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I. Introduccién

Uno de los grandes objetivos que el Gobierno del Estado se trazd y plasmé como parte de las
politicas publicas en el Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcién
gubernamental y consecuentemente incrementar la eficiencia, la calidad y la accesibilidad a los
servicios publicos.

Para mejorar la funcién gubernamental es necesario contar con sistemas de gestion que permitan
dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la bisqueda permanente del
bienestar social y bien comun, a través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen
valor a la relacién gobierno-ciudadanc y que garanticen en todo momento servicios con calidad,
oportunidad y transparencia.

Por lo anterior, la Secretaria de Asuntos Indigenas ha disefiado el presente Manual con el objeto
de estandarizar los procedimientos sustantivos de las dreas administrativas, estableciendo los
métodos de trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada con las dreas
involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accién no sélo se
legitiman las politicas transversales propuestaspor el Gobierno del Estado sino que ademas se da
cumplimiento a lo previsto en el articulo 30 de la Ley Organica'del, Poder Ejecutivo del Estado que
establece la obligacién de fos titulares deslas, Dependencias y Entidades para emitir, entre otros
documentos normativos, sus respectivos manuales de procedimientos.

La importancia del presente documento radica en el hecho de que detalla de manera ordenada,
sistematica y secuencial las actividades ytareas sustantivas de la Secretaria, lo cual permite tener
una vision integral sobre’la operatividad de la misma, identificando los puntos criticos para
considerarlos al disefiar propuestas de msjora.

Considerando el dinamismo de la funcion gubernamental, ‘asi .comeo la modernizacion y
fortalecimiento de las instituéiones, el presente instrumento se revisara y actualizara por los
responsables-de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
orgénica, funciones, u ofros que inciden en la aplicacion del mismo.

1L Objetivo del manual

Servir de instrumento de apoyo téchico administrativo en el funcionamiento institucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, actividades o tareas
sustantivas de fa Secretaria,de Asuntos indigenas, precisando a los responsables en su
ejecucion, tiempo y.coordinacion condas dreas involucradas.

.  Marcojuridico

Constitucion,Politica de.los Estados Unidos Mexicanos,
k?ublicada en el Diafio Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

Convenio,169 de la Organizacién Internacional del Trabajo relfativo a Pueblos Indigenas y Tribales
en Palses Independientes.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero de 1991.

Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos indigenas.
Publicada por las Naciones Unidas en marzo de 2008.

LEYES

Ley General de Derechos Lingiifsticos de los Pueblos Indigenas.
Publicada el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2003.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
Publicada el Diario Oficial de la Federacién el 21 de mayo de 2003.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Poiftica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 4 de abil de 1922,
Uttima reforma publicada ef 31 de diciembre de 2015,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial de! Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada ef 31 de diciembre de 2015.

Ley de Derechos de los Pueblos y Comunidades indigenas del Estado de Oaxaca.
Publicada en e! Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 19 de junic de 1998.
Ultima reforma publicada el 15 de septiembre de 2001.

Ley Estatal de Planeacion,
Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado el 08 de enero de 2016,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de junic de 1996,
Uttima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.
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Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.

Publicada en el Suplemento del Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de diciembre de
1963.

Ultima reforma publicada el 7 de abril de 2011,

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca. ‘
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2005,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 19 de julic de 2008.
Utltima reforma publicada el 10 de marzo de 2012.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de diciembre de 2008.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2016:
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de enero de 2012,
Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2018,

L.ey Estatal de Hacienda.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemode! Estado el 15 de diciembre 2012.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de2015.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diclembre de 2011,
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de2015.

Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Qaxaca.
Publicado en el Periddice Oficial del Gobierno del Estado el 16 de marzo de 2016.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno def Estado el 31 de diciembre de 2015,

Acuerdo ntimero 15 por medio de! cual se crea el Subcomité Especial para la Atencion de los
Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de enero de 2006,

Normatividad en.materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades Paraestatales
de la Administracién Puablica del Estado de Qaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 2008.

Fe de erratas publicada el 23 de mayo de 2010,

Reglamento Interno de la Secretaria de Asuntos Indigenas.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de febrero de 2015.
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V. Simbologia

siMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

>

Inicio o término del
diagrama de flujo

Senala donde inicia o termina’ un
procedimiento. Se escribe dentro del
simbolo la palabra “inicio” o “fin”.

L1

Describe una actividad_por medio de

Actividad una frase breve y clara dentro dei
simbolo.
Representa cualquier tipo de
[:j Documento documento que entre, se utilice, se

envie, se reciba, se genere o salga del
procedimientos

Documento multiple

Representa cualquiler documento con
opia.

Decisién o alternativa

Indicasun puntordentro del flujo las
alternativas derivadas de una decision,
es/decir; en, una situacion en la que
existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas.

Conector de operacion

Representa la conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comidn y
corriente de oficina, donde se guarda
un documento en forma permanente.

AN

Archivo temporal

Representa la guarda o
almacenamiento de documentos de
forma temporal.

Nota

Describe dentro del simbolo de manera
breve alguna aclaraciéon o instruccién
dentro del procedimiento.

Flujo o linea de unidn

Conecta los simbolos sefialando el
orden en gue se deben realizar las
distintas operaciones.
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1. Nombre del procedimiento: imparticién de talleres de capacitacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccidon de Vigencia de Derechos
Indigenas, Direccion de Participacion de los Pueblos Indigenas y Afromexicano y Direccién de
Fortalecimiento Cultural e Interculturalidad.

At(';ea de adscripcion: Subsecretaria de Desarrolio Indigena v Subsecretaria de Derechos
Indigenas. :

Eecliar Tiempo de ejecucion: Total de
28 horas/05 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 62
Junio de 2016 No aplica SAI-SAI-PO1

2. Objetivo:

Capacitar a la poblacidon indigena y no indigena sobre el reconocimiento e implementacion de
los derechos de los pueblos indigenas, as! como su desarrollo econdmico, politico, social y
cultural, basado en los principios de sostenibilidad, interculturalidad y equidad, garantizando el
respeto a los mismos., .

3. Marco juridico:

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,
Articulo 43, fracciones VI, XK1, XXX, XX y XXV,

« Reglamento Interno de la Secretaria de Asuntos indigenas.
Publicado en el POGEO el09 de febrero de 2015.
Articulos 16 fraccian 1V, 48 fraccién i, 19 fraccion Jl y 1il, 21 fraccidn ill, 22 fraccién 1V,
32 fracciones |, Vi, XV y XX,

4. Responsables:

Secretaria de Asuntos indigenas.

Direccion de Vigencia de Derechos Indigenas.

Direccidn de Participacion de'los Pueblos indigenas y Afromexicano.

Direccion de Fortalecimiento Cultural e Interculturalidad.

Departamento responsable del tema.

Solicitante {Dependencia, estatal, municipio, comunidad u organizacién indigena y de la
sociedad civil).

5. Politicas de operacion:

e Los talleres se imparten con base en solicitudes presentadas por dependencias,
entidades, municipios, comunidades u organizaciones indigenas y de la sociedad civil,
canalizandolas al area correspondiente.

« Las solicitudes recibidas deberan atenderse en un plazo no mayor a 5 dias habiles a
partir de la fecha de su recepcion.

s Se entregan constancias de participacion a los asistentes que hayan permanecido
durante todo el desarrollo del taller.

6. Formatos e instructivos:

e Carta descriptiva (Anexo 1).
= Lista de asistencia {Anexo 2).
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7. Descripcion del procedimiento

Responsables Descripcion de la actividad T'?mpo
{min/hrs)
inicic del procedimiento.
Solicitante 1. Envia por escrito solicitud (de taller de N/D
capacitacion en temas de competencia de la

Secretaria.

Secretaria de Asuntos 30 min.
Indigenas 2. Recibe solicitud de taller de capacitacion, registra

y turna a la Direccidn competente para su

atencion de acuerdo al tema del talier solicitado.

a) Direccion de Vigencia de Derechos
Indigenas.Talleres de capacitacion para el
conacimientc y fortalecimiento “de los
derechos de los pueblos indigenas, con
especialatencion a mujeres.indigenas,

b) Direccion de Parlicipacion de los Pueblos
indigenas y Afromexicano: Talleres para la
identificacion y reconocimiento de los valores
comunitarios derlos pueblos indigenas en el
ambito de sus territorios.

¢) Direccion  de  Fortalecimiento Cultural e
Interculturalidad: Talleres de fortalecimiento

Direccién competente ctltural y revitalizacion de las lenguas 1 hr.

indigenas.

Departamento responsable | 3 Recibe solicitud, analiza para determinar el érea
del tema que deberd atender la capacitacién requerida y 2 hrs.
furna al Departamento responsable del tema.

4. Recibe solicitud y establece contacio con el
solicitante via telefénica, para informar los
términos en gue se imparte la capacitacion y
detectar necesidades o0 modalidades de la
capacitacion solicitada. Archiva solicitud.

LEI solicitante no acepta los términos en que se
imparte la capacitacion?

Departamento responsable Fin del procedimiento.

del tema 20 min
¢ El solicitante acepta los términos en que se ’

imparte la capacitacion?
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tema fecha fijada.

¢El solicitante no confirma su asistencia con el
Departamento responsable de la capacitacion?

6. Agenda una nueva fecha para la realizacion del taller de 15 min.
capacitacién. (Retorna a la actividad nimero §).

Nota: En caso de reagendar por segunda ocasion, se
cancela la solicitud para el taller de capacitacion.

¢ El solicitante confirma su asistencia con el
Departamento responsable de la capacitacion?

7. Requisita carta descriptiva de acuerdo a los

S ; 2 hrs.
requerimientos del taller para el desarrolio/del mismo.

8. Imparte taller de ‘Capacitacion de acuerde a los temas | 4 hrs.
programados en la carta descriptiva en el dia y hora
establecidos:

Asistente 9. Realiza registro en el formato de lista de asistencia y N/D
firma para elcontrol del departamento responsable del
tema.

Departamento 10. Realiza constancias de participacion con base en la lista 18 hrs.
responsable del de \asistencia, imprime y recaba firma del Director
tema responsable’ del departamento y entrega al asistente
para su resguardo.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Asuntos Indigenas

Solicitante
Secretaria Direccion competente
‘ Inido ’
L.- Envia por escrito solicitud 2.- Recibe soficitud, registra 3;?2;?;;{;2&;2 r::a'f::'
de capacitatién en temmas de iy tuma de acuerdo al tema X geberé atendm 4 \a
gggg;t;:cla de la :f;ntgl‘;:r soliditado para su capacitaci6hy, requerida v

turna.

I\M Solicitud L@
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8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Asuntos Indigenas

Departamento responsable

X< Recbe solatud |y
establece contacto con el
solicitante via telefdnica,
para informar los términos
en que se imparte la
jtacidn

Saolicitud
A
olicitan No
acepta
Srmino

S

[

5. Acuerda }ugar, fecha v
hota para |a realizacién del
taller y confirma, asistencia
via telefonica con el
solicitante _en la fecha

olicitante
confirma
asistencis

No

En caso de reagendar
por segunda ocasién,
se cancela la solicitud.

6.- Agenda una nueva fecha
L para la reaiizacién del taller
de capacitacion.
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8. Diagrama de Flujo
Secretarfa de Asuntos
Indigenas

Asistente
Departamento responsable

7. Requisita carts descriptiva
de acuerdo a o
requerimientos  del taller
para el desarrolio del mismo.

8.  imparte taller de 9. Realiza, registro en el
capacitacldn de acuerdo a formatc . listY  de
los temas programados en la asii@REian Y e para el
carta descriptiva en el dfa y e
hora establecidos. ’

Lca/rta_j Lﬂ

10. Realiza constancias de
participacidn con base en la
lista de asistencia, imprime y |«
recaba firma entrega al
asistente para su resguardo.

3 istentes
: Constancias Asisfente >

Jefa del Departajnento de } S Asuntos
Planeacibn, Programacion y Indigenas Indigenas
Evaluacién Ingtitucional
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Anexo 1
Carta descriptiva (formato tamafio carta).
5 SEP— E. ¥“”
A Aizvz:;‘m:ﬂww CARIADESCRE A iﬁﬁlﬁ
PR RN f;f :;%mr o
(Worrre def {aber
Lugar y Fecha de f Capacitacion;
Hombre del {a) facuagor [a)
PRl g Tasls partcipanies.
Dbjetive Graeral:

VIENPG TOTAL
rorsséringios

it
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Anexo 2
Lista de asistencia (formato tamafio carta).

R Seediri i A
W — LISTA DE ASISTENCIA ;ff t
A Gergrdride
i St Bienhestar
e b ActiviedaeTaler: Esunresporsable:
fecks:
lagar: , , . . Hoi 1/...

PARTICIANTES: woeses | l ! ow ]
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1. Nombre del procedimiento: Atencidn a solicitudes de acceso, rectificacion y/o cancelacion u
oposicién de datos personales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Area de adscripcion: Secretaria de Asuntos Indigenas,

Foclia Tiempo de ejecucion; Total de
258 horas/45 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 6
_Junio de 2016 No aplica SAIl-UJ-P01

2. Objetivo:

Proporcionar el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidén de datos personales, gue solicitan
los interesados, mediante la aplicacion de la Ley de Transparencia y Agteso a la Informacion
Pdblica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccidn de Datos Perscnales del Estado de
Oaxaca.

3. Marco juridico:

¢ Leyde Transparencia y Accesc ada informacion Publica para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEO el 16 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 2 de mayo de 20186,
Articulos 66, fraccion IV y Vi, 110, 112, 113, 114, 119y 123,

o Ley de Proteccién de Datos Personales delEstado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31,

« Reglamento Interno dela Secretaria de Asuntos Indigenas.
Publicado enel POGEO el 11/de marzo de 2015.
Articulo 53, fraceiones Ul y IX,

4. Responsables:

¢ ' Unidad de Transparencia.
e  Titular de la informacion o representante,

5. Politicas de operacion:

+ Elditular podra solicitar gratuitamente, su informacioén, en intervalos no inferiores a 12
meses, salvo que se acredite un interés legitimo al efecto. En su caso el solicitante
cubrira tinicamente ios gastos de envio y reproduccion aplicables.

+ Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dfas habiles, a partir
de su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, siempre que exista causa
justificada. Si no hay respuesta, aplicara la afirmativa ficta.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
o o Tiempo
Responsable Descripcién de la actividad (min/hrs)
inicio del procedimiento.
Titular de la Solicita verbalmente, por escritc o enoformato via 15 min.
informacion o electronica o personalmente, acceso, rectificacion,
reprasentante cancelacion u oposicidn de datos personales del titular,
Unidad de Recibe y revisa solicitud y en su caso, canaliza al titular 0 | 30 min.
Transparencia representante con el sujeto obligado competente.
2 Si los datos proporcionados, no son suficientes o son
erroneos?
Comunica por oficio, ampliar 1a informacion .o cofregiria y 4 hrs,
presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes
a la presentacion.de la solicitud. Archiva solicitud.
Nota: Si el solicitante, no amplia o corrige la informacion,
se dara por concluida la solicitud.
Titular de la Recibe oficio, completa o, corrige la informacion y la 30 min.
informacion o presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
representante establecido. Archiva oficia. (Retorna a la actividad No. 2)
£ Si los datos proporcionados son suficientes y
correctos?
Unidad de 5. Determina accion segun lo solicitado. 8 hrs.
Transparencia
2 Si es acceso o consulta de informacion personal del
titular?
6. Verifica y analiza la informacion, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.
&8i la solicitud es denegada?
Comunica por oficio al titular o© representante, la 30 min.

denegacion de la solicitud, cuando su enirega

obstaculice:

a) Actuaciones judiciales o administrativas.

b} El desarrollo de funcionses de control de salud y del
medio ambiente.

c) La investigacién de delitos y la verificacion de
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infracciones administrativas.
Archiva solicitud.

Titular de la 8. Recibe oficio, sobre la denegacidon de la solicitud y archiva. 1 hr.
informacion o
representante Fin del procedimiento.

¢Si la solicitud es procedente?
Unidad de 9. Pone a disposicion del titular o representante, los | 30 min.
Transparencia documentos para su conhsulta en el sitio donde se
encuentren. Archiva solicitud.

Titular de la 10. Recibe documentos y/o informacion y consulta.
informacion o
representante Fin del procedimiento.

¢, Si es rectificacion, €ancelacion y oposicion de datos

personales?
Unidad de 11. Analiza la informagcién y determina. 80 hrs.
Transparencia Nota: La canceiacion, no procede cuando pudiese causar

perjuicios@ derechos o intereseslegitimos de terceros, o
cuando( exista una obligacion legal de conservar los
datos personales.

¢ Si la solicitud es denegada?
(Retorna a la actividad No. 7)

2Sila solicitud es procedente?

12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos 80 hrs.
personales, los datos que fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente o incompletos. La cancelacién de datos
personales, procede cuando estos son inadecuados o
€Xcesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para {a cual se obtuvieron, Asimismoc la oposicion
procede cuando a la informacion del titular se le da un
tratamiento distinto a su propaésito.

13. Notifica por oficio al titular o representante, que la 1 s
solicitud planteada, fue registrada en el sistema de datos
personales. Archiva solicitud.

Titular de la 14. Recibe oficio y archiva. 30 min,
informacion o
reprasentante Fin del procedimiento.
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Titular de la informacién o
representante

Unidad de Transparencia

( Inicia }

4

1. Soficita acceso,
rectificacidon, cancelacién u

2.- Reclbe y revisa solicitud v

oposicion de datos
personales del titutar,

4.- Recibe oficio, completa o
corrige la informacién vy ta
presenta nuevamente por |aie

PN SU caso, canaliza can EI
sujeto obligado competente.

Seolicitud

s¢latos s

suficientes.y
orrecny
Si el solidtants, no
amptla o «omrige I
informacion, 58

dard por conduida
la solicitud.

Si

No

3.-, Comunica por oficlo,
ampllar la jinformacidn o
corregirla y | presentaria en

misma via, dentro det plazo
establedido.

Ofidio

un plazo de cincoe dias
hébiles siguientes a la
presentacion de la soiicitud.

Oficdo

Soficitud

5.~ Determina acclén segini
«

lo sdlicitado.
Solicitud
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Unidad de Transparencia

Titular de la informacion o
representante

Rectificacion,
cancelacidn y oposicion
de datos personales

Tipo de
solicitud:

Acceso o consulta
deinformacidn
personal del
titular

6.~ Verifica y analiza Iz
informacion, en el sistema
de datos personales del
sujeto obligado. Determina.

Si 1a solicitud

%ﬁda?
()

7.- Camunica por oficio al
tivddar o representante, fa

denegacién delasolicitud.

9.- Pone a_disposicién los
__>documentos para S

8.~ Recibe oficio, sobre la
denegadionde la solicitud v ‘\',—, A
archiva.

Oficio

consulta’en el sitio donde se
encuentren,

Documentos

10~ Recibe documentas y/o
informacién y consulta.
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f:gigtrada enael e;gtaema ;: > 14 2ealr G
datos persanales.
Oficio : Oficio
A
Finy
probé:
- B A >
e ) (\‘-‘*‘—?‘?W_—v=:ar " )
i b ; ’ :
Lic. Adelfo Reg(no Montes Lic. Adelfo Regino Méntes
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Secretarfa de Asuntos indigenas,

Eaclia Tlempo de ejecucion: Total de
286 horas/05 minutos, Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Junio de 2016 No aplica SAI-UJ-PD2

2. Objetivo:

Proporcionar el acceso y consulta de la informacién publica, mediante medios impresos o
electrénicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Qaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los
particulares que lo solicitan.

3. Marco juridico:

s lLeyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOC el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 2 de mayo de 2016,
Articulos 63,66, fraccion IV; 110, 112,113,114, 117, 119y 123,

* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosio de 2008.

» Acuerdo por el que reforma, deroga y @adicionan diversos articulos del “Reglamento
Interior, del recurso de revision y demas procedimientos del Instituto Estatal de Acceso
a la Informacién Publica”.
Publicado el 18 de febrero del 2012,

» Reglamento Interno de la Secretaria de Asuntos Indigenas.
Publicado en el POGEO el 11 de marzo del 2015.
Articulo 63, fracciones |, I, IV, V.V, VI, VI, Xy XI.

4. Responsables:

e ( Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Oaxaca.

«  Unidad de Transparencia.

e  Areas administrativas.

o Particular o representante.

5. Politicas de operacion:

» Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir
de su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, cuando no sea posible reunir la
informacién, comunicandolo al solicitante.

s Sino hay respuesta a la solicitud de acceso a la informacicdn, en el plazo indicado en la
politica anterior, se entendera por resueita, salvoc que la informacién sea reservada o
confidencial, dando al solicitante acceso a la informacion en un plazo noc mayor a 10 dlas

L habiles.
6. Formatos e instructivos:

« No aplica,
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7. Descripcién del procedimiento
- - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Particular o 1. Presenta solicitiud de acceso a la informaciéon en N/D

Representante cualquiera de las siguientes formas:
a) Verbalmente en la Unidad de Trangparencia de la
Secretaria.

b) Escrito libre o en el formato establecido, presentado
directamente o por correo electionico oficial, correo
postal o telégrafo.

¢) En la Plataforma Nacional de Transparencia.

Nota. La solicitud deberd contener por lo menos los

siguientes dafos:

a) Informacion del sujeto obligado.

b) Descripcion del o los documentos o informaciéon que

solicite.

c) Lugar o_medio para recibir,la  informacion y las
. hotificaciones.

d) Modalidad para recibir la informacién:

Verbal (si es con finesde orientacion).

o Consulta directa:
e Copias simples o certificadas.
«  Reproduceion digitalizada u otro tipo de medio
electrénico.
Unidad de 2. Recibe soliéitud de acceso a la informacién publica y la | 30 min.
Transparencia ingresa al sistema electronico de solicitudes de acceso a

la informacion, Entrega acuse de recibido.

Nota: La solicitud verbal previo a su ingreso la registra en
el formato respectivo.

3. /Analiza solicitud y determina:

N/D

JLa solicitud de acceso a la informacién no es
competencia de la Secretaria?

4. Comunica por oficio, dentro de los tres dias posteriores a
la recepcion de la solicitud, que la informacion solicitada | 24 hrs.
ho es competencia de la Secretaria y, en su caso, le
sefiala el o los sujetos obligados competentes. Archiva
solicitud.

Particular o 5. Recibe oficio y guarda. B
Representante

Fin del procedimiento.
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Unidad de
Transparencia

Particular o
Representante

Unidad de
Transparencia

Area Administrativa
competente

Particuiar o
Representante

Area Administrativa
competente

Particular o
Representante

sLa solicitud de acceso a la informacién es competencia
de la Secretaria?

JLa solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?

6. Notifica por oficio al particular o representante, dentro'de
los 5 dias siguientes a la recepcion de la salicitud, aclare,
precise o complemente su solicitud en un plazo no mayor
a b dias.

7. Recibe oficio y aclara, precisal o complementa sy
solicitud. Guarda natificacién. (Retorna a'la actividad No.
3)
Nota: Si el particular o representante no aclara, precisa o
complementa dentro del plazo concedido, la solicitud se
dara como no presentada.

¢La solicitud de acceso a la informacioh es claray
cumple con los requisitos?

8. Turna solicitud de acceso a la informacion publica, al area
administrativa competente, para su atencion,
informacion

8. Recibe solicitud, la

solicitada.

localiza y @analiza

¢La informacién solicitada es reservada o confidencial?

10. Comunica por oficio al particular o representante, a través
de la Unidad de'Transparencia, la improcedencia de ia
solicitud por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.

11. Recibe oficio y guarda.
Fin del procedimiento.

JLainformacion ya esta disponible al publico en medios
impresos o electronicos?

12. Comunica por oficio al particular o representante, a través
de la Unidad de Transparencia, que la informacion
solicitada se encuentra disponible en medio electroénico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direccién
electronica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de
consuita, reproduccién o adquisicion de ia informacion,

13. Recibe oficio y consulta infarmacidn. Guarda oficio.
Fin del procedimiento.

48 hrs,

N/D

2 hrs,

24 hrs.

N/D

N/D

3 hrs.

N/D
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¢ La informacién no esta disponible al ptiblico en medios
impresos o electronicos? '
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacién se encuentra en el archivo. 48 hrs.
competente
¢La informacion no se encuentra en el archivo?
15. Turna solicitud al Comité de Transparencia. 5 min.
Comité de 16. Recibe solicitud, analiza, determina y.notifica por oficio lo 5 hrs.
Transparencia siguiente:
a) Confirma inexistencia.
b) Dicta las medidas necesarias /para localizar la
informacion.
c) Ordena, cuando sea posible, que se genere o
reponga la informacion, o se exponga de forma
fundada y motivada, las causas por las que no se
sjercieron {as facuitades, competencias o funciones,
Archiva solicitud.
Area Administrativa | 17. Recibe oficig, génera,o repone’la infarmacion o, en su 24 hrs.
competente caso, elabora informe fundado y motivado, en las que
exponedas razones por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones correspondientes.
Turna mediante oficio a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.
Unidad de 18. Recibe oficio y, en su caso, la informacion o informe 3 hrs.
Transparencia respectivo, notifica al particular o representante, a través
del mismo medic. Archiva oficio.
Particular o 18. Recibe oficio y, en su caso, la informacion o informe N/D
Representante respectivo. Guarda oficio e informe,
Fin dei procedimiento.
¢La informacion se encuentra en el archivo?
Area Administrativa,| 20. Envia la informacion a la Unidad de Transparencia para 48 hrs.
competents ehtrega o acceso al particular o representante.
Nota: Ei acceso a la informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
¢La informacion no genera costo?
Unidad de 21. Recibe informacién y comunica por oficio al particular o 8 hrs.
Transparencia representante que la informacion queda a su disposicion

en Ia modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.
Nota: El acceso a la informacion se dara sclamente en la
forma en que lo permita el documento de gque se trate.
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Particular o
Representante

Unidad de
Transparencia

Particular o
Representante

Unidad de
Transparencia

Particular o
Representante

22.

23.

24.

25.

26.

Recibe oficio y accede a la informacién solicitada. Guarda
oficic ¢ informacioén,

Fin del procedimiento.
iLa informacion genera costo?

Comunica al particular o representante, por oficio, que la
informacidén queda a su disposicidon enh la modalidad
solicitada, previo el pago de los derechos respectivos.
Acusa de recibido y archiva.

Recibe oficio, cubre derechos y entrega a la Unidad de
Transparencia el original delurecibo respectivo. Guarda
oficio.

Nota; El particular o representante cuenta.con un plazo
de 30 dias a partir deda notificacion para realizar el pago,
si no lo hace deberd realizar una nueva solicitud de
informacion.

Recibe recibo de pago original'y pone a disposicion la
documentacion requerida. Archivarecibo.

Nota: La documentacion deberd ponerse a disposicion
dentro de los 6 dias siguientes al en que se acredite
haber cubierto el pago y estara disponibie en un plazo
minimo de 60 dias contados a partir de la fecha de pago.

Accede a la informacidn en la modalidad solicitada.

Fin del procedimiento.

N/D

30 min.

N/D

48 hrs.

N/D
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8. Diagrama de Flujo

Particular o representante

Unidad de Transparencia

‘ Initio '

La solicinad debera
contener los datos
minimos necesanos.

1.+ Presenta solicitud de

La solicitud verbal previo.a
su ingreso 13 registra eh el
formato respecthvo.

2.~ Recibe solicitud de acceso
a la informacidn publica y 1a

aceeso a ia informacién.

5.~ Recibe oficio y guardas <«

P ingresa al sistema electrdnico
de solicitudes de accesd a fa
Informacién, Entrega acuse,

‘

3.« Analiza solicitud )|

determina,
Solicitud

iEs
ompetencia

Sf

No

4.- Comunica por ofido que
la’ itformacién solicitada no

Oficio

Si el particuiar 3
representante ng aclara,
precisa [s] complementa
dentra del plaza concedido,
2 sofidtud dard como no

presentadsa.

7.~ Recibe oficioc y aclara,
precisa o complementa su |

es competenda del ente v
sefiala el o los sujetos]
obligados competentes.

Oficio

Salickud

Sf

2Solicitud claray A
mple requlsitg

No

6.- Notifica por oficlo que se
aclare, precise o

solicitud. .

Oficio

complemente la solicitud en
un plazo no mayor a 5 dfas.

Oficio
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Unidad de Transparencia

Area administrativa
competente

Particular o Representante

8~ Turna sofidtud de acceso
a {2 Informacién pdblica, al

9.- Recibe solicitud, localizay

drea administrativa ¥ analizala informacion
competente, para su solicitada.
atencion.
Solicitud Solicktud
No disponible en

medios impresos

Disponible en i
oelectrénicos

nedios impresos
o electrdnicos
Disponibilidad de
fa informacidén

Reservadao
confidendial
10.-Comunica por oficio vla
improcedencia de la solicitud

por tratarse desinformacicn
clasificada como reservada o
confidencial.

12.- Comunica por oficio que
la informacidn solicitada se
encuentra  disponibie en

P 11.- Recibe oficio y guarda. ——@

Ofido

medio electrénico o impreso.
indicandole |la manera de

w] £3.- Recibe oficio y consulta
" linformacién,

Oficio
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Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

14.- Verifica st fa informacién
se encuentra en el archivo.

Solicitud

St

4Se encuentra
en archivo?

Na

15.- Turna solicitud,

“ldetermina v natifica.

16.- Recibe solicitud,@naliza,

Solicitud

v

17.- Recibe ofido, genera o
repone Ja informacién o

18.- Recibe oficio vy, en su
olcaso, la informacién o

elabara/ informe fundado y
motivado.  Turna mediante
oficio.

Oficio respuesta

Informe

Tlinforme respectivo, notifica
a través del mismo medio.
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Particular o Representante

Area Administrativa
competente

Unidad de/Transparencia

19.- Recibe oficio y, en su
caso, la informacién o

informe respectivo,
Oficlo }
informe

22 .- Recibe oficio v accede a}

©

El acceso a la Informacion
se daré salamente en la
forma en gue fo permita
el documento de gue se
trate.

20.- Envia la informacidn

st

para enirega o accesc al
particular o representante.

>@a costo?

No B acteso a1
informacion  se  dard
solamente en la forma
en que lo permita el
documento de que se
trate,

y

21~ Recibe informaddn vy
comunica por oficio que la
informacién queda a su

{a infarmacion solicitada.

Oficic

£l particular o representante cuenta
con, un piazo de 30 dias 3 partir de la
notificad dn para reallzar el pago, sine
lo hace deberd realizar uns nueva
solicitud de informacidn,

24.- Recibe oficio, cubre

disposicion en la modalidad
solicdtada. Acusa de recibidao.

derechos y entrega original [«
del recibo respectivo.

23.- Comunica por oficio que
la informacién gueda a su
disposicién en la modalidad (<
solicitada, previa el page de
los derechos respectivos.

Ofido O

Oficio 1
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La documentacidn deberd
ponerse &  disposicién
dentro de los 5 dias
siguientes 3l en que se
acredite haber cubierto el
pagoy estard disponibleen
un plazo minimo de 60 dias
contados a paitir de la
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fa documentaclén requerida enlamodalidad solicitada.
Recibo
4
Fin
Elaboro: Vo. Bo. Aprobé:

g
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Secretario de Asunios
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1. Nombre del procedimiento. Gestién y seguimiento a las demandas de los pueblos y
comunidades indigenas y afromexicanas de Qaxaca.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Enlace, Concertacion
y Gestion Transversal,

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion y Gestion para el Desarrollo Comunitario.

— Tiempo de ejecucion: Total de
echa: ot
32 horas/25 minutos. Paginas:
" De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 62
Junio de 2016 No aplica SAI-DPGDC-P01
2. Obieﬁvo:

Facilitar la gestién y certeza de atencién a las demandas de los pdebios. y comunidades
indigenas ante las diferentes instancias del Gobierno Estatal y Federal, para garantizar una
optima atencion,

3. Marco juridico:

s ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 81 de diciembre de 2015.
Articulo 43, fraccidn V.

« Reglamento Interno de la Secretaria de Asuntos Indigenas.
Publicado en el POGEQ el 09 de febrero de 2015.
Articulo 30, fracciones |, IL y IV.

4, Responsables:

Secretaria de Asuntos Indigenas.

Direccion de Planeaciéhy Gestién para el Desarrollo Comunitario.

Departamento de Enlace, Concertacion y Gestion Transversal.

Peticionario (Autoridades municipales, comunitarias, agrarias y representantes de
organizaciones de las comunidades y puebios indigenas).

5. Politicas de operacion:

« Elapoye en la gestién se otorga principalmente municipios y comunidades catalogados

coma indigenas.
+ Se interviene en las gestiones en materia de infraestructura, proyectos productivos o de

asistencia social.

6. Formatos e instructivos:

+ Formato de atencién y seguimiento a solicitudes, (Anexo 1)
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7. Descripcién del procedimiento
e, i 1 < Tiempo
Responsables Descripcion de la actividad (min/hrs)
inicio del procedimiento,
Peticionario 1. Presenta solicitud en forma verbal o escrita, para que se N/D
le brinde apoyo en la gestién que requiera.
Secretaria de 2. Recibe solicitud, registra y canaliza/al Departamento de 20 min.
Asuntos Enlace, Concertacién y Gestion Transversal para, su
Indigenas atencion.
éLa solicitud si se presenta en forma escrita?
{Contintia en fa actividad No. 5)
Departamento de ¢La solicitud no se presenta en forma escrita?
Enlace, 3. Regquisita formato de atencién y seguimiento a solicitudes 45 min.
Concertacion y con la informacion proporcionada por el peticionario.
Gestion
Transversal
Peticionario 4. Firma formato de atencion y seguimiento a solicitudes y N/D
entrega al Departamento de Enlace, Concertacion vy
Gestion Trasversal para continuar con el tiramite
correspondiente.
Departamento de 5. Recibe formato, registra en bitacora y analiza el tipo de 1 hr.
Enlace, gestion que requiere y a qué Dependencia corresponde
Concertacion y dar respuesta a la peticion.
Gestién
Transversal 6./ Informa al peticionario los términos en que se brinda el 40 min.
: apoyo.en la gestiéon a su solicitud, via telefonica o en
persona. Archiva formato.
LEl peticionario, no acepta los términos de atencién?
Fin del procedimiento.
¢ El peticionario acepta los términos de atencién?
7. Requiere informacion adicional al peticionario segun la 30 min.
materia a gestionar para respaldar de mejor manera la
peticion.
Departamento de | 8. Elabora oficio de solicitud dirigido a la Dependencia 20 min.
Enlace, correspondiente, lo turna para firma de! Secretario.
Concerlacién v
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S =
Gestién
Transversal
Secretaria de 9. Recibe y firma oficio de solicitud y devuelve  al 4 hrs.
Asuntos Departamento de Enlace, Concerfacion y Gestion
Indigenas Transversal,
Departamento de | 10. Recibe oficio y procede a su notificacibn ante la 24 hrs.
Enlace, Dependencia que corresponda dar [respuesta al
Concertacion y planteamiento del peticionario, entregando, copia de
Gestion conocimiento a este ultimo.
Transversal
Peticionario 11. Recibe copia de oficio y espera respuesta a traves del N/D
Departamento de Enlace, Concertacion y Gestion
Transversal. Archiva copia de oficio.
Nota: Generalmente la respuesta se da en un plazo
maximo de 15 dias habiles.
Departamento de | 12. Da seguimiento a la solicitud enviada a la Dependencia N/D
Enlace, correspondiente Y notifica por escrito o via telefonica al
Concertacion y peticionarioda situacién que guardasu solicitud.
Gestion
Transversat ¢Larespuesta a la solicitud es negativa?
Fin del.procedimiento
cla respuesta a la solicitud es positiva?
Peticionario 13. Acude al Departamento de Enlace, Concertacion y N/D
Gestién Transversal, para recibir mayor informacion e
indicaciones para continuar con su gestion.
Departamento de | 14. indica al peticionario los datos de la Dependencia donde 45 min.
Enlace, debe acudir y con quien entrevistarse para concluir con
Concertacion y su solicitud.
Gestion
Transversal Fin del procedimiento.
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Peticionario

Secretaria de Asuntos
indigenas

Direccion de Planeacion y
Gestion para el Desarrollo
Comunitario

Departamento de Eniace,
Concertacion y Gestion
Transversal

‘ lnicio ’

A

1.~ Presenta solicitud en
forma verbal o escrita, para

que se le brinde apoyo en la
gestidn que requiera,

4.- Firma formato y entrega

2.- Recibe solicitud, registra

dSolteltud

y canaliza para su atencidn,

escrita?

3.-Requisita farmato con la

para continuar con el tramite (¢
correspongdiente.

L@

informacién proporclonada
por el peticionario.

Formato

S~ Recibe formato, registra,
analiza el tipo de gestién que

i reduiere y a qué
Dependencia  corresponde
dar respuesta a la peticion,

Formato

k.

6.~ Informa al peticionario
los términos en que se
brinda el apoyo en {a gestién
a su solicdtud, via telefénica
o en persona.

Formato
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Direccion de Planeacion y
Gestion para el Desarrollo
Comunitario Secretaria de Asuntos Poti el

Departamento de Eniace, Indigenas
Concertacidn y Gestién
Transversal

7.- Requlere informacion
adicional segin la materia a
gestionar para respaldar de
mejor manera fa peticidn.

8.~ Elabora oficio de solicitud
dirigido a la Dependencia 9.« Firma oficio desallcitud y

correspondiente, lo tuma devuelve.
para firma.

10.- Recibe oficlo y procede
a su notificaddén ante laj

4

Dependencia qie]
caorresponda.
Ofidio 1
Ofidia O - roends

11.- Recibe topia de ofido y
espera respuesta.

A 4

Ofico 1

12.- Da seguimiento ‘a la
solicitud 4 enviada a' Ia
Dependenda y notifica por}
eserito o via telefénica alf
peticionario la situacion de

su soliatud.
Ofido situacién
(5]

4
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Direccion de Planeacion y
Gestion para el Desarrollo
Comunitario

Peticionario

Departamento de Enlace,
Concertacion y Gestidon
Transversal

Negativa

Tipo de
respuesta

Positiva

13- Acude  para reciir
mayor informacdon e

14 - Indica al petidionario lo§
datos de la Dependencia
donde debe acudir vy con

v

indicadones para continuar
con su gestidn.

quien  entrevistarse para
concluir con su solicitud.

Fin

"0 :
Ing. Diana Montes Vasquez

Jefa del Departamento de
Enlace, Concertacidén y
Gestion Transversai

Lic. lsrael Torres Sampedro
Director de Planeacidén y

Gestion para el Desarrolio
Comunitario

Subsecretario d
Indigena

esarrollo
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Anexo 1
Formato de atencion y seguimiento a solicitudes (formato tamafio carta).

SECRETARIA DE ASUNTOS INDIGENAS

" DIRECCIGON DE PLANEACION Y GESTION PARA EL DESARROLLO COMUNITARIC n
Secretaria de DEPARTAMENTO DE ENLACE, CONCERTACION ¥ GESTION TRANSVERSAL A ;’ %
| Asunios Indigenas 2011-2016 Garterando

S Bienestar

“2016; ARO DEL FOMENTO 4 LA LECTURA Y LA ESCRITURA”

FORMATO DE ATENCION ¥ SEGUIMIENTO A SOLICITUDES

No. DE EXPEDIENTE ]

DATOS PERSONALES j

LUGAR Y FECHA:
SOLICITANTE:

CARGOQ, PROFESION U _OFICIO:
MUNICIPIO:
LOCALIDAD:

DISTRITO:
REGION:

POBLACION INDIGENA
GRADO DE MARGINACIGN

LENGUA MATERNA:

GRADC DEREZAGO SOCIAL

No. FELEFONICO:

TIPO DE DEMANDA
SOLICITUD/DEMANDA
DESARROLLO ECONOMICO [ | DESARROLLOSCCIAL Y HU MANO[ ]
INFRAESTRUCTURA BASICA ! | TRAMITES REGISTRALES [ !
ASISTENCIA SOCIAL EMERGENTE | | OTRO i i
UNIVERSO DE ATENCION
CANALIZACION INTERNA EN LA SA! POBLACION BENEFICIARIA
HOMBRES  MUJERES
DIRECCION 1-12 ANOS
DEPARTAMENTO: 13-18 ANOS
OTRO: 19-60 Aftos
61- EN ADELANTE
SUB-TOTAL
TOTAL:
PROCESO DE SEGUIMIENTO
DESARRGOLLO DE LA GESTION:
RESULTADOS
PROCESO! FINALIZADC
H Ciugad Admdnistratvg, Editcrr 3, Plans Baje, Garretera inermacional Gaxaca-fstno Km, 11,5 Thalxtac

s Cabwwsren Qaxaca, G.F, 48270,

| Ter (851) 5015000 Ext 11002
i
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de Planes Municipales de Desarrolio.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento.de Desarrolio
Comunitario y Regional.

rea de adscripcion: Direccién de Planeacién y Gestién para el Desarrollo Comumtano

Tiempo de ejecucién: Total de
Fgcha 344 horas/50 minutes. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 8
Junio de 2016 No aplica SAI-DPGDC-P02

2, Objetivo:
Apoyar a los municipios indigenas para que cuenten con un. instrumento de planeacion,
realizado a partir de procesos de planeacidn participativa, desde unacperspectiva integral,
intercultural y sostenible que facilite la gestion deé obras y proyectos que contribuyan al
desarrollo de los mismos.
3. Marco juridico:
« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Caxaca.

Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Articulo 43 fraccion X,

« Reglamento Interno de {a Secretaria de Asuntas indigenas.
Publicado en el POGEDO el 9 de febrero de 2015.
Articulo 31, fraccicnes |, Ihy .

4. Responsables:
« Direccién de Planeacion y Gestidn para el Desarrollo Comunitario.
+ Departamento de Desarrollo Comunitario y Regional.
s Presidente Municipal.
¢ Coordinacion General del COPLADE.
5. Politicas de operacion:

+ | Prioritariamente se da atencién a municipios catalogados como indigenas segin ei
INEGI (Instituto Nacional de Estadfstica, Geografia e Informatica) y CDI (Comisidn
Nacional para el Desarrollo de ios Pueblos Indigenas).

» Se realizan almenos tres talleres con integrantes del cabildo y del Consejo de Desarrollo
Social Municipal (CDSM), para captar la informacién que habra de contener el PMD
{Plan Municipal de Desarroilo).

« EIPMD se elabora con base en lineamientos emitidos por el Comité de Planeacion del
Estado de Oaxaca (COPLADE), guien otorga la validacion oficial.

= El Municipio realiza el tramite de registro ante la Secretaria General de Gobierno
{SEGEGO) v su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Oaxaca.

6. Formatos e instructivos:

» No aplica,
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y levantamiento de datos o planeacién participativa o
validacién), procesa la informacion obtenida durante el
taller de diagnostico y envia PMD al Consejo de
Desarrollo  Social Municipal (CDSM) y cabildo
respectivamente para su revision.

4 ol
-7
Ai::fﬁ:; ?ndigenas Manual de %/ t’*‘;’%\
Procedimientos Sengrais
Bienestar
o 2
7. Descripcion del procedimiento
v T o Tiempo
R
esponsable Descripcién de la actividad (min/hrs)
tnicio de procedimiento
Presidente Solicita mediante escrito al Secretario Asuntos indigenas N/D
Municipal la elaboracion del PMD (Plan Municipal de Desarrolio).
Secretario de Recibe solicitud, registra en bitacora y turna (al 30 min.
Asuntos Indigenas Departamento de Desarrollo Comunitario y Regional ' a
través de la Direccion de Planeacion‘y Gestion para su
seguimiento.
Departamento de Recibe solicitud e informa mediante escrito.al Presidente 2 hrs.
Desarrolio Municipal los términos para elaborar un PMD. Archiva
Comunitaric y solicitud.
Regional
Presidente Recibe informacién y determina la aceptaciéon de los N/D
Municipal términos para la elaboracion del PMD. Archiva solicitud.
&éNo aceptados términos para la elaboraciéon de su
PMD?
informa verbalmente al Departamento de Desarrollo N/D
Comunitario y Regional las razones por las cuales no se
aceptan los términos para la elaboracion dei PMD.
SAcepta los términos para la elaboracidn de su
PMD?
Acuerda mediante llamada telefénica con el N/D
Departamento de Desarrolio Comunitario y Regional
lugar, fecha y hora, para realizar taller diagnéstico, donde
deberan asistir los integrantes del cabilde y del Consejo
de Desarrollo Social Municipal (CDSM). Archiva escrito.
Departamento de Confirma asistencia via telefénica, para realizar el taller | 20 min.
Desarrollo en el lugar, fecha y hora acordados con el Presidente
Comunitatio y Municipal.
Regional )
Realiza taller segin el tema correspondiente (diagnéstico { 120 hrs.
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Bienestar
/
Consejo de 9. Recibe PMD y determina su aprobacion y validacién. N/D
Desarrollo Social
Municipal / Cabildo LEl CDSM y Cabildo no valida ni aprueba el PMD?
10. BErwvia al Departamento de Desarrollo Comunitario)y N/D
Regional las correcciones y/o modificaciones que se
deben realizar al PMD preliminar para poder validario y
aprobario.
Departamento de 11. Recibe las observaciones y/o modificaciones sugeridas al 72 hrs.
Desarrollo PMD preliminar, corrige y presenta nugvamente para su
Comunitario y revisién. (Retorna a la actividad nimero 9).
Regional
¢El CDSM y Cabildo valida y aprueba. el PMD?
Consejo de 12. Elaboran actas para constar la valida€ién y aprobacion N/D
Desarrollo Social det PMD vy envia con PMD al Departamento de Desarrolio. | :
Municipal / Cabildo Comunitario y Regional para su seguimiento.
Departamento de 13. Recibe actas de validacion, aprobacién y PMD e integra 2 hrs.
Desarrollo en un expediente, envia mediante oficio a la Coordinacion
Comunitario y General del COPLADE para su realice validaciéon como
Regionat instancia normativa, recaba acusge. Archiva acuse.
COPLADE 147 Recibe mediante( oficio  expediente de PMD, revisa y N/D
Coordinacion determina su validacion en base a los lineamientos
General emitidos poriel Comite de Planeacién del Estado de
Oaxaca (COPLADE)
¢El PMD preliminar no cumple con los lineamientos
establecidos?
15, Emite < expediente PMD observaciones y envia al N/D
Departamento de Desarollo Comunitario y Regional
para su correccion. Archiva oficio.
Departamento de 16. Recibe expediente PMD con observaciones y realiza las 72 hrs.
Desarrollo correcciones indicadas, presenta nuevamente para su
Comunitario y revision. (Retorna a la actividad nimero 14).
Regional
LE! PMD preliminar cumple con los lineamientos
establecidos?
COPLADE 17.Envia al Departamento de Desarrollo Comunitario y N/D
Coordinacion Regional el expediente del PMD validado.
General
Departamento de 18. Recibe expediente del PMD debidamente validado y 72hrs.
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Desarrollo comunica al presidente municipal, acuerdan fecha y hora
Comunitario y para realizar la entrega oficial ante COPLADE.
Regional
18. Envia a la Coordinacion del COPLADE el PMD final a 4hrs.

través de un oficio firmado por la Secretaria de Asuntos

indigenas (SAl} y otro oficio firmado por el ‘presidente

municipal para que genere y proporcione, clave de

registro. Archiva copia del PMD.
COPLADE 20. Recibe oficio y genera clave de registro del PMD, entrega N/D
Coordinacion al presidente municipal, para s trémite correspondiente,
General
Presidente 21. Recibe clave de registro,/oficio.y expediente del PMD N/D
Municipal validado, continla con los tramites para su publicacion en

el Periodico Oficial dellEstado.de Oaxaca y otros medios.

Findel procedimiento
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Secretario de Asuntos Comunitario

Presidente Municipal

Indigenas
g Departamento de Desarrollo
Comunitario y Regional
{ inicio a

. 3, Recihe solicitud e informa

1. Solicits mediante ascrito 2. Recibe solicitud, registra mediante escrito al
ia; elab;:'aclénd’at';MD BEy P en bitdcora vy turna para su P Presidente  Municlpal  los
2 el ' segUimiento, términos para elaborar un

PMD,

L_mﬁ_\J ij Solicitud

4. Recibe informacion vy
determina la aceptacién del
los términocs para ia
elaboracién del PMOD.

L Solicitud

¢Acepta los
términos?

Si

S. Informa las razones por las

cuales no se aceptan los
términos para ja elaboracién
del PMD,

6. Avuerda lugar, fecha y 7. Confirma asistencia, para
e hora,, para realizar taller - realizar el taller en el lugar,

diagndstico. ) fecha y hora acordados.

h 4

8. Realiza taller segin «f
tema correspondiante,
procesa la informacidn
obtenida y envia PMD para
su revision.

Pivio
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Direccion de Planeacion y
Gestién para el Desarrollo COPLADE
Comunitario
Departamento de Desarrollo
Comunitario y Regional

Consejo de Desarrollo Social
Municipal/ Cabildo

Coordinacion General

9. Recibe PMD y determina
su aprobacion y validacion.

dValiday

aprueba PMD
No
- 11, Recibe tas
1}) Eﬁv?ﬁias.csrrecctzn:s obsérvaciones v/o
Zecl,aer:\‘o ;eaﬁg:; eZIunMg | modificaciones sGgeridas al
phalimitiar. {oatE  jpeder 1 PMD preliminar, corrige y
valldasdaEniehatis presenta nuevamente para
yap § su revision.
PMD PMD
8
3 o de .
12, Elabaran actas para 3;?“ dac?srftbeapr:;ai?én ¥ 14. Reclbe mediante oficio
r 2 j PMD, revisa
Ly oo o o b litegla € 4h Y, sz‘:;ﬁ;: " vatidacion
: PMD 4 * | SxpEdiEnte, EmdanTiedishts i en base a los lineamientos
con~ PR Rl £5 oficlo para que se realice siitidae
il validacién. ' :
Actas Oficio Oficio

Expediente

Aprobacion Expediente

Acuse
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16. Recibe PMD  con
15. Emite en PMID observaciones y realiza las
observaciones y envia para ~P correctiones indicadas,
su carreceldn. presenta nhuevamente para

sy revisién,

: Expediente I\M
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18, Recibe el PVID
debidamente validade vy
-~ 17. Envia el PMD validado. P comunica, acuerdan fecha 'y

hora para realizar la entrega

' Expediente
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Expediente
A 4

19. Envia el PMD final al
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para que genere vy
proporcione clave de
registro.

Expediente
_¥
\D;
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COPLADE

Coordinacion General

Presidente Municipal

20. Recibe oficio y genera
clave de registro del PMD,

21. Recibe clave de registro,
oficiec vy PMD  wiidado,
o |continia con los tramites

entrega para su trdmite
correspondiente.

[

Tlpara su publicacidn en el
Periddico Oficial del Estado
de Oaxaca y ot

ros medios.
: Aprohacién

Y

Fin

Elaboré:

Ing. Yaﬁn't’h Ruiz Orozco
Jefa del Departamento de

Desarrollo Comunitario y
Regional

Lic. Israel Torres Sam?ié/aro
Director de Planeacion y
Gestidn para e Desarrollo
Comunitario

el

~C. Victor Maniiel Reyna
Figueroa

Subsecretario |de Desarrollo
Indigena
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1. Nombre del procedimiento: Gestion de proyectos de desarrollo econdémico productivo.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento’ de Desarrollo
Comunitario y Regional.

Area de adscripcion: Direccion de Planeacion y Gestién para el Desarrollo Comunitario.

Tiempo de ejecucién: Total de
Hechs 11 horas/10 minutos. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: 6
Junio de 2016 No aplica SAI-DPGDC-P03

2. Objetivo:

Facilitar la gestién de recursos para la implementacion.de proyectos productivos o de desarrollo
econdmico de municipios, comunidades o asociaciones de comunidades indigenas y
afromexicanas, ante las Dependencias Federales y Estatales, para,contribuir al desarrollo de
dichas comunidades.

3. Marco juridico:

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 04 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada €l 31¢de diciembre de 2015.
Articulo 43, fraccién Xl

» Reglamento Interno de la Secretariade Asuntos Indigenas.
Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2015.
Articulo 31pfraccion V.

4. Responsables:

e _Secretario de Asuntos Indigenas.
» [ Departamento de Desarrollo Comunitario y Regional.

» . Solicitante.
5. Politicas de operacion:

» los proyectos se gestionan ante las Dependencias que oferten recursos para ello y
deben, apegarse a las reglas de operacion o lineamientos de los Programas
correspondientes.

» El registro de los diferentes proyectos financiados con recurso federal lo debe realizar el
interesado directamente en las Delegaciones Estatales de las Dependencias Federales.

6. Formatos e instructivos:

s No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad T'?mpo
(min/hrs)
inicio del procedimiento.
Solicitante Presenta mediante escrito al Secretariode. Asuntos 15 min,
Indigenas, la elaboracion y gestion de su provecto
productivo o del desarrollo econdmico.
Nota: Los solicitantes pueden  ser  municipios,;
comunidades y asociaciones de comunidades indigenas.
Secretario de Recibe solicitud, registra y turna al Departamento de 20 min,
Asuntos Indfgenas Desarrollo Comunitario y Regional a través dela Direccién
de Planeacién y Gestion para el Desarrollo Comunitario,
para su atencion.
Departamento de Recibe solicitud e ‘informa mediante_escrito, al solicitante 1 hr.
Desarrolio los términos para.la gestion de Su proyecto. Archiva
Comunitario y solicitud.
Regional
JEI solicitante no acepta los términos?
Solicitante Informa telefénicamente al Departamento de Desarrollo 15 min.
Comunitario y Regional las razones por las cuales no se
aceptan los términos para la gestion del proyecto.
Fin del procedimiento.
LEl solicitante acepta los términos?
Departamento de Establece lugar, fecha y hora para que el solicitante se 4 hrs.
Desarrollo presente en las oficinas de la SAl (Secretaria de Asuntos
Comunitario y Indigenas) con toda la informacion relativa a su proyecto.
Regional
Solicitante Acuerda lugar, fecha y hora para presentar informacion N/D
del proyecto ante el Departamento de Desarrollo
Comunitario y Regional.
Departamento de Recibe proyecto y asesora respecto a {os programas de 1hr,
Desarrolio inversién donde puede concursar el proyecto y eligen la
Comunitario y mejor opcidn.
Regional Nota: Accesa al portal electronico de la Dependencia

responsable del Programa.

s Captura en el portai electrénico de la Dependencia
responsable del programa?
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Bienestar
: E
8. Realiza la captura del proyecto en el portal electrénico de 2 hrs,

la Dependencia responsable del programa con Ia
informacién proporcionada por el solicitante.

Solicitante 9. Obtiene numero de pre-registro, generado por el sistema, < 20 min.
del portal electronico de ia Dependencia responsable del
programa y entrega al solicitante, \

10. Recibe nimero de pre-registro y acude a/la Dependencia N/D
responsable del programa-delegacion Oaxaca, entrega el
niimero de pre-registro y obtiene el folio de registro de su
proyecto.

11. Notifica verbalmente al Departamento de Desarrollo N/D
Comunitario y Regional €l folio de registro, para el
seguimiento respectivo.

Fin del procedimiento:

¢No se captura en el portal electronico de la
Dependencia responsable del programa?

Departamento de 12. Descarga del! portal electronicc de la Dependencia 2hrs.
Desarrolio resporisable, formatos establecidos para el programa,
Comunitario y requisita con' la informacién proporcionada y entrega al

Regional solicitante

Solicitante 13. Recibe los formatos debidamente requisitados y acude a N/D

la Dependencia tesponsable del programa-delegacion
Oaxaca, pafa realizar el registro oficial.

14. Ingresa proyecto en ventanilla de atencidn, recibe un folio N/D

de registro y notifica al Departamento de Desarrollo
Comunitario y Regional, para el seguimiento respectivo,

Fin del procedimiento
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Elaboré:

——

Jefa del Departamento de
Desarrollc Comunitario y
Regional

-
Ing. Yazmin Ruiz Orozco -

Lic. Israel Torres Sampedro
Director de Planeacion y
Gestion para ef Desarroiio
Comunitario

jj

C. V{ctor ME\ el Reyna

Figuerpa
Subsecretario dé Desarroiio

Indf
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V1. Directorio

Adelfo Regino Montes

Secretario de Asuntos Indigenas

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Oaxaca-lstmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 {(951) 5015000 ext. 11001
adelforegino@oaxaca.gob.mx

René Bermudez Santos

Secretario Particular

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Qaxaca-lstmo km. 11,5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 88270

01 (8561) 5015000 ext. 11002
Rene.bermudez@oaxaca.gob.mx

Angel Lopez LSpez

Asesor

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Qaxaca-istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 868270

01 (851) 5015000 ext. 11032
angel.lopez@oaxaca.gob.mx

José Armando Guzman Alcantara

Jefe de la Unidad Teécnica

Cihudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera OQaxaca-istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11044
armando.guzman.ut@oaxaca.gob.mx

Krhistian Mahatma Hernandez Garcia
Jefe de la Unidad Juridica

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Oaxaca-lstmo kin. 11.5

Tlatlixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

01 (951) 5015000 ext. 11006
kristianhernandez@oaxaca.gob.mx

Erasmo Ramirez Osorio
Jefe de fa Unidad Administrativa

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera OQaxaca-lstmo km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, QOaxaca.
C.P. 88270

01 {851) 5015000 exd. 11008
erasmoramirez{@oaxaca.gob.mx
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Hugo Aguilar Ortiz

Subsecretario de Derechos Indigenas
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Qaxaca-istmo km., 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext, 11012
hugoaguilar@oaxaca.gob.mx

Aldo Gonzalez Rojas

Director de Vigencia de Derechos Indigenas
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Qaxaca-istmo km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11014
aldogonzalez@oaxaca.gob.mx

Rosario Hernandez Baltazar

Jefa del Departamento de Investigacion y Creacion Normativa
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Qaxaca-Istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11019

Bardomiano Morales Vasquez

Jefe del Departamento de Procesos de Autonomia
Ciudad Administrativa, &dificio 3 Planta Baja
Carretera Oaxaca-~istmo k. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (851) 5015000 ext. 11047

Victor Manuel Reyna Figueroa
Subsecretario de Desarrolio Indigena
Ciudad Administrativa; Edificio 3 Planta Baja
Carretera Oaxaca-~istmo 'km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Caxaca.

C.P. 868270

01(951) 5015000 ex 11005
victorreyna@oaxaca.gob.mx

Israel Torres Sampedro

Director de Planeacion y Gestion para el Desarrollo Comunitario
Ciudad Administrativa, Edificic 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 868270

01 {(851) 5015000 exd. 11034

isrraeliorres@oaxaca.gob.mx
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Rosalia Villanueva Lopez

Jefa del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion Institucional
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-istmo km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11016

rosalia.villanueva@oaxaca.gob.mx

Diana Montes Visquez

Jefa del Departamento de Enlace, Concertacion y Gestidn Transversal
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera QOaxaca-lstmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Qaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11022

Yazmin Ruiz Orozco

Jefa del Departamento de Desarrollo Comunitario y Regional
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-lstmo km, 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11029

José Juan Julian Santiago

Jefe del Departamento de Sistemas Normativos indigenas
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Qaxaca-Istmokm, 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000ext. 11019

Juliana Acevedo Avila

Jefa del Departamento de Derechos de la Mujer Indigena
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-Istmo km. 11.5

Halixtac de Cabrera, Qaxaca.

C.P. 68270

01(951) 5015000 ext. 11045

mujerindigena. sai@oaxaca.gob.nx

Clemente Jestis Lopez

Director de Participacion de los Pueblos indigenas y Afromexicano
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11037

clementejesus@oaxaca.gob.mx
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Karina Lopez Regalado

Jefa del Departamento de Participacion y Consuita
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Oaxaca-lstmo km, 11.5

Tialixtac de Cabrera, QOaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11021

Humberto Hebert Silva Silva

Jefe del Departamento de Atencidn al Pueblo Afromexicanc
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-Istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11039

hhebert sai.afro@oaxaca.gob.mx

Nelson Vazquez Merino

Director de Fortalecimiento Cultural e Interculturalidad
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja
Carretera Qaxaca-istmo km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Qaxaca,

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11024
nelsonvasquez@oaxaca.gob.mx

Jesus Marcos Sandoval Cruz

Jefe del Departamento de Fortalecimiento de las Culturas, Lenguas indigenas y Medicina
Tradicional

Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Qaxaca-Istmo km. 11.5

Tlalixtac de CabrerayOaxaca.

C.P. 88270

01 (951) 5015000 ext. 11020

culturaylengua.sai@oaxaca.gobimx

Sebastian Espina Martinez

Jefe del Departamento de Educacion Comunitaria, indigena e Intercultural
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-Istmo km. 1.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext, 11042

Melquiades Cruz Miguel

Jefe del Departamento de Comunicacion Indigena Intercultural
Ciudad Administrativa, Edificio 3 Planta Baja

Carretera Oaxaca-Istmo km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Caxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 11046

kiado.cruz@oaxaca.gob.mx
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Emitio

egino Mbntes
Secretario de Asuntos indigenas

Validé

15/Junio/2016
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PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ.\RAYON
TELEFONO Y/ FAX
51 637,26
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS,PUBLICACIONES DE EDICTOS;AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL<O LA COPIA
DEL RECIBO DEPAGO.

TODOS  LOS. DOCUMENTOS A®PUBLICAR "SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA'UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES, ORIGINADOS EN.ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O.INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DEPERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN g8
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO EN LOS

TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016
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