PERFIL DE PUESTOS

COMISION ESTATAL PARA EL DESARROLLO DE
LOS PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

Hermosillo, Sonora




COORDINACION GENERAL

OBIJETIVO:

Conducir y evaluar las actividades técnicas, operativas y administrativas de la Comision de acuerdo a los
ordenamientos legales y las politicas que establezca la Junta Directiva; asi como, gestionar y brindar a
través de la coordinacion interinstitucional por medio de los diferentes programas a cargo del gobierno
del estado, elementos y herramientas de conocimiento para que las comunidades indigenas puedan
incorporarse plenamente en la vida econdmica, politica, social y cultural de la entidad.

RESPONSABILIDADES:

Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar las politicas de la Comisiéon

Cumplir en coordinacién con las unidades administrativas la misidn y la vision de la Comision en
beneficio de la poblacién indigena del estado.

Presentar y proponer a la Junta Directiva los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y Circulares que procedan para el desempefio de las funciones encomendadas a la
Comision.

Formular el proyecto del Programa-Presupuesto Anual y presentarlo a la Junta Directiva para su
analisis y aprobacidn; asi como dirigir, vigilar y controlar su ejecucion.

Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva y el Comité de Transversalidad manteniéndolos
informados de sus resultados.

Establecer canales de comunicacion para dar a conocer los objetivos y programas de la Comisidn,
a efecto de garantizar su adecuado cumplimiento.

Promover la participacion de dependencias federales, estatales y municipales en el desarrollo de
acciones transversales, que impulsen el mejoramiento de las condiciones de vida de las
comunidades indigenas de la entidad.

Coordinar la elaboracidon de estudios e investigaciones para identificar la problematica y las
necesidades de apoyo de los grupos indigenas de la entidad, que permitan establecer los criterios
especificos para la ejecucidon de acciones por parte de la Comisiéon para el Desarrollo de los
Pueblos y Comunidades Indigenas de Sonora y de las dependencias y entidades publicas en
general.

Establecer y supervisar la operacidn de sistemas de informacién y evaluacién de las acciones
desarrolladas por la Comisién, que permitan contar con elementos para la toma de decisiones
respecto al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Representar a la Comision y, en su caso, al Gobierno del Estado de Sonora, en la celebracion de
convenios con instancias federales y municipales orientados a desarrollar acciones que
coadyuven al bienestar de las comunidades indigenas de la entidad.

Vigilar que los proyectos productivos, sociales y culturales, previamente aprobados, se ejecuten
de conformidad con las reglas de operacion y los lineamientos establecidos.

Evaluar permanentemente el Programa Institucional de Mediano Plazo para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas del Estado de Sonora, a efecto de conocer el impacto social de las acciones
realizadas en beneficio de las comunidades autdctonas de la entidad.

Aprobar los estados financieros relativos a la administracion del patrimonio del organismo para
someterlos a la evaluacién permanente de la Junta Directiva, asi como elaborar y rendir el
informe anual de actividades.

Proponer a la Junta de Gobierno la designacién o remocién, en su caso, del personal adscrito a
la Comisidn, para el debido cumplimiento de los programas de trabajo.



Vigilar que las unidades administrativas de la Comisidn desarrollen correctamente sus funciones
y tomar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las mismas.

Establecer los lineamientos y mecanismos a los que deberdn apegarse las unidades
administrativas para proporcionar informacion oficial y el apoyo técnico que requieran las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal para instrumentar programas y
proyectos en beneficio de las comunidades indigenas.

Definir programas de apoyo y financiamiento de proyectos productivos para las comunidades
indigenas en los municipios de la entidad, orientados a la promocidn de su propio desarrollo.

Atender las solicitudes de informacidn que hagan los ciudadanos a la Comisién, en cumplimiento
a la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora; relativo a la informacidn basica
a que se refiere el Articulo 14 de la citada Ley;

Establecer comunicacién permanente con los gobiernos municipales con asentamientos
humanos indigenas, a efecto de impulsar el establecimiento de acciones conjuntas que
coadyuven a elevar el bienestar social en sus respectivas jurisdicciones.

Implantar sistemas de evaluacién que permitan conocer el avance de los programas a cargo de
la Comisidn, asi como las posibles desviaciones y sus causas para realizar las adecuaciones y
ajustes necesarios, independientemente de los mecanismos establecidos por las dependencias
normativas del gobierno del estado,

Presentar por lo menos dos veces al afo a la Junta Directiva la evaluacién de la gestidn
institucional de la Comisidn.

Formular y actualizar el Reglamento Interior de la Comisidén y remitirlo a la Contraloria General
para su revision; el cual, ya autorizado, presentarlo a la Junta Directiva para su aprobacién,
rubrica y posterior publicacidn en el Boletin Oficial.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones de la estructura organica de la Comision para su
analisis y aprobacion.

Presentar a la Junta Directiva para su analisis y aprobacion los proyectos de manuales
administrativos y de servicios al publico de la Comision y sus actualizaciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBIJETIVO

Llevar a cabo la administracion y control de los recursos humanos, financieros y materiales de la Comisidn
con la mayor eficacia, eficiencia y transparencia en la ejecucidon y desarrollo de los programas
institucionales.

FUNCIONES

— Formular conjuntamente con la Direccidn de Planeacion del Desarrollo Indigena el proyecto del
presupuesto anual de la Comisidn, y ponerlo a consideracion del Coordinador General para su
conocimiento y aprobacidn.

— Gestionar ante la Secretaria de Hacienda, la liberacién de los recursos financieros necesarios para
la ejecucidn de los programas y proyectos de la Comisidn en apoyo al desarrollo indigena.

— Calcular y proponer los recursos financieros que seran asignados a las unidades administrativas
de la Comision para la formulacidn del presupuesto de egresos.

— Elaborar, proponer y aplicar las normas, lineamientos y politicas para la mejor administracion de
los recursos financieros de la Comisién.

— Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la Comision, aplicando y vigilando
el cumplimiento de las Leyes, normas y disposiciones presupuestarias.

— Analizar, dictaminar y proponer adecuaciones a la estructura programatica y financiera, asi como
a los calendarios financieros y metas autorizadas a las unidades administrativas de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos para ello.

— Elaborar el informe anual del ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y de los estados
financieros correspondientes; asi como auxiliar al Coordinador General en la presentacion de
dichos informes ante la Junta Directiva.

— Proponer, aplicar y dar seguimiento a las normas, lineamientos y politicas en materia de
administracion, remuneracidn, capacitacion y desarrollo del personal de la Comisidn que dicten
las instancias correspondientes.

— Elaborar y poner a consideracién del Coordinador General los nombramientos, remociones y
demas movimientos de personal de la Comisidn.

— Enviar a la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda la nomina del
personal adscrito a la Comisidn para que efectien los pagos por concepto de remuneraciones de
acuerdo al presupuesto aprobado.



Coordinar y vigilar que los balances y estados financieros se encuentren actualizados.

Apoyar al Organo de Control y Desarrollo Administrativo en las auditorias realizadas a la
Direccion General y acatar las recomendaciones que ésta emita.

Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Unidad de Direccion de Planeacion del Desarrollo
Indigena, la informacidn que les sea solicitada por esta Unidad Administrativa, para fines de
integracion, analisis, generacion y uso Institucional

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Operar los procedimientos para la administracion y desarrollo de los recursos humanos, asi como
elaborar y mantener actualizada la plantilla, el inventario y los expedientes del personal adscrito
a la Comisidn.

Llevar el registro y control del personal que labora en la Comisidon sea este de base o confianza,
incluyendo al personal contratado por honorarios y/o contratacion temporal.

Llevar el control de asistencia e incapacidades del personal y elaborar los informes mensuales
sobre incidencias y turnarlo para rubrica del Coordinador General.

Realizar las altas, bajas, licencias, promociones, incapacidades y demdas movimientos del personal
que presta sus servicios en la Comisién, con base en la normatividad y procedimientos
establecidos por la Direccién General de Personal.

Elaborar las cedulas de descuentos sobre servicios médicos al ISSSTESON

Acudir a reuniones y cursos de capacitacién relacionados con los recursos humanos y recursos
materiales, con el fin de estar actualizados en estos temas.

Realizar el reclutamiento, seleccidn, contratacidn, induccidn y desarrollo del personal que labora
en la Comision, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Estructurar el programa anual de capacitacion del personal, en funcién de las necesidades
laborales de la Comisidn, asi como someterlo a consideracion del Director General y, en su caso,
gestionar ante el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo,
la imparticion de cursos que les permita mejorar el desempeiio de sus funciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



ASISTENTE DEL COORDINACION GENERAL

OBIJETIVO:

Garantizar la asistencia directa al Coordinador General en sus funciones y llevar un control de los asuntos
que compete a su autoridad personal.

RESPONSABILIDADES:

— Integrar y administrar la agenda del Coordinador General.

— Integrar y custodiar el archivo de las actividades que como autoridad personal corresponden al
Coordinador General.

— Apoyar en las actividades cotidianas que corresponden al Coordinador General

— Asistir al Coordinador General en las reuniones en la que participa.

— Atender a ciudadanos y ciudadanas que soliciten audiencia con el Coordinador General, cuando
éste asi lo indique.

— Dar seguimiento a la correspondencia, tanto ordinaria como electrénica que corresponden a la
Coordinacién General.

— Coordinar el seguimiento de la correspondencia institucional que sean turnadas a las Unidades
Administrativas la Comisién.

— Canalizar los oficios que requieran firma del Coordinador General.

— Elaboraciéon de oficios, manejo de archivo entre otras actividades inherentes al area de
Coordinacién.

— Mantener actualizados bases de datos, directorios de contactos de la Coordinacion

— Coordinacidn con las diferentes areas de trabajo para el seguimiento de reportes, informes,
solicitudes, etc.

— Brindar apoyo a las diferentes areas cuando asi se requiera



DIRECTOR JURIDICO

OBIJETIVO:

Garantizar seguridad juridica en los actos que realice la Comision; proponer estudios, iniciativas de Ley,
reformas y recomendaciones tendientes a asegurar que las etnias disfruten de todos sus derechos
reconocidos por la legislacién en la materia, asi como el acceso de los ciudadanos a la informacion de
caracter publico de conformidad a la Ley en la materia;

RESPONSABILIDADES:

Promover e impulsar la armonizacidn legislativa en materia de derechos indigenas mediante la
elaboracién de opiniones juridicas a las iniciativas de ley que incluyan derechos de los pueblos y
comunidades indigenas.

Formular y proponer en coordinacidn con las demds instancias reconocidas en la materia,
estudios, iniciativas de Ley, reformas y recomendaciones tendientes a asegurar que la poblacion
indigena disfrute de todos los Derechos Humanos reconocidos en los instrumentos nacionales e
internacionales.

Disefiar y proponer estrategias para la mediacidn, negociacion o conciliacién de conflictos en los
qgue se vean involucrados los pueblos y comunidades indigenas a fin de coadyuvar a darles
solucion.

Proponer e impulsar estrategias para el reconocimiento, vigencia y ejercicio de los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas mediante acciones orientadas a la promocién y defensa de
los derechos humanos.

Coordinar el disefio de estrategias en materia de atencion y prevencidon de conflictos para
verificar la observancia del mandato constitucional, en materia de vigencia y ejercicio de los
Derechos Indigenas.

Proponer criterios y promover la observancia de los derechos indigenas en las politicas publicas
estatales orientadas a los pueblos y comunidades indigenas.

Asesorar a personas y grupos indigenas en las materias de derecho agrario, penal, civil y de
derechos humanos.

Representar los intereses de la Comisidn en las controversias o juicios que se susciten con motivo
del desempefio de sus funciones.

Atender los asuntos de naturaleza juridica de la Comisidn, brindando asesoria directa al personal
institucional y a sus unidades administrativas.

Formular y revisar, en su caso, los convenios, acuerdos, circulares y contratos concertados por la
Comision y analizar y proponer los contenidos pertinentes para la suscripcion de convenios
interinstitucionales.

Asesorar a las Coordinaciones Regionales en asuntos de su competencia cuando asi lo soliciten.

Coordinar las actividades a cargo de la Comision orientadas al cumplimiento de las obligaciones
derivadas de la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental y proteccion de datos personales.

Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion del Desarrollo Indigena, la
informacién que les sea solicitada por esa unidad administrativa, para fines de integracion,
analisis, generacidn y uso Institucional.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



SECRETARIO TECNICO

OBIJETIVO: Garantizar el apoyo directo al Coordinador General en sus funciones y atender la relacién con
las autoridades tradicionales y representantes indigenas, la correspondencia y a las personas que se le
dirijan directamente.

RESPONSABILIDADES:

— Apoyar al Coordinador General en la realizacion de las minutas de las reuniones que presida con
las unidades administrativas de la Comision.

— Establecer y operar el sistema de seguimiento de acuerdos y compromisos del Coordinador
General con las instancias tanto internas como externas.

— Atender la relacién institucional con las autoridades tradicionales de las etnias del Estado,
regidores étnicos, representantes indigenas y con los representantes de organizaciones
indigenas.

— Supervisar la atencion y seguimiento a las solicitudes presentadas por las organizaciones
indigenas.

— Realizar la programacion de actividades encomendadas por el Coordinador General de agendas
de eventos, reuniones, acuerdos, audiencias y giras de trabajo.

— Asistir en representacion del Coordinador General a eventos, reuniones, acuerdos, audiencias,
giras de trabajo, que considere conveniente.

— Proporcionar una atenta y oportuna atencidn y orientacidon a todas aquellas personas que
deseen visitar al Coordinador General.

— Someter a consideracién del Coordinador General las respuestas a la correspondencia que se le
dirija.
— Llevar a cabo la debida comunicacidn con las distintas dependencias de gobierno tanto federal,

estatal y municipal en la gestion de los asuntos que ordene el Coordinador General y en el que
intervenga la Comision.

— Apoyar el seguimiento y tramite de solicitudes con las demas areas de la Institucion e informar
al Coordinador General.

— Someter a consideracion del Coordinador General los acuerdos y propuestas que sean
solicitados por él mismo para su aprobacion.

— Disefiar, proponer, ejecutar y conducir la politica de comunicacion social de la Comision.
— Redactar oficios y comunicados solicitados por el Coordinador General.

— Las demads que le sean encomendadas por el Coordinador General.



COORDINADOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COMUNICACION.

OBIJETIVO:
Garantizar el apoyo directo a la Secretaria Técnica en sus funciones y apoyar la realizacion de las reuniones

de consulta de los pueblos indigenas y la vinculacion de la Comisidon con los medios de comunicacin,
institucionales y privados

RESPONSABILIDADES:

— Apoyar la realizacién de las reuniones de Consejo Consultivo de la Comisién.
— Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos del Consejo Consultivo de la Comisidn.
— Apoyar la realizaciéon de las reuniones del Comité de Transversalidad Interinstitucional.

— Dar seguimiento puntual, a los acuerdos y compromisos adquiridos derivados de las reuniones
del Comité de Transversalidad Interinstitucional.

— Coadyuvar en el seguimiento de los compromisos que se deriven de los convenios realizados por
la Comisidn.

— Coadyuvar en el seguimiento de las peticiones y compromisos adquiridos por el Coordinador
General.

— Apoyar en el disefio, formulacién de propuestas, en la ejecucion y conduccién de la politica de
comunicacion social de la Comisién.

— Elaborar boletines informativos dirigidos a los medios de comunicacion.

— Garantizar la organizacion conferencias de prensa y su buen funcionamiento.
— Difundir las actividades que realiza la Comisidn a través de la pagina web.
— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

— Difundir las actividades que realiza la Comision a través de la pagina web y redes sociales como
Facebook y twitter.

— Proporcionar informacion de los tramites y servicios que brinda la Comision a las autoridades y
representantes de las diferentes etnias del Estado que los requieran ya sea presencial, telefonica
o por correo electrénico.

— Recibir, clasificar y canalizar la correspondencia recibida de tanto de integrantes como
representantes indigenas dirigida a la Comision.

— Dar seguimiento a las solicitudes de servicios que han planteado indigenas a la Comisidn.

— Canalizar las necesidades planteadas por los indigenas a la Comisién hacia las dependencias,
organismos e instituciones publicas, privadas y de asistencia social, segin correspondan.

— Recibir y dar seguimiento a la remesa de solicitudes de servicios enviadas por las agencias de
desarrollo a la oficina central de esta Comisién.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
— Recibir solicitudes sobre apoyos asistenciales por parte de la poblacién indigena

— Llenar formatos de apoyos asistenciales y otorgar el apoyo en caso de que sea
autorizado por la coordinacidn General y/o la direccién administrativa

— Capturar y resguardar las ordenes de servicio asistencial otorgadas al ciudadano
indigena.

— Recibir y realizar llamadas a las distintas dependencias del estado y a la poblacién
objetivo de la comision.



COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA (REGION YAQUI)

OBJETIVO:

Brindar atencion a los indigenas que acudan a solicitar algln tipo de apoyo y/o servicio ofreciendo
solucién a su necesidad o en su defecto canalizar a las otras instancias donde le daran respuesta a su
peticidn, asi como proporcionar informacion sobre los servicios que ofrece la CEDIS, en sus diferentes
unidades administrativas.

RESPONSABILIDADES:

— Proporcionar informacién de los tramites y servicios que brinda la Comisién a las autoridades y
representantes de las diferentes etnias del Estado que los requieran.

— Recibir, clasificar y canalizar la correspondencia recibida de tanto de integrantes como
representantes indigenas dirigida a la Comision.

— Dar seguimiento a las solicitudes de servicios que han planteado indigenas a la Comisidn.

— Canalizar las necesidades planteadas por los indigenas a la Comisidn hacia las dependencias,
organismos e instituciones publicas, privadas y de asistencia social, segun correspondan.

— Recibir y dar seguimiento a la remesa de solicitudes de servicios enviadas por las agencias de
desarrollo a la oficina central de esta Comisién.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y PRODUCTIVOS.

OBJETIVO:

Coadyuvar a la superacién de los rezagos y la promocién del desarrollo econdmico sustentable de los
pueblos y comunidades indigenas de la entidad que permita cerrar las brechas en las oportunidades y
elevar su calidad de vida, mediante la planeacion, gestion y coordinacion de acciones y/o recursos con las
dependencias y entidades de los gobiernos federal, estatal y los municipales, asi como con organizaciones
sociales y privadas.

RESPONSABILIDADES:

— Identificar los potenciales proyectos estratégicos detonadores del desarrollo sustentable de los
pueblos y comunidades indigenas a efecto de priorizar su atencién en cada una de los municipios
de la entidad donde se encuentran asentados.

— Promover y gestionar ante las autoridades e instancias competentes los mecanismos necesarios
para llevar a cabo programas, proyectos y acciones conjuntas que propicien y faciliten la plena
incorporacion de los pueblos y comunidades indigenas en el desarrollo econdmico sustentable
de la entidad.

— Coadyuvar en la gestidn para la obtencidn de créditos y apoyos financieros por parte de las
instituciones y dependencias de los tres drdenes de gobierno destinados a la puesta en marcha
de proyectos productivos que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuentan
las comunidades y generar empleos en beneficio de las etnias del estado.

— Participar en la formalizacion de acuerdos y compromisos con las dependencias y entidades de
la Administracidon Publica Federal, Estatal y Municipal mediante la elaboracion de anexos
técnicos, para la firma de los instrumentos juridicos condensados en los convenios de
colaboracion.

— Realizar el seguimiento a los compromisos adquiridos en los convenios de coordinacién y
concertacion signados por la Comision con instituciones publicas y privadas.

— Promover e impulsar el financiamiento y ejecucion de proyectos que permitan el establecimiento
de cadenas productivas que generen mayor valor agregado a los productos artesanales,
agropecuarios, pesqueros, forestal, aeroindustrial, acuicola, de servicios y actividades de
traspatio que se explotan en las comunidades indigenas de la entidad.

— Promover e Impulsar iniciativas de proyectos que permitan fomentar el disefio, produccion y
comercializacion de artesanias y el establecimiento de microempresas para llevar a cabo
actividades relacionadas con la prestacién de servicios sobre turismo alternativo que sean
propuestas por las organizaciones indigenas y aprovechar su medio ambiente de manera
sustentable.

— Impulsar la participacién de las mujeres indigenas en procesos organizativos en torno a la
ejecucion de proyectos productivos definidos por ellas mismas, atendiendo a los criterios de
equidad, género, sustentabilidad, interculturalidad y derechos facilitando con ello el desarrollo
capacidades y habilidades.

— Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion del Desarrollo Indigena, la
informacién que les sea solicitada por esta Unidad Administrativa, para fines de integracion,
analisis, generacién y uso Institucional

— Enlace de la CEDIS con el Programa de Integridad, de la secretaria de la Contraloria General del
Estado

— Enlace de la CEDIS con CECA (Consejo de Estatal Contra las Adicciones).

— Enlace de la CEDIS con el Programa de Equidad y Género del ISM.



Enlace de la CEDIS con GEPEA (Grupo Estatal de Prevencion de Embarazos en Adolescentes), de
la COESPO

Enlace de la CEDIS con SIPPINA

Enlace de la CEDIS con COMERS, de la Secretaria de Economia.

Enlace de la CEDIS con AVGM (Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres) del ISM.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



COORDINACION DE PROYECTOS, BECAS, VIVIENDA Y CENTROS CEREMONIALES

OBIJETIVO:
Colaborar con el Subdireccion de Proyectos Estratégicos y Productivos para contribuir a que los habitantes
de las comunidades indigenas superen el aislamiento social y econdmico, mediante la promocidon vy
capacitacion para el acceso a los apoyos educativos destinados a los jovenes que habitan en comunidades
indigenas.

RESPONSABILIDADES:

— Coadyuvar en la elaboracidn de las reglas de operacién de los programas de su competencia.

— Elaborar y alimentar la base de datos de los programas a su cargo.

— Participar en la elaboracion del Programa Anual.

— Capacitar a la poblacién indigena para que puedan tener acceso a las diferentes convocatorias
para recibir apoyos educativos.

— Brindar apoyo técnico a la poblacién estudiantil al momento de solicitar becas educativas.

— Tener acercamiento con las dependencias que ofrecen apoyos econdmicos a estudiantes
indigenas.

— Proponer politicas, estrategias y acciones para promover la educacion en las comunidades
indigenas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



COORDINACION DE SALUD, ASISTENCIA Y GESTION SOCIAL

OBJETIVO:
Coadyuvar a la atencién oportuna y de calidad a la salud de las familias indigenas, a través de la gestion

las instituciones de salud y con la participacidn activa de sus comunidades en las acciones y

programas.

RESPONSABILIDADES:

Promover, ante el Sistema Estatal de Salud, el acceso de la poblacion indigena a servicios
integrales de atencién a la salud en condiciones de calidad, y tomando en cuenta su condicion
social y su ubicacidn geografica;

Establecer coordinacidn con las instituciones de salud publica para que brinden atencidn a la
poblacién indigena de escasos recursos que necesitan consultas médicas.

Promover con instituciones de los tres niveles de gobierno la realizacion de jornadas medicas en
comunidades indigenas.

Convenir mecanismos de coordinacion y estrategias con las instituciones del sector salud para la
recepcion de pacientes indigenas que requieran atencion médica de tercer nivel en las diferentes
unidades hospitalarias de la entidad al amparo de los beneficios otorgados por el Insabi.
Integrar conjuntamente con las Coordinaciones Regionales y las instancias estatales y
municipales el padréon de beneficiarios de los distintos programas que el gobierno del estado
promueve para la atencion y en beneficio de los pueblos y comunidades indigenas de la entidad.
Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccidn de Planeacidn del Desarrollo Indigena, la
informacién que les sea solicitada por esta Unidad Administrativa, para fines de integracion,
analisis, generacién y uso Institucional

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



COORDINACION DE EDUCACION Y CULTURA

OBIJETIVO:

Preservar y fortalecer la cultura de los pueblos indigenas, reconociendo su caracter de patrimonio
nacional.

RESPONSABILIDADES:

Fomentar y estimular la politica indigenista del gobierno del estado y el pleno reconocimiento a
la composicién pluricultural de la entidad, asi como al derecho de los pueblos indigenas de
preservar y enriquecer sus lenguas, su conocimiento y el conjunto de elementos que constituyen
su cultura e identidad.

Fomentar las fiestas tradicionales de acuerdo a su pertinencia indigena, (lengua, vestimenta,
danza, musica, signos, literatura, gastronomia indigena y medicina tradicional).

Establecer programas especificos que fortalezcan y preserven la lengua maternal de la poblacion
de las comunidades y pueblos indigenas del estado.

Fomentar la realizacidén de eventos culturales con pertinencia indigena.

Facilitar su asistencia a espacios dedicados a las exposiciones, concursos y ferias artesanales que
fortalezcan la cultura indigena.

Contribuir e impulsar los procesos culturales que incidan en la creatividad, fortalecimiento y
rescate del patrimonio artistico y cultural de los pueblos y comunidades indigenas, basadas en el
reconocimiento y respeto de la diversidad cultural, la equidad y la corresponsabilidad.

Generar y promover espacios y acciones institucionales de atencién con enfoque intercultural
para la prevencion y atencién de la violencia contra las mujeres indigenas, la salud sexual y
reproductiva y el fortalecimiento de liderazgos femeninos indigenas.

Apoyar a la realizacién de proyectos y acciones que impulsen la creatividad, recuperacion y
preservacion de los elementos y manifestaciones que constituyen el patrimonio cultural de los
pueblos indigenas de la entidad, a través de iniciativas que sean presentadas por las
organizaciones tradicionales de las comunidades y pueblos indigenas.

Documentar y difundir a través de medios masivos de comunicacién las manifestaciones
artisticas y culturales que conforman el patrimonio de los pueblos indigenas de la entidad a fin
de fortalecer sus procesos de identidad social y las relaciones interculturales.

Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccién de Planeacion del Desarrollo Indigena, la
informacién que les sea solicitada por esta unidad Administrativa para fines de integracion,
analisis, generacion y uso institucional.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



DIRECCION DE PLANEACION DEL DESARROLLO INDIGENA.

OBIJETIVO:

Planear el desarrollo integral de los pueblos indigenas de la entidad, mediante la elaboracién de
metodologias para formular planes y programas, recopilar y procesar informacion y realizar su
seguimiento y evaluacion de los avances en la programacidn anual, sectorial e institucional.

RESPONSABILIDADES:

— Definir y establecer las metodologias para la elaboracidn de planes de desarrollo en las regiones
y municipios indigenas, que incorporen las prioridades de los pueblos y comunidades indigenas,
y que promuevan la participacién de los tres drdenes de gobierno y el sector social.

— Disefar y promover los mecanismos de participacion de los pueblos y comunidades indigenas en
la elaboracién de los programas de desarrollo regional, procurando la concurrencia de los tres
ordenes de gobierno.

— Coordinar la formulacién de programas de desarrollo de largo plazo en las zonas indigenas, que
prioricen e impulsen la ejecucidn de proyectos estratégicos y cuenten con mecanismos para su
seguimiento y evaluacion.

— Participar en la elaboracion, seguimiento, actualizacion y reconduccién, en su caso, de los
programas que competan al organismo, verificando su congruencia con el Plan Estatal de
Desarrollo y con el Plan Nacional de Desarrollo.

— Integrar, con la Direccion General de Administracion, el proyecto de presupuesto de egresos del
organismo y remitirlo a las instancias correspondientes para su autorizacion.

— Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas
planteadas en el Programa Institucional de Mediano Plazo; el Programas Sectorial respectivo; los
Programas Regionales y el Operativo Anual.

— Definir e implantar la metodologia para la realizacion de estudios e integrar una base de datos
que permita conocer la situacién actual de los pueblos y comunidades indigenas, asi como
identificar el impacto de las acciones realizadas y apoyar la toma de decisiones de los niveles
directivos.

— Establecer vinculos con instituciones publicas y privadas, para que se disefie la estrategia de
transversalidad respecto al fortalecimiento de los programas y proyectos que impulsa en la
entidad la Comisién en materia indigena.

— Definir criterios y recomendaciones para que la Comision, en coordinacidn con la Secretaria de
Hacienda, oriente los procesos de definicidn de los presupuestos anuales de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal previstos en el Presupuesto de Egresos, de manera
gue éstos, favorezcan el desarrollo de los pueblos y comunidades indigenas de la entidad.

— Organizar, en coordinacién con las demas unidades administrativas de la Comisidn, las sesiones
ordinarias y extraordinarias del érgano de gobierno y de las comisiones de trabajo del propio
organismo.

— Disefiar e instrumentar un sistema de evaluacidén que permita conocer el impacto y/o resultados
de los proyectos de beneficio social emprendidos por el organismo y, en su caso, proponer al
Coordinador General la reorientacion correspondiente con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

— Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las diferentes areas de la Comision se
conduzcan conforme a lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

— Verificar de manera permanente que el ejercicio de los recursos autorizados se corresponda con
el cumplimiento de los objetivos y metas del organismo.

— Revisar y validar el avance del ejercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo con la
programacion establecida.



Realizar la recopilacion, integracidn, andlisis, generacion y uso de la informacidon programaticay
presupuestal, el avance de metas, estadistica bdsica, geografica o aquella que provenga de
registros administrativos de la Comision.

Coordinar la integracion de los reportes que permitan evaluar el avance en la ejecucion del
Programa Institucional de Mediano Plazo en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo.
Presentar a las instancias correspondientes, en los plazos establecidos y cuando se requiera en
forma extraordinaria, la informacion relacionada con la evaluacidn de los programas a cargo de
la Comisidn, conservando los expedientes que sustenten la misma.

Reportar, en los plazos establecidos a la Secretaria de la Contraloria General, el alcance y logros
de los indicadores del Sistema Integral de Evaluacién de la Gestién Publica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Coordinar acciones con la Direccidn General de Operacion de Programas Institucionales y la
Direccion General de Administracion, que permitan disefiar, planear, ejecutar, dar seguimiento
y evaluar el quehacer institucional tomando en consideracion las necesidades de la poblacion
atendida, asi como también la eficiencia presupuestal del ejercicio.

Recabar la informacidon que resulte pertinente, a efecto de integrar el informe anual de la
Comision.



SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

OBIJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacion para impulsar el desarrollo de los
pueblos y comunidades indigenas, a través de la concertacidn de estrategias y la ejecucidn de programas,
proyectos y acciones con dependencias federales, estatales y municipales y con organizaciones no
gubernamentales.

RESPONSABILIDADES:

— Promover vy verificar que los programas sectorial, institucional, regionales, especiales y los
anuales que deban integrarse al proyecto de presupuesto por programas con enfoque a
resultados, alcancen una total vinculacién y congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo.

— Atender la transversalidad entre la Comisidn con las dependencias de los tres niveles de gobierno
(federal, estatal y municipal) para la promocién del desarrollo de los pueblos indigenas.

— Elaborar informes sobre el seguimiento de la transversalidad institucional y de relacidn con las
autoridades tradicionales, regidores étnicos y representantes indigenas.

— Determinar e instrumentar las estrategias para llevar a cabo las acciones necesarias para el
cumplimiento de las metas planteadas en los programas sectorial, institucional y operativo anual.

— Integrar conjuntamente con la Direccidon General de Administracion y enviar una vez aprobado
por el Coordinador General a la Secretaria de Hacienda, por conducto de la Subsecretaria de
Egresos, el anteproyecto de presupuesto por programas con enfoque a resultados de la
Comision.

— Verificar y validar la calendarizacidon anual del gasto elaborada por la Direccion General de
Administracion, para el ejercicio de los recursos autorizados, destinados a la ejecucién de los
programas y proyectos de la Comisidn.

— Verificar de manera permanente, que con la asignacion y ejercicio de los recursos, se dé el
alcance de los objetivos, metas y prioridades del programa anual.

— Diseflar conjuntamente con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Feral,
Estatal y de los municipios, el Programa de Transversalidad y presentarlo para visto bueno del
Coordinador General y efectuar, en su caso, los ajustes correspondientes.

— Planeary ejecutar conjuntamente con las areas de la Direcciéon General de Operacidn las acciones
de coordinacién y concertacidn interinstitucional que contribuyan al desarrollo de los pueblos
indigenas de la entidad.

— Promover el establecimiento de grupos de trabajo interinstitucional para la realizacion de
talleres, foros, coloquios, seminarios, cursos y conferencias de sensibilizacion y de
fortalecimiento de capacidades en materia indigena, dirigidos a los servidores publicos que
colaboran en dependencias y entidades distintas a la Comisidn.

— Disefar el programa anual de transversalidad y presentarlo para visto bueno del Director de
Planeacion y del Coordinador General y, efectuar, en su caso, los ajustes correspondientes.

— Proponer los criterios para la seleccion de comunidades indigenas con alto grado de rezago
social, para ser atendidas por los programas y proyectos especificos y regionales de la
Administracion Publica Estatal.



Integrar y mantener actualizado el directorio de instituciones y dependencias gubernamentales
de los tres ambitos de gobierno, asi como de organismos no gubernamentales, nacionales y
extranjeros, cuyo objeto social se relacione con el desarrollo de los pueblos indigenas.

Mantener informado al Coordinador General y al Organo de Gobierno sobre los programas,
proyectos y acciones emprendidas en coordinacién con dependencias de los tres ambitos de
gobierno y con los sectores publico, social y privado, para mejorar las condiciones de vida de las
comunidades indigenas de la entidad.

Dar a conocer a las instancias publicas y privadas el impacto de su participacién en las acciones
qgue promueve la Comision en las comunidades indigenas, asi como realizar el seguimiento a los
compromisos contraidos.

Integrar y mantener actualizado el directorio de instituciones y dependencias gubernamentales
de los tres ambitos de gobierno, asi como de organismos no gubernamentales, nacionales y
extranjeros, cuyo objeto social se relacione con el desarrollo de los pueblos y comunidades
indigenas de la entidad.

Promover convenios de colaboracidn con dependencias e instituciones sociales y privadas, para
la ejecucidn de proyectos, servicios, obras y acciones que contribuyan al mejoramiento de las
condiciones de vida de los pueblos indigenas en el Estado de Sonora.

Concertar programas, proyectos y acciones de alto impacto, susceptibles de ser desarrolladas de
forma conjunta con instituciones publicas, privadas y sociales.

Coordinar la formulacion de propuestas de instrumentos, contenidos basicos y esquemas de
coordinacién interinstitucional para la incorporacion y procesamiento de la variable indigena en
los registros administrativos de los padrones de los programas sociales gubernamentales a fin de
permitir la plena identificacion de los beneficiarios indigenas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.



COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

OBIJETIVO:

Disefiar e instrumentar un sistema de seguimiento y evaluacidén que permita conocer el impacto y los
resultados de los programas y proyectos de beneficio social emprendidos por la Comision por si, o en
coordinacidn y concentracion con instancias publicas y privadas y, en su caso proponer al Director la
reorientacion correspondiente con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

RESPONSABILIDADES:

Elaborar propuestas de criterios institucionales, lineamientos y normas operativas especificas
para el seguimiento y evaluacidon de las acciones, proyectos y programas dirigidos a la poblacidon
indigena de la entidad.

Disefiar los mecanismos de colaboracién con las distintas aéreas de la Comision y con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal para el seguimiento y evaluacion
de programas, proyectos y acciones a favor de las poblaciones y comunidades indigenas.
Realizar las acciones de supervisidn, enlace, comunicacidn y concertacion entre las instancias
evaluadoras del gobierno del estado y las areas operativas de la Comisidn para garantizar la
ejecucion, en tiempo y forma, de los diversos procesos de evaluaciéon de los programas y
proyectos institucionales.

Disefiar y formular criterios, lineamientos, indicadores especificos, propuestas metodoldgicas y
procedimientos para llevar a cabo el seguimiento de los programas y proyectos de la
Administracion Publica Estatal orientados a promover el desarrollo integral y sustentable de los
pueblos y comunidades indigenas.

Coordinar el disefio y la puesta en marcha de los mecanismos y procedimientos para establecer
los enlaces interinstitucionales para mantener los flujos de informacion necesarios a efecto de
afianzar el proceso de seguimiento de las acciones, programas y proyectos gubernamentales que
inciden en los municipios donde se encuentran asentamientos de poblacién indigena.

Elaborar el andlisis cuantitativo, cualitativo y estadistico de la informacion relativa a la operacion
de los programas y proyectos de la Administracion publica Estatal a fin de integrar los reportes
periddicos de avance que permitan valorar la concurrencia, focalizacién, aplicacion del gasto y
resultado en funcidn de los indicadores de bienestar y desarrollo de los municipios y localidades
con poblacion indigena de la entidad.

Coordinar los mecanismos para la supervision y control de los productos resultados de las
evaluaciones internas y externas a fin de garantizar la instrumentacién y cumplimiento de las
recomendaciones a fin de mejorar la operacion de los programas, proyectos y acciones
institucionales.

Realizar la recopilacion, integracidn, andlisis, generacidn y uso de la informacion programatica y
presupuestal, el avance de metas, estadistica basica, geogrdfica o aquella que provenga de
registros administrativos de la Comision.

Analizar e integrar la informacién de los programas, proyectos y acciones de la Comisién para la
integracion de las evaluaciones sectoriales.

Revisar y validar el avance del ejercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo con la
programacion establecida en el programa anual.

Presentar a las instancias correspondientes, en los plazos establecidos y cuando requiera en
forma extraordinaria, la informacion relacionada a la evaluacion del organismo, conservando los
expedientes que sustenten la misma.

Actualmente también estdn a su cargo las siguientes funciones:



Ejecutar los programas, proyectos y acciones que apruebe el Consejo Consultivo por conducto
del Coordinador General, asi como los que se convengan con instancias de los sectores publico,
social y privado, en las comunidades indigenas ubicadas en el area de la etnia Mayo-Guarijio.
Promover con las autoridades tradicionales y representantes de las comunidades indigenas de la
etnia Mayo-Guarijio, la participacion activa de la poblacidon en el desarrollo de proyectos
orientados a mejorar sus condiciones de vida, asi como el rescate y preservacion de su identidad
cultural.

Coordinar la elaboracién e integracion de diagndsticos comunitarios a través del proceso de
planeacidn participativa con cada una de las etnias de la entidad asegurando la intervencion de
las autoridades tradicionales y lideres de las organizaciones indigenas.

Integrar los expedientes técnicos de los proyectos estratégicos, productivos sociales y de
infraestructura que se presenten a la Junta de Gobierno.

Disefiar, estructurar y proponer al Coordinador General, programas de capacitaciéon para la
poblacién indigena del area de la etnia Mayo-Guarijio, que les permitan incorporarse al sector
productivo y de servicios o al desarrollo de proyectos productivos a través del auto-empleo.
Mantener didlogo permanente con las autoridades tradicionales y los lideres de las
organizaciones indigenas a fin de asegurar que en la implementacion de los programas vy
proyectos que sean concertados por la Comision, aquellos, correspondan a las prioridades mas
sentidas de las comunidades y sean del interés de las etnias.

Administrar de manera proactiva los conflictos surgidos en los pueblos y comunidades indigenas
bajo su responsabilidad.

Programar y organizar eventos en las comunidades indigenas para fomentar la convivencia social
y difundir sus manifestaciones artisticas y culturales.

Aplicar las politicas y procedimientos emitidos por el Coordinador General para el seguimiento
de los proyectos de inversidn instrumentados en apoyo al desarrollo integral de los pueblos y
comunidades indigenas de la entidad.

Elaborar y remitir al Coordinador General los informes relativos a la evaluacion y seguimiento de
los proyectos de operacién a su cargo.

Mantener informadas a las comunidades indigenas sobre el estado en que se encuentran las
solicitudes de apoyo presentadas a la Comision.

Analizar la ejecucion de los programas y proyectos de atencidn a los pueblos indigenas, a efecto
de identificar posibles desviaciones y, en su caso, proponer las alternativas para su correccién y
mejoramiento.

Dar seguimiento operativo a las acciones acordadas entre las diferentes autoridades y la
Comision para resolver demandas y problematicas planteadas por comunidades indigenas.
Instrumentar el seguimiento a los convenios de colaboracién establecidos por la Comisién, en lo
referente a los pueblos indigenas del area territorial de la etnia Mayo-Guarijio.

Facilitar y apoyar con la intervencién de las autoridades tradicionales y los Comités Comunitarios,
la operacién de las acciones que en materia de salud, vivienda, infraestructura social basica,
educacidn y cultura sean ejecutadas en las comunidades indigenas de su circunscripcion.
Informar periédicamente al Coordinador General sobre las actividades desarrolladas por la
Coordinacién Regional para el cumplimiento de los compromisos asumidos con las comunidades
indigenas por la Comisidn.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



SUBDIRECTOR DE AGENCIA DE DESARROLLO INDIGENA (YAQUI).

OBIJETIVO:

Promover el desarrollo de los pueblos y comunidades indigenas en el area de la etnia Yaqui, mediante la
formulacidn de estrategias y proyectos; asimismo, contribuir a la evaluacion y medicidn de los impactos
de los programas, proyectos y acciones en las condiciones de vida de la poblacion indigena.

RESPONSABILIDADES:

— Ejecutar los programas, proyectos y acciones que apruebe el Consejo Consultivo por conducto
del Coordinador General, asi como los que se convengan con instancias de los sectores publico,
social y privado, en las comunidades indigenas ubicadas en el area de la etnia Yaqui.

— Promover con las autoridades tradicionales y representantes de las comunidades indigenas de
su circunscripcion, la participacidn activa de la poblacion en el desarrollo de proyectos orientados
a mejorar sus condiciones de vida, asi como el rescate y preservacion de su identidad cultural.

— Coordinar la elaboracién e integracion de diagndsticos comunitarios a través del proceso de
planeacidn participativa con cada una de las etnias de la entidad asegurando la intervencion de
las autoridades tradicionales y lideres de las organizaciones indigenas.

— Integrar los expedientes técnicos de los proyectos estratégicos, productivos sociales y de
infraestructura que se presenten a la Junta de Gobierno.

— Disefiar, estructurar y proponer al Coordinador General, programas de capacitacién para la
poblacién indigena del drea la etnia Yaqui, que les permitan incorporarse al sector productivo y
de servicios o al desarrollo de proyectos productivos a través del auto-empleo.

— Mantener didlogo permanente con las autoridades tradicionales y los lideres de las
organizaciones indigenas a fin de asegurar que en la implementacion de los programas vy
proyectos que sean concertados por la Comision, aquellos, correspondan a las prioridades mas
sentidas de las comunidades y sean del interés de las etnias.

— Administrar de manera proactiva los conflictos surgidos en los pueblos y comunidades indigenas
bajo su responsabilidad.

— Programary organizar eventos en las comunidades indigenas para fomentar la convivencia social
y difundir sus manifestaciones artisticas y culturales.
— Aplicar las politicas y procedimientos emitidos por el Coordinador General para el seguimiento

de los proyectos de inversidn instrumentados en apoyo al desarrollo integral de los pueblos y
comunidades indigenas de la entidad.

— Elaborar y remitir al Coordinador General los informes relativos a la evaluacion y seguimiento de
los proyectos de operacién a su cargo.

— Mantener informadas a las comunidades indigenas de la etnia Yaqui sobre el estado en que se
encuentran las solicitudes de apoyo presentadas a la Comisidn.

— Analizar la ejecucion de los programas y proyectos de atencidn a los pueblos indigenas, a efecto
de identificar posibles desviaciones y, en su caso, proponer las alternativas para su correccion y
mejoramiento.

— Dar seguimiento operativo a las acciones acordadas entre las diferentes autoridades y la
Comision para resolver demandas y problematicas planteadas por comunidades indigenas.

— Instrumentar el seguimiento a los convenios de colaboracidn establecidos por la Comisidn, en lo
referente a los pueblos indigenas del area territorial que le correspondan.

— Facilitar y apoyar con la intervencion de las autoridades tradicionales y los Comités Comunitarios,
la operacién de las acciones que en materia de salud, vivienda, infraestructura social basica,
educacidn y cultura sean ejecutadas en las comunidades indigenas de su circunscripcion.



Informar periddicamente al Coordinador General sobre las actividades desarrolladas por la
Coordinacidn Regional para el cumplimiento de los compromisos asumidos con las comunidades
indigenas por la Comision.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



AUXILIAR TECNICO DE LA REGION MAYO- GUARUJIO.

OBIJETIVO:
Apoyar al Subdirector de la Agencia de Desarrollo Mayo-Guarijio en la ejecucién de los programas,
proyectos y acciones para el desarrollo de las comunidades ubicadas en el territorio de la etnia Guarijio.

RESPONSABILIDADES:

— Ejecutar los programas, proyectos y acciones de la Comision, asi como los que se concierten con
instancias de los sectores publico, social y privado, en las comunidades indigenas ubicadas en el
area de su competencia.

— Promover con las autoridades tradicionales y representantes de las comunidades indigenas de
su circunscripcion, la participacidn activa de la poblacion en el desarrollo de proyectos orientados
a mejorar sus condiciones de vida, asi como el rescate y preservacion de su identidad cultural.

— Mantener didlogo permanente con las autoridades tradicionales y los lideres a fin de asegurar
gue en la implementacion de los programas y proyectos que sean concertados por la Comisidn,
correspondan a las prioridades mas sentidas de las comunidades y sean del interés de la etnia
Guarijio.

— Administrar de manera proactiva los conflictos surgidos en las comunidades indigenas bajo su
responsabilidad.

— Programary organizar eventos en las comunidades indigenas para fomentar la convivencia social
y difundir sus manifestaciones artisticas y culturales.

— Aplicar las politicas y procedimientos para el seguimiento de los proyectos de inversion
instrumentados en apoyo al desarrollo integral de la etnia Guarijio.

— Elaborar y remitir a la Subdireccion correspondiente los informes relativos a la evaluacién y
seguimiento de los proyectos de operacidn a su cargo.

— Mantener informadas a las comunidades indigenas sobre el estado en que se encuentran las
solicitudes de apoyo presentadas a la Comision.



COORDINADOR DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE INFORMACION

OBIJETIVO:

Apoyar al Director General de Administracidn en la actualizacién y seguimiento de los portales y sistemas
institucionales de informacién de la Comision.

RESPONSABILIDADES:

— Mantener una coordinacion con las unidades y areas de la institucion para recabar informacién
exigida por los portales y sistemas institucionales a los que la Comisidn esta obligada atender de
acuerdo a la normatividad.

— Atender las necesidades de informacién del programa Sistema de Informacidn de Recursos
Gubernamentales (SIR) de la Contraloria General del Estado, este programa es el Modelo General
para la conformacién del Sistema Integral de Archivos.

— Mantener actualizada la captura de adquisiciones y contratos en el programa Sistema de
Evidencias de Acciones de Gobierno (SEVI), con informacidn oportuna y de acuerdo a los
lineamientos definidos de la Secretaria de Contraloria General.

— Verificar diariamente la recepcién de solicitudes de informacion por parte de la ciudadania y
capturar las respuestas en el Sistema de Solicitudes de Informacion Publica (INFOMEX).

— Dar seguimiento y actualizar el Portal de Transparencia de la CEDIS de acuerdo a la Ley de
Transparencia.

— Informar trimestralmente sobre las inversiones en vivienda y centros ceremoniales en el sistema
Visor de Obra Social (VOS) de la Secretaria de Gobierno.

— Asistir a reuniones citadas por la Contraloria General del Estado para la actualizacion de criterios
referentes a los diferentes portales.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



COORDINACION DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL
OBIJETIVO:
Optimizar las operaciones financieras y presupuestales de la Comisién para un mejor control del
presupuesto de egresos autorizado; asi como de los procesos administrativos y los registros contables, de
acuerdo a los lineamientos normativos y legales establecidos.

RESPONSABILIDADES:

— Efectuar el registro, control y reposicidn del fondo revolvente de la Comisidn, previa justificacion
y comprobacién de su uso y destino.

— Revisar y registrar las facturas y documentos comprobatorios remitidos por la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal y la coordinacidon de Recursos Materiales y Servicios para
amparar las erogaciones realizadas.

— Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado a la Comisidn, elaborar los estados financieros
que contengan el detalle de las operaciones efectuadas y someterlos a consideracion del Director
de Administracion y Desarrollo de personal para su autorizacion.

— Coadyuvar en la organizacién y control del sistema de contabilidad gubernamental de la Comision
y mantener actualizados los registros presupuestales y contables.

— Preparar la integracion de la informacion presupuestal y contable de la Comisidn la cual serd
presentada al Coordinador General de manera mensual y trimestral de acuerdo con las normas
y disposiciones en la materia.

— Apoyar en la elaboracion de informes mensuales del comportamiento del gasto por capitulo,
partida presupuestal y unidad administrativa.

— Elaborar pdlizas de cheques sobre pagos de servicios, asi como llevar a cabo la elaboracién del
respaldo documental de las operaciones financieras cumpliendo con la normatividad establecida
para ello.

— Elaboracion de la Cuenta Publica del ejercicio correspondiente.

— Elaboracion de los informes trimestrales contables y presupuestales.

— Elaborary actualizar mensualmente los estados financieros.

— Elaborary ejercer el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia.

— Colaborar con el Organo de Control y Desarrollo Administrativo en la realizacién de auditorias
contables, para verificar la correcta utilizacién de los recursos de que dispone la Comisidn.

— Elaborar las declaraciones informativas a ISSSTESON, de manera mensual.

— Elaborar conciliaciones bancarias.

— Atencién de auditorias realizadas por los 6rganos fiscalizadores.

— Preparacion de transferencias bancarias.

— Actualizacion de Directorio de la Administracién Publica.

— Altas y bajas de personal al servicio médico ISSSTESON.

— Elaboracion de informes en portal SEVAC, de armonizacién contable.

— Elaborar y entregar en tiempo y forma a la Direccion de Planeacién para el Desarrollo Indigena,
la informacidn que les sea solicitada por esta Unidad Administrativa, para fines de integracion,

analisis, generacién y uso Institucional.



AUXILIAR CONTABLE

OBIJETIVO: Apoyar directamente a la Coordinacién de Contabilidad y Control Presupuestal facilitando
manejo de archivos y soportes documentales.

RESPONSABILIDADES:

— Organizar y resguarda el inventario de los registros contables y pdlizas.

— Elaborar y ejercer el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios, de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia.

— Controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Comision, asi como los
resguardos respectivos para su control.

— Coadyuvar a la elaboracion de pélizas de cheques sobre pagos de servicios, en la elaboracién del
respaldo documental de las operaciones financieras cumpliendo con la normatividad establecida
para ello.

— Coadyuvar a la elaboracién de la informacién que le sea solicitada a la Coordinacién de
Contabilidad y Control Presupuestal por la Direccion de Planeacion para el Desarrollo Indigena,
para fines de integracidn, analisis, generacion y uso institucional.

— Llenar los formatos para tramites de pago de servicios.

— Llevar el registro electrdnico de facturaciones.

— Vigilar que las pdlizas cumplan con los requisitos exigidos por la normatividad respectiva.
— Ejecutar los tramites para el pago de compras.

— Auxiliar en la contabilizacion de egresos.

— Preparar la informacion necesaria para cumplir con las Declaraciones Informativas.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBIJETIVO:
OBIJETIVO:

Apoyar directamente a la Direccién General, facilitando los documentos necesarios para sus actividades,
haciendo eficaz el trabajo.

RESPONSABILIDADES:

— Dar seguimiento a los avisos de comision.

— Realizar los tramites de viaticos para el personal de la Comisién.
— Proporcionar atencion a proveedores.

— Entrega y resguardo de recibos de ndmina.

— Recepcidn y archivo de documentos varios.

— Elaborar los informes sobre ingresos por subsidios.

— Atender al personal de las agencias de desarrollo foraneas.

— Coadyuvar en estructurar el programa anual de capacitacién del personal, en funcién de las
necesidades laborales de la Comision, asi como someterlo a consideracion del Director General
Y, en su caso, gestionar ante el Instituto de Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo, la imparticion de cursos que les permita mejorar el desempefio de sus funciones.

— Fungir como enlace para la capacitacion del personal ante el CECAP.

— Capturar informacién y escritos varios.

— Apoyar en la organizacion de reuniones de Consejo, COCODI, entre otras

— Elaboracién y entrega de oficios a las diversas dependencias.

— Realizar llamadas telefénicas.

— Apoyar a la Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal en la solventacion documental
solicitadas por las instancias auditoras.

— Atender a los usuarios.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



INTENDENCIA

OBJETIVO:
Apoyar con el servicio de intendencia a las areas de la Comisidn.
RESPONSABILIDADES:
— Controlar el suministro de material de limpieza al personal de Intendencia.
— Realizar adecuadamente el servicio de intendencia.

— Preparar el servicio de cafeteria para el personal y brindarlo cuando se trate de reuniones con
indigenas y personal de otras dependencias gubernamentales.

— Realizar un inventario periddicamente de los materiales para el servicio de intendencia.

— Reportar al superior inmediato las anomalias detectadas en loas aires acondicionados, servicio
de luz, agua, y a la Infraestructura;

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.



