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INTRODUCCION  

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de las 

funciones y procesos del Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas del Honorable 

Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort, Guerrero, normado por el Reglamento 

Interno de la Administración Pública del Municipio. 

En este manual se identifican y dan a conocer los procedimientos de cada una de 

las actividades a realizar en este Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas, la 

cual está a disposición de la Secretaría de Bienestar y Servicios Públicos. El 

propósito del mismo es ser una herramienta de consulta para facilitar el desarrollo 

de procedimientos diarios llevados a cabo en este Instituto. 
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                                          MARCO JURIDICO 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

 

  OBJETIVO 
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                                          OBJETIVO DEL MANUAL 
 
Promover el respeto, el reconocimiento de los derechos públicos de los pueblos 

indígenas de Tlapa de Comonfort. Mediante el asesoramiento jurídico y político para 

su atención en las diferentes instancias gubernamentales, asi como fortalecer los 

usos y costumbres de los pueblos indígenas, mediante actividades socioculturales 

para valorar el patrimonio cultural de los diferentes grupos étnicos de la montaña.   
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MISIÓN 

 

Somos una Institución Municipal de los Pueblos Indígenas que tiene como misión 

impulsar una nueva relación entre el municipio mexicano y los pueblos indígenas 

basada en el reconocimiento, el respeto y el ejercicio efectivo de sus derechos 

fundamentales como sujetos de derecho público, esto con la finalidad de promover 

y transmitir a las generaciones venideras el rescate y preservación de la cultura, 

equidad y la interculturalidad indígena. 
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VISIÓN 

 

Ser un instituto Municipal de los pueblos Indígenas que dé resultados en beneficio 

de las comunidades  indígenas pertenecientes a Tlapa de Comonfort, como sujetos 

de derecho público, promoviendo su capacidad de definir libremente sus formas de 

organización política y jurídica, así como su desarrollo económico, social y cultural, 

conforme a lo establecido en la legislación nacional e internacional, para superar las 

condiciones de pobreza, marginación, desigualdad, exclusión y discriminación que 

histórica y estructuralmente han vivido. 
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                                            CÓDIGO DE VALORES 

                      Este Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas, se identifica con los 

siguientes valores tan importantes a considerar como personal con cargo público 

dentro del Honorable Ayuntamiento Municipal, para atender a toda la población en 

general sin discriminación alguna, para ello se enlista los siguientes valores: 

 

RESPONSABILIDAD 
 

 Dar cumplimiento a las obligaciones 
y ser cuidadoso al tomar decisiones 
en beneficio de los pueblos 
originarios y a la población en 
general. 

LEALTAD  
 

 Cumplir las normas instruidas por nuestro 
inmediato superior coadyuvando con los 
trabajos encomendados a nuestras 
posibilidades de dar solución a las 
demandas de los ciudadanos y cumplir con 
el reglamento interno y la ley orgánica del 
municipio del estado libre y soberano y de 
bando de un buen gobierno de excelencia.  
 

COMPROMISO 
 

 Nuestros compromisos como instituto 
municipal de los pueblos originarios, es 
cumplir con los compromisos 
establecidos en nuestros metas y 
objetivos general y específicos a 
beneficios de todos nuestros hermanos 
indígenas orientados en el buen camino 
hacia la plenitud de vida social y 
económica. 

HONESTIDAD 
 
 Tratar con respeto y amabilidad a toda 

aquella persona que acudan a este 
instituto municipal de los pueblos 
indígenas, para ofrecer un servicio de 
calidad y honestidad, de esta manera se 
combate la corrupción de pasadas 

administraciones. 

HUMILDAD 
 Es aquella que nos caracteriza ser 

sencillo, humildes para dar atención 
dentro y fuera del instituto que nos 
rige como un buen servidor público 
comprometido con la causa social de 
la población en general. 

CONFIANZA 
 

 Brindar seguridad a las personas 
indígenas que soliciten 
acompañamiento en las diferentes 
gestiones. 

 
TRANSPARENCIA 
 

 Este valor, es importante ya que toda 
actividad del instituto municipal de 
los pueblos indígenas es de acuerdo 
a las necesidades de la ciudadanía 
en conjunto con el Honorable 
Ayuntamiento Municipal, 

            PUNTUALIDAD 
 

 entregar en tiempo y forma las 
gestiones de apoyo, ya que es muy 
importante cumplir con la fecha 
establecida con el propósito de cumplir 
y continuar con la grandeza de la gente 
de nuestro municipio. 
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                                                   ORGANIGRAMA 
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                     PRESENTACIÓN DE LAS ACTIVIDAEDES 

Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas 

1. Conmemoración DÍA INTERNACIONAL DE LA LENGUA MATERNA    

Objetivo: Conmemorar el Día Internacional de la Lengua Materna, 21 de febrero a 

realizando eventos culturales, cívicos, artísticos para promover la identidad de las 

diferentes etnias lingüísticas del municipio de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

No.  Actividad  Documento  Responsables  

1 Se remite oficio a la autoridad 

correspondiente (presidente 

municipal). 

    

       Solicitud 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez  

2 Se remite oficios a diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

 

     Solicitudes  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

3 Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior. 

    Invitación. 

(convocatoria) 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

4 Organización: registro de 

participación y asistencia al evento 

cívico y sociocultural. 

Bitácora de registro 

de participaciones. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

5 Desarrollo: participación de las 

diferentes instituciones y entrega de 

reconocimientos a los participantes. 

Reservación y 

reconocimientos.  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

6 Conclusión del programa 
sociocultural en conmemoración del 
“Día Internacional de la Lengua 
Indígena”. 

Palabras de 

agradecimiento a 

los presentes y 

espectadores. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 
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                                  PRESENTACIÓN LAS ACTIVIDADES 

Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas 

2. Conmemoración del “Dia internacional de los Pueblos Indígenas “  

Objetivo: Conmemorar el “Día Internacional de los Pueblos Indígenas” 9 de agosto 

a través de un evento sociocultural para promover los valores, historia y tradición de 

las diferentes etnias culturales del municipio de Tlapa de Comonfort.  

No.  Actividad  Documento  Responsables  

1 Se remite oficio a la autoridad 

correspondiente (presidente 

municipal). 

    

       Solicitud 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez  

2 Se remite oficios a diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

 

     Solicitudes  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

3 Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior, así mismo a  

personas con prácticas de 

tradicionales ancestrales. 

    Invitación. 

(convocatoria) 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

4 Organización: registro de 

participación y asistencia al evento 

cívico y sociocultural. 

Bitácora de registro 

de participaciones. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

5 Desarrollo: participación de las 

diferentes instituciones y entrega de 

reconocimientos a los participantes. 

Reservación y 

reconocimientos.  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

6 Conclusión del programa 
sociocultural en conmemoración del 
“Día Internacional de los Pueblos 
Indígena”. 

Palabras de 

agradecimiento a 

los presentes y 

espectadores. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 
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PRESENTACIÓN LAS ACTIVIDADES 

Instituto Municipal de los Pueblos Indígenas 

1. Conmemoración del “Dia de la Resistencia Indígena “  

Objetivo: Conmemorar el “Día de la Resistencia Indígena” 12 de octubre a través de 

un evento sociocultural para promover los valores, historia y tradición de las 

diferentes etnias culturales del municipio de Tlapa de Comonfort.  

No.  Actividad  Documento  Responsables  

1 Se remite oficio a la autoridad 

correspondiente (presidente 

municipal). 

    

       Solicitud 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez  

2 Se remite oficios a diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

 

     Solicitudes  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

3 Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior, así mismo a  

personas con prácticas de 

tradicionales ancestrales. 

    Invitación. 

(convocatoria) 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

4 Organización: registro de 

participación y asistencia al evento 

cívico y sociocultural. 

Bitácora de registro 

de participaciones. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

5 Desarrollo: participación de las 

diferentes instituciones y entrega de 

reconocimientos a los participantes. 

Reservación y 

reconocimientos.  

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

6 Conclusión del programa 
sociocultural en conmemoración del 
“Día de la Resistente Indígena”. 

Palabras de 

agradecimiento a 

los presentes y 

espectadores. 

Lic. Alfredo de Jesús 

Anzúrez 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 
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Organización: registro de participación 

y asistencia al evento cívico y 

sociocultural. 

Se remite oficios a la autoridad 

correspondiente (presidente), para la 

organización de la conmemoración de la 

lengua materna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

                                 

INICIO 

Se remite oficios a las diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

Conclusión del programa 

sociocultural en conmemoración del 

“Día Internacional de la Lengua 

Materna” 

Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior 

Desarrollo: participación de 

las diferentes instituciones y 

entrega de reconocimientos 

a los participantes 
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Organización, registro de 

participación y asistencia al evento 

cívico y sociocultural. 

Se remite oficio a la autoridad 

correspondiente (presidente 

municipal). 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

                                                                             

 

 

  

 

 

INICIO 

Se remite oficios a diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

Conclusión del programa 

sociocultural en conmemoración del 

“Día Internacional de la los Pueblos 

Indígena”. 

Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior. 

Desarrollo: 

participación de las 

diferentes instituciones 

y entrega de 

reconocimientos a los 

participantes. 
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Organización, registro de 

participación y asistencia al evento 

cívico y sociocultural. 

Se remite oficio a la autoridad 

correspondiente (presidente 

municipal). 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

                                                                             

 

 

 

 

 

INICIO 

Se remite oficios a diferentes 

direcciones para la organización de 

la actividad programada. 

Conclusión del programa 

sociocultural en conmemoración del 

“Día de la Resistencia Indígena”. 

Elaboración y entrega de 

convocatorias a las diferentes 

instituciones educativas básica, 

media y superior. 

Desarrollo: 

participación de las 

diferentes instituciones 

y entrega de 

reconocimientos a los 

participantes. 
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DIRECTORIO 

 

N/P NOMBRES AREA DE ADSCRIPCIÓN  TELÉFON

O 

CORREO 

ELECTRÓNICO 

1.  LIC ALFREDO DE 

JESUS ANZUREZ 

INSTITUTO MUNICIPAL DE 

LOS PUEBLOS INDIGENAS 

757-112-51-

64 

Anzure.1979.tlapa@h

otmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Canalizar. - Reemitir o enviar un asunto, problema, expediente o apoyo a otra 

Dependencia de su competencia. 

Empadronamiento. - Es el registro de la propiedad ante Catastro para empezar a 

pagar impuestos prediales. 

Gestión. - Acción que se realiza para tramitar un documento, un programa o un 

proyecto. 

Gratuito. - Gestión y trámite de un programa o proyecto SIN COSTO monetario o 

algún beneficio para el servidor público. 

Indígena. - Persona nativa de alguna de las 13 comunidades consideradas indígena 

del Municipio. 

Interpretación. - Acompañamiento de una persona indígena para traducir 

oralmente en alguna dependencia en algún trámite de suma importancia. 

Juicios. - Es un asunto o problema por defender que se contrapone en a lo 

defendido a la parte contraria, puede ser de diferentes temas, como: Juicio de 

Usucapión, de Sucesión Intesta mentaría, de Otorgamiento y Firma, de Alimentos, 

etc. 

Proyecto Lingüístico. - Rescate de la lengua madre de alguna zona indígena 

Municipal. 

Registro. - Documento donde anotamos las personas que llegan a tratar algún 

asunto de importancia, relacionados con esta Dirección. 

Rescate. - Acción de salvaguardar un uso, costumbre o tradición. 

Salvaguardar. - Proteger sus derechos, sus propiedades y sus usos y costumbres. 

Traducción. - Acción de traducir cualquiera escrito en Náhuatl al Español o del 

Español al Náhuatl. 

Trámite. - La ejecución de documentación para realizar una gestión de al programa 

o un proyecto. 
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Canalizar. - Reemitir o enviar un asunto, problema, expediente o apoyo a otra 

Dependencia de su competencia. 

Empadronamiento. - Es el registro de la propiedad ante Catastro para empezar a 

pagar impuestos prediales. 

Gestión. - Acción que se realiza para tramitar un documento, un programa o un 

proyecto. 

Gratuito. - Gestión y trámite de un programa o proyecto SIN COSTO monetario o 

algún beneficio para el servidor público. 

Indígena. - Persona nativa de alguna de las 13 comunidades consideradas indígena 

del Municipio. 

Interpretación. - Acompañamiento de una persona indígena para traducir 

oralmente en alguna dependencia en algún trámite de suma importancia. 

Juicios. - Es un asunto o problema por defender que se contrapone en a lo 

defendido a la parte contraria, puede ser de diferentes temas, como: Juicio de 

Usucapión, de Sucesión Intestamentaría, de Otorgamiento y Firma, de Alimentos, 

etc. 

Proyecto Lingüístico. - Rescate de la lengua madre de alguna zona indígena 

Municipal. 

Registro. - Documento donde anotamos las personas que llegan a tratar algún 

asunto de importancia, relacionados con esta Dirección. 

Rescate. - Acción de salvaguardar un uso, costumbre o tradición. 

Salvaguardar. - Proteger sus derechos, sus propiedades y sus usos y costumbres. 

Traducción. - Acción de traducir cualquiera escrito en Náhuatl al Español o del 

Español al Náhuatl. 

Trámite. - La ejecución de documentación para realizar una gestión de al programa 

o un proyecto. 
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Plan de trabajo 2025 de Instituto Municipal de los pueblos Indígenas de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

 

 

Aprobación 
 
 
 

________________________ 

Aprobación 
 
 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spindola 
 
 
 
 
 

 
 

Aprobación 
 
 
 

_____________________________ 

Aprobación 
 
 
 

____________________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Mtra. Socorro Mosso Mateos 
Comisión Municipal de Mejora Regulatoria 

Lic. Jetsabel Escobar Flores 
  
  

RESPONSABLE DEL ÁREA 
 

LIC.ALGREDO DE JESUS ANZUREZ 
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LOS PUEBLOS INDIGENA 

 

 

                         Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025 

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 

 

  


