DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS Y FECHA DE
ATENCION A COMUNIDADES Y MIGRAN | ES .

MANUAL DE ORGANIZACION | mavuizues

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
Y ATENCION A COMUNIDADES
Y MIGRANTES

& | ERTxna
DIRECCION ] ek e
DE ASUNTOS INDIGENAS: A o

Y ATENCION A

COMUNIDADES Y MIGRA - o
OFiciaLia MAYqi%;jﬂ

ELABORO

C. Jhony Cal Y anza Alistac

ZATIXTLA

{Es pa a todos

r@” ofAzuntne |ndfnnrtn:\f
v gpbion wnd 1 o el

endion a Comunldades ¥y Mlgrﬂntes

s




DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS Y | FECHADE
. . EMIGIAN
’ HAS TlXTl.A AlENCION A COMUNIDADES Y MIGRAN IES

g‘?ﬁ%& r:d?ﬂ!r)df i! . A
| - i MANUAL DE ORGANIZACION | waruizuzs

4
J
Q

2. ANTECEDENTES

2.1 Mision

2.2 Vision
3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.
4. ATRIBUCIONES.
5. ORGANIZACION.

5.1 Niveles Jerarquicos.

5.2 Estructura Organica.

6. OBJETIVO INSTITUCIONAL.

7. ANALISIS DE PUESTOS.

nxmcmmo.
e 5 .
||I|’Iil(“ll!i° Vﬂm'
— BIBL@%\FA DIXTLA

DE ASUNTOS INDIGENAS _ W
Y ATENCION A
COMUNIDADES Y MIGRANTES

OFICIALIA MAY

s == 4
emode ntrol lenlE s
co TROL NTERNO/ ;

S TIXTLA

iEs para I‘odos

ELABORO
4rpanza Alistac

[ff”
ﬁ(.u de Asuntos Indigenas y

Atéiion a Comunidades y MIQW




| DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS Y FECHA DE
Q {7} e e v
' @ TIXTL ATENCION A COMUNIDADES Y MIGRAN I ES -

1B paratodes!

@ w0 1 MANUAL DE ORGANIZACION | mavuizuzs

Es proposito del H. Ayuntamiento contar con un instrumento de organizacion lo
suficieniemente eficaz que permiia aiender ias necesidades de ia Administracion
Publica previstas en el corto, mediano y largo plazo, e impulse y mantenga el
desarrollo administrativo. En este sentido, el presente Manual de Organizacion
fungird como apoyo no solo de la Administraciéon Municipal sino de la comunidad
indigena organizada,

El Manual de Organizacién como instrumento administrativo y de planeacion, tiene
como propésito fundamental:

< Otorgar una vision integral y general de los objetivos, funciones y
herramientas de organizacion de la Direccion de Asuntos Indigenas.

» Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Servir de consulta a todos los colaboradores de esta administracion.

El Manual esta dirigido al personal que labora en la Direccion de Asuntos

Indigenas, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y

establecer un compromiso con los objetivos de su area.
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El Municiniodc Tt
15 actualmente son reconocidas en el Catalogo Nacional de los Pueblos
Indigenas (INPI), aproximadamente en el afio 1985 el H. Ayuntamiento se
vio en la necesidad dée'crear la Direccion de Asuntos Indigenas con el fin de
atender a sus Pueblos Originarios, la creacién de esta direccion es una

herramienta para el desemperfio de los servicios que se brindan, mostrando
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Direcciéon de Asuntos Indigenas atencién a comunidades y migrantes tiene el
compromiso de trabajar y fomentar una vida mejor para las comunidades indigenas
de nuestro municipio enfocandoinos e 1as Tainilias de €5Casos Teduisos,
principalmente en mujeres y adultos, promover la recuperacién de las lenguas
maternas buscando recursos para invertir en la recuperacion de nuestras tradiciones

originales para preservar nuestro patrimonio.

Tener comunidades con mejores servicios y una cultura mds amplia sin que se
pierdan sus tradiciones respetando los usos y costumbres de cada comunidad.

El Marco Juridico:
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< Promover el respeto de los derechos, Iengua cultura de las comunidades

indigenas del Municipio.

Proporcionar la asistencia que requieran las personas de comunidades

originarias del Municipio, con la participacion de personal bilingte.

Instrumentar programas y proyectos en las comunidades originarias que
contengan acciones de organizacion y capacitacion que les permitan participar
en la toma de decisiones, relacionadas con el aprovechamiento de sus recursos
naturales.

Promover la organizacion entre los indigenas productores, para el desarrollo de
proyectos productivos.
< Coadyuvar en la solucién de los conflictos agrarios competentes, con estricta

observancia del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley agraria vigente.

&  Servir de enlace e instancia de coordinacion y concertacion institucional con
aquellos sectores sociales interesados en coadyuvar en |a satisfaccion de las
necesidades de caracter social, economico, cultural, educativo, de trabajo y
salud de los nucleos indigenas.

% De conformidad con las leyes aplicables y los acuerdos de coordinacién que al

efecto se celebren, participar en la planeacion, promocion y cumplimiento de los

programas y proyectos que tengan como objetivo impulsar el desarrolio y
mejoramiento econdmico y social de los nlcleos indigenas, promovidos por las
dependencias y entidades federales, estatales y del municipio.

Impulsar programas para que la poblacién infantil, la mujer y los jovenes
indigenas mejoren sus niveles de salud, alimentacién y educacion, asi como
instrumentar campafias de informacién sobre los efectos de consumo de
@ Tlxm vy sustancias que afectan la salud humana.
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% Director de Asuntos Indigenas y Atencion a Comunidades y Migrantes

% Auxiliares Administrativos
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constitucionales, proteger su patrimonio cultural v coordinar acciones con otras
instancias de gobierno para atender sus necesidades.

DIRECTOR DE ASIINTOS INDIGENAS Y
ATENCION A COMUNIDADES Y MIGRANTES

DEFENDENCIA: | H. Ayuniaimieinio Muiicipai

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliar Administrativo

E=lE e e e

comumdades |ndtgenas, garantazando el
reconocimienio de sus derechos (cuituraies,
OBJETIVO DEL PUESTO: | econdmicos, sociales, politicos y juridicos) y

fomentandc su participacién en la toma de decisiones
v aestiona programas de apoyo para los pueblos

“GRADO DE ESTUDIOS: | Bachillerato (minimo)
FORMACION ACADEMICA t
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ESPECIALIZACION: | ~'C Y 5

_EXPERIENCIA: ivunlma deZanos
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o Coordinar con instituciones gubernamentales para la ejecucion y seguimiento de
politicas y programas dirigidos a comunidades indigenas.

e Brindar asesoria técnica y apoyo a los pueblos y comunidades en la atencién de sus
asuntos y el ejercicio de sus derechos colectivos e individuales.
Coordinar el didlogo politico entre el Estado y los pueblos indigenas, promoviendo la

TI*t'EMton de sus organizaciones y autoridades.
8 "‘r?afr con las instancias correspondientes en la realizacion de los procesos de

consulta Wa apr s de desarrollo o iniciativas legislativas que afecten a las

Y Elaborar y proponer polltlcas publlcas para la defensaapoyoy consolldacmndelos )
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« Impulsar el desarrollo econdmico, politico, social v cultural de las comunidades
indigenas, buscando soluciones a sus problemas cotidianos y ofreciendo
oportunidades de desarroiio.

» Gestionary supervisar que los programas federales y estatales de desarrollo social se
lleven a cabo de manera efectiva para los pueblos indigenas.

s Canalizar, dar seguimiento y vigilar las demandas de los grupos indigenas.

O DEL P Bl AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Direccion de asuntos indigenas y atencion a

COMuNndades y imigiaiies.

Director de asuntos indigenas y atencion a

comunidades y migrantes

PUESTOS SUBORDINADOS: | No anlica

Realizar y/o apoyar en la redaccion y/o correccion de

OBJETIVO DEL PUESTO: informes admir:istrati},'as, hevar un con.tml y archivo de la
correspondencia, asi como de cualquier otro documento

DEPENDENCIA:

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

— H - H Prwawn th

~ GRADO DE ESTUDIOS: | Bachillerate
FORMACION ACANEMICA: | Administrativa
ESPECIALIZACION: | Computacion y manejo de paqueteria de Office.

- Recibir y agendar citas refati

(2
G..

Recepcionar y gestionar correspondencia relativa a los trabajos y procesos
implementados por la Instancia Técnica:
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Entregar correspondencia
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Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes
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Alberto Michi Campos
Fresidenie hviunicipai Consiilucionai
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Jhony Carranza Alistac
Director de Asuntos Indigenas y Atencién a Comunidades y Migrantes

< Gisele Flores Garcia
Auxiliar Administrativo

< Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion del Municipio de
Tixtla de Guerrern, Guerrern. Mavo del 2025

% Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Actualizacion enero del 2025.

ﬁ"lj 5% ? i_ rama de Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero. Octubre
e
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