender quejas y sugerencias de la poblacion indigena respecto a la ejecucion de los
Programas a cargo de la Direccion y comunicarlas al Jefe/a inmediato/a:

3.14 Apoyar en el desarrollo de supervisiones, traslados de materiales, eventos que le sean
asignados;
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3.15 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario.
— Disponibilidad para viajar.

1. Identificacion
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Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direcciodn: Direccidén de Operacion Regional,

Unidad Operativa: Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

Puesto Inmediato Superior:
-Jefe/a de Departamento de Fomento a la Produccion Familiar.

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de ia Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Llevar a cabo la recepcion, conteo y verificacion de los materiales e insumos que llegan
a la bodega, en coordinacion con su Jefe/a inmediato/a.

3.2 Registrar y almacenar los materiales e insumos conforme a los procedimientos
establecidos.

3.3 Revisary archivar los acuses de entradas y salidas, asl como solicitar la aprobacion de
su Jefefa inmediato/a mediante firma.

3.4 Supervisar y controlar la entrada y salida de materiales y equipos de la bodega.

3.5 Revisar y recoleccién de firmas de acuses de entradas y salidas para su registro.

3.6 Revisar e informar el estado fisico de las bodegas.

3.7 Participar en el inventario fisico de materiales e insumos.

3.8 \Verificar que no existan plagas o roedores que destruyan los insumos existentes, asi
como fumigar las bodegas.

3.9 Mantener en buenas condiciones de limpieza ias bodegas a su cargo.

3.10 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
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— Discrecién por el nﬁanejo de informacion.

— Sentido del orden.

- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:

- Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

1. Identificacion
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION

REGIONAL.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccidn: Direccion de Operacién Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Vinculacién Regional.

Puesto Inmediato Superior: ;
— Director(a) de Operacion Regional.

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Jefe/a de Division
— Personal Especializado.
~ Auxiliar Especializado.

2. Objetivo del puesto :
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1 Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

3.2 Capturar la informacion en los sistemas de informacion con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad estabiecida.

3.3 Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

3.4 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.5 Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

3.6 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacién a su superior jerarquico.

3.8 Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

3.9 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
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aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Funciones Especificas:

Participar en el seguimiento de los proyectos y acciones que ejecuten las distintas
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal en la region serrana.
Operar los diversos programas, proyectos y acciones de la Secretaria en la zona
serrana, bajo un enfoque de respeto a la autonomia y a las formas de organizacion
tradicional.

Proponer a su superior jerarquico y dar seguimiento a las estrategias de atencién a las
solicitudes realizadas por las autoridades de los pueblos y comunidades indigenas de
la zona serrana, para resolver sus necesidades y propuestas en beneficio de sus
comunidades.

Vigilar gue el personal operativo de la Secretaria desempefie su trabajo de manera
coordinada con las autoridades tradicionales y con respeto a su autonomia y formas
de organizacidn.

Participar en la planeacion, disefio, supervisién y ejecucion de los diversos programas
a cargo de la Secretaria para entregas de beneficios a los pueblos y comunidades
indigenas.

Las demas que le asignen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico eh et &mbito de su competencia.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracion Fihanciera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Puablico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:
— Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables;
- Liderazgo
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. ‘
— Toma de decisiones.
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

— Manejo de paquetes computacionales.

— Capacidad de captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de las
comunidades indigenas.

— Fomento y Preservacion de las Culturas Indigenas.

— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacién
Puesto: JEFE/A DE DIVISION
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccion de Operacién Regional.
Unidad Operativa: Departamento de Vinculacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
-Jefe/a del Departamento de Vinculacién Regional.

2.  Objetivo del puesto

C

oordina las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para

obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

3.10
3.1
3.12
313
3.14
3.15

3.16

3147

Funciones:

Dar seguimiento al Programa Integral para la Produccion Agropecuaria “PIPA”, en la
zona de atencién que tiene asignada. '
Atender las 3 areas del PIPA en su zona.

Agricola.

Pecuaria.

Medio ambiente.
Asistir a las capacitaciones en los temas que imparte el PIPA.
Replicar las capacitaciones a asesores de campo y Comités Agropecuarios del
Programa.
Realizar y supervisar talleres de capacitacion en su zona de atencion.
Verificar el llenado de los formatos administrativos y operativos del Programa.
Coordinar con los técnicos operativos las entregas de herramientas e insumos.
Integrar el padrén de beneficiarios (integrantes de los Comités Agropecuarios) de la
zona de atencién asignada.
Entregar los formatos comprobatorios de las actividades de cada programa
mensualmente.
Dar seguimiento y evaluar las actividades de [os asesores y asesoras en campo.
Presentar propuestas de actividades a desarrollar en el PIPA.
Recabar el recibo de subsidios de asesores para el incentivo economico mensual.
Aplicar encuestas de produccion y consumo a productores del programa.
Comprobar la entrega de maiz y frijol (listado de beneficiarios y acuse).
Comprobar la entrega de herramientas, materiales e insumos {acuses y listados de
beneficiarios).
Realizar capacitacion y actnndades en las comunidades para la prevencién de
incendios forestales, realizar plantaciones, y reforestacién, en conjunto con el
coordinador de medio ambiente.
Presentar los informes de actividades y del Programa que le sean requeridos.
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3.18 Participar en el desarrollo de las demés actividades del PIPA, en coordinacién con su
iefe/a inmediato/a y Titular de fa Direccion.

3.19 Apoyar en el desarrolio de supervisiones, traslados de materiales, eventos que le sean
asignados.

3.20 Las demds que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
—~ Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
- Sentido del orden. _
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
- Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables: ‘
- Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad de horario
— Disponibilidad para viajar
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dentificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades [ndigenas.
Direccion: Direccion de Operacion Regional.

Unidad Operativa: Departamento de Vinculacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a del Departamento de Vinculacion Regional.

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a [a normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10
3.1

Recibir y atender a las personas solicitantes o que se presenten en la oficina en fa
sede;

Revisar y enviar de papeleria a la Direccidon Administrativa para la comprobacion de
viaticos del personal asignado a la sede;

Integrar y mantener actualizado los expedientes de la oficina en [a sede;

Elaborar programas de trabajo para la realizacién de las actividades en campo;
Elaborar los reportes que le solicite su Jefe/a inmediato/a,;

Integrar la documentacion para llevar a cabo los tramites administrativos
correspondientes, entre los que se encuentran registros de nacimiento ante registro
civil y apoyos a pasajes;

Elaborar estudio socioecondémico para entrega de apoyo de ataud para tos servicios
funerarios,;

Elaborar la documentacidon para gestiones entre los que se encuentran condonacion
para sclicitud de cartas de identidad;

Recibir solicitudes de apoyo y registro en el sistema PASAC (Plataforma de
Administracion de solicitudes, Acuerdos y Correspondencia);

Tramitar las solicitudes de material, requerido en la oficina;

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
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— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones de! area.

Experiencia Laboral:
- 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
~ Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
—~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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3.1
3.2

3.3
3.4
3.5

3.6
3.7
3.8
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Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién de Operacidén Regional.

Unidad Operativa: Departamento de Vinculacion Regional.

Puesto Inmediato Superior:
-Jefe/a del Departamento de Vinculacién Regional.

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Conducir los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus encargos.

Velar por la correcta utilizacion de los vehiculos, materiales y equipos bajo su
responsabilidad.

Verificar el estado y condiciones de los materiales e insumos a trasladar.

Trasladar los materiales e insumos hasta el lugar de entrega establecido.

Recopilar y entregar los acuses de recibo, evidencia de la recepcion de materiales e
insumos gue por su conducto se entreguen a las bodegas y/o a comunidades.
Realizar los programas de trabajo e informes de actividades realizadas.

Apoyar en el desarrollo de supervisiones, eventos y actividades que le sean asighados.
Las demas que le asigne su jefe/fa inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
- \ocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
- Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas.
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— Iniciativa.
— Planeacicén.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

Coordinador/a de
Evaluacién y
Seguimiento

4) Asesor/a Técnicola
1) Personal Especializado

Jefe/a de
Jefe/a de Departamento de
'Depa_rt’amento de Tecnologias de la
Articulacién Estratégica Informacion

- (2) Supervisorfa Administrativo/a - (1) Supervisorfa Administrativo/a
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1. Identificacion
Puesto: COORDINADOR(A) DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Unidad Operativa: Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento.
Puesto Inmediato Superior: :
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Puestos Inmediatos Inferiores:
— Asesorfa Técnico/a (evaluacion).
— Asesor/a Técnico/a {seguimiento).
— Asesor/a Técnico/a (enlace).
— Asesor/a Técnico/a (apoyo).
— Personal Especializado.
- Jefe/a del Departamento de Articulacion Estratégica.
— Jefe/a del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
2. Objetivo del puesto
Coordinar la realizacion de las evaluaciones institucionales de las politicas, programas,
proyectos y acciones a cargo de la Secretaria, garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales establecidas.
3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar con las unidades administrativas a su cargo el establecimiento de
mecanismos de vinculacion interinstitucional e intersectorial con actores sociales,
academia, organizaciones de la sociedad civil, empresas en general, agencias de
cooperacion y fundaciones nacionales e internacionales.

3.2 Atender por si mismo o a través de sus departamentos, lo relacionado con los consejos
consuitivos en el ejercicio de las atribuciones de su competencia.

3.3 Custodiar y mantener actualizada la documentacién relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacién estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.4 Aportar la informacién que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracion del informe de gobierno del Ejecutivo, previa aprobacién de la persona
titular de la Secretaria. _

3.5 Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria los movimientos del

personal a su cargo.
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3.6

3.7

3.8
3.9

3.10

3.1

312

3.13
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Promover ante el titular de la Secretaria, la formalizacién de los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas.
Proporcionar la informacion a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a fin de atender las
solicitudes de informacién planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia. :

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos que obren en sus
archivos.

Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su atencion.

Coordinar los consejos consultivos a que se refiere la fraccion XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, seglin su competencia.

Proporcionar la informacion y la cooperacion que les sean requeridas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismos externos, de conformidad con ia normatividad
establecida.

Coordinar los procesos de entrega-recepcion de la unidad administrativa a su cargo,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en ef ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Coordinar |la realizacion de las evaluaciones institucionales de las politicas, programas,
proyectos y acciones a cargo de la Secretaria, garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas.

Evaluar el cumplimiento del ejercicio del gasto, tomando en cuenta los objetivos y
metas de la Secretarfa, de conformidad con la normatividad aplicable.

Establecer las acciones para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas de
la Secretaria, a través del sistema de control interno y la administracion de riesgos.
Autorizar los mecanismos institucionales respecto de contenidos, estudios,
investigaciones, evaiuaciones y diagnosticos que se elaboren en las unidades
administrativas de la Secretaria.

Diseflar e implementar un sistema de indicadores o de medicién de alcance de
objetivos o de impacto social, sobre los resultados o avance de la estrategia de
transversalidad, reflejada en el mejoramiento de la calidad de los servicios y la atencion
que se brindan a la poblacién indigena, asi como de la aplicacion de los recursos y
programas con enfogque en sus derechos humanos y con pertinencia cultural.

Realizar la evaluacién y seguimiento de los programas y proyectos destinados a la
poblacion indigena, de acuerdo con los lineamientos establecidos por esta
Coordinacién.
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4.7 Coordinar la elaboracién de los informes de evaluacién y seguimiento, en conjunto con
ios responsables de los programas y proyectos implementados por la Secretaria.

4.8 Analizar la informacién generada por el seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos, identificando debilidades y los obstacufos que se presenten, con el fin de
sugerir a su superior jerarquico las mejoras y ajustes necesarios para alcanzar los
objetivos de la Secretaria.

4.9 Promover el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos y de comunicacion
de ia Secretaria, asi como verificar su adecuado mantenimiento, en coordinacion con
la Direccién Administrativa.

4.10 Supervisar los proyectos institucionales en materia de tecnologias de la informacion,
que contribuyan estratégicamente a cumplir con ios objetivos, politicas y programas de
la Secretaria.

4.11 Supervisar la aplicacién de las politicas, normas, lineamientos, planes y programas
derivados de la Estrategia Digital en materia de Tecnologias de Informacién
implementada por la Coordinacion de Politica Digital de la Secretaria de Coordinacion
de Gabinete, que sean competencia de la Secretaria.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacién de la informacion, asi como los procesos para el disefio,
desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion de la Secretaria.

4.13 Dar seguimiento a los estudios e investigaciones que permitan conocer las
necesidades y demandas de ia pobiacién de las comunidades indigenas, asi como su
percepcidn y valoracion de los programas y proyectos de la Secretaria.

414 Las demas funciones gue le designen las disposiciones normativas aplicables, asi
como todas aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

5.  Perfil de puesto
Nivel académico:

— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Puablica y Ciencia Politica, Administraciéon de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Antropolcgia, Economia, Ingenieria,
Contador Publico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:
- Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:
~ Vocacién de servicio.
—~ Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
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Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Toma de decisiones.

Iniciativa.

Planeacioén,

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.

Capacidad de captar, encauzar y dar seguimiento a las demandas de Ilas
comunidades indigenas. '
Conocimiento de disposiciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacién de la informacion. '

Dominic de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.

Capacidad de coordinar evaluaciones institucionales de las politicas, programas,
proyectos y acciones.

Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (evaluacién)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacién: Coordinacion de Evaluacién y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador(a) de Evaluacion y Seguimiento.

2.  Objetivo del puesto
Asesorar en materia de organizacién, servicios entre otros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por ia Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

3. Funciones

3.1 Realizar las evaluaciones institucionales de las politicas, programas, proyectos y
acciones a cargo de la Secretaria

3.2 Evaluar el cumplimiento del ejercicio del gasto, tomando en cuenta los objetivos y
metas de la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable.

3.3 Establecer las acciones para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas de
la Secretaria, a través del sistema de control interno y la administracién de riesgos.

3.4 Evaluar y dar seguimiento a los programas y proyectos destinados a la poblacion
indigena

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. ‘

2. Perfil de puesto
Nivel académico;
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y fa Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades {ahorales deseables:
— Empatia
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— Vocacion de servicio.

— Trabajo en-equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa. :

— Planeacidn.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacién
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (seguimiento)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador(a) de Evaluacién y Seguimiento.

2.  Objetivo del puesto
Asesorar en materia de organizacion, servicios entre otros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asf
camo aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

3. Funciones

3.1 Dar seguimiento y andlisis de informacion sobre eventos relevantes a nivel local y de
coyuntura nacicnal, que impactan en la gebernabilidad del Estado.

3.2 Elaborar agenda de riesgos para la gobernabilidad.

3.3 Participar en la construccién e implementacién de los Foros Indigenas Municipales.

3.4 Elaborar diagnosticos de riesgos sobre diversos temas que afectan la gobernabilidad
en el Estado.

3.5 Identificar debilidades y obstaculos en ia implementacién de los programas y proyectos
de la Secretaria.

3.6 Apoyar en la construccion de una base de datos de informacion y la elaboracién de un
diagnéstico que sirva para sugerir mejoras y ajustes de los programas de la Secretaria
para alcanzar objetivos establecidos.

3.7 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

3. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

- Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

173

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI}S
MANUAL DE ORGANIZACION

- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacién
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (enlace)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Coordinacion: Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador(a) de Evaluacién y Seguimiento.

2.  Objetivo del puesto
Asesorar en materia de organizacion, servicios entre otros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

3. Funciones

3.1 Elaborar la agenda de riesgos de manera semanal y quincenal.

3.2 Disefiar las encuestas de evaluacion para los Programas que se llevan a cabo en la
Secretaria.

3.3 Vincular mediante acuerdos a la sociedad civil e iniciativa privada para la gestién de
donativos y apoyos.

3.4 Fungir como enlace de la coordinacion de eventos que se llevan a cabo en la
Secretaria.

3.5 Fungir como enlace de la estancia temporal para la gestion de las necesidades de los
usuarios.

3.6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
—~ Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades {aborales deseables:
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— Empatia

— Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

- Iniciativa.

— Planeacion.

1

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A (apoyo) :
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento.

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador(a) de Evaluacion y Seguimiento.

2.  Objetivo del puesto
Asesorar en materia de organizacién, servicios entre otros técnicos- administrativos
especializados para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Dependencia, asi
como aportar directrices, criterios entre otros, para la mejor toma de decisiones.

3. Funciones:

3.1 Apoyar en la realizacion de la agerida de riesgos para la gobernabilidad, para el
cumplimiento de las atribuciones de ta Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento.

3.2 Fungir como enlace con dependencias de Gobierno del Estado, para gue la
estrategia de fransversalidad se refleje el mejoramiento de la calidad de los servicios
y la atencion que se brindan a la poblacién indigena, asi como de la aplicacion de
los recursos y programas con enfoque en sus derechos humanos y con pertinencia
cultural.

3.3 Coadyuvar en el andlisis de la informacion generada en la coordinacion.

3.4 Apoyar en la organizacion de eventos que realiza la Secretaria.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

- Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracién - de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.
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Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacidn de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
-~ Iniciativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ARTICULACION
ESTRATEGICA. . o
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento.
Unidad Operativa: Departamento de Articulacién Estratégica. B

Puesto Inmediato Superior:

— Coordinador(a) de Evaluacion y Seguimiento.
Puestos Inmediatos Inferiores: '

— Supervisor/fa Administrativo/a (difusion)

— Supervisor/a Administrativo/a (procedimientos)

2. Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales . :

3.1 Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

3.2 Capturar la informacion en los sistemas de informacion con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

3.3 Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacién del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

3.4 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.5 Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las poiiticas establecidas.

3.6 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, ios documentos o aquelios
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

3.8 Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.
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Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

Funciones Especificas:
Compilar y analizar la informacién pertinente para generar los instrumentos necesarios
que ayuden a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal a dar
seguimiento a la politica transversal del desarrollo integral de los pueblos y
comunidades indigenas.
Elaborar metodologias que permitan recolectar informacién en alta escala para la
generacion de alternativas dentro de una planificacion estratégica que ayude en el
disefio de la politica transversal del desarrollo integral de los pueblos y comunidades
indigenas.
Recabar y almacenar la informacién con. relacién a los programas y proyectos
institucionales de la Secretaria, para facmtar su integracion en informes y
presentaciones de trabajo. :
Formular en coordinacién con la unidad admmlstratlva correspondiente, la estrategia
de desarrollo comunitario para el disefio e |mplementaC|on de las politicas publicas en
la materia.
Compilar y sistematizar los informes de evaluacion y seguimiento, en conjunto con las
unidades administrativas encargadas de Ea ejecucmn de los programas y proyectos de
la Secretaria. -
Participar en el seguimiento de los proyectos y acciones que ejecuten las distintas
areas de la Secretarfa, para la recopilacion de mformac:lon que ayude en el disefio de
los diferentes instrumentos de apoyo.
Las demas que le asigne ias dlSpOSlClones normatlvas aplicables, asi como todas
aquellas gue le confiera su supenorjerarqulco_en el ambito de su competencia.

4. Perfil de pues;co

Nivel académico:

— Profesionat.

Estudios:

- Licencia'tura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empregas, Administracién Financiera, Admmlstramon Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comumcamon Antropologia, Economia, Ingenieria,
Contador Publico, o carreras afines.

Experiencia Laboral:

— Dos afios de experiencia.

Habilidadeé laborales deseables:

- Liderazgo
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— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecidn por el manejo de informacion.,

- Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Toma de decisiones.

— Iniciativa.

— Pianeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Dominio de herramientas de analisis cualitativo y cuantitativo a partir de datos e
informacién concreta.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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Identificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (difusion)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Coordinacion: Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento.

Unidad Operativa: Departamento de Articulacion Estratégica.

Puesto Inmediato Superior:
-Jefe/a de Departamento de Articulacién Estratégica.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad

Administrativa.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Crear el material audiovisual referente a los pueblos y comunidades indigenas, para su
difusién en los diversos medios de comunicacion disponibles, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Monitorear medios de difusion estatales y nacionales, datos y otras fuentes de
informacién pertinentes sobre los derechos de los pueblos y comunidades indigenas,
con la finalidad de fortalecer el trabajo realizado por la Secretaria.

Realizar la cobertura de eventos, entrega de apoyos y demas actividades competentes
a la Secretaria, previa asignacion de su superior jerarguico.

Compilar el material audiovisual como evidencia del trabajo, asi como conservar el
archivo de las acciones, programas y actividades que se generen derivado de las
atribuciones del departamento.

Elaborar los comunicados y boletines de la Secretaria que seran dirigidos a los diversos
medios de comunicacién disponibles, asi como organizar ruedas de prensa y la
atencion a los medios de comunicacién que corresponda.

Las demés que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencié Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habiiidadeé faborales deseables;
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— Empatia

- Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacién.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

- Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacibri
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (procedimientos)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacién de Evaluacion y Seguimiento.

Unidad Opje_lfativa: Departamento de Articulacion Estratégica.

Puesto Inmehiato Superior:
- Jefe/a de Articulacion Estratégica.

Obijetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

Funciones:

Crear el material audiovisual referente a los pueblos y comunidades indigenas, para su
difusién en los diversos medios de comunicacién disponibles, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Monitorear medios de difusion estatales y nacionales, datos y otras fuentes de
informacién ‘pertinentes sobre los derechos de los pueblos y comunidades indigenas,
con la finalidad de fortalecer el trabajo realizado por la Secretaria.

Realizar la cobertura de eventos, entrega de apoyos y demas actividades competentes
a la Secretaria, previa asignacion de su superior jerarquico.

Compilar el material audiovisual como evidencia de! trabajo, asi como conservar el
archivo de.las acciones, programas y actividades que se generen derivado de las
atribuciones del departamento.

Elaborar los comunicados y boletines de la Secretaria que seran dirigidos a los diversos
medios de comunicacién disponibles, asi como organizar ruedas de prensa y la
atencion a los medios de comunicacion que corresponda.

Realizar las actividades conforme a los procedimientos y formatos establecidos dentro
del area de su competencia. ‘

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.
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Experiencia Laboral;
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.
— Iniciativa.
-~ Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Evaluacién y Seguimiento.
Unidad Operativa: Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Puesto Inmediato Superior:
— Coordinador(a) de Evaluacion y Seguimiento.

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Supervisor/fa Administrativo/a.

2. Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada y coordinacion
de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos por
el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales

31 Atender el seguimiento a las metas e mdlcadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento. :

3.2 Capturar la'informacién en los sistemas de informaciéon con que cuenta la Secretaria y
facilitar la:cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi comg por personas y
organlsmos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

33 Proponer'a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacién,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

3.4 Proponer a'su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.5 Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

3.6 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el gjercicio de sus atribuciones, de conformidad
con |la normatividad vigente.

3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarto para su aprobacion a su superior jerarquico.

3.8  Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

3.9 Las dem;‘;ié‘ conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
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aquellas que les confiera su superior jerérquico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas: _

41 Atender el desarrollo de proyectos institucionales en materia de tecnologias de Ila
informacion, con la inclusién de nuevas metodologias, y estandares tecnoldgicos, a fin
de modernizar los procesos sustantivos y administrativos que contribuyan
estrategicamente a cumplir con los objetivos, politicas y programas de la Secretaria.

4.2 Aplicar las politicas, normas, lineamientos, planes y programas derivados de la
Estrategia Digital en materia de Tecnologias de Informacién, alineados a aguellas
normadas por la Coordinacién de Politica Digital de {a Secretaria de Coordinacién de
Gabinete, y que sean competencia de la Secretaria.

4.3 Coordinar en materia de pueblos y comunidades indigenas el cumplimiento de las
disposiciones de tecnologias de la informacién y comunicacion de la informacion.

4.4 Coordinar os procesos para el disefio, desarrolio y mantenimiento de los sistemas de
informacion, para atender ios requerimientos de automatizacién de los procesos
sustantivos y administrativos de la Secretaria.

4.5 Operar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos y de comunicacién de
la Secretaria, asi como verificar su adecuado mantenimiento, en coordinacion con la
Direccion Administrativa.

4.6 Sistematizar la informacion generada por el seguimiento y evaluacién de los programas
y proyectos, identificando debilidades y los obstaculos que se presenten, con el fin de
sugerir a su superior jerarquico las mejoras y ajustes necesarios.

4.7 Las demas que le deleguen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confieran su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

5. Perfil de puesto
Nivel académico:

— Profesional.

Estudios:
— Licenciatura en sistemas computacionales, Ingenieria o carreras afines.

Experiencia Laboral:
— Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseabies:
— Liderazgo
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
- Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto
-- Relaciones humanas.
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— Toma de decisiones.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
-~ Conocimientos generales de la administracién de desarrollo de software.
— Conocimientos generales en métodos y herramientas para el desarrollo de
proyectos.
- Conocimiento de disposiciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion de la informacion.
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Identificacion _
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento.
Unidad Operativa: Departamento de Tecnologias de la Infermacion.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefefa de Departamento de Tecnoiogias de la Informacioén

Objetivo del puesto

Desarroliar las actividades que se e encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

Funciones:

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo, red de voz y datos
en oficinas y sedes de la Secretaria.

Subir y crear hipervinculos de toda la informacion de Ias diferentes areas de la
Secretaria solicitadas por los enlaces de transparencia.

Configurar los equipos de telefonia IP.

Tramitar altas y bajas de direcciones IP (acceso a internet por usuario)

Tramitar altas, bajas y configuracion de correos electronicos institucionales, asi como
elaboracion de las firmas de los mismos.

Alimentar el portal oficial http://www.chihuahua.gob.mx/spci con la informacién que me
proporcionan las diferentes areas.

Realizar validacion técnica (formato de justificacion de proyectos para la adquisicion de
bienes y/o servicios de informatica y comunicacién) para la solicitud de equipo de
computo y/o accesorios de cdmputo.

Fungir como enlace de la Secretaria ante la Coordinacién de politica digital para realizar
modificaciones en el portal web del Centro de Informacion Gubernamental y capturar Y
actualizar informacion del directorio de los servidores publicos de la Secretaria.
Elaborar inventarios de equipo de cémputo y telecomunicaciones.

3.10 Elaborar reportes del sistema de captura de beneficiarios de la Secretaria para las

diferentes areas que lo solicitan (estancia temporal, asistencia social y planeacién
principalmente). :

3.11 Respaldar informacion de los equipos de computo de la Secretaria.
3.12 Instalar el cableado estructurado para conectar los equipos de voz y datos a la red LAN

de Gobierno del Estado.

3.13 Administrar el sistema Unico de beneficiarios de la Secretaria, alta de usuarios, apoyos,

localidad comunidades, etnias y enlace para solicitar las modificaciones en la estructura
del sistema.
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3.14 Reportar asistencia del reloj checador de la estancia temporal, sede Juarez y aimacen
general de la Secretaria, asi como dar de baja y alta personal en los mismos.

3.15 Configurar puntos de acceso de |la Secretaria.

3.16 Fungir como enlace con la Secretarfa de Hacienda para la solicitud de téner y
reparacion de fallas de los arrendados de impresion.

3.17 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE DIFUSION Y
TRANSVERSALIDAD

- (1) Asesor/a Técnico/a

Coordlnador/a de : {6) Jefe/a de Division

Difusién Vi {1) Personal Especializado
Trasnversalidad

Jefel/a de
Jefe/a de Departamento de
Departamento de Transversalidad
Difusién Chihuahua

- (1) Personal Espedalizado - (2) Personal Especializado
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Identificacion
Puesto: COORDINADOR(A) DE DIFUSION Y
TRANSVERSALIDAD.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Difusion y Transversalidad.

Puesto Inmediato Superior:
— Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas
Puestos Inmediatos Inferiores:

— Asesorfa Técnico/a.

— Jefe/a de Division (organizacion) (3)

- Jefela de Divisidn (analisis) (3)

— Personal Especializado.

— Jefe/a de Departamento de Difusién

- Jefe/a de Departamento de Transversalidad Chihuahua

Objetivo del puesto

Coordinar y asesorar a las unidades administrativas publicas estatales, en relacion con
politicas y programas que contribuyan a la difusion del caracter transversal de la accion
gubernamental en beneficio de los derechos los pueblos y comunidades indigenas.

Funciones Generales: :

Coordinar con las unidades administrativas a su cargo el establecimiento de mecanismos
de vinculacién interinstitucional e intersectorial con actores sociales, academia,
organizaciones de la sociedad civil, empresas en genera! agencias de cooperacion y
fundaciones nacionales e internacionales.

Atender por si mismo o a través de sus departamentos, lo reIamonado con los consejos
consultivos en el gjercicio de las atribuciones de su competencia.

Custodiar y mantener actualizada la documentacién relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en su caso la informacidn estadistica respectiva, de
conformidad con fa normatividad vigente.

Aportar la informacion que le sea requerida por la instancia correspondiente para la
integracién del informe de gobierno del Ejecutivo, previa aprobacion de la persona titular
de ia Secretaria.

Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria los movimientos del
personal a su ¢argo.

Promover ante el titular de la Secretaria, la formalizacién'de los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas.
Proporcionar la informacién a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y Ley General
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de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

3.8 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos gue obren en sus
archivos. ‘

3.9 Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su,atencion.

3.10 Coordinar los consejos consultivos a que se refiere la fraccion XX del articulo 5 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, segin su competencia.

3.11 Proporcionar la informacioén y la cooperacién que les sean requeridas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asi como por personas y organismos externos, de conformidad con la normatividad
establecida. B L

3.12 Coordinar los procesos de entrega-recepcion de la unidad administrativa a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable.

3.13 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4, Funciones Especificas:

4.1 Proponer criterios, principios y mecanismos que puedan orientar la colaboracion y
coordinacion entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal
con los municipios, asi como con los sectores social y privado, para levar a cabo
pregramas, proyectos y acciones conjuntas en el ambito de sus atribuciones.

4.2 Asesorar, evaluar y emitir opinion técnica a su superior jerarquico sobre el impacto y
viabilidad de los programas y proyectos de la Secretaria.

4.3 Confribuir en la toma de decisiones de las unidades administrativas, a través de
diagnosticos sobre temas especificos que impactan directamente a los pueblos y
comunidades indigenas.

4.4 Organizar y coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, el disefio, seguimiento y evaluacion de la politica transversal para el desarrollo
integral y sustentable de los pueblos y comunidades indigenas.

4.5 Coordinar con instancias nacionales e internacionales del sector publico, privado, social
y académico la creacién de convenios para la ejecucion de actividades y programas
enfocados en el desarrollo de los pueblos y comunidades indigenas, de conformidad
con la normatividad aplicable.

4.6 Proponer las normas y los procedimientos que regulan la transversalidad de los
derechos de los pueblos y comunidades indigenas en el ejercicio de la funcién pablica
estatal.

4.7 Establecer las lineas transversales de colaboracién entre dependencias estatales vy
municipales, que permitan realizar politicas plblicas en beneficio de los pueblos y
comunidades indigenas.



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

193

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZAGION

4.8 Gestionar recursos con el sector publico, social y privado para impulsar acciones
estratégicas, en beneficio de las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas de conformidad con la normatividad aplicable.

4.9 Coordinar los eventos, entregas de apoyos y aquellas actividades que se realizan por
la Secretaria.

4.10 Administrar los materiales audiovisuales como evidencias del trabajo, que se generen
derivado de las atribuciones del Departamento de Difusion.

4.11 Coordinartodas las acciones de difusion, organizacion y atencion dirigidas a los medios
de comunicacion, derivadas de los trabajos de la Secretaria.

4.12 Las demas que le designen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

5. Perfil de Puesto
Nivel académico:
- Profesional.

Estudios: :

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras
afines. '

Experiencia Laboral:
- Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del crden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas.
- Toma de decisiones.
— Iniciativa.
—-, Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionaies. - _
- Capacidad para coordinar la logistica de los eventos y actividades de difusion.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: ASESOR/A TECNICO/A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Coordinacion: Coordinacién de Difusion y Transversalidad

Puesto Inmediato Superior:
— Coordinador (a) de Difusién y Transversalidad

2.  Objetivo del puesto

Asesorar en las politicas publicas de manera integral para alcanzar los objetivos fijados
por la dependencia, proporcionando orientaciones, criterios y directrices clave para una
toma de decisiones méas efectiva para promover el bienestar y el desarrollo de las
comunidades indigenas, respetando su cultura y en cumplimiento con la normativa
vigente.

3. Funcionhes

3.1 Acordar con su superior inmediato, la resolucidn de los asuntos de su competencia,
para someter a su consideracién los proyectos, analisis e informes de actividades
propias del departamento de Transversalidad.

3.2 Establecer los sistemas y procedimientos de contro! e informacion y evaluar su
adecuado funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en el ambito de su
competencia. |

3.3 Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos establecidos por el departamento
de Transversalidad, para cumplir con las especificaciones requeridas.

3.4 Proporcionar la informacién y cooperacion que le sean solicitadas por las
dependencias, organismos externos u ofras Instituciones dentro del dambito de su
competencia, conforme a las politicas establecidas, para coadyuvar con ellos al
cumplimiento de sus objetivos. :

3.5 Desempefiar ias comisiones y representaciones que le encomlende SU superior
inmediato e informar sobre el resultado de las mismas.

3.6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.
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Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. ldentificacion
Puesto: JEFEIA DE DIVISION {organizacién) (3)
Dependencia: Secretaria‘de Pueblos y Comunidades Indigenas,
Coordinacion: Coordinacién de Difusién y Transversalidad

Puesto Inmediato Superior:
- Coordinador (a) de Difusién y Transversalidad

2.  Obijetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurédndose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resuitados en Ias funciones asignadas.

3. Funciones Generales:

3.1 Planear y organizar los foros de participacién indigena.

3.2 Apoyar en la realizacién de analisis de diferente tematica, propuesto por el Superior
Inmediato.

3.3 Colaborar en la elaboracion de los formatos del Presupuesto Basado en Resuitados
(PBR) y Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

3.4 Colaborar en ia realizacién de los Diagnosticos de los Programas de la Coordinacion.

3.5 Colaborar en la elaboracién de las Reglas de Operacién del Programa "Desarrollo
Econémica"

3.6 Elaborar informes que solicite su jefefa inmediato/a, para el cumplimiento de sus
atribuciones, '

3.7 Participar en la elaboracion del proyecto de Presupuesto de Egresos.

3.8 Desempefiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para someter a
su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes de los asuntos que le hayan
sido turnados.

3.9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:
— Licenciatura en Administracidn, Licenciatura en Derecho, Contador Pubhco 0

carreras afines.

Experiencia Laboral:
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— 1 aflo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
—~ Sentido del orden. _
—~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.



198 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. ldentificacion ‘ o
Puesto: JEFE/A DE DIVISION (analisis) (3)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: . Coordinacion de Difusién y Transversalidad

Puesto inmediato Superior: ‘
— Coordinador(a) de Difusién y Transversalidad

2.  Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrolio y eficiencia, para
obtener los mejores resuitados en las funciones asignadas.

3.  Funciones Generales:

3.1 Apoyar en la realizacién de analisis de diferente tematica, propuesto por el superior
inmediato.

3.2 Elaborar informes de actividades que solicita su jefe/a inmediato/a.

3.3 Colaborar en ia elaboracién de los formatos del PBR y la MIR.

3.4 Colaborar en la realizacién de los Diagnésticos de los Programas de la Coordinacion.

3.5 Colaborar en la realizacién de las Reglas de Operacién del Programa Desarrollo
Econodmico.

3.6 Supervisar y participar en la entrega de apoyos.

3.7 Participar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos.

3.8 Contribuir en {a toma de decisiones con su superior inmediato

3.9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribucicnes.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
~  Profesional.

Estudios:
— Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho, Contador Puablico o
carreras afines.

Experiencia l.aboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
-~ Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
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— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales; honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— lniciativa.

— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificacion ‘ : ‘ ,
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Difusion y Transversalidad.
Unidad Operativa: Departamento de Difusion.

Puesto Inmediato Superior:

— Coordinador(a) de Difusién y Transversalidad.
Puestos Inmediatos Inferiores:

— Perscnal Especializado

2. Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales . _

3.1 Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

3.2 Capturar la informacion en los sistemas de informacion con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

3.3 Proponer a su superior jerérquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacion del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

3.4 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

3.5 Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

3.6 Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.7 Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacién a su superior jerarquico.

3.8 Expedir a soiicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

3.9 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:
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Crear el material audiovisual referente a los pueblos y comunidades indigenas, para su
difusién en los diversos medios de comunicacion disponibles, de conformidad con la
normatividad apticable.

Informar a los pueblos y comunidades indigenas las acciones, participaciones,
programas, proyectos y mecanismos de la Secretaria, con pertinencia cultural, previa
asignacién de su superior jerarquico.

Monitorear medios de difusion estatales y nacionales, datos y otras fuentes de
informacién pertinentes sobre los derechos de los pueblos y comunidades indigenas,
con la finalidad de fortalecer el trabajo realizado por la Secretaria.

Realizar la cobertura de eventos, entrega de apoyos y demas actividades competentes
a la Secretaria, previa asignacion de su superior jerarquico.

Compilar el material audiovisual como evidencia del trabajo, asi como conservar el
archivo de las acciones, programas y actividades que se generen derivado de las
atribuciones del departamento.

Elaborar los comunicados y boletines de la Secretarfa que seran dirigidos a los diversos
medios de comunicacion disponibles, asi como organizar ruedas de prensa y la
atencién a los medios de comunicacidn que corresponda.

Las demas que le sean designadas por las disposiciones normativas aplicables, asi
como todas aguellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

Perfil de puesto

Nivel Académico:
— Profesional.

Estudios: ‘

— Licenciatura en Administraciéon Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras
afines..

Experiencia Laboral:
— Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:
— Liderazgo
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el maneje de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Toma de decisiones.
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad para coordinar la logistica de los eventos y actividades de difusion.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion; Coordinacion de Difusion y Transversalidad.
Unidad Operativa: Departamento de Difusion.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Difusion.

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslade de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a ia nermatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Elaborar el material audiovisual referente a los pueblos y comunidades indigenas, para
su difusion en los diversos medios de comunicacién disponibles, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Monitorear medios de difusion estatales y nacionales, datos y otras fuentes de
informacién pertinentes sobre los derechos de los pueblos y comunidades indigenas,
con la finalidad de fortalecer el trabajo realizado por la Secretaria.

Realizar la cobertura de eventos, entrega de apoyos y demas actividades competentes
a la Secretaria, previa asignacion de su superior jerarguico.

Compilar el material audiovisual como evidencia del trabajo, asi como conservar el
archivo de las acciones, programas y actividades que se generen derivado de las
atribuciones del departamento.

Efaborar los comunicados y boletines de la Secretaria que seran dirigidos a los diversos
medios de comunicacidon disponibles, asi como organizar ruedas de prensa y la
atencion a los medios de comunicacion que corresponda.

Las demds que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Preferentemente profesional acorde con las funciones del area.

Experiencia: Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades!laborales deseables:
— Empaltia
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— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Reiaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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4.

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9
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Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIDAD.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacion: Coordinacion de Difusién y Transversalidad.
Unidad Operativa: Departamento de Transversalidad.

Puesto Inmediato Superior:
— Coordinador(a) de Difusién y Transversalidad.

Puestos Inmediatos Inferiores:
—~ Personal Especializado(logistica) (2).

Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a ia normatividad aplicable.

Funciones Generales:

Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

Capturar la informacién en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacién que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.

Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacién,
operacion y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacién del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerarquico la resolucién de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Funciones Especificas:
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4.1 Desarrollar estrategias para la implementacién de servicios y recursos que impacten
de manera directa en beneficio de personas indigenas, fomentando el vinculo entre el
Gobierno del Estado y los pueblos y comunidades indigenas, a través de lineas de
trabajo de articulacion interinstitucional con las dependencias y entidades del Ejecutivo.

4.2 Planear y organizar los objetivos, estrategias y lineas de trabajo, articulando
transversalmente las acciones del gobierno estatal y municipal, en los diversos
programas que beneficien a los pueblos y comunidades indigenas.

4.3 Proponer a su superior jerarquico el diagnéstico de smpacto y viabilidad de los
programas y proyectos de la Secretaria. Y

4.4 Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Estatal, en
el disefio, seguimiento y evaluacién de la politica transversal para el desarrollo integral
y sustentable de los pueblos y comunidades indigenas.

4.5 Proponer las lineas transversales de colaboracion entre dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal y Municipal que permitan realizar acciones publicas
en beneficio de los pueblos y comunidades indigenas.

4.6 Coordinar las politicas publicas transversales, que permitan la conjuncién de esfuerzos,
para lograr el bienestar y el desarrolio de los pueblos y comunidades Indigenas con
pertinencia cultural, de conformidad con [a nermatividad aplicable.

4.7 Las demas que le designen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

5, Perfil de puesto
Nivel Académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracion Piblica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamentai, Derecho,
Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Relaciones PUblicas o carreras
afines.

Experiencia L.aboral:
~ Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:
— Liderazgo
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
— Sentido del orden. _
~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas,
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— Toma de decisiones.
— iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
-~ Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad para coordinar la logistica de los eventos y actividades de difusion.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (logistica) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Coordinacién: Coordinacién de Difusion y Transversalidad.

Unidad Operativa: Departamento de Transversalidad.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefefa de Departamento de Transversalidad

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de fa informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad apiicable.

3. Funciones:

3.1 Crear el material audiovisual referente a los pueblos y comunidades indigenas, para su
difusion en los diversos medios de comunicacion disponibles, de conformidad con la
normatividad aplicable.

3.2 Informar a los pueblos y comunidades indigenas las acciones, participaciones,
programas, proyectos y mecanismos de la Secretaria.

3.3 Monitorear medios de difusion estatales y nacionales, datos y otras fuentes de
informacion, sobre los pueblos y comunidades indigenas, con la finalidad de fortalecer
el trabajo realizado por la Secretaria

3.4 Realizar la cobertura medidtica de eventos, encabezados o que participe la Secretaria.

3.5 Elaborar los comunicados de prensa de la Secretaria que seran dirigidos a los diversos
medios de comunicacién disponibles, asi como logistica de ruedas de prensa y
atencion a los medios de comunicacién.

3.6 Apoyo en seguimiento y resolucion de gestiones del Despacho del/la C. Secretario/a
de Pueblos y Comunidades Indigenas.

3.7 Las deméas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente profesional acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.
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Habilidades faborales deseables:

- Empatiaig.'

- Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecidn por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.

- Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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MANUAL DE ORGANIZACION

i (1) Asesor/a Téchico/a

. 7 Personal Especializado
DIH'?CtOI"/‘ a 2} Auxiliar Especializado
Administrativo/a 3) Cocinero/a

2) Intendentes

| I

Jefefa de
Jefe/a de Departamento de
Departamento de Servicios

Recursos Financiero

Administrativos

- (3) Supervisorfa Administrativo/a - (1) Jefe/a de Division

- (1} Personal Especializado - (4) Supervisorfa Administrativo/a
- (5) Personal Especializado
- (2) Auxiliar Especializado
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Identificacion
Puesto: DIRECTOR{A) ADMINISTRATIVO.
Dependencia: ' Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Unidad Operativa: Direccion Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
- Titular de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Asesor /a Técnico/a
— Personal Especializado (escribiente)
— Personal Especializado (analisis)
— Personal Especializado (recursos humanos) (2}
— Personal Especializado (area estancia)
— Personal Especializado (atencion turno matutino)
- Personal Especializado (atencion turno vespertino)
— Auxiliar Especializado {mensajeria) '
— Auxiliar Especializado {estancia)
— Intendente (limpieza) (2)
~ Cocinero (estancia) (3) :
— Jefe/a del Departamento de Recursos Flnanmeros
— Jefe/a del Departamento de Servicios Administrativos

Objetivo general del puesto

Lievar a cabo la coordinaciéon con las unidades administrativas de esta Secretaria a
efecto de integrar el correspondiente Presupuesto Anual, relacionado con los programas
y su evaluacién y seguimiento, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda, asi mismo, validar el ejercicio de forma
eficiente las acciones y procesos de los recursos financieros, humanos y materiales
asignados a la dependencia.

Funciones Generales:

Coordinar con ias unidades administrativas a su cargo el establecimiento de mecanismos
de vinculacién interinstitucional e intersectorial con actores sociales, academia,
organizaciones de la sociedad civil, empresas en general, agencias de cooperacion y
fundaciones nacionales e internacionales. |

Atender por si mismo 0 a través de sus departamentos, lo relacionado con los consejos
consultivos en el ejercicio de las atribuciones de su competencia.
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3.3 Custodiar y mantener actualizada ia documentacion relativa a sus facultades y
atribuciones, generando en. su caso la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatlvzdad wgente

3.4 Aportar la informacién que le sea requerida por la mstanma correspondlente para la
integracion del informe de gobrerno del Ejecutivo, previa aprobacion de la persona titular
de la Secretaria.

3.5 Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria los movimientos del
personal a su cargo.

3.6 Promover ante el titular de la Secretarla la formalizacion de los convenios, contratos y
actos juridicos necesarios para el c;umphmlento de las atrzbuclones conferidas.

3.7 Proporcionar la informacién a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su &mbito de competencia.

3.8 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos que obren en sus
archivos.

3.9 Atender, coordinar y dar seguimiento a las demandas de los pueblos y comunidades
indigenas que les son turnadas para su atencion.

3.10 Coordinar los consejos consultivos a que se refiere la fraccién XX del articulo 5 del
Reglamento interior de la Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado
de Chihuahua, segln su competencia.

3.11 Proporcionar la informacion y la cooperacion que les sean requeridas por las unidades
administrativas que integran la Secretaria, como por otras dependencias y entidades,
asf como por personas y organismos externos, de conformidad con la normatividad
establecida.

3.12 Coordinar los procesos de entrega-recepcion de la unidad administrativa a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable.

3.13 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

1. Funciones Especificas:

4.1 Autorizar e instrumentar las politicas, sistemas, normas y procedimientos para la
correcta y adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
de la Secretaria.

4.2 Coordinar con las unidades administrativas correspondientes, la elaboracion dei
anteproyecto de Presupuesto Anual de la Secretaria, de conformidad con las normas
y lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda, asi como en los objetivos,
estrategias y lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo, relativas a los pueblos y
comunidades indigenas en la entidad, y presentarlo a la persona titular de la Secretaria
para los efectos correspondientes. ‘
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4.3

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI:\S
MANUAL DE ORGANIZACION

Supervisar, coordinar y evaluar el presupuesto de egresos autorizado, el ejercicio del
gasto, asi como la ministracién de los recursos aprobados a la Secretaria, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Autorizar e implementar las adquisiciones con cargo al presupuesto de egresos de |a
Secretaria, previa autorizacion e instruccion de su superior jerarquico.

Coordinar la elaboracion y ejecucion de los programas anuales de adquisiciones de la
Secretaria, observando las normas y procedimientos aplicables en la materia.
Ejecutar las politicas, lineamientos, procesos y procedimientos para el reclutamiento,
seleccién contratacion, nombramiento, induccion y movimientos de personal, licencias,
pagos de remuneraciones, prestaciones, estimulos, recompensas, suspension de
pagos, aplicacién de descuentos, retenciones, recuperacién de salarios pagados no
devengados, capacitacién y profesionalizacion de los servidores publicos de la
Secretaria.

Elaborar, vigilar y, en su caso, tramitar ante la autoridad competente las actas
administrativas y de sanciones laborales de las servidoras y servidores publicos
adscritos a la Secretaria, que sean del ambito de su competencia.

Autorizar las solicitudes para la adquisicion de equipo de cémputo, de comunicacion e
informatica que realicen las unidades administrativas.

Supervisar dentro de! ambito de su competencia, que el abasto, conservacion,
mantenimiento y reparacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Secretaria, se apeguen a fos ordenamientos legales establecidos por fa Secretaria de
Hacienda. ‘

4.10 Atender las auditorias que practiguen a la Secretaria los entes fiscalizadores, asi como

4.11

respondef los pliegos de observaciones o informes técnicos de resultados, segun

corresponda.
Las demas que le designen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:
. Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
. Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
—~ Dos afos de experiencia.

Habilidades laborales deseables;
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— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecion por el manejo de informacion.

— Sentido def orden. _

~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Toma de decisiones.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Conocimiento de la normatividad relacionada con la administracién de los recursos
humanos, financieros y materiales.
-~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: ASESOR/A TECNICO /A
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) Administrativo(a).

Objetivo del puesto :

Asesorar en materia de organizacién y recursos humanos, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos por la Dependencia, asi como aportar directrices, criterios entre
otros, para la mejor toma de decisiones.

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

Funciones

Supervisar altas y bajas en la Secretaria de Hacienda, Centro de Capacitacion y
Desarrollo de Gobierno del Estado, Instituto Chihuahuense (ICHISAL) Pensiones
Civiles del Estado y demas dependencias.

Coordinar el otorgamiento de las prestaciones econémicas y sociales para el personal
de la Secretaria.

Supervisar el control de asistencia.

Gestionar procesos y procedimientos para el reclutamlento seleccién contratacion,
nombramiento, induccion y movimientos de personal, licencias, pagos de
remuneraciones, prestaciones, estimulos, recompensas, suspension de pagos,
aplicaciéon de descuentos, retenciones, recuperaciéon de salarios pagados no
devengados, capacitacién y profesionalizacién de los servidores puUblicos de la
Secretaria,

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
- Profesi_onal.

Estudios: _

— Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.
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Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
-~ Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
- Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables;
- Manejo de paquetes computacionaies.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.1

3.2
3.3

3.4

3.5
3.6

3.7

3.8
3.9

3.10
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Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (asistente)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) Administrativo(a).

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a [a normatividad aplicable.

Funcionhes:

Atender llamadas telefénicas, asi como programar las reuniones del Director(a)
Administrativo(a).

Recibir, turnar y contestar los documentos que atiende la Direccién Administrativa.
Mantener la documentacién clasificada y ordenada para facilitar su jocalizacién, para el
control del archivo.

Digitalizar la documentacion recibida y enviada para contar con un respaldo electronico
de la documentacion.

Llevar el control del minutario de la DII’BCC!OI’I

Elaborar oficios, requisiciones o documentos que sean requeridos por su superior
jerarquico para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccidn Administrativa.
Clasificar y distribuir las comunicaciones de manera oportuna.

Apoyar en la imparticién de capacitaciones en pertinencia cultural entre otros.

Apoyar como intérprete y traductor, para comunicarse de manera efectiva con las
personas pertenecientes a los puebios y comunldades indigenas, cuando sea requerido
por las necesidades de la Secretaria

Las demas que le aS|gne su jefe/a inmediato/a para el cumpltmlento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:

- Preferen'temente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experienma Laboral: :
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto
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Habilidades laborales deseables:
- Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (analisis)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.

Puesto Inmediato Supetrior:
Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrolio de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particutar, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Analizar los expedientes de compra, para cumplir con fa normatividad en materia de
adquisiciones.

Analizar y escanear los reportes de viaticos, para el cumplimiento de la normatividad
en materia de viaticos locales, nacionales e internacionales, asi como la asighacion de
pasajes,

Analizar los recibos Unicos procesados, para cumplir lo dispuesto en las Reglas de
Operacion de los programas presupuestales de la Secretaria.

Cargar trimestralmente en I[a plataforma de obligaciones de transparencia
correspondientes, para cumplir con la normatividad de transparencia.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:

- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
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Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (recursos humanos) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion; Direccion Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo del puesto

Coadyuvaren el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxilidndose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslade de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Realizar altas y bajas en la Secretaria de Hacienda, Centro de Capacitacion y
Desarrollo de Gobierno del Estado, Instituto Chihuahuense de Salud (ICHISAL)
Pensiones Civiles del Estado y demas dependencias.

3.2 Fungir como enlace de transparencia, para cumplir con normatividad en materia de
transparencia.

3.3 Auxiliar en el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales para el personal
de la Secretaria.

3.4 Auxiliar en el control de asistencia para verificar que los servidores publicos adscritos
a la Secretaria cumplan con el horario establecido.

3.5 Realizar el tramite para justificar faltas del personal de la Secretaria.

3.6 Evaluar y- monitorizar el grado de satisfaccion def personal.

3.7 Mantener actualizados los expedientes del personal.

3.8 Recibir, revisar y validar la documentacién del personal de nuevo ingreso.

3.9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
~ Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
-~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habi[idades laborales deseables:
— Empatia
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— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto,
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

- Planeacion.

Habiiidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1. Identificaci()n‘_ :
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (area estancia)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccidon Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) Administrativo(a).

2. Obijetivo del [iuesto

Coadyuvaren el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2
3.3

3.4

Atender el area de la cocina de la estancia temporal, para preparar los alimentos que
se ofrecen a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas que
asi lo requieran.

Mantener el orden en el area de la cocina de la estancia temporal.

Cumplir con los horarios establecidos para servir jos alimentos que se ofrecen a las
personas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas en la estancia
temporal.

Las demas que le asighe su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de pussto

Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
- Vaiores;morafes: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas. '
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— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 225

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (atencién turno matutino)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
- Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Recibir y registrar a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas que acudan a la estancia temporal en el turno matutino para que se les
otorgue el servicio de alojamiento temporal y alimentacion en la ciudad de Chihuahua.

3.2 Mantener limpias y ordenadas las habitaciones de la estancia temporal.

3.3 Reportar cualquier falla que tenga las instalaciones de la estancia temporal, para
solicitar su inmediata reparacion. ‘

3.4 Dar seguimiento a los horarios segdn el reglamento de la estancia temporal.

3.5 Las demas que le asigne su jefefa inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral: |
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
- Empatia
- Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. ' |
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— [Iniciativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (atencion turno vespertino)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion Administrativa

Puesto Inmediato Superior:
- Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Recibir y registrar a las personas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas que acudan a la estancia temporal en el turno vespertino para que se les
otorgue el servicio de a[bjamiento temporal y alimentacion en la ciudad de Chihuahua.

3.2 Mantener limpias y ordenadas las habitaciones de la estancia temporal en el turno
vespertino ‘

3.3 Reportar en el turno vespertino cualquier falla que tenga las instalaciones de la estancia
temporal, para solicitar su inmediata reparacion.

3.4 Dar seguimiento en el turno vespertino a los horarios segun el regiamento de la
estancia temporal.

3.5 Las demas que le asigne su jefe/fa inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico: _
—  Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. :



228 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

% B GHI
g%ﬁm Ry
vy °

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENI}S
MANUAL DE ORGANIZACION

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad vy respeto.
Relaciones humanas.

fhiciativa.

Planeacion,

I

|

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.2

3.3

3.4

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (mensajeria)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion Administrativa.

Puesto Inmediato Superior:
- Director(a) Administrativo(a).

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Entregar documentacién generada en las diferentes unidades administrativas en
diversas dependencias.

Acudir a las instituciones bancarias para realizar el cambio de cheques generados en
el Departamento de Servicios Financieros.

Recoger documentacion que le soliciten las diferentes unidades administrativas de la

Secretaria.
Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
~ Vocacion de servicio.
- Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden. |
— Valores morales; honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. R
~ Iniciativa.
— Planeacién.
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Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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3.3

3.4

3.5

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (estancia)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.

Puesto inmediato Superior:
- Director(a) Administrativo(a).

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Auxiliar en las actividades de la estancia temporal.

Apoyar en las actividades de la bodega central.

Colaborar en la atencidn a beneficiarios de los programas presupuestales de la
Secretaria. '

Participar en la logistica de los eventos que organiza la Secretaria, para el cumplimiento
de sus atribuciones. _

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. :

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Estudios de Preparatoria ¢ su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empditia
~ Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas. '
— Iniciativa.
~ Planeacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.2
3.3

3.4

3.5

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: INTENDENTE (limpieza) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccién: Direccién Administrativa

Puesto Inmediato Superior:
- Director(a) Administrativo(a).

Objetivo del puesto

Realizar actividades de limpieza y seguridad se realicen satisfactoriamente.

Funciones Generales:

Supervisar las actividades de limpieza y seguridad en las instalaciones de los edificios
publicos, realizados por los auxiliares de intendencia.

Verificar que la existencia de materiales y equipos de 'Iimpieza sea la adecuada.
Custodiar las llaves de las oficinas del edificio de su adscripcién, asi como las de los
accesos al mismo.

Auxiliar en el mantenimiento a vehiculos oficiales o equipos especiales del edificio de
su adscripcion.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Primaria y/fo Secundaria

Experiencia Laboral:
— 1 aflo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
—~ Sentido del orden
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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1. Identificacion
Puesto: COCINERO/A (estancia) (3)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion; Direccion Administrativa

Puesto Inmediato Superioi‘:
- Director(a) Administrativo(a).

2. Objetivo del puesto
Elaboracién de menus, cumpliendo con las normas de higiene para la preparacion y
manejo de los alimentos.

3. Funciones:

3.1 Elaborar los menUs y procesar los alimentos, para las personas pertenecientes a los
pueblos y comunidades indigenas que se encuentren en la estancia.

3.2 Elaborar la lista de insumos requeridos para la preparacion de los alimentos.

3.3 Verificar la existencia de insumos, reportando a quien corresponda los faltantes en la
despensa para su abastecimiento.

3.4 Cumplir y hacer cumplir las normas de higiene para la preparacién y el manejo de los
alimentos.

3.5 Mantener en buen estado los utensilios y el equipo de cocina, reportando las fallas y
desperfectos que se presenten.

3.6 Las demds que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Primaria y/o Secundaria

Experiencia Laboral:
~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Sentido del orden y de la higiene.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccidén Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Recursos Financieros.

Puesto Inmediato Superior:
Director(a) Administrativo(a).

Puestos Inmediatos Inferiores:

— Asesor/a Téchico/a
Supervisor/a administrativo/a(gestiones)
— Supervisor/a administrativo/a(analisis)
Supervisor/a administrativo/a{comprobacion)
Personal Especializado

Objetivo del puesto

Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacién y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

Funciones Generales:
Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento
Capturar la informacion en los sistemas de informacion con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas que
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida.
Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacién,
operacioén y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y opéracit’)n del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable. '
Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.
Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.
Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarguico.
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Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

3.9 Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas

aquellas que les confiera su superior jerarguico en el ambito de su competencia.

4. Funciones Especificas:

4.1 Operar los sistemas financieros y procedimientos para la eficiente administracion de
los recursos financieros de la Secretarfa, de conformidad con la normatividad aplicable.

4.2 \Verificar e integrar los expedientes de viaticos del personal, para el debido
cumplimiento de las comisiones de trabajo de la Secretaria.

4.3 Verificar los estados de cuenta bancarios, efectuar las conciliaciones vy, en su caso,
solicitar las aclaraciones que se consideren necesarias.

4.4 Llevar la informacién y el control del recurso disponible del presupuesto anual,
mediante reportes y cierres mensuales. !

4.5 Dar seguimiento a los tramites correspondientes al ejercicio del gasto realizados por la
Secretaria ante la autoridad competente, de conformidad con la normatividad aplicable.

4.6 Operar el fondo revolvente, para cubrir las necesidades emergentes de las unidades
administrativas, previa autorizacion de su superior jerarquico.

4.7 Ejecutar la aplicacion de los recursos financieros, previa revision de los tramites que se
generan en las unidades administrativas de la Secretaria.

4.8 Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos e ingresos, en coordinacion
con las unidades administrativas.

4.9 Las demas que le designen las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

5. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

- Licenciatura en Administracion Publica y Ciencia Politica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacién y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:

— Dos afios de experiencia.
Habilidades laborales deseables:
—~ Liderazgo
— Vocacién de servicio.

— Trabajo en equipo.
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— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

—  Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Toma de decisiones.

— Iniciativa.

- Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

— Manejo de paguetes computacionales.

— Conocimiento de la normatividad relacionada con la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales.

— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
dentificacién
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A(gestiones)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Recursos Financieros.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

31

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1
3.12

Realizar transferencias, reprogramaciones para el control del presupuesto segun
actividades programadas, utilizando el sistema EBS de la Secretaria de Hacienda.
Participar en el anteproyecto de presupuesto anual, creando claves presupuestales,
costeo, calendarto y carga en el sistema de la Secretaria de Hacienda.

Administrar el fondo revolvente general para el correcto funcionamiento de las cajas
chicas internas, mediante el sistema de méduio de fondo de la Secretaria de Hacienda.
Realizar conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta del fondo revolvente.
Gestionar y manejar las cajas chicas de sedes y la de Recursos Financieros, incluyendo
la captura y trémites necesarios.

Cargar informacién de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion
publica en el Portal Nacional de Transparencia, que le aplican a la unidad.

Efaborar estados financieros para la cuenta pubhca anual del fideicomiso
REPECHIQUE.

Realizar inventario del archivo del 4rea de recursos financieros y llevar los procesos
correspondientes,

Responder oficios relacionados con el presupuesto elaborar tramites en el banco,
oficios para alta de firmas, etc.

Capturar viaticos para comisiones de empleados, comprobacion de viaticos y captura
de comprobacion en sistema.

Brindar apoyo en auditorias cuando sea necesario. _

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
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— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laborat:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecién por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacioén.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.
Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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MANUAL DE ORGANIZACION
1. lIdentificacién . |
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A(analisis)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indfgenas

Direccion: Direcciéh Administrativa,
Unidad Operativa: Departamento de Recursos Financieros.

Puesto Inmediato Superior:'
- Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

2. Obijetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funmones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1 Revisar la documentacion para realizar los tramites correctamente.

3.2 Validar facturas y verificar su cumplimiento con los requisitos establecidos.

3.3 Capturar facturas en el Sistema ORACLE para la elaboracién de drdenes de pago,
comprobantes para gasto, comprobantes para pago y grupos de comprobantes.

3.4 Apoyar en la elaboracién del presupuesto mensual proporcionando cuentas y
cantidades.

3.5 Manejar la caja chica, realizar tramites ante la Secretaria de Hacienda y elaborando
cheques para dar revolvencia.

3.6 Realizar pago de! mantenimiento vehicular.

3.7 Elaborar oficios para el pago de los servicios basicos de todos los edificios de la
Secretaria, asi como de todas las sedes.

3.8 Realizar tramites para el pago a proveedores de todos los contratos para ios diferentes
programas de fa Secretaria.

3.9 Gestionar el page de arrendamiento de los diferentes edificios y bodegas de la
Secretaria.

3.10 Realizar tramites qumcenales para el pago de combustlb!es para los vehlcuios de la
Secretaria.

3.11 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico;
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.
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Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden. ‘

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas. |

Iniciativa.

Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paguetes computacionales.

Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.

Capacidad de comunicacion presencial y escrita.



242 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion | |
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A(comprobacién)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccién; Direccién Administrativa. _
Unidad Operativa: Departamento de Recursos Financieros.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1 Ingresar al drea de viaticos el programa de trabajo, verificando ia firma del Jefe/a
inmediato/a y la ausencia de adeudos de comprobacién anteriores.

3.2 Capturar la informacién en el sistema EBS, ORACLE.

3.3 Elaborar fichas informativas para aclaraciones solicitadas por la Secretaria de
Hacienda o el area de control de pagos.

3.4 Verificar y dar seguimiento al pago de los viaticos.

3.5 Generar reportes de recibos de pasajes y viaticos, asi como informes de actividades, y
enviarlos por correo al comisionado y jefe/a directo correspondiente.

3.6 Recibir comprobaciones de gastos, revisar facturas Yy, en casoc de falta de
comprobacion total, proceder con la devolucidn del sobrante a la Secretaria de
Hacienda.

3.7 Cargar la informacién en archivo de Excel para verificar el estatus de los viaticos
(comprobados, no comprobados).

3.8 Escanear los viaticos ya comprobados para la creacion de hipervinculos para cumplir
con las fracciones correspondientes a ley de transparencia, que se deben agregar al
archivo a ser subido a transparencia.

3.9 Elaborar reportes para el departamento de Recursos Materiales, informando sobre los
importes por concepto de combustible y casetas de cada vehiculo utilizado.

3.10 Revisar de estados financieros, balanza general, cumplimiento de obligaciones fiscales
ante diferentes instancias para los contratos de adquisiciones.

3.11 Las demés que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
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Nivel académico:
~  Preferentemente nive! superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
- 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacidn de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Conocimiento de procedimientos administratives, financieros, sistemas de control
presupuestario.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacidon
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas. -
Direccién: Direccion Administrativa.

Unidad Operativa: Departamento de Recursos Financieros.

Puesto Inmediato Superior; _
Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

2. Obijetivo del puesto

Coadyuvar en el desarroilo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcién
auxiliandose de la interpretacion, analisis, manejo y/o trasiado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Revisar documentacién de las adquisiciones de bienes y servicios para el pago a los
proveedores,

3.2 Apoyar en la elaboracion de érdenes de compra y recepcién, para elegir al proveedor
(ue presente las mejores condiciones.

3.3 Asistir en trdmites para la elaboracion de los cheques de compras menores con el fondo
resolvente

3.4 Participar en tramites de pagos a proveedores de compras mayores.

3.5 Colaborar en el copiado de la documentacién soporte de las adguisiciones para el
enviarla a la Secretaria de Hacienda.

3.6 Elaborar mensualmente el informe del avance presupuestal.

3.7 Apoyar en la entrega de pagos a beneficiarios de los programas de la Secretaria y
recopilacion de informacién que integra cada expediente.

3.8 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
— Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del drea.

Experiencia Laboral:
— 1 aflo de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
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- Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacién.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
~ Relaciones humanas.
Iniciativa.
— Planeacién.
Habhilidades técnicas deseables:

- Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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SEbRETARiA DE PUEBL.OS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
1. Identificacion
Puesto: - JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
- ADMINISTRATIVOS.
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.
Direccion: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superipr:
— Director(a) Administrativo(a).

Puestos Inmediatos Inferiores:
— Jefe/a de Divisién
- Supervisor/a Administrativo/a (control)
~ Supervisor/a Administrativo/a (tramites)
— Supervisor/a Administrativo/a (bodegas)
— Supervisor/a Administrativo/a (custodia)
— Personal Especializado (seguimiento)
- Personal Especializado (compras)
— Personal Especializado (apoyo) (2)
— Auxiliar Especializado (atencién)
— Auxiliar Especializado (traslado)

2, Objetivo del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacion de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable.

3. Funciones Generales:

3.1 Atender el seguimiento a las metas e indicadores de los programas presupuestarios a
cargo de su departamento.

3.2 Capturar la informacién en los sistemas de informacién con que cuenta la Secretaria y
facilitar la cooperacion que le sea requerida por las unidades administrativas gue
integran la Secretaria, por otras dependencias y entidades, asi como por personas y
organismos externos, de conformidad con la normatividad establecida,

3.3 Proponer a su superior jerarquico las normas internas, manuales de organizacion,
operacién y funcionamiento, procesos, procedimientos e instructivos de trabajo para el
funcionamiento de las actividades y operacidn del departamento a su cargo, apegados
a la normatividad aplicable.
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3.7

3.8

3.9

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.

Acordar con su superior jerdrquico la resolucién de los asuntos competentes a su
departamento, de conformidad con las politicas establecidas.

Integrar, conservar y clasificar los expedientes fisicos, los documentos o aquellos
documentos en digital que se generen en el ejercicio de sus atribuciones, de
conformidad con la normatividad vigente.

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del departamento a su cargo, y
turnarlo para su aprobacion a su superior jerarquico.

Expedir a solicitud del interesado o autoridad competente, constancia, certificacion o
copia certificada de los documentos que obren en su departamento.

Las demas conferidas por las disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquellas que les confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.

Funciones Especificas:
Implementar las politicas, sistemas, normas y procedimientos para la administracion
de los recursos materiales y servicios generales de la Secretaria.
Elaborar y ejecutar los programas anuales de adquisiciones de la Secretaria,
observando las normas y procedimientos aplicables en la materia.
Revisar y llevar el control documentai del resguardo de los vehiculos y cumplir con el
programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control de bitacoras
de uso, conforme a los lineamientos que expida la Secretaria de Hacienda.
Revisar y elaborar los dictamenes sobre las condiciones en las que se encuentran los
bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las unidades administrativas.
Administrar la estancia temporal de la Secretaria, conforme a la normatividad existente
en el manual de procedimientos vigente.
Mantener actualizado el control de inventario del mobiliario, equipo de oficina y
cémputo, asi como darle el mantenimiento correspondiente. '
Lievar el seguimiento y control del almacén central deila Secretaria.
Gestionar y realizar los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, de acuerdo con la normatividad aplicablle.
Las demas que le designen {as disposiciones normativas aplicables, asi como todas
aquélias que le confiera su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

Perfil de puesto
Nivel académico:
— Profesional.

Estudios: .

— Licenciatura en .Administracién Publica y Ciencia: Politica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera, Administracion Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacion, Economia, Ingenieria o
carreras afines. :
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

Experiencia Laboral:

Dos afios de experiencia.

Habilidades laborales deseables:

Liderazgo

Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.

Sentido del orden.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Toma de decisiones.

Iniciativa.

Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:

Manejo de paquetes computacionales.

Conocimiento de la normatividad relacionada con la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales.

Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
ldentificacion
Puesto: JEFE/A DE DIVISION
Dependencia: ' Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.
Direccion: Direccién Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:

- Jefefa de Departamento de Servicios Administrativos.

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades del area, asegurandose de su desarrollo y eficiencia, para
obtener los mejores resultados en las funciones asignadas.

Funciones:
3.1 Revisary llevar el control documental de resguardo de los vehiculos la Secretaria.
3.2 Procurar el mantenimiento de vehiculos de los vehiculos la Secretaria
3.3 Reportar fallas de los vehiculos de los vehiculos la Secretaria.
3.4 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus

atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
— Profesional.

Estudios:

— Licenciatura en Administracién Publica y Ciencia Politica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Administracién Gubernamental, Derecho,
Contador, Ciencias de la Informacion y la Comunicacién, Economia, Ingenieria o
carreras afines.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia '
— Vocacion de servicio.
— Trabajo en eqguipo.
- Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.



250 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES lNDiGENI;\S
MANUAL DE ORGANIZACION

~ Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVOQ/A (control)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a Departamento de Servicios Administrativos

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad

Administrativa.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Revisar y llevar el control documental de resguardo de los vehiculos y cumplir con el
programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control de bitacoras
de uso, conforme a los fineamientos que expida la Secretaria de Hacienda.

Ordenar, clasificar y mantener actualizado el archivo, para el cumplimiento de la
normatividad en materia de archivos.

Elaborar las 6rdenes de compras que son necesarias para el funcionamiento de la
Secretaria.

Reportar al COCOD! la |nf0rmac:|on conducente, para cumplir con las disposiciones,
marco integrado y manual administrativo de aplicacion general en materia de control
interno.

Fungir como enlace de transparencia, para cumplir con la normatividad en materia de
frasparencia.

Las demds que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. '

4. Perfil de puesto

Nivel académico:

Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:

- 1 afo de experiencia en actwldades similares al puesto

Habilidade's laborales deseables:

- Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.



252 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

~ Discrecion por el manejo de informacion.

-~ Sentido del orden.

~ Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

- Iniciativa.

~ Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paquetes computacionales.
— Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (tramites)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccién: Direccién Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a Departamento de Servicios Administrativos.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad

Administrativa.

3. Funciones:

3.7

3.1

3.2

3.3

3.4

Reportar al COCODI la informacion respecto al mantenimiento vehicular, para cumplir
con las disposiciones, marco integrado y manual administrativo de aplicacién general
en materia de control interno.

Realizar los tramites respecto a placas, seguros, rétulos de la flotilla vehicular, para
tener en dptimas condiciones dicha flotilia.

Apoyar en el seguimiento de las solicitudes de mantenimiento vehicular, para tener en
dptimas condiciones los vehiculos de la Secretaria.

Atender y dar seguimiento a compras menores, mayores y licitaciones publicas, para
cumplir con la normatividad en materia de adquisiciones.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:

Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:

— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

— Empatia

Vocacién de servicio.

Trabajo en equipo.

Discrecion por el manejo de informacion.
Sentido del orden.

1
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- Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

|

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
- Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario,
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
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1. ldentificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A(bodegas)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: - Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto lnmediéto Superior:
- Jefe/a Departamento de Servicios Administrativos.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1 Llevar a cabo la logistica de la bodega central de la Secretaria, para el resguardo del
maiz v frijol, despensas y materiales de construccion que atienden a los programas
presupuestales.

3.2 Llevar a cabo el control de inventarios de entradas y salidas de los bienes que se
encuentra en las bodegas.

3.3 Resguardar parte del parque vehicular de la Secretaria.

3.4 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto
Nivel académico:
- Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

— Empatia

— Vocacion de servicio.

— Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.
Sentido técnicas deseables:

~ Manejo de paguetes computacionales.
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- Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.

- Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

— del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.

~ Relaciones humanas.

— Iniciativa.

~ Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
- Manejo de paguetes computacionales.
— Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO/A (custodia)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccién Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefefa de Departamento de Servicios Administrativos.

2. Objetivo del puesto

Desarrollar las actividades que se le encarguen de acuerdo a las funciones de su Unidad
Administrativa.

3. Funciones:

3.1
3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7
3.8

Custodiar el archivo documental que se encuentra en las bodegas.

Apoyar en el control de inventarios de entradas y salidas de los bienes que se
encuentra en las bodegas

Actualizar los expedientes de los vehiculos de la Secretaria, para mantener su
documentacién en ordenar

Proporcionar informacién que le sea requerida referente al parque vehicular.
Corroborar que el servicio de talleres solicitado para los vehiculos de la Secretaria
efectivamente se realizara.

Lievar a cabo la programacién del mantenimiento preventivo en base al kilometraje de
los vehiculos.

Elaborar la proyeccién del desgaste de llantas del parque vehicular para su reposicion.
Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto

Nivel académico:
Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacion de servicio.
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~ Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacién.
Sentido técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
— del orden.
— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.
— Iniciativa.
— Planeacién.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
— Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros, sistemas de control
presupuestario.
— Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (seguimiento)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccién: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos

2. Obijetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxilidndose de |a interpretacién, andlisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Revisar, elaborar y capturar los dictimenes sobre las condiciones en las que se
encuentran los bienes muebles e inmuebles asignados a cada una de las unidades
administrativas.

Atender las necesidades de la estancia temporal y dar seguimiento a las mismas.
Actualizar inventarios para cumplir con una mejor administracion de tos recursos
materiales.

Dar seguimiento a los contratos de arrendamiento de fa estancia temporal y la bodega
central.

Cargar en la plataforma de transparencia la relacion de los bienes inmuebles de la
Secretaria, para el cumplimiento de la normatividad de transparencia.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4, Perfil de puesto

Nivel académico;
Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
—~ 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
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- Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.

— Sentido del orden.

— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

— Iniciativa.

— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
~ Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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1.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

MANUAL DE ORGANIZACION
ldentificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (compras}
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccion: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a de Departamento de Servicios Administrativos

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

Recibir, analizar y programar las adquisiciones, registrar en el concentrado para
atender su seguimiento de compra en base a los procedimientos establecidos.

Lievar a cabo cotizaciones, érdenes de compra.

Recibir bienes y servicios de proveedores y entrega de insumos a los solicitantes.
Apoyar en atencion a eventos de la Secretaria.

Elaborar oficios, para dar de alta a proveedor por Gnica ocasion o por monto menor.
Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:
Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
- Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
. — Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.



262 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Sabado 12 de abril de 2025.

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDiGENII-\S
MANUAL DE ORGANIZACION

— Relaciones humanas.
— |niciativa.
— Planeacion.

Habilidades técnicas deseables:
~ Manejo de paguetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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Identificacién
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (apoyo) (2)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccién: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a Departamento de Servicios Administrativos

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de fa Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacién, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Apovyar a las areas en el traslado de personal, de beneficiarios, o de apoyos de los
programas.

Apoyar en la logistica en eventos de la dependencia, montaje y desmontaje de
estructuras.

Apoyar en comisiones, para ejecucion de los programas presupuestales de la
Secretaria. _

Verificar el mantenimiento de las instalaciones de la Secretaria para mantener la
seguridad del personal.

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones.

4. Perfil de puesto

Nivel académico:

Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:

— 1 afio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:

— Empatia

— Vocacion de servicio.

- Trabajo en equipo.

— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
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— Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
— Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacion.

[

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
- Capacidad de comunicacién presencial y escrita.
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1. Identificacion
Puesto: PERSONAL ESPECIALIZADO (atencion)
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccidén: Direccion Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefe/a Departamento de Servicios Administrativos

2. Objetivo del puesto

Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa de su adscripcion
auxiliandose de la interpretacién, analisis, manejo y/o traslado de la informacion, asi
como de su especialidad particular, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

3.1 Recibir requisiciones que presentan las areas de la Secretaria, para cubrir las
necesidades de los programas y de materiales de oficina,

3.2 Solicitar cotizaciones para la compra de materiales que sean requeridos.

3.3 Elaborar 6rdenes de compra, para adjudicar al proveedor que presente las mejores
condiciones. : ‘

3.4 Entregar la orden al proveedor para que surte los bienes y/o servicios solicitados por el
Departamento de Servicios Administrativos.

3.5 Atender las solicitudes del personal del departamento que lo integra, para la operatividad
diaria.

3.6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus atribuciones.

4. Perfil de puesto
Nivel académico:
—  Preferentemente nivel superior acorde con las funciones del area.

Experiencia Laboral:
— 1 aio de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empaiia
_— Vocacion de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecion por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
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Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Relaciones humanas.

Iniciativa.

Planeacién.

|

!

Habilidades técnicas deseables:
— Manejo de paquetes computacionales.
— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.
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3.1

3.2
3.3

3.4
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Identificacion
Puesto: AUXILIAR ESPECIALIZADO (traslado).
Dependencia: Secretaria de Pueblos y Comunidades Indigenas.

Direccioén: Direccidon Administrativa.
Unidad Operativa: Departamento de Servicios Administrativos.

Puesto Inmediato Superior:
- Jefela Departamento de Servicios Administrativos

Objetivo del puesto
Coadyuvar en el desarrollo de los procesos de la Unidad Administrativa, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funciones:

Llevar el control y supervision del almacén de la Secretaria, para mantener un
adecuado manejo de dicho almacén.

Apoyar en las demas areas en traslado de personal o de beneficiarios.

Apoyar a'la logistica en eventos de la dependencia montaje y desmontaje de
estructuras. ; ' ‘

Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a para el cumplimiento de sus
atribuciones. : ‘

Perfil de puesto
Nivel académico: ‘
- Estudios de Preparatoria o su equivalente

Experiencia Laboral:
— 1 afic de experiencia en actividades similares al puesto.

Habilidades laborales deseables:
— Empatia
— Vocacién de servicio.
— Trabajo en equipo.
— Discrecién por el manejo de informacion.
— Sentido del orden.
“:_; Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
—. itniciat}iva.

Ha,bifidadesj técnicas deseables:
— Manejo de paguetes computacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION

— Capacidad de comunicacion presencial y escrita.

Requisitos:
— Disponibilidad para viajar,
— Disponibilidad de horario.
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El Organo Interno de Control, contemplado en la estructura organizacional de la Secretaria de
Pueblos y Comunidades Indigenas, pertenece al ambito legal de Ia Secretaria de ia Funcion
Publica, de conformidad a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

1. Identificacion

Puesto: TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
Unidad Operativa: Oficina del Titular de la Secretaria de Pueblos vy

Comunidades Indigenas.

Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de la Funcién Publica.

2. Funciones

21

2.2

2.3

24

2.5

Presentar para autorizacion de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la propuesta
del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacién sobre las auditorias y revisiones de control
interno, con base en los lineamientos aplicables.

Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las materias que para el
efecto se requieran.

Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Gobierno de las
Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a los acuerdos que se deriven de
las mismads, asi como a las comisiones especiales o subcomités de apoyo que se
integren, vigilando la correcta conformacién y funcionamiento de los mismos.

Para los efectos anteriores, los Organos Internos de Control deberan informar a la
persona titular de la Direccién General Técnica de Vigilancia y Control, respecto de las
actividades que se deriven del cumplimiento de las acciones descritas con anterioridad.
Verificar que las actuaciones de las dependenciaé y/o entidades en donde se
encuentren adscritos, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables, mediante lo
siguiente:

a) Implementar acciones para prevenir, detectar y en su caso sancionar actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable.

b) Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos,
eh apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion. :

c) P}ogramar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones en la
dependencia o entidad de adscripcién, asi como emitir los informes de
resultados de auditorias, e informe final de seguimiento de observaciones, asi
cOmo en su caso, con sus respectivos informes de presunta responsabilidad
administrativa.

d) Djar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones de mejora
que realice la Secretaria y, en su caso, las determinadas por otras instancias
de control o fiscalizacién.
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e) Llevar a cabo revisiones al controi interno implementado por la dependencia
y/o entidad en donde se encuentre adscrito. .

f} Recibir y tramitar quejas y denuncias, vy llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracion y darles el tramite due proceda en
la Secretaria o en el propio 6rgano Internos de Control.

g) Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de las personas servidoras publicas o de particulares por
conductas sancionables en términos de la ley de responsabllldades aplicable.

h) Emitir los acuerdos de .inicio de diligencias de investigacion, de tramite, de
conclusién de la investigacion. turno a responsabilidades, de archlvos por falta
de elementos y aque!ios necesarios para el correcto desarrollo de la
investigacion.

i) Emitir y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora, acompariando el expediente de mvestlgacmn en
términos de la ley de responsabilidades aplicable.

J) Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido
calificados como faltas administrativas no graves, en termmos de la ley de
responsabilidades aplicable, asi como remitirlos en su caso a la Secretaria en
ejercicio de la facultad de atraccion.

k) Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, los
autos originales del expediente para la continuacion del procedimiento y su
resolucién por dicho Tribunal, cuando se traten de faltas administrativas
graves, o de particulares por conductas sancionables en términos de la ley de
responsabilidades aplicable.

[} Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas, para el inicio de las investigaciones correspondientes v
turnarias al Ministerio Pdblico cuando se trate de la posible comisién de delitos.

m) Verificar el cumplimiento y evaluar los resultados de los programas y proyectos
especiales en que participen las areas administrativas de la dependencia o
entidad en donde se encuentre adscrito.

n) Supervisar en la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito, en
coordinacion con la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Contrataciones
Publicas y de Responsabilidades y/o la Direccién de Contrataciones Publicas,
que la ejecucion de los procedimientos de contratacion plbiica por parte del
area contratante, se lleven a cabo en los términos de las disposiciones en la
materia, ordenando fas verificaciones e inspecciones conducentes.

0) Requerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre
adscrito, informacion y documentacién para cumplir con sus attibuciones.

p) Instruir y participar de conformidad con la normatividad aplicable, en
coordinacion con ia Subsecretaria de Fiscalizacion, en los procesos del



Séabado 12 de abril de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

271

t)

X)

SECRETARIA DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS
MANUAL DE ORGANIZACION

seguimiento de las observaciones como resultado de las entrega-recepcion
de las personas servidoras publicas de la dependencia o entidad.

Certificar los documentos que obren en sus archivos y areas bajo su cargo.
Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos administrativos
y jurisdiccionales en los que tenga competencia.

Generar, administrar y resguardar la informacién contenida en los registros
administrativos, electrénicos y de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control y  seguimiento de los
asuntos de su competencia, y para el intercambio y suministro de la misma
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Asesorar y apoyar a las dependencias o entidades en donde se encuentre
adscrito, de forma permanente, en la implementacion, mantenimiento y
fortalecimiento de su Sistema de Control Interno Institucional, participando en
la conciliacién de ta evaluacion del control interno para verificar la existencia y
suficiencia de la evidencia presentada, emitiendo recomendaciones en el
ambito de su competencia.

Apoyar a la dependencia o entidad, de forma permanente, en las
recomendaciones formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos.
Recibir, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de inconformidad,
intervencion de oficio, conciliacion y procedimiento de sancion a personas
fisicas o morales promovidos con motivo de procedimientos de contratacion
e}ecutados por la dependencia o entidad en donde se le haya designado, en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, con excepcion de aquetlas que deba
conocer la Direccién de Contrataciones Publicas, por acuerdo de la persona
titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Contrataciones Publicas y de
Responsabilidades.

Emitir toda clase de acuerdos, realizar diligencias y notificaciones, asi como
pfé}cticar cotejos necesarios para el tramite y resolucion de los procedimientos
seﬁalados en el inciso anterior, incluyendo el decretar la suspensién del
procedlmlento de contratacion dentro de la instancia de inconformidad en
termlnos de la normatividad estatal que regula las adquisiciones,
arrendamlentos serwcnos ‘obras publicas y servicios relacionados con las
mislmas

Desempefiar las funciones.y comisiones que quien ocupe la titularidad de la
SéEretaria le delegue o ‘encomiende y mantenerle informado sobre el
cumphmlento de las mismas. o

2.6 Las demas que le confieran otras disposiciones Jurldicas asi como las que le
encomiende |a persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.

3. Conocimientos y Habilidades:

3.1 Escolaridad y experiencia:
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- Estudios a nivel licenciatura.

3.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacién de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.
Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.



