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Procedimientos de la direccion de Administacitn y Desarrolio de "ersnnai doH,
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Municipai, Reglamenta intemno de Iz Direcclén de Catastro Municip al, Mafral de
Organizacién de Tesorerla Munlzipal ‘2022-2024, Reglamentp: btemo da
Tesoreria Municlpal 2022-2024, Reglamento Interna de la Direscitin de Senvicios
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de Gobiemng Municipal, Reglamento def Consejo Municipal dela Adenda 2030 de
Xonacstidn, Reglamento ntemo de 1a Secretarfa Técnica de Canzejo Municipal
de Seguridad Pablica, Manual de Procedimienios Administratives de la Direccidn
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Interno de la Coordinacion de Asuntos indigenas del H. Ayumamients de
Xonacaldn 20225-2024. Manugl de Pracedimientos Admiristdatvos de le
Coordinaclén de Asuntos Indigenas del H. Ayuntamlento de Xenacptlan, Manua]
de Osganlzacién da la Coordinacién de Astnlos Indigenas dal H. Ayuntamiento
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NTRODUCCION

El Presente manual de Procedimiientos de la Coordinacion de Asuntos Indigenas
def H. Ayuntamiento de Xonacat én tiene como propésito servir como instrumento
de consulta acerca de las func iiones, lineas de mando, de comunicacion y la
iblica Municipal. o

estructura de ia Adm_i_nistracién P

Este documento es de obse_rvanciia general en todas las areas que conforman este
Organismo.- El Manual esta dirigit]?lb fundamentaimente al personal que labora en la
Coordinacion de Asuntos lndn’genaﬁs, con la finalidad de coadyuvar a: su integracion,

a conocer y establecer un compr h1iso con los objetivos de su Area.

Su consulta permite identificar c?n claridad ias funciones y responsabilidades de
cada uno de los diferentes puest s gue existen vy evitar la duplicidad- defunciones; -
conocer las lineas de 'comunic?jci()n y de mando; promover' la adecuada.
seleccion de personal yproporcidnar los elementos para alcanzar la excelencia -
en el desarrollo de sus funcioﬁes; elementos indispensables que le permitiran
visualizar el contexto que regira s Jéactuacién y lade sus' compaiieros en el logro de
los objetivos que le sefiala la alta ¢oordinaci6n. R -
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%2022,
AOHACHTLAN 2042 - 2024 :
OBJETIVO

Ofrecer un instrumento d
Administracién Pablica Municipal

funciones y niveles de respon

Afio del Quincentenarlo de Toluca, Capital del Estado de México”.

GENERAL DEL MANUAL

e consulta suficiente para los -funcionarios de la

que les permita conocer la forma de organizacion,

sabihdad de cada Area permitlendo asimismo

alcanzar los ObjetIVOS que se per. :guen

" RELACION DE PROCEDIM ENTOS

o Gestién de Apoyos solicit dos por habltantes de las comumdades mdlgenas_

del municipio. -

Curso- Taller de lengua O
Conferencias en Materia d
Organizacion F_e_r;'as Artess

PROCEDIMIENTOS
GESTION DE APOYOS S¢
- COMUNIDADES |

Objetivo:
Asesoramiento y acompariamien

{ipo de apoyo a instancias _federall

Alcance: .
Se distribuye a las comunidade
Xonacatlan. .

Curso de Telar de cintura. | :

O

mi

e Asuntos Indigenas
nales

)LICITADOS POR HABITANTES DE LAS
S INDIGENAS DEL MUNICIPIO

a la poblacién indigena que requiera cualquner
S. y estatales para su atencién.

s ‘indigenas dentro del territorio. municipal de
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nacatian Estado de México. C.P. 52060 Tel. 719 286 0852




SERVICIOY . . |

“2022. Afio del Quincentenario de To!l . Capital del Estado de México”.
BIENESTAR flo del Quincentenario de Tojuca, Capital del Estado de Mé»
XONACATLAN 20.'_22.— 202_-'! : .

-Politicas:

Integrar el proyecto para !a-geston para asi tener de manera, ordenada el trabajo-
que se va a solicitar de acuerdo ¢on Io planeado. '

~ SE INGRESA EL OFICIO

COORDINACiION DE . | " SOLICITANTEANTELA |
 ASUNTOS INDIGENAS - | - ESTANCIA =~

02 R - CORRESPONDIENTE ~ | SCOHCITUD POR ESCRITO

ESTANCIA : NOTIFICAR SIES

- PROCEDENTE O NO LA R
CORRESPONDIENTE j GESTION .~ OFICIO

RECIBIR EL APOYO EVIDENCIA
SOLICITANTE SOLICITAD Y EJECUTAR NC
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Diagrema d« fujo, tormato 1 de 1

PROCEORMENTO: : 1

GESTION DE APOYOS
SOLICITADO S POR HABITANTE S OE

COMUNIDADES INDIGENA S
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Objetivo: _
Consiste en ensefiar a la poblac
con contenido basnco y actawdade
Alcance:
Se distribuye a Ias.' comunidad
Xonacatian. :
Politicas:

Dar herramientas a los participan
entendimiento, y habla de esta le

S d:déctlcas

1gua

ASUNTOS INDIGENAS

01

" CONVOCATORIA

éﬁs K gIEERA’ég!'%E 2022, .Aﬁo del Qulncentgna.r_lo:de Toluc?,.c..':lpita_l cfel Estado t?e México”.
XONAGATLAN 2022 - 2024 i :

'CURSO- TALLER DE LENGUA OTOMI

on inscrita a aprender hablar. y escnblr en otom; -
os indigenas dentro del territorio municipal de -

les para la adqwsmlon de conocnmlento y

' CONVOCATORIA

02 - ALUMNO

TOMAR CURSO EN DIA'Y
HORARIO ESTABLECIDO

_ ASISTENCIA

04 COORDINACIDN DE
* ASUNTOS ENDIGENAS

ENTREGA DE
© CONSTANCIA
. SATISFACTORIA AL
CURSO .

CONSTANCIA
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XONACATEAN 2027 - 2024 L o .. . .

Diagrama de flujo, formato 2 de 2

PROCEDIMIENTS: - _
CURSO TALLER DE LENGUA OTOM]
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BIENESTAR .2022.2)\:’10 del Quincentenario de To_luca,_C@ita! del l;s;ado d_e.M.éx_I‘co'_'.

HONACATLAN 2022 - 2024

CONFERENCIAS [EN MATERIA DE ASUNTOS INDIGENAS

Objetivo:

Consiste en proporcionar a la poblacion indigena y a la poblacién en general
informacién sobre identidad indigena, formas de organizacion de las comunidades
indigenas, autoridades indigenas, usos y costumbres, derechos de las personas
indigenas, tradiciones y lengua. | o B

Alcance:

Se distribuye a las _comunidadefs indigenas dentro del territorioc municipal de
Xonacatlan. : ' .

Politicas:

Otorgar la informacién adecuada a los participantes de la conferencia, asi como
resolver dudas que surjan durante este proceso.

02

ESTABLECER HORARIOS, Y
ESPECIFICAR SIES
PRECENCIAL O EN LINEA

COORDINACION DE
ASUNTOS INDIGENAS
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PRC EDIMIENTO:

. . : ) i jo, f to 3 |
CONFERENCIAS EN MATERIA DE | .| Pregrama de flujo. formato 3 de 3.
ASUNTOS INDIGENAS ‘
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#2022, Aio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
BIENESTAR *°% @ arl luca, Capital del Estado de
AOMHACATLAN 2022 - 2024 . : . .

- ORGANIZACION FERIAS ARTESANALES

Objetivo:

Designacion de espacios para aftesanos en ferias y eventos dentro def municipio
de Xonacatlan, como lo son la fefia artesanal de ia feria patronal del pueblo.

Alcance:

Se distribuye a las comunidades jndigenas dentro y fuera del territorio municipal de
Xonacatlan. R o o |

Politicas:

Integracion de grupos de Arlesanos para convocatoria a Ferias Artesanales en
eventos y fechas importantes, dentro del municipio, para asf incrementar ventas de
sus artesanias y apoyar a su ecopomia. - S
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"2022.§Aﬁo del Quincentenario de Teluca, Capital del Estado de México”,
BIENESTAR @ ° uca, Capital de ° Ico
XONAGCATLAN 2022 - 2029 H

COORDINACION DE

02 | ASUNTOS INDIGENAS RESPUESTA OFICIO

COORDINACIONDE | COLOGACION Y SUPERVICION FOTOGRAFIAS
4 | ASUNTOSINDIGENAS | - | DE LA FERIA
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XONACATLAN 20222028 R ' T T : :
PROCEDIMIENT(D:;
ORGANIZACION FERIAS B Diagram;d_eﬁujq.fonnaaold_e_é
ARTESANALES '
. CURSO DE TELAR DE CINTURA.
Objetivo:
- Consiste en ensefiar a la poblacion inscrita a aprender hablar y escnbu' en otomi,
con contemdo basico. y actmdades drdact:cas :
Alcance: ' g 5 : .
‘Se distribuye a las comunxdades-;indl'genas dentro del. territoric. municipal de
Xonacatlan. T R o '
Politicas:
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L« BIENESTAR “2022. Afio del Quincentenario deToluca,Capltaldei Estado de México™.

ATLAN 2022 - 2024

amientas a los participantes para la adquisicion de conocimiento y
entendimiento, y habla de esta IeL_ngua. '

- COORDINACIONDE -

"CONVOCATORIA
ASUNTOS INDIGENAS - o

'CONVOCATORIA

01

TOMAR CURSOENDIAY

03 ALUMNO HORARIO ESTABLECIDO | ASISTENCIA

~ ENTREGADE
COORD'”&%%’EEESASUNTOS CONSTANCIA . CONSTANCIA
~ SATISFACTORIA AL '
05 _ CURSO
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XONACATEAN 2022 - 2024

PROCEDIMIENTO: B
CURSODE TELARDE - || ~+. | Diagrama de fiujo, formato S de 5
CINTURA. "~ ||
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