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INTRODUCCION

EL SIGUIENTE MANUAL TIENE COMO OBJETIVO DAR A CONOCER A LOS
PRODUCTORES, TRABAJADORES DEL CAMPO, POBLADORES,
PRESTADORES DE SERVICIO, ESTUDIANTES Y CIUDADANIA EN
GENERAL LOS PROCEDIMIENTOS PARA ACCEDER A LOS DISTINTOS
PROGRAMAS QUE CUENTA LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL,

. A SI COMO OTROS PROGRAMAS QUE SE GENERAN ATRAVES DE LAS
.INSTITUCIONES ESTATALES COMO LA (SEDAFOP, Y LAS FEDERALES

(SEDESOL, SAGARPA, SRA, SNE].

OBJETIVO

UNO DE LOS PRINCIPALES OBJETIVOS FUNDAMENTALES QUE TIENE
TODA ADMINISTRACION PUBLICA ES TRANSITAR POR LOS CAMINOS DE
LA TRANSPARENCIA EN EL MANEJO DE LOS RECURSOS DE SUS
PROGRAMAS, QUE ESTOS GARANTICEN EL BIENESTAR DE LA
POBLACION, Y QUE ADEMAS MANTENGAN UNA INFORMACION CLARA Y
PRECISA EN RELACION A SU PROCEDIMIENTO EN LA EJECUCION.

EN ESTE SENTIDO LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL SE
PERMITE; CAPTAR LA DEMANDA, ANALIZARLA, PLANTEARLA,

,PRESUPUESTAR, ADMINISTRAR, ORGANIZAR, ORIENTAR, EJECUTAR,
DONAR Y SUMINISTRAR SIGUIENDO UN PATRON DE REGLAS DE
OPERACION QUE PERMITA CUMPLIR CON LO DISPUESTO EN LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS, Y EL BANDO DE POLICIA Y BUEN
GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO ASI COMO LA LEY
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE TABASCO.
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MISION

FOMENTAR LA PRODUCCION AGROPECUARIA, FORESTAL Y ACUICOLA,
REALIZANDO ACTIVIDADES EN EL MARCO DEL DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE CON EL OBJETIVO DE MEJORAR EL BIENESTAR SOCIAL Y
HUMANO DE LOS DIVERSOS PRODUCTORES DEL MUNICIPIO.

VISION

SER UNA INSTITUCION QUE DE RESPUESTAS A LAS NECESIDADES Y
PROBLEMATICAS DEL SECTOR AGROPECUARIO, FORESTAL Y ACUICOLA
COADYUVANDO A LA SINERGIA DE LAS INSTITUCIONES ESTATALES,
FEDERALES Y PRIVADAS PARA MEJORAR LA CAUDAD DE VIDA DE LOS
PRODUCTORES.
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AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

PROGRAMA MECANIZACIONAGRICOLA
PROCEDIMIENTO PARA LA E,ECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: QUE LA MECANIZACION AGRICOLA SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA
CUMPLIENDO CON LO ESTIPULADO EN LOS LINEAMIENTOS DE OPERATIVIDAD.

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA A
LAS AUTORIDADES COMUNITARIA Y A LOS
PRODUCTORES D1RECTAMENTE

PRODUCTORES SOLICITAN EL APOYO REQUERIDO POR
ESCRITO(ARADO,RASTREO 0 CHAPEO)

RECEPCIONA LA SOLICITUD Y LA ANALIZA
PROCEDIENDO A EXPLICAR AL PRODUCTOR LA
CANTIDAD DE COMBUSTIBLE QUE SE REQUIERE PARA

DIRECCION DE DESARROLLO EL TIPO DE TRABAJO QUE SOLICITA,
POSTERIORMENTE TURNA LA SOLICITUD AL JEFE DE
MECANIZACION AGRICOLA.

JEFE DE MECANIZACION SI EL PRODUCTOR ACEPTA. SE PROGRAMA
AGRICOLA CONJUNTAMENTE CON EL LA FECHA DE LOS
.. ~.__. .._.._ _ __ _. I~~~Jg.~._ _. .__ _ " _. _ __

OPERADORES DE MAQUINARIA REALIZAN LOS TRABAJOS QUE SOLICITO EL
PRODUCTOR Y MIDEN LAS AREAS MECANIZADAS 0
CHAPEADAS.

JEFE DE MECANIZACION FINALIZADO LOS TRABAJOS LEVANTA EL ACTA DE
AGRICOLA ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA A LAS

AUTORIDAES DEL LUGAR Y PRODUCTORES FIRMA
DEL ACTA A SI COMO COPIA DE LA IDENTIFICACION
OFiCIAL.

_. ,_._~~---'"--'-~--'''----'-'---'-'--'-' -_._. -- ,--_.__ ..._ ..•~.~-,,_.'--,.~""'_~-'~'_-'-"._"
DIRECCION DE DESARROLLO RECIBE EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION E INTEGRA

EN EXPEDIENTE.
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AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

PROGRAMA CHAPEO DE CAMPOS AGRICOLAS, PASTOREOS, DEPORTIVOS Y
AREAS VERDES.

PRO,CEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

DELEGADOS, JEFES DE SECTORES SOLICITAN EL CHAPEO DEL CAMPO DE SU
Y DEPORTISTAS PROPIEDAD a DE LA COMUNIDAD paR ESCRITO.

RECEPCIONA LA SOLICITUD Y LA ANALIZA
PROCEDIENDO A EXPLICAR AL INTERESADO LA
CANTIDAD DE COMBUSTIBLE QUE SE REQUIERE PARA
EL TIPO DE TRABAJO QUE SOLICITA,
POSTERIORMENTE TURNA LA SOLICITUD AL JEFE DE
MECANIZACION AGRICOLA~_.'_ .M·.·...··_•. ~·~__. ,..._._,·..,~., __·_>__ • •• "~--...h~._,_,,__¥_,,~,,"y¥,.' .'.,.•_~ _,¥ ~, •• A.' -.'_' __ ._~_",._._

SI EL PRODUCTOR ACEPT A. SE PROGRAMA
CONJUNTAMENTE CON EL LA FECHA

DIRECCION DE DESARROLLO

JEFE DE MECANIZACION
AGRICOLA

-
REALI ZAN LOS TRABAJOS QUE SOLICITO EL

OPERADORES DE MAQUINARIA PRODUCTOR Y MIDEN LAS AREAS MECANIZADAS 0
CHAPEADAS.

JEFE DE MECANIZACION
AGRICOLA

FINALIZADO LOS TRABAJOS LEVANTA EL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION Y SOLICIT A A LAS AUTORIDAES
DEL LUGAR Y PRODUCTORES FIRMA DEL ACTA A SI
COMO COPIA DE LAIDENTIFICACION OFICIAL.

DIRECCION DE DESARROLLO
RECIBE EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION E INTEGRA
EN EXPEDIENTE.
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AREA AGRICOLA

PROGRAMA DOTACION DE INSUMOS AGRICOLA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DOTAR DE INSUMOS AGRICOLA PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DEL CAMPO.

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA A LAS
AUTORIDADES COMUNITARIA Y A LOS PRODUCTORES

_DIRECTAMENTA
'_""'~~' __ "_"._' A··"_A~A .,

SOLICITAN EL APOYO POR ESCRITO
RECEPCIONA SOLICITUDES Y LA TURNA A LA DIRECCION DE
DESARROLLO

" •• _0,_00_0,,_'0, '."' __ '

RECEPCIONA LA SOLICITUD Y LA ANALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL JEFE DE PROGRAMA

'0_0 ••• ' __ ,_o,,~, , ._~_, __ oo,~o o_,_o .•.._o ---.-------"--.--1

CON LAS SOLICITUDES ELABORAR PROPUESTAS DE ACUERDO A
LOS DIFERENTES TIPOS DE INSUMOS SOLICITADO.

PRESENTA LA PROPUESTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL YSE
AUTORIZA EL MONTO A

AUTORIZA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA.
ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO INICIAL
ELABORA LA REQUISICION DE LOS INSUMOS Y LA TURNA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DlRECCION DE ADMINISTRACION REALIZA LA LICITACION DE LOS INSUMOS Y DESIGNA A EL
PROVEEDOR
ACUERDA CON EL ENTREGA DE LOS INSUMOS
ACUERDA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL LA ENTREGA DE
INSUMOS A LOS BENEFICIADOS
INFORMA A L()S BENEFICIADOS LA FECHA, HORA Y LUGAR LA
ENTREGA DE LOS INSUMOS.
LEVANTA EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA LA
FIRMA DE LOS BENEFICIADOS Y AUTORIDADES DEL LUGAR, A Sl
MISMO SOLICITA COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL..~-~~---_._,.-.-

RECIBE EL BENEFICIO, FIRMA EL ACTA Y ENTREGA COPIA DE LA
IDENTIFICACION OFICIAL.

--+- "'""'---*'-""-'-'--~'--~,,--- ..-.-, "-'.~-_."-~ . _..~.'...--._._-.-.__.~~_._---..._-.-.__ ._-_._--~ ..~--~~-_.~------~_.------_.- -----~_._~--~

JEFE DE PROGRAMA ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO FINAL.

DlRECGION DE DESARROLLO

PRODUCTORES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE DESARROLLO

JEFE DE PROGRAMA

DIRECCION DE DESARROLLO

PRESIDENTE MUNICIPAL

DlRECCION DE DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO

DIRECCION DE DESARROLLO

DlRECCION DE DESARROLLO

JEFE DE PROGRAMA

BENEFICIADO
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AREA AGRICOLA

ASITENCIA TECNICA AGRICOLA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DAR ATENCION, SEGUIMIENTO Y RESPUESTAS A LAS NECESIDADES
PRESENTADAS POR LOS PRODUCTORES AGRICOLAS DEL MUNICIPIO -CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CALI DAD Y CANTIDAD DE LA PRODUCCION

DIRECCION DE
DESARROLLO

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA A LAS
AUTORIDADES COMUNITARIA Y PRODUCTORES.

PRODUCTOR SOLICITAN EL APOYO REQUERIDO POR ESCRITO 0 VERBAL.

RECEPCIONA LA SOLICITUD Y LA ANALIZA CONJUNTAMENTE
DlRECCION DE CON EL JEFE DE PROGRAMA Y DAN RESPUESTAS INMEDIATA
DESARROLLO AL SOLICITANTE .

.• __ •• ••• _._ •••• • .•• _ •••. • __ ,~_A~·,_.A~ ~~ ~.·", , ~. ·_._~~~·~_

NOTIFICA AL SOLICITANTE LA SALIDA A DAR LA ASISTENCIA
Y ASESORIA TECNICA.JEFE DE PROGRAMA

JEFE DE PROGRAMA
LEVANTA EL ACTA DE ENTREGA·RECEPCION Y SOLICITA LA
FIRMA DE LOS BENEFICIADOS Y AUTORIDADES DEL LUGAR, A
SI MISMO SOLICITA COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.

BENEFICIADO
RECIBE LA ASISTENCIA TECNICA, FIRMA EL ACTA Y ENTREGA
COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.
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AREA PECUARIA

PROGRAMA DOTACION DE PAQUETES DE POLLOS DE ENGORDA CON ALIMENTO.
PROCEDIMIENTO PARA LA E,ECUCION DEL PROGRAMA

OBJETlVO: DOTAR A LAS FAMILIAS DE ESCASOS RECURSOS, CON PAQUETES DE rou.os DE
ENGORDA COMO APOYO A LA ECONOMIA Y LA PRODUCCION DEL TRASPATIO.

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA A LAS
i DIRECCION DE DESARROLLO AUTORIDADES COMUNITARIA.
rS(ilCITANTES ---"'---'--SOCICIT-A-N-E-L-A-P-O-Y-O-R-EQ-U-E--R-ID--O--PO-R'-ES-C-R-IT-O---"--
r---- -------.-----.-.,,-- -.
I PRESIDENCIA MUNICIPAL RECEPCIONA SOLICITUDES Y LA TURNAA LA DIRECCION DE I

.' DESARROLLO i

DJ:~~;~~D::~~RoL:-_~~~!~:=:::~::::::~EN;=::N 1
E PRO RAMA NO. DE FAMILIAS QUE SOLICITAN ELAPOYO.· i

...-- ------ ---.------.------- ------ ..---------1
PRESENTA LA PROPUESTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL Y SE !

DIRECCION DE DESARROLLO AUTORIZA EL MaNTO A EJERCER.
-,~.~~_..-- ..,-_. __ .~-----------_. __ .--,.~---_. --.-»-, --'.,-,.->--,-------

AUTORIZA A LA DIRECCION DE PROGRAMACION DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA.

~,,_.,-..-_--,.-~.._.--,---~.,~.---..•._._~_.~~~~.,---~ -._ .._ .._-,.~_.~,_...~--_..,,----_.--_.---,,--,-~.--,--
DIRECCION DE DESARROLLO ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO INICIAL....._...__'_...,_..._~. .. ... , ~_ .._, ._A_._'·'~·.._·,.._·_,~ _

DIRECCION DE DESARROLLO ELABORA LA REQUISICION DE LOS rou.os Y EL ALIMENTO Y LA
TURNA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

__ .v.• _· ? __ . · _

REALIZA LA LICITACION DE LOS rou.os. ALIMENTO Y DESIGNA A
EL PROVEEDOR.

DIRECCION DE DESARROLLO ACUERDA CON EL PROVEEDOR LA ENTREGA DE LOS rou.os Y
ALIMENTO.

DIRECCION DE DESARROLLO ACUERDA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL LA ENTREGA
rou.os A LOS BENEFICIADOS.
INFORMA A LOS BENEFICIADOS LA FECHA, HORA Y LUGAR LA

DIRECCION DE DESARROLLO ENTREGA DE LOS roues.

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

LEVANTA EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA LA FIRMA
DE LOS BENEFICIADOS Y AUTORIDADES DEL LUGAR, ASI MISMO
SOLICIT.A COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.

RECIBE EL BENEFICIa, FIRMA EL ACTA Y ENTREGA COPIA DE LA
IDENTIFICACION OFICIAL.

EL EXPEDIENTE TECNICO FINAL.

JEFE DE PROGRAMA

BENEFICIADO

: JEFE DE PROGRAMA
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AREA PECUARIA
RANCHO SANTABARBARA

PROGRAMA: ADQUISI~ION DE MATERIA PRIMA PARA LA ELABORACION DE
ALIMENTO BALENCEADO PARA CERDOS DE REPRODUCCION

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: PROPORCIONAR ALIMENTACIO~ BALENCEADA A LOS CERDOS DE
REpRODUCCION, PARA LA PRODUCCION DE LECHONES.

DIRECCION DE DESARROLLO

REALIZA UNA PROPUESTA DE LA CANTIDAD DE ALIMENTO
QUE SE UTILIZARA PARA LA ALIMENTACION DE UN ANO Y SE
LA DA A CONOCER AL PRESIDENTE MUNICIPAL.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ANALIZA LA PROPUESTA Y AUTORIZA A LA DIRECCION DE
PROGRAMACION DE SUJ:ICIENCIA PRESUPUESTAL PARA LA
EJECUCION DEL PROGRAMA.

DIRECCION DE DESARROLLO ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO INICIAL.

DIRECCION DE DESARROLLO

ELABORA LA REQUISICION DE LA MATERIA PRIMA QUE SE
UTILIZARA CADA UNO DE LOS MESES Y LA TURNA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

REALIZA LA LICITACION DE LA MATERIA PRIMA Y DESIGNA
DIRECCION DE ADMINISTRACION A EL PROVEEDOR.

DIRECCION DE DESARROLLO
ACUERDA CON EL PROVEEDOR LA ENTREGA DE LA MATERIA
PRIMA.

_._._. -·._~.,_,.~_, __ ·_._,·,__ ·__ ,_.,·_._._A_. ~__ ,. ,"_ ._....' .~_,_._.,_., ._ ....W.'_,_._-"y' ,

ELABORA ELALIMENTO QUE SE NECESITARA PARA UN MES,
PARA EL CONSUMO DE LOS CERDOS DE REPRODUCCION DE
LA GRANJA SANTA BARBARA.

ENCARGADO DE LA FABRICA DE
ALIMENTO

ENCARGADO DEL RANCHO SANTA
BARBARA

PROPORCIONA EN DOS RACIONES AL DIA I.:A CANTIDAD DE
ALIMENTO QUE CONSUMEN LOS CERDOS.
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AREA .PECUARIA
-_.-:

ASISTENCIA TECNICA PECUARIA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DAR ATENCION, SEGUlMIENTO Y RESPUESTAS A LAS NECESIDADES
PRESENTADAS POR LOS PRODUCTORES PECUARIOS DEL MUNICIPIO CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LA PRODUCCION

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA A LAS
AUTORIDADES COMUNITARIA Y PRODUCTORES.

DlRECCION DE DESARROLLO I
PRODUCTOR--- -----. :~~~;:;:N:\~::L~C~~~-:'-RL-I:--:-:-:-:-I:-:-CC-:-I:-~U-:·-:-:-~-EA-~;J

OIRECCION DE DESARROLLO CON EL JEFE DE PROGRAMA Y DAN RESPUESTAS INMEDIATA
AL SOLICITANTE.------_ ..~----~.--_ - ---_ .._ _------ -"--
NOTIFICA AL SOLICITANTE LA SALIDA A DAR LA ASISTENCIA

JEFE DE PROGRAMA Y ASESORIA TECNICA.

JEFE DE PROGRAMA

I
!

- RECIBE LA SISTENCIA TECNICA, FIRMA ELACTA Y ENTREGA--\
COPIA DE ~ IDENTIFICACION OFICIAL. ;

!

_ ...__._. . =_._..__..__.__ ._.. ..J

LEVANTA EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA LA
I:IRMA DE LOS BENEFICIADOS Y AUTORIDADES DEL LUGAR,A
SI MISMO SOLICITA COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.

BENEFICIADO
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AREA DE ACUACUL TURA

ASISTENCIA Y ASESORIA TECNICA ACUICOLA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: IMPLEMENTAR LA ACTIVIDAD ACUICOLA EN LAS COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO INCITANDO AL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO Y LA PRACTICA DE
ESTAACTIVIDAD COMO NUEVAALTERNATIVA DE PRODUCCIOON.

DIRECCION DE DESARROLLO

DA A CONOCER LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA
A LAS AUTORIDADES COMUNITARIA Y
PRODUCTORES.__________ • •• .__ ._ ••• _ .••••• _~,·~,,_~~_~,·,,·._,,_.v __ ·_._._ ·,_~__,,__ v_._·._··_· __ ~ _

SOLICITAN EL APOYO REQUERIDO POR ESCRITO 0
VERBAL.
RECEPCIONA LA SOLICITUD Y LA ANALIZA
CONJUNTAMENTE CON EL JEFE DE PROGRAMA Y
DAN RESPUESTAS INMEDIATA AL SOLICITANTE.

PRODUCTOR

DIRECCION DE DESARROLLO

NOTIFICA AL SOLICITANTE LA SALIDA A DAR LA
ASISTENCIA Y ASESORIA TECNICA.

ATIENDE LAS SOLICITUDES Y LES DA TRAMITE
ANTES LAS INTITUCIONES RELACIONADAS CON EL
RAMO: (SAGARPA, CONAPESPA, SENARPAM,
SADAFOP; CONAGUA Y H. AYUNTAMIENTO.

IEFE DE PROGRAMA

JEFE DE PROGRAMA

BENEFICIADO

LEVANTA ELACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y
SOLICITA LA FIRMA DE LOS BENEFICIADOS Y
AUTORIDADES DEL LUGAR, A SI MISMO SOLICITA
COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.
RECIBE LA SISTENCIA TECNICA, FIRMA EL ACTA Y
ENTREGA COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL.

IEFE DE PROGRAMA
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GESTORIA

PROGRAMA DE FOMENTO AVICOLA, HUERTO FAMILIARES Y
ALEVINES. (SEDAFOP)

SUB-PROGRAMA: PAQUETES DE POLLAS PONEDORAS
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

SEDAFOP
MANDA OFICIO PROMOCIONANDO EL PROGRAMA DE
FOMENTO AVICOLA, HUERTO FAMILIARES Y ALEVINES. ~

DlRECCION DE DESARROLLO

SE ENTREVISTA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA
ACORDAR EL TIPO DE PARTICIPACION A DICHO PROGRAMA.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SEDAFOP

FIRMAN CONVENIO DE COLABORACION.

DESARROLLO MUNICIPAL
SE PONE ACUERDO CON EL ENCARGADO DEL MANEJO
PROGRAMA POLLAS PONEDORAS.

ENCARGADO DEL PROGRAMA

PROMOCIONA EL PROGRAMA PAQUETES DE POLLAS
PONEDORAS, RECABA LA DOCUMENTACION Y LAS
APORTACIONES DE LOS BENEFICIARIOS.

TURNA LA DOCUMENTACION REQUERIDA Y LAS
APORTACIONES A LA SEDAFOP.DIRECCION DE DESARROLLO

SEDAFOP
INFORMA A LA DIRECCION DE DESARROLLO LA
DISPONIBILIDAD DE LAS POLLAS Y SE PONEN DE ACUERDO
PARA LA ENTREGA.
INFORMA A LOS BENEFICIARIOS LA FECHA. HORA Y LUGAR
PARA LA ENTREGA.DlRECCION OE DESARROLLO

DlRECCION DE DESARROLLO
LEVANTA ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA FIRMA
DE BENEFIARIOS, SELLO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD Y LA
ENVIA A LA SEDAFOP PARA SU COMPROBACION .•-' ~'." ._. __ . "_','._~ ~~__~_'" •• ~ .~_ ••. __ •••..••••••••• _._. __ •• _. •. ••.. _ ••••••. _ •• _. •• •.•.•.• ~A
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GESTORIA

PROGRAMA DE FOMENTO AVICOLA, HUERTO FAMILIARES Y
ALEVINES. (SEDAFOP)

SUB-PROGRAMA: ENTREGA DE ALEVINES
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DELPROGRAMA

j

iSEDAFOP
I
l-'__..,-.._<~._"-'~-'~_.,--------------_._-_._-,._-----~---,-"'.'--'-~'-- ...,-,~,---,~--.~,~.._.,
!
I DIRECcioN DE
I DESARROLLO1----.·.- ....·-·--.----------------·------.---·-.-.·--. "'._"....
I PRESIDENCIA MUNICIPAL
iSEDAFOP
I.. . .... -- ...-----.--.-----.-- •. -.- ... ---.- .. ---.-- ... -....- ....
;! DESARROLLO MUNICIPAL SE PONE DE ACUERDO CON EL ENCARGADO DEL MANEJO DEL
i PROGRAMA DE ALEVINES.r' - - --..- ------.
I PROMOCIONA EL PROGRAMA ADQUISION DE ALEVINESY
I ENCARGADO DEL SUPERVISA LAS AREAS RECABA LA DOCUMENTACION Y LAS
I PROGRAMA APORTACIONES DE LOS BENEFICIARIOS.
I

r~i~E-CcioN DE njRNA-LA-D-OCl;MEN~ACION'-REQUERiDAy'~AS APORTACIONES A
~:~~~~?_L_L_O LA_SE_D_A_F_O_P_. ._. __ . _

I
ISEDAFOP
I1--------'---'
! DIRECCION DE INFORMAA LOS BENEFICIARIOS LA FECHA. HORA YLUGAR PARA
I DESARROLLO LA ENTREGA.~._._--_ ..-------_._-._--_ .._-_._-----_._-_._ .._--

MANDA OFICIO PROMOCIONANDO EL PROGRAMA DE FOMENTO
AVICOLA, HUERTO FAMILIARES Y ALEVINES.

SE ENTREVISTA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA ACORDAR
EL TIPO DE PARTICIPACION A DICHO PROGRAMA.

FIRMAN CONVENIO DE COLABORACION.

INFORMA A LA DIRECCION DE DESARROLLO LA DISPONIBILIDAD
DE LOS ALEVINES Y SE PONEN DE ACUERDO PARA LA ENTREGA.

I DIRECCION DE
! DESARROLLO

LEVANTA ACTA DE ENTREGA-RECEPCION Y SOLICITA FIRMA DE
BENEFIARIOS, SELLO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD Y LA ENVIA A LA
SEDAFOP PARA SU COMPROBACION.
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GESTORIA
PROGRAMA: FOMENTO AL AUTOEMPLEO (SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO)

PROCEDIMIENTO PARA LA E,ECUCION DEL PROGRAMA

i SERVICIO NACIONAL DE
! EMPLEO

DAN A CONOCER EL PROGRAMA A TRA VEZ DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION, TRIPTICOS Y PANCARTAS.

-~-------------------,- ,("--" ----,-,.-'------~---- ELABORA UNASOLICITUD DE LOS EQQIPOS 0 MAQUINARIAS I
I__~_~~_OE~_PL_E_AD_O__ ._,___ QUE NECESITAN PARA EMPRENDER SUS NEGOCIOS. l'.
: DlRECCION DE DESARROLLO RECEPCIONA LAS SOLICITUDES.
: ~.---<--_--._-- ..__ .-~-~_.._._._------._------".-,._--_ ....-,--------_. __ ._-
! ENCARDO DEL PROGRAMA ELABORA LOS PERFILES DE LOS PROYECTOS, Y LOS ENVIA A
I LA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO DEL H,

AYUNTAMIENTO.

ENVIA LOS PROYECTOS AL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO.
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AREA DE MECANIZACION AGRICOLA

PROGRAMA MECANIZACION AGRICOLA

PROCEDIMIENTO PARA LA E,ECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: QU,E LA MECANIZACION AGRICOLA SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA
CUMPLIENDO CON LO ESTIPULADO EN LOS LINEAMIENTOS DE OPERATIVIDAD.

FLUJOGRAMA

.SE DAA
CONOCER EL
PROGRAMA

I
SE RECEPCIONA, ANALIZA Y SE LEi I
EXPLICA AL PRODUCTOR LOS
REQUERIMIENTOS PARA I
EJECUTAR EL PROGRAMA J
--~l I
-.

PRODUCTOR

-,
EL -.

PRODUCTOR ""'-

(NO ACEPTA)

EL PRODUCTOR I
SOLICITA EL APOYO 1 ..•.

REQUERIDO POR I
ESCRITO

__________ -----..J

I

-

, ------_ ..__ .-

SE PROGRAMAN LOS SE REALIZAN

TRABAJOS TRABAJO
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AREA DE.MECANIZACION AGRICOLA

PROGRAMA: CHAPEO DE CAMPOSAGRICOLAS, PASTOREOS, DEPORTIVOSY
AREAS VERDES.

PROCEDIMIENTO PARA LA E,ECUCION DEL PROGRAMA

FLUJOGRAMA

(

SOLICITUD
DEL APOYO
REQUERIDO

POR ESCRITO-,

SE RECEPCIONA, ANALIZA Y SE
LE EXPLICA AL SOLICITANTE

--------\<
LOS REQUERIMIENTOS PARA

EJECUTAR EL PROGRAMA

r-
SE PROGRAMAN LOS

TRABAJOS

SE REALIZAN LOS
TRABAJOS
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AREA AGRICOLA

PROGRAMA DOTACION DE INSUMOS AGRICOLA

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DOTAR DE INSUMOS AGRICOLA PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DELCAMPO.

FLUJOGRAMA

<ICIT~~! ~~~APOYOt REQUERIDO ._ --;1>\::::;
SE RECEPCIONA, ANALIZA Y SE
ELABORAN PROPUESTAS Y SE

LE PRESENTAN AL PRESIDENTE
MUNICIPAL

EL ~
PRESIDENTE

AUTORlZA

~')-(NO)
~

(
/(~'

TERMINA
EL

PROCESO

~--
r----'---I D1R. DESARROLLO ELABORA I

.

EXPED.I..ENTE TECNICO INICIAL, Y t
ELABORA REQUISICION INSUMOS 0 '-
PRODUCTOS Y LA TURNA A LA D1R. .

. ADMINISTRACION===l--·-----
I D1RECCION DE

ADMINISTRACION REALIZA LA
L1CITACION Y DESIGNA AL

PROVEEDOR
'~i ..__

DlRECCIONDEPROGRAMAc':ON~ 1-
DASUFICIENCIA PRESUPUESTAL I

PARA LA EJECUCION DEL
PROGRAMA

r--;IRECCION DE DESARROLLO
ACUERDA CON EL PRESlDENTE

FECHA, HORA Y LUGAR DE
ENTREGA Y NOTIFICA A LOS

BENEFICIADOS

DIRECCION DE DESARROLLO
RECIBE Y ALMACENA LOS

INSUMOS

D1R
DESARROLLO

ELABORA
EXPEDIENTE

TECNICO FINAL

1--- -.---- --I
BENEFICIADO RECIBE EL

PRODUCTO, FIRMA ELACTA DE
ENTREGA-RECEPCION Y I

ENTREGA COPIA DE I
IDENTIFICACION OFICIAL I
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AREA AGRICOLA

ASITENCIA TECNICA AGRICOLA
-PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DAR ATENCION, SEGUIMIENTO Y RESPUESTAS A LAS NECESIDADES
PRESENTADAS POR LOS PRODUCTORES AGRICOLAS DEL MUNICIPIO CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CAUDAD Y CANTIDAD DE LA PRODUCCION.

I~
( CONOCER EL
\ PROGRAMA

>'~

lNOTIFICA AL PRODUCTOR LA
SALIDA PARA LA ASISTENCIA
TECNICA.

--_._---------

FLUJOGRAMA

EL PRODUCTOR
SOLICITA ELAPOYO

REQUERIDO POR
ESCRITO 0 VERBAL

SE RECEPCIONA, ANALIZA Y
TURNA AL JEFE DE AREA,

LEVANTAACTA ns ENTREGA-RECEPCION
FIRMADA POR LOS BENEFICIARIOS Y

AUTORIDAD DEL LUGAR

SOLICITANTE
RECIBE

CAPACITACION
YENTREGA

DOCUMENTOS

•.

/
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AREA PECUARIA

PROGRAMA DOTACION DE PAQUETES DE POLLOS DE ENGORDA CON ALiMENTO.
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: DOTARA LAS FAMILIAS DE ESCASOS RECURSOS. CON PAQUETES DE POLLOS DE
ENGORDA COMO APOYO A LA ECONOMIA Y A LA PRODUCCION DEL TRASPATIO.

~A A CONOCER LA

( OPERATIVIDAD
I DEL PROGRAMA A

\

• LAS AUTORIDADES
DE LAS

COMUNIDADES-.

FLU'OGRAMA

•. . /~
SE RECEPCIONA, ANALIZA Y SE lK ~
ELABORAN PROPUESTAS Y SE EL -.

PRESIDENTE "
LE PRESENTAN AL PRESIDENTE AUTORIZA

MUNICIPAL /

--------_. ~(:::/
;~:J J--- ;-----
L ~ \
~ .

SOLICITAN EL
.- APOYO REQUERIDO

POR ESCRITO

IR. DESARROLLO ELABORA
EDIENTE TECNICO INICIAL, Y

DIRECCION DE PROGRAMA

ABORA REQUISICION DE LO <lI-
DA SUFICIENCIA PRESUPUE

CITADO Y LA TURNA A LA DIR. PARA LA EJECUCION DE

ADMINISTRACION
PROGRAMA

DIRECCION DE DIRECCION DE DESARROLL
MINISTRACION REALIZA LA f----+ ACUERDA CON EL PROVEED
ICITACION Y DESIGNAAL EL DIA DE LA ENTREGA

PROVEEDOR

D
EXP

EL
SOLI

DIR
DESARROLLO

ELABORA
EXPEDIENTE

TECNICO FINAL

:J-.~ECCION DE DESARROLLO
o I ACUERDA CON EL PRESIDENTE

OR l~ECHA' HoRA Y LUGAR DE
ENTREGA Y NoTIFICA A LOS

BENEFICIADOS1 ._-
l
I

BENEFICIADO RECIBE EL
PRODUCTo, FIRMA ELACTA DE

ENTREGA·RECEPCION Y
ENTREGA CO PIA DE

IDENTIFICACION OFICIAL i
__________ ~ J
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AREA PECUARIA

RANCHO SANTABARBARA
PROGRAMA: ADQUISICION DE MATERIA PRIMA PARA LA ELABORACION DE
ALiMENTO BALENCEADO PARA CERDOS 'DE REPRODUCCION

PROCEDIM!ENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETIVO: PROPORCIONARALIMENTACION BALENCEADAA LOS CERDOS DE
REPRODUCCION. PARA LA PRODUCCION DE LECHONES.

...-----------....:
/ DIR. DESARROLLO

/
REALIZA

f PROPUESTA
\ CANTIDAD DE
\ ALlMENTO PARA

\ UNANO
-, /',,-

' ....----~._--

FLUJOGRAMA

LA DA A CONOCER AL
PRESIDENTE

-- _·-·_--_·_-t
MUNICIPAL.

r ..-------------J'I DIR_ ADMrNISTRACION
REALIZA LlC1TACION Y

Il DESIGNA AL PROVEEDOR
-.--- I

:

1
I. DIR. DESARROLLO ACUERDA ]
I CON EL PROVEEDOR LA ----
I ENTREGA DE MATERIA PRIMA
l. __ .. ~ -- __

DrR. DESARROLLO ELABORA
EXPDlENTE INICIAL.

D1R. PROGRAMACION DA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DIR. DESARROLLO ENTREGA MATERIA
PRIMA AL ENCARGADO FABRICA DE

ALIMENTO

ENCARGADO
RANCHOST,
BARBARA
SUMISTRA

RACION
ADECUADA
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AREA PECUARIA

ASISTENCIA TECNICA PECUARIA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

OBJETlVO: DAR ATENCION, SEGUIMIENTO Y RESPUESTAS A LAS NECESIDADES
PRESENTADAS POR LOS PRODUCTORES PECUARIOS DEL MUNICIPIO CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CALI DAD Y CANTIDAD DE LA PRODUCCION

FLUJOGRAMA

EL PRODUCTOR
SOLICIT A EL APOYO

REQUERlDO POR
ESCRITO 0 VERBAL

SE RECEPCIONA. ANALIZA Y
TURNA AL JEFE DE AREA,

NOTIFICA AL PRODUCTOR LA
SALIDA PARA LA ASISTENCIA
TECNICA.

LEVANT A ACT A DE ENTREGA-RECEPClON
FIRMADA POR LOS BENEFICIARIOS Y

AUTORIDAD DEL LUGAR
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AREA DE ACUACUL TURA

ASISTENCIA Y ASESORIA TECNICA ACUICOLA
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DELPROGRAMA

OBJETIVO: IMPLEMENTAR LA ACTIVIDAD ACUICOLA EN LAS COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO INCITANDO AL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO Y LA PRACTICA DE
ESTAACTIVIDAD COMO NUEVAALTERNATIVA DE PRODUCCIOON.

FLUJOGRAMA

SOLICITAN EL APOYO
REQUERIDO POR

ESCRITO 0 VERBAL

SE RECEPCIONA, ANALIZA Y
TURNA AL JEFE DE AREA, ESTE
DA RESPUESTA INMEDIATA.

ATIENDE SOLICITUD Y DA TRAMITE EN
LAS INSTITUCIONES ADECUADAS.

NOTIFICAAL PRODUCTOR LA
SALIDA PARA LA ASISTENCIA
TECNICA.

LEVANTA ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
FIRMADA POR LOS BENEFICIARIOS Y

AUTORIDAD DEL LUGAR
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- GESTORIA

PROGRAMA DE FOMENTO AVICOLA, HUERTO FAMILIARES Y
ALEVINES. (SEDAFOP)

SUB-PROGRAMA: PAQUETES DE POLLAS-PONEDORAS
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

FLUJOGRAMA

DIR. DESARROLLO
ACUERDACON

PRESIDENTE MPAL.
LA PARTICIPACION

PRESIDENTE MUNICIPAL FIRMA
CONVENIO DE COLABORACION

ENCARGADO PROGRAMA PROMOCIONA
EL PROGRAMA RECABA

DOCUMENTACION Y LAS APORTACIONES
CORRESPONDIENTES

D1R DESARROLLO ACUERDA
CON EL ENCARGADO DEL
PROGRAM A SU EIECUCION.

D1R DESARROLLO ENVIA
DOCUMENTACION REQUERIDA Y

APORTACION A LA SEDAFOP.

D1i DESARROLLO NOTIFICA A
BENEFICIARIOS FECHA, HORA Y LUGAR

DEENTREGA

LEVANTA
DOCUMENTACION

REQUERlDA Y
ENVIAALA

SEDAFOP
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GESTORIA

PROGRAMA DE FOMENTO AVICOLAt HUERTO FAMILIARES Y
. ALEVINES. (SEDAFOP)

SUB-PROGRAMA: ENTREGA DE ALEVINES
PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

SEDAFOP
PROMOCIONA
PRQGRAMAS

ENCARGADO PROGRAMA PROMOCIONA
EL PROGRAMA, SUPERVISA AREAS,
RECABA DOCUMENTACION Y LAS

APORTACIONES CORRESPONDIENTES

DIR DESARROLLO ENVIA
DOCUMENTACION REQUERIDA Y

APORTACION A LA SEDAFOP.

FLUJOGRAMA

DIR. DESARROLLO
ACUERDACON

PRESIDENTE MPAL.
LA PARTICIPACION

PRESIDENTE MUNICIPAL FIRMA
CONVENIO DE COLABORACION

D1R DESARROLLO ACUERDA
CON EL ENCARGADO DEL
PROGRAMA SU EJECUCION.

DIR. DESARROLLO NOTIFICA A
BENEFICIARIOS FECHA, HORA Y LUGAR

DE EN.TREGA

LEVANTA
DOCUMENTACION

REQUERIOA Y
ENVIAALA
SEDAFOP
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GESTORIA

PROGRAMA: FOMENTO AL AUTOEMPLEO (SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO)

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA

FLUJOGRAMA

SE
PROMOCIONA
PROGRAMAS

AUTOEMPLEADO /
ELABORA SOLIClTUD DlR. DESARROLLO

RECEPCIONA SOLICITUD

ENCARGADO DEL PROGRAMA
ELABORA PERFIL PROYECTO Y
LOS EN VIA DlR. FOMENTO
ECON.

DIR FOMENTO
ECON. ENVIA

PROYECTOS AL
SERVICIO

NACIONALDE
EMPLEO
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En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47, 52, 53 fracci6n V,

54, 73 fr?cci6n V, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcci6n de

Desarrollo Municipal, en Sesi6n Ordinaria, mediante Acta nurnero Veintisiete del

ana 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del Estado, para el

inicio de su validez y aplicaci6n.

- /JJ~"g.JM ~~
PROFRA~MARIv'DE GJlADALUPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

)

S RODRiGUEZ
PROFR.JOtl!:CILIO LOPEZ

ESQUIVEL
TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR

L.c.e.~ENDEZC. RODRIGOA BERTO DE LA CRUZ
CAMPOS SEXTO REGIDOR

C. LOREN

.•.

DR.SILVIAYO~ TORRESUTRILLA

SEPTIMO REGIDOR OCTAVO REGIDOR
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OUTINO BALBOA

L?~ ~
ROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ

MENDEZ
LIe.

NOVENO REGIDOR

DECIMO REGIDOR

UNDECIMO REGIDOR

L1C.

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS VEINTIOCHO DIAS
DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL ONCE.

I
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ON DE LA SECRETA' iA .•

Tr.~...(·'Vi~\t •.~~.~·.ft....···.···.···..••..":,i .
, Q •.\~t" ~,i 'tv~

NUAL QEN:a;';RAL DE
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I

Manual General de Organizaci6n de la
Secretaria del Ayuntamiento Constitucional de

Tacotalpa, Tabasco.
p'
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1.- INTRODUCCION

La Administraci6n Publica Municipal es un instrumento que a traves de la
realizacion de sus objetivos, planes y programas, crea acciones y
resultados concretos, orientados a responder a las expectativas de la
sociedad. Por ella, es indispensable que la estructura de gobiemo euente
con los meeanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el
eumplimiento de los aetos del gobierno municipal.

Para lograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los
servicios publicos, es necesario que la administracion publica cree e
implemente mejoras en su organizacion, sistemas de trabajo y
procedirnientos de atencion al publico, a efecto de haeerlos congruentes
con las circunstancias del entorno social yla disposicion de recursos.

La elaboracion del Manual General de Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento, tiene como finalidad contar con la informacion ordenada y
sistematica respeeto a su Estructura Organizacional, constituyendo un
instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y funciones de las
areas que la eonforman, proporcionando informacion y consulta, as! como
para coadyuvar a la incorporacion del personal de nuevo ingreso y servir
de orientacion e informacion al publico.

El Manual en cuestion es un documento que permitira a la Seeretaria del
Ayuntamiento precisar las funciones de dicha unidad administrativa,
conocer sus responsabilidades, evitar duplicidades, deteetar omisiones, y
en general, mejorar la productividad y calidad de las actividades que
tienen encomendadas; su creacion se fundamenta en los articulos 47, 52,
53 fraccion V, 54, 73 fraccion I, 77 Y 78 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

11.- MARCO NORMATIVO

La Secretaria del Ayuntamiento, se encuentra sustentada en el siguiente
Marco .Juridico-Normativo vigente:

• Constituci6n PoIitiea de los Estados Unidos Mexicanos
•• Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
• Ley de Servicio Militar
• Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Tabasco
•. Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de

Tabasco
•. Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco
• Ley de Asociaciones Religiosas y Culto publico
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e Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos
., Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco
~ Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de bebidas

alcoholicas en el Estado de Tabasco
•• Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de Tabasco
•. Ley General de Poblacion
•. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
•. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
•. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tabasco.
• Codigo Civil para el Estado de Tabasco
• Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
• Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales
• Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Tabasco
•. Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco
• Reglamento de la Ley de Servicio Militar
• Reglamento de la Leyde Ganaderia del Estado de Tabasco
• Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

111.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

La Secretaria es el organa auxiliar directo del Ayuntamiento y de la
Presidencia.

Las atribuciones y obligaciones conferidas a la misma se encucntran
establecidas en la siguiente norma juridica; .

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Arts. 77 y 78
Fracciones de I a XV.

•. Reglamento del Registro Civil del Estado de Tabasco, Art. 31
tI Ley de Servicio Militar Arts. 34 inciso d, 38 y 42.
• Reglamento de la Ley de Servicio Militar Art. 139.
c. Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco, Art. 36
e Reglamento de la Ley de Ganaderia del Estado de Tabasco, Arts. 19,

22 fracciones I y II, 24 Y25.
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JIV.- l\flSION Y VISION

MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de
Tacotalpa a traves de un gobierno municipal participativo, que cumpla sus
funciones de otorgar servicios publicos de calidad.

VISION

• Buscar alternativas de solucion que permitan dar respuestas
oportunas a la demanda ciudadana.

• Propiciar la participacion y conduccion dernocratica, a traves de la
unidad, teniendo permanentemente actualizado el mapa de
necesidades del municipio a fin de ser un organa permanente de
gestion ante las diferentes instancias de gobierno.

• Salir al encuentro de la ciudadania y, junto con ella, enfrentar y
resolver los problemas, construyendo un trato digno, seguridad,
empleos, viviendas dignas y servicios.

• Crear programas de gobierno con una vision de largo plazo, para
poder transformar la democracia en una forma de vida y trascender
el ambito de 10 inmediato.

v.- ESTRUCTURA ORGAN"ICA

1.0 Secretaria del Ayuntamiento
1.1 Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

2.0 Coordinacion de Delegados
3.0 Coordinacion de Jefes de Calle
4.0 Oficialia de Registro Civil
5.0 Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional.

6.0 Unidad de Manifestacion y Certificacion de Fierro.
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VI.- ORGANIGRAMA GENERAL

Enlace. de T
a 13 Info

Secreta ria del Ayuntamiento

ransparencia y Acceso
rmacion . Publica --------------

,

[ Oficlalf del

I
ci6n de Delegados Coordinaci6n de Jefes de Calle

Unidad de Registro del Seryicio Unidad de Manifestaci6n y Registro
Militar Nadonal de Fierro

Registro Civil
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VII.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.0 Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo:

Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con todos los sectores de la
poblaci6n del municipio, asi como proporcionar apoyo, vigilando la
correcta aplicaci6n de las disposiciones legales en todas las dependencias,
entidades y secciones municipales. .!

Funciones:

De conformidad con los Arts. 77 y 78 Fracciones de I a XV de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. La Secretaria es el
organa auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia, Ie
corresponde el despacho de los sigtiientes asuntos:

I. Fungir como secretario de aetas en las reuniones de Cabildo que se
celebren, llevando el libro correspondiente, el cual debera autorizar
en todas sus hojas;

n. Curnplir y hacer cum plir los acuerdos, 6rdenes y circulares que el
Ayuntamiento apruebe y los cuales no esten encomendados a otra
dependencia;

III. Intervenir y ejercer la vigilancia queen materia electoral serialen las
leyes, 0 los convenios que para este efecto celebren, el presidente
municipal 0 el Ayuntamiento;

IV. Intervenir, en colaboraci6n con las autoridades federales y estatales
en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de cultos religiosos; '"

V. Vigilar y sancionar el eumplimiento de los reglamentos que apruebe
el Ayuntamiento sobre las materias senaladas en el articulo 53 de la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, con
e~eep~i6n de aquellos que s~<3?expresamente encomendados a otros
6rganos;

VI. Organizar los aetos civicos de aeuerdo al ealendario ofieial;

VII. Vigilar y preservar la demarcaci6n territorial del Municipio y realizar
las investigaciones necesarias para determinar la procedencia de
asignaci6n de categoria a los asentamientos humanos;
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VIII. Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de
reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia
general en el Municipio;

IX. Tramitar la pu blicacion de los reg1amentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, a fin de que los habitantes y
vecinos del Municipio las conozcan yactuen conforme a ellas;

X. Compilar 1a legislacion federal, estata1 y municipal que tenga
vigencia en el Municipio;

XI. Cumplir con las disposiciones en materia de registro civil que
competen al Ayuntamiento;

XII. Presidir, organizar y vigilar el cumplimiento de las funciones de la
Junta Local de Reclutamiento;

XIII. Realizar reuniones periodicas con los delegados y subdelegados
municipales, asesorandolos para el mejor cumplimiento de sus
labores;

XIV. Publicar en el tablero de avisos del Ayuntamiento los acuerdos y
reso1uciones del mismo; y

XV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y
las que le encomiende directamente el Ayuntamiento 0 e1presidente
municipal. Para estos fines tendra el apoyo de las direcciones y 1a
Contraloria Municipal.

Para garantizar cabalmente el cumplimiento de las funciones de la
Secretaria del Ayuntamiento, esta cuentacon las siguientes areas:

1.1 Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Objetivo: Fungir como enlace entre la Secretaria de Ayuntamiento y la
Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Municipal.

Funciones:

1. Mantener actualizada la informacion minima de oficio que de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y su Reglamento, la Secretaria del Ayuntamiento, esta obligada a
poner a disposicion del publico,
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II. En coordinacion con el sujeto obligado, dar seguimiento a las
solicitudes de las personas, que de acuerdo - a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento,
soliciten a la Secretaria del Ayuntamiento.

2.0 Coordinacion de- Delegados

Objetivo:

Coordinar las funciones de los de1egados municipales.

Funciones:

Con 1a finalidad de cumplir con la disposicion seiialada en e1 Art. 78
Fraccion XIII de la Ley Organfca de los Municipios del Estado de
Tabasoo, 1a Secretaria del Ayuntamiento. delega a la Coordinacion de
De1egados, las funciones siguientes:

I. Proponer al Secretario del Ayuntamiento el calendario de
reuniones mensuales con los Delegados, Subdelegados, Jefes de
Sector y Jefes de Secci6n municipales.

II. Coordinar las reuniones mensuales con los Delegados,
Subdelegados, Jefes de Sector y Jefes de Secci6n municipales.

Ill. Mantener estrechas relaciones de trabajo y de colaboracion con-
los Delegados Municipales y dernas autoridades comunitarias.

IV. Capacitar y asesorar a los Delegados, Subdelegados, Jefes de
Sector y Jefes de Secci6n municipales, para e1mejor desernpeno
de sus funciones.

V. Informar diariamente al Secretario del Ayuntamiento de las
actividades de la Coordinaci6n.

VI. Coordinar la realizacion de las audiencias publicas del Presidente
Municipal en las delegaciones.

VII. Coordinar la realizacion de los encuentros regionales con
Delegados Municipales.

VIII. Proporcionar informacion de las funciones realizadas por la
coordinacion para la elaboracion de informes y reportes.

IX. Mantener actualizado el directorio de Autoridades Municipales
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X. Elaboracion de los cuadernillos de audiencias del Presidente
Municipal en las diferentes delegaciones municipales.

XI. Elaboracion de cuadernillos de programa de trabajo del
Presidente Municipal en sus encuentros regionales con delegados
municipales.

XII. Respaldar toda la informacion de la Coordinacion de Delegados.

XIII. Llevar el control del inventario de los bienes Muebles asignados a
la coordinacion de delegados.

3.0 Coordfnacfon de Jeres de Calle /

Objetivo:

Fungir como enlace entre la secretaria del Ayuntamiento y la ciudadania,
con la finalidad de organizar y atender de manera ordcnada y sistematica,
las necesidades y demandas que presenter, la poblaci6n que reside en la
cabecera municipal.

l"unciones:

I. Participar en la eleccion de los jefes de calle;

II. Proponer el calendario de reuniones de jefes de calle;

III. Organizar a los Jefes de calle a fin de trabajar conjuntamente con la
ciudadania.

IV. Atender los requerimientos de papeleria y/0 formatos de constancias
de residencia entre otras.

V. Canalizar las demandas de los jefes de calle en materia de Servicios
Publicos.

VI. Canalizar las demandas de los jefes de calle en materia de Seguridad
Publica.

VII. Convocarlos a reuniones ordinarias y extraordinarias.

4.0 Oficialia del Registro Civil

Objetivo:

Inscribir, autorizar, certificar y dar publicidad a los hechos y aetas
constitutivos 0 modificativos del estado civil de las personas.
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Funciones:

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en el Art. 78
fracci6n XI, faculta a la Secretaria de Ayuntamiento a cumplir con las
disposiciones que en materia de registro civil, competen al Municipio.
Raz6n por la eual el Ayuntamiento facilita los medios y herramientas para
que de manera coordinada la Oficialia del Registro Civil de Conformidad
con el Art. 31 del Reglamento del Registro Civil del Estado de
Tabasco, Sustentado en el Codigo Civil para el Estado de Tabasco,
cum pIa con sus facultades y obligaciones que a decir son las siguientes:

I. Celebrar los Actos relativos al estado civil de las personas que
establece el C6digo Civil (Nacimiento, Reconocimiento de Hijos,
Adopcion, Matrimonio, Divorcios Administrativos y Judicial,
Defunciones e Inscripci6n de sentenciasejecutorias)

II. Mantener en orden y funcionalidad la oficialia para brindar un buen
servicio a la ciudadania.

III. Expedir copias certificadas de las aetas que se encuentren en el
Archivo de la Oficialia y copia simple de los apendices cuando sean
solicitados, 0 constancias de inexistencias de registro en su caso.

TV. Sujetarse a las tarifas establecidas en la Ley Hacendaria aplicable
para todo acto de Registro Civil, mismas que se deberan de exhibir
en lugares visibles de la oficina.

V. Exigir y garantizar el cumplimiento de los requisitos que la Ley y el
Reglamento del Registro Civil del Estado, Preven para la celebraci6n
de los actos y la inscripci6n de las aetas del estado civil de las
personas.

VI. Oricntar a la ciudadania sobre los requisitos y tramites para la
celebraci6n de los distintos actos del estado civil de las personas,
publicandolos en lugares visibles.de la oficialia.

VII. Responder e informar a la Direcci6n General oportunamente del uso
adecuado, destino y existencia de los formatos, papeleria oficial y
dernas enseres asignados a la oficialia.

VlII. Enviar a la Direcci6n General, durante los primeros 5 dias habiles de
cada mes, la documentaci6n oficial, incluyendo las aetas, aun las
canceladas los apendices y los respaidos inforrnaticos de los actos
celebrados durante el mes inmediato anterior.

IX. Efectuar las ariotaciones y cancelaciones que procedan conforme al
C6digo Civil y este Reglamento.



42 PERIOOICO OFICIAL 6 DE ABRIL DE 2011

x. Exhibir dentro de sus propias oficinas cuando le sean requeridos por
las autoridades competentes, los libros y los apendices respectivos
facilitando su inspeccion en cuya diligencia estar presente.

5.0 Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional.

Objetivo:

Coordinar las tareas de reclutamiento de los j6venes que requieren su
cartilla del Servicio Militar Nacional.

Funciones:

La Secretaria, como organa auxiliar directo del Ayuntamiento y de la
Presidencia, con la finalidad de presidir, organizar y vigilar el
cumplimiento de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento, en
apego a los Arts. 34 inciso d, 38 Y 42 de la Ley de Servicio Militar y
139 del Reglamento de la Ley de Servicio Militar, faculta al encargado
de la Unidad de Registro del Servicio Militar Nacional , quien es designado
por el Presidente Municipal, para llevar a cabo las funciones siguientes:

I. El empadronamiento de todos los j6venes mexicanos en edad militar
(18 anos).

II. Registro de los J6venes mexicanos en edad Militar (18 anos].

III. Expedicion de lacartilla de identificaci6n.

IV. Recibir todas las reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un
informe ala Oficina de Reclutamiento de Sector.

V. Formulacion de las listas enviandolas a la 30/a Zona Militar para su
aprobacion, con copia para la del sector.

VI. Recibidas las listas aprobadas de la Oficina de Zona, mandar1as
publicar y proceder a hacer el sorteo

VII. Dar a conocer a los interesados su designaci6n, obligaciones y
delitos y faltas en que incurren por actos contrarios u omisiones ala
Ley de Servicio Militar y su Reglamento.

VIII. Reunir a los conscriptos en el lugar, dia y hora que se designe y
presentarlos ala autoridad militar.
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IX. .Proporcionar a las autoridades militares todos los datos que Ie
soliciten.

X. Hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Servicio Militar y su
Reglamento a los individuos que no vayan a prestar servicios en el
activo.

6.0 Unidad de Manifestacion y Certfficacton de Fierro.

Objetivo:

Contribuir de manera eficaz para que en los terminos de la Ley de
Ganaderia del Estado de Tabasco y su reglamento, los productores de
ganado puedan manifestar y registrar el fierro, marca 0 tatuaje para herrar
ganado.

Funciones:

Con fundamento en el Art. 36 de la Ley de Ganaderia del Estado de
Tabasco, con e1 fin de vigilar el debido cumplimiento de los registros y
autorizaciories de fierros, la secretaria del Ayuntamiento delega al
Encargado de la Unidad de Manifestacion y Registro de Fierro, para que en
coordinaci6n con la SEDAFOP y en apego a los Arts. 19, 22 fracciones I
y II, 24 Y 25 del Reglamento de la Ley de Ganaderia del Estado de
Tabasco, realice las funciones siguientes:

I. Atender las solicitudes de Registro Fierro.

II. Verificar que no exista duplicidad del fierro, marca 0 tatuaje que se
pretend a registrar

III. Realizar la manifestaci6n y registro de manera escrita, asignandole
un nurnero de folio.

IV. Llevar el control de registro en un libra florete.

V. Capturar los registros en el sistema de La Secretaria de. Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Pesca (SEDAFOP).

VI. Atender las solicitudes de Certificaci6n de Fierro.

En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 Fraccion III, 47,
52, 53 fraccron V, 54, 73 fraccton I, 74, 78 fracoion IX y 93 fracciones
VII, VIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;
el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco aprueba
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este Manual de Organizaci6n de la Secretaria del H. Ayuntamiento
Municipal, en sesion Ordinaria, mediante acta Nume ro veinte del ana
2010, orderran dose su publ icaoton en el Peri6dico oficial del Estado,
para el inicio de su validez y aplicaci6n.
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