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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALVDE TEAPA, TABASCO

2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A
TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULO 115 FRACCION il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION 1 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
Y 29 FRACCION M1, 47, 54, 52, 53 FRACCION V, 54 Y €5 FRACCION It DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADC DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo sefialado en los articulos 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, el municipio es la base de la division teritorial y de la
organizacién politica y administrativa de! Estado de.Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; " discutir y aprobar

' disposiciones reglamentarias de observancia general en el municipio, entre ellas,
los reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus jurisdicciones.

Que es importante establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de
fa administracion publica municipal, a fin de brindar un mejor servicio que
responda con calidad y eficiencia a la ciudadania.

Que en merito de lo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los articulos
115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccién I, 47,
51, 52, 53 fraccion V, 54 y 65 fraccién i, de la Ley Organica de los Municipios de!
Estado de Tabasco; se emite el siguiente:

Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretarla del Ayuntamiento por razon de sus funciones, se ubica en el tercer
nivel de jerarquia dentro del gobierna municipal. Le seguiran sin distincién entre si,
las direcciones y la Contraloria. :

La Secretaria sera el érgano auxiliar directo del Ayuntamiento y de la Presidencia.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA

‘COORDINACION DE QOONDARACION
3 RELIGIONCS = INTO

OFICIALLA DEL REGISTRO FONTADE T i—m
,

ORGANIGRAMA INTERNO DE LA SECRETARIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DEL AYUNT;\MIENTO
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
FUNCIONES

1. Fungir como secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren,
llevando el libro corespondiente, el cual debera autorizar en todas sus hojas;

H. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, Grdenes y circulares que ef Ayuntamiento-

apruebe y los cuales no estén encomendados a otra dependencia;

Hl. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral sefiaten las leyes, o los
convenios que para este efecto celebren, el presidente municipal o el
Ayuntamiento;

V. Intervenir en colaboracién con las autordades federales y est?taies en la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cuitos
religiosos, . -

V. Vigilar y sancionar el cumplimiento de los regfamentos que apruebe el
Ayuntamiento sobre las materias sefialadas en el articulo 53 de esta Ley, con
excepcion de aquellos que sean expresamente encomendados a otros drganos;

VL. Organizar los actos civicos de acuerdo al calendario oficial;

VIl Vigilar y preservar la demarcacion territoriai del Municipio y realizar las
investigaciones - necesarias para determinar la procedencia de asignacion de
categoria a los asentamientos humanos;

VHI. Ser el conducto para presentar al Ayuntamiento los proyectos de
reglamentos, circulares y demnas disposiciones de observancia general en el
Municipio;

IX. Tramitar la publicacion de los reglamentos, circulares y demas disposiciones
de observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del Municipio fas
conozcan y acluen conforme a ellas;

X. Compilar fa legislacion federal, estatal y municipal que tenga vigencia en el
Municipio;

X!, Cumplir con las disposiciones en matena de registro civil que competen al

Ayuntamiento;

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

-
XI{i. Realizar reuniones periddicas 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 resoluciones
del mismo; y

XV. Las demds que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal. Para estos
fines tendra el apoyo de las direcciones xla Contraloria Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO TECNICO
FUNCIONES

1.- Turnar a las diferentes dependencias los asuntos que le indique el Secretario
del Ayuntamiento y darle el seguimiento técnico correspondiente.
2.- Elaborar oficios, memorandum, o circulares para ser enviados a las diferentes
areas administrativas municipales o bien a otros niveles de gobierno, organismos y
ciudadanos en general.

3.-Verificar el cumplimiento de las decisiones, requerimientos o aplicacion de los
acuerdos que emita ef Secretario del Ayuntamiento a las diferentes coordinaciones .
adscritas a la dependencia o a las demds direcciones del Ayuntamiento.

4.- Asistir al Secretario del Ayuntamiento en las sesiones de cabildo.

5.- Asistir al Secretario de! Ayuntamiento en los asuntos y eventos en los que éste
sea parte.

6.- Elaborar previa instruccion del Secretario del Ayuntamiento las convocatorias a
fas sesiones de cabildo.

7.-Nofificar personalmente o en su domicilio a cada regidor las convocatorias a
sesiones de cabildo y demas acuerdos, resoluciones o documentos a tratarse en
tas mismas.

8.- Integrar los expedientes de los asuntos a tratarse en cada sesion de cabildo.
9.- Poner en estade de resolucion los asuntos tratados en la sesién de cabildo.

10.- Ejecutar las demas funcignes que se le confieran y que sean inherentes a su
cargo

11.-Tomar los recados que corresponden al Secretario del Ayuntamiento en
ausencia de este.

12.- Controlar el archivo de la documentacion que le proporcione el Secretario dei
Ayuntamiento, incluyendo las copias de los oficios que se remitan o se envien.

13.- Controlar el suministro de material de oficina, asignaciéon y operacion de
unidades vehiculares asignadas a la dependencia.

14 - Dar seguimiento a los tramites de publicacion de los reglamentos, circulares y
demds disposiciones de observancia general.
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15.- Suplir al Secretario del Ayyntamiento en sus ausencias, tnicamente en
cuanto a las funciones administrativas propias de la dependencia.

16.- Verificar el cumplimiento de los requisitos requeridos para cada uno de los
trdmites y servicios que presta la Secretaria del Ayuntamiento.

17.- Verificar la eficaz -prestacion de los tramites y servicios que presta la
Secretaria del Ayuntamiento.

18.- Las demas que le encomiende el Secretario det Ayuntamiento.

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES

Controlar los procesgs-administralivos en una unidad, a fin de lograr la efectiva
distribucion y utilizacion de fos recursos materiales disponibles, asignandolos
equitetivamente y administrandolos para el eficiente funcionamiento de los
servicios y la satisfaccién de las necesidades de la dependencia.

1. Llevar un control de las funciones administrativas y asi dar un informe para el
secretario.

2. Auxiliar en {as reuniones a! Secretario.
3. Realizar analisis de las funciones administrativas de la Secretaria.

4. Elaborar un informe detattado de sobre las actividades que se llevan a cabo en
fa Secretaria.

5. Supervisar todos los departamentos que depende de la Secretaria del
Ayuntamiento. -

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

1.-Tramitar expedientes y procesos administrativos siguiendo unas pautas de
procedimientos previamente establecidos, utitizando los medios adecuados,
incluso informaticos.

2.-Revisar y proponer impresos y formutarios de modo que estos sean eficaces
para el objetivo para ef que fueron ideados.

3.-Realizar de trabajos mecanograficos, archivisticos y de calculo, por cualquier
medio, incluso informatico.

4 -Participar y colaborar en las tareas de informatizacion de la Unidad a la que
esté destinado. “

5.-informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los expedientes,
asi como a cualquier persona o entidad legitimamente interesada.

6-Siguiendo instrucciones  de  sus superiores  jerarquicos, asumir la
responsabilidad de la coordinacién de personal de menor cualificacion profesionat
en su area funcional para fa realizacion de tareas concretas.

- —_—

7.-Atender a usuarios.

B.-En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus
superiores jerdrquicos y resuiten necesarias por razones del servicio.

NOWBRE DEL PUESTO: SECRETARIA RECEPCIONISTA
FUNCIONES

Es la encargada de manejar los records de citas del Secretario del Ayuntamiento,
Secrelario Tecnico y Coordinador Administrado y o Auxiliar, es {a que recibe a los
visitantes que llegan por aiguna causa o motivo, por ello, procurara que se lleve
una buena impresion a favor de ias buenas relaciones piblicas.

1.- Recibir visitas v arregiar entrevistas con habilidad;
2.- Causar buena impresion de la compania a favor de las relaciones pablicas;
3.- Saber distinguir entre las personas que visitan la compania;

4.- Elaborar en apoyo de la Secretaria del Ayuntamiento, oficios, tarjetas y la
documentacion necesaria para el servicio de la ciudadania. “

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
FUNCIONES
1.- Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

2.- Recibir las solicitudes de servicios de los ciudadanos para los diversos tramites
que la Secretaria del Ayuntamiento emite.

3.- Evaluar mensualmente la documentacion emitida verificar el cumplimiento y
servicios de éstos. :

4.- Recibir e informar los asuntos que tenga que ver con las 4reas dependientes
de fa Secretaria del Ayuntamiento.

7 .- Hacer y recibir lamadas telefonicas con simpatia y respeto.
8.- Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas.
11.- Elaborar oficios, tarjetas y documentos varios.

10.- Llevar los archivos ;erenadamente.

12.- Las demas que le asigne e! Secretario del Ayuntamiento.

NOMBRE DEL PUESTQ: CHOFER
FUNCIONES

Manejar vehiculos automotores propiedad del Ayuntamiento sea por asignacién o -
por apoyo de otra area administrativa; dentro y fuera del area municipal para
transportar personal o articulos .a los diversos centros de trabajo, oficinas y
lugares que por instrucciones del Secretario del Ayuntamiento hubiere que
realizar.

1.- Manejar vehiculos propiedad de! Ayuntamiento para transportar personal,
equipo, mobiliario y articulos diversos, quedando a su resguardo'y custodia
durante su trasfado. v

2.- Checar las condiciones mecanicas de la unidad, que se cuente con las
herramientas necesarias para solventar fallas menores.

3.- Reportar inmediatamente las anomalias que detecten para su correccion.

4.- Realizar trabajos preventivos y de cuidados; en su caso realizar trabajos
correctivos de mecdnica sobre fallas menores de la unidad.

5. Cuando la unidad requiera su intervenciéon inmediata sobre fallas menores,
durante un viaje o transporte, debera solventarlas, de no ser posible, debera dejar
el vehiculo a resguardo en lugar seguro. ’

6.- En caso de accidente avisar inmediatamente a sus superiores o a la unidad
administrativa del ayuntamiento, asi como a la aseguradora, con el fin'de que se
tomen las medidas necesarias.

7.- Las demds que le sean asignadas por el Secretario det Ayuntamiento.

TRANSITORIO
UNICO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

ACUERDO 09/31/05/10.- Por unanimidad de votos (once votos a favor, cero
en contra y cero abstencion) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento
de Teapa, Tabasco, en su Sesion Ordinaria celebrada e!f (31) treinta y uno de
mayo de (2010) dos .mil diez, aprueban e! Manual de Organizacién de la
Secretaria del Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA” DEL
PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIiAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MiL DIEZ. DAN FE EL PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
CABILDO.

< ﬂamu“’f,
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Lic. Tania Dolgres Zetina Pérez

.Octava Regidora

r‘% (o
Técnica Guadalupe Cruz Pérez

Décima Regidora

Quin{g Regidor

C. José Angel Atvarez
Séptimo Regidor

Meav? ce Hra
C. Maricela BS n Gémez’l ¢

Novena Regidora

ing. Berghs cia Bautista Wade

Regidora Plurinominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION
Hi; 47; 51; 52; §3 FRACCIONES IV Y X; 54; 65 FRACCION HiI; DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL
REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO; DADO EN LA CWDAD DE TEAPA, TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE
REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO
DOS MIL DIEZ.

e *'a.,'

e
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H.AYUNTAMIENTO

“Gobierno con Valores”

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA COORDINACION DE
- DELEGADOS

SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DEL 2010.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCD
' 2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA  PASCACIO,  PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A TODOS
SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE
PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS
ARTICULO 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, Y 29 FRACCION HI, 47, 51, 62, §3
FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
. DEL ESTADO DE TABASCO, Y .

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo sefialado en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco, el municipio es la base de la division teritorial y de la organizacion politica y
administrativa def Estado de Tabasco; i

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; discutir y aprobar disposiciones
reglamentarias de observancia general en el municipio, entre ellas, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
jurisdicciones.

Que es importante establecer las bases para |2 organizacion y funcionamiento de la
administracion pablica municipal, a fin de brindar un mejor servicio que responda con
calidad y eficiencia a la ciudadania.

Que en merito de lo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 115, de
fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65 de fa Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccion Hi, 47, 51, 52, 53 fraccién V, 54 y
65 fraccién 1, de la Ley Orgénica de los Municipios def Estado de Yabasco; se emite ef
siguiente:

Manual de Organizacién de fa Coordinacion de Delegados.
CONTENIDO

. INTRODUCCION

. OBJETIVO DEL MANUAL

il.  MARCO NORMATIVO
IV.  ATRIBUCIONES
V. MISION
Vi, VISION
Vil ESTRUCTURA ORGANICA
VIll.  ORGANIGRAMA GENERAL
IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES

X. .DESCRIPCION DE PUESTOS

{. INTRODUCCION

€l presente Manual de Organizacién de la Coordinacion de Delegados del H.
Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, tiene como propdsito servir como
instrumento de consulta acerca de las funciones, lineas de-mando, de comunicacién y la
estructura de la Administracion Pablica Municipal.

La Coordinacién de Delggados da atencidn pronta y expedita a los Delegados
promoviendo diversas capacitaciones para que cuentan con la capacidad necesana para
asesorar a sus representados, desde asuntos administrativos y juridicos que
corresponden a Autoridades competentes como son; Juecas Penales, Jueces de Paz y
Jueces Civiles, mejorando en todo momento el no dificultar las caracteristicas del
problema planteando- sin descuidar gesde fuego los proyectos plasmado, por el C.
Presidente Municipal en e! Plan Municipal de Desarmollo pafa realizar la promocion
correspondiente para su ejecucion, ys que al depender de fa Secretaria Municipal, nos
toca 1a responsabilidad de hacer ta campafia de promocion de dichas acciones toda vez
que como Coordinacion es el Area ejecutora de anuncios, promocion o distribucién de
folietos o tripticos relacionado con ef Programa de Goblemo.

Este documents es de observancia general en todas las Areas que conforman este
Organismo. El Manua! esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la
Coordinacion de Delegados, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer y
establecer un compromiso con los objetivos de su Area.
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Yambién es un medio para familiarizarse con la Estructura Orgénica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada unc de fos dlferentes
puestos que existen y evitar fa duplicidad de funciones; conocer las lineas dé

- comunicacién y de mando; promover fa adecuada seleccion de personal y proporcionar
fos elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos
indispensables que le pemnitiran visualizar el contexto que regira su actuacion y la de sus
compafieros en el logro de los objetivos que le sefiala la alta Direccion.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
afto, 0 en $u caso, cuando se pretenda realizar algun cambio o modificacion orgéanica y/o
funcional al interior de la Orgarnizacion.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer un instrumento de consulta suficiente para los funcionarios de {a Administracién
Pablica Municipal, que les permita conocer la forma de organizacion, funciones y niveles
de responsabilidad de cada Area, permmendo de mejor manera alcanzar fos objetivos que
se persiguen,

1. MARCO NORMATIVO

La Coordinacién de Delegados y las Areas que la conforman se encuentran sustentadas
en el siguiente Marco Normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Uni;ﬁos Mexicanos.

« Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Leyes:'

« Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

« Ley Federal de Trabajo.

« Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

« Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

. Ley Reglamentaria de la Fraccién IV del Articulo 7 de la Constitucion Politica de!
Estado de Tabasco.

« Ley que Regula la Venta Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohéhcas para el
Estado de Tabasco. .

» leyde T(énspar_encia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
+ Ley de Responsabilidad de Servidores Pdblicos del Estado de Tabasco.
« Bando de Policia y Buen Gobierno.
Reglamentos:
« Reglamentos Municipales.

+ Reglamento de fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco.

IV. ATRIBUCIONES

Dentro del Marco de la Ley Orgénica Mi.micipal estas consisten en:
« Organizacién '
« Capacitacion
« Gestién Social Efectiva.

1) Organizacién: Consiste en establecer con los Delegados y Jefes de Sectores las
formas asociativas, que existen para tener acceso a los Programas, teniendo con ellos
una reunién generat de forma mensual cada dla 23, modificando fecha si llegara a ser un
dia no taborable.

2) Capacitacion: En este punto se les proporciona orientacién para la atencion con los
ciudadanos que habitan en su demarcacion asi como su colaboracion con las distintas
Autoridades Civiles y Militares, asi como cada trimestre una reunitn de capacitacion con
diversas Instituciones que imparten este tipo de cursos. )

3) Gestién Social Efectiva: Consiste en capturar la demanda que los Delegados nos

hacen llegar, ordanéndofa y enviandola a donde corresponda ya sea Municipal, Estatal o
Federal.

V. MISION

« Realizar las acciones para el desamollo del Municipio mediante el apoyo a las
actividades que realice el H. Ayuntamiento en el ambito termitorial respectivo, as!
como a través de la motivacién de ia poblacion para que participe en dichas
actividades.

« Mantener el orden social en paz y dialogo permanente con los Delegados
Municipales y Jefes de Sectores, atendiendo de manera puntual ta demanda social
mediante su dasificacién canalizandolas a donde deben ser atendidas.

Vi. VISION

« Organizar y coordinar las gestiones que presenten los Delegados Municipales y
- Jefes de Sectores haciendo un enlace a las diferentes Direcciones de este H
Ayuntamiento, dandole seguimiento a fas diversas solicitudes que presenten para

asl responder positivamente a todas las demandas.

« Que en el futuro cada ciudadano tenga la capacidad y et conocimiento de gestoria
para fograr el desarrollo arménico de los pueblos, esto solo se logra con la
capacitacién punto importante en todo proyecto.

Vii. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Cotha&On de Delegados
1.1 Subcoordinacion de Delegados
1.1.1 Coordinacién de Area

Vill. ORGANIGRAMA GENERAL

SUBCOOROINADOR
- RS O

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES
COORDINACION Dé DELEGADOS
OBJETIVO

Atender, canalizar y controlar, por medio de las Autoridades Auxiliares Municipales, las
demandas y peticiones ciudadanas de la competencia de la Administracion Municipal, y
establecer el sistema de informacién y andlisis de la problemética de cada localidad de!
Municipio.

FUNCIONES

* Mantener estrechas relaciones de trabajo y colaboracion con los Delegados
Municipales y demds Autoridades Comunitarias;

Coordinar y supervisar el Programa de Trabajo de las Delegaciones Municipales y
demds Autoridades Comunitarias;

+ Capacitar y asesorar a los Delegados Municipales;

« Coordinar las funciones de ios Jefes de secior;

. Tum.ar' la correspondencia dirigida a la Coordinacién de Deleéados,
« Tomar acuerdos con las diferentes Areas de 1a Coordinhacion.

« Informar diariamente al Secretaric del H. Ayuntamiento de las actividades de la
Coordinacién.

« Coordinar la realizacién de las audiencias publicas del C. Presidente Municipal en
las Delegaciones.

« Coordinar la realizacion de los Encuentros Regionales con Delegados Municipales.

e Acompafiar al C. Presidente Municipal en eventos en las Delegaciones
Municipales.

e Atender los asuntos de orden técnico;

* Recopilar informacion de las funciones realizadas por la Coon‘.ﬁnauén para la
elaboracion de informes y reportes;

* Atender los reportes de prensa;

* Organizar cursos de capacitacién para el personal de la Coordinacién;
* Mantener actualizado el directorio de Autoridades Municipales;

« Capturar el seguimiento de las peticiones captadas en la C;)ordinacién;

« Apoyo con informacion requerida por la Secretaria del H. Ayuntamiento
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+ Elaboracién de los cuademillos de audiencias del C. Presidente Municipal en las
diferentes Delegaciones Municipales;

« Elaboracion de cuademilios de Programa de Trzbajb del C. Presidente Municipal
en sus Encuentros Regionales con Delegados Municipales;

» Crear sistemas de informacion para la Coordinacion de Detegados Municipales;
« Respaldo de !a informacién capturada;
* Manejo de la red de Intemet.

« Coordinar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la Coordinacion de
Delegados;

« Tramitar las altas, bajas, vacaciones, licencias y permisos del per-sonal adscrito a
la Coordinacion de Delegados;

« Lievar el registro de los bienes asignados a fa Coordinacién de Delegados
Municipales;

« Tramitar las 6rdenes de servicio para reparacion de los vehiculos asignados a la
Coordinacion. .

e Tramitar y distribuir los materiales, muebles y Otiles necesarios a las diferentes
Areas de la Coordinacion.

« Expedir diversas Constancias a los diferentes ciudadanos que asi la requieran,
misma que son las siguientes:

o Constancia de Residencia y de Recomendacion. A la persona que la
solicita se le pide la siguiente documentacién: Copia da la Credencial de
Elector, Acta de Nacimiento 0 CURP, con la finalidad de que el nombre
vaya escrito correctamente

o Constancia de Madre de Soltera. A quien la sdlicita'se le requiere copia de
ta Credencial de Elector, copia del Acta de Nacimiento del hijo para poder
constatar que es madre o en su caso copia Acta Convenio de Separacién
de la pareja. ~

o Constancia de Dependencia Econbmica: A la persona que la requiere, se le -

solicita copia de la Credencial de Elector, Copia de su comprobante de
ingreso economico.

o Constancia de Posesién. A quien 1a requiere se le solicita copia de la
Credencial de Elector, copia del Plano y copia de la Escritura ¢ de la
Minuta inscrita en &! Registro Pdblico de la Propiedad.

o + Constancia de ldentificacién. Los requisitos para expedirta son: Copia de la
Credencia! de Elector, y dos fotograflas.

o Constancia de Unidn Libre: A quien la requiere se le solicita presente copia
de la Credencial de Elector de ambos soficitantes, una copia del Acta de
Nacimiento de uno de tos hijos de los solicitantes.
o Constancia de Origen: A quien la requiere se le solicita presente dos
personas mayores de edad que lo conozcan, acreditdndose con sus
Credenciales de Elector.
SUBCOQRDINACION DE DELEGADOS
Objetivo
Asumir la responsabilidad del Coordinador en su ausencia.
Funciones
« Asignar actividades a! personal de manera especifica.
« Revisar todas las actividades realizadas del equipo de trabajo durante el dia.
« Asistir a reuniones autorizadas por e! Coordinador
« Asignar comisiones al personal cuzndo haya un evento.
« Atender a ia ciudadania en genera’

COQRCINADOR DE ARE«

Objetive

zon ef personal v ac
dadania en generai.

1w UNRE esver

: r2acitn Loorabajc v e
coder orientar &

Delegad: : Municipalesya la

« Realizar entrega de invitaciones.
* Asistir a reuniones comunitarias.

« Sdlidtar al personal un informe semanat de actividades.

Coordinador de Delegados

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion: Coordinacién de Delegados

Reporta: Secretario de H. Ayuntamiento
Supervisa: Subcoordinador y Coordinador de Area

« Atender camisiones de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

« Apoyar a la Secretaria del H. Ayuntamiento en eventos o reuniones que esta
programe.

Xil. DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales

Déscripclén del Puesto
Descripcion Genérica:
« Coordinar las funciones de los Dé|egados Municipales.
Descripcién Especifica:
» Atender a Delegados Municipales.
« Giras de trabajo por las Delegaciones. |
= Atencion a ciudadanos.
« Seguimiento de las gestiones de los Delegados.
¢ Atender asuntos diversos relativos at funcionamiento de la Coordinacion.

« LUlevar el registro de acciones realizadas en {a Coordinacién y concentrar informe de
los Jefes De Zona.

« Monitoreo de prensa sobre asuntos politicos relevantes para la Coordinacion.
« Pago a Delegados.
* Repattirfa oor}espondencia enviada por el Servicio Postal Mexicano.

« Vigilar el cumplimiento de las Disposiciones Administrativas Internas de a”

Nombre del Puesto: Subcoordinador de Delegados
Area_de Adscripcién: Coordinacién de Delegados
Reporta: . Coordinador de Delegados
L 4
Coordinacion.

« - Asistir a las audiencias pablicas.

+ Presentar al Secretario del H. Ayuntamients el Programa de Trabajo de la
Coordinaci6n, y rendir informes peri6dicos de actividades.

* Integrar los expedientes basicos de las Comunidades def Municipio, con fa informacion
sobre Autoridades de la Conwmidad, gestiones atendidas y pendientes, problematica
y estadistica politica, social y econdémica de cada localidad.

= Efectuar reuniones con los Delegados y Jefes de Sectores, con periadicidad mensuat
o cuando fuese necesario, y proporcionarles el asesoramiento necesario para el
desarrollo de sus funciones.

+ Eleccidn de Defegados Municipales.

* Representacion del C. Presidente Municipal

¢ Representacion del Secretario del H. Ayuntamiento.

+ Elaborar documentos especiates relativos a Delegados.

« Elaborar formas de registro de informacién.

« Supervisar el cumplimiento del Bando de Policla y Buen Goblemnc y los Reglamentos
aplicables. en el dmbito territorial del Municipio y turnar a los Jueces Caiificacotes les
violaciones a los mismog

¢ Difundir por medio de ics Delegados, fos documentos ¢ disposiciones de observancia
general que ie sean turnados por el Secretario de! H. Ayuntamientc

« Los demas que ie encomiende ef Secretario det H. Ayuntamiento, dentre de Ia esfera
de sus responsabifidades. :
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&
Datos Generales : EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO *MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL ~
. PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL

Supervisa: Coordinador de Area MES DE WMAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ. DAN FE EL PRESIDENTE

CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO
Nombre del Puesto: Auxifiar - OEL AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
Area de Adscripcién: Coordinacién de Delegados CABILDO.
Reporta: .
Supervisa: o

Fiwee

Descripcion del Puesto }ﬂ Q‘i . ) O
Descripcién Genérica: - qua?..(: 2

ATWCTasatomrn

« Asumir la responsabilidad de! Coordinador en su ausencia. e s
. \v
Descripcién Especifica: 705“0
+ Asignar actividades al personal de manera especifica.

« Revisar todas las actividades realizadas del equipo de trabajo durante el dia.

«  Asislir a reuniones autorizadas por et Coordinador.
* Asignar comisiones al personal cuando haya un evento. . . B
coma
« Atender 3 la ciudadania en general. ‘ ‘,f “%q'
rja méh. ﬁf‘é %
£ ROA

.-f % ‘%\ ;;'\

e

Datos Generales

Descripcién del Puesto ~G
" Descripcion Genérica: - ™~
« Asumir responsabilidad del coordinador y subcoordinador en su ausencia ’
Descripcion Especifica: ) . T
« Entregar Invitaciones. mﬁxﬁs
« Asistir a reuniones en las Comunidzdes. -
Lic. Maria Dolor ro Ramirez

« Recabar Informe semanal de actividades del personal.

Tercer:

« Asistic a eventos en representacién del Coordinador.

Datos Generales

Area de Adscripcién: Coordinacién de Delegados .
Reporta: Coordinador, Subcoordinador y Coordinador de Area Profra. Ada Lila Jiméhez Dominguez

.. - 7/
Sus;erwsz. Cuarta Regidora ’ Quinto Regidor

Descripcién del Puesto
Descripcion Genérica:

«  Ayudarenel wrﬁplimieh(o de ‘Ias funciones de la Coordinacion de Delegados.

Descripcién Especifica: . ) %
L C. Mi 1Pé . § i
« Organizar a los Delegados Municipales en las giras que realiza el C. Presidente . iguélAngel Pérez Vera C. José Ang dvarez

Municipal en cada una de las Comunidades. Séptimo Regidor

« Sirven como enlace y apoyo entre los Delegados y Jefes de Sectores en las diferentes
Direcciones y Coordinaciones.

: Mays ccda Be (Hra~C
Lic. Tania Dojores Zetina Pérez C. Maricela Beltran Gémez
. Octava Regidora ) Novena Regidora
TRANSITORIO
UNRICO: £l presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el -
Periddico Oficial del Gobiemo del Estado.
ACUERDO 08/31/05/10.- Por unanimidad de votos (once votos a favor, cerc en , 4’70
contra y cero abstencidén} de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento de Técnica Gliadalupe Cruz Pérez ing. Bel tricia Bautista Wade
Teapa, Tabasco, en su Sesion Ordinaria celebrada el (31) treinta y uno de mayo

de (2010) dos mil diez, aprueban el Manual de Organizacién de la Coordinacién Décima Regidora Regidora Plurinominal
de Delegados. .
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION Hi;
47; §1; 62; 63 FRACCIONES IV Y X; 54; 65 FRACCION IIf; DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL REGLAMENTO DEL
H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO;
PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES

DE MAYO DEL ARO DOS MIL DIEZ. e e

#Se an

Secretario d;
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eara...

H. AYUNTAMIENTO

“Gobierno con Valores”

MANUAL DE ORGANIZACION
DE ASUNTOS RELIGIOSOS

SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DEL 2010.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO
~ 2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A TODOS
SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE
PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS
ARTICULO 115 FRACCION It DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, Y 29 FRACCION I, 47, 51, 52, §3
FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO

Cue de conformidad a lo senalado en los articulos 115 de 1a Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, el municipio es la base de 1a division territorial y de la organizacién politica y
administrativa det Estado de Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; discutir y aprobar disposiciones
reglamentarias de observancia general en el municipio, entre ellas, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
jurisdicciones.

Que es importante establecer las bases para la organizacién y funcionamienioc de ia
administracion publica municipal, a {in de brindar un mejor servicio que fesponda con
calidad y eficiencia a la ciudadania.

Que en merito de lo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 115, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 65 de ta Conslitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 28 fraccion i, 47, 51, 52, 53 fraccion V, 54 y 65
fraccion I, de la Ley Organica de los Municipios det Estado de Tabasco; se emite el
siguiente:

Manual! de Organizacion de la Coordinacigl de Asuntos Religiosos.

Introduccién

Teapa ha sido un municipio en el Estado de Tabasco mayoritariamente catélico
desde fos tiempos de la colonia. Sin embargo, durante las Gltimas décadas ha habido
importantes transformaciones en el panorama religioso de nuestro municipio, pues aunque
hoy en dia la mayoria de los teapanecos siguen profesando la fe catdlica, no se puede
subestimar el hecho de que la oferta religiosa actual se ha diversificado y se han
incrementado el numero de adherentes a iglesias 0 movimientos religiosos que no son
catdlicos. Uno de los indicadores mas contundente del cambio religioso es el descenso
constante en el porcentaje de poblacion catélica. El censo del 2000 reporté un 56.61% de
poblacion catdlica, es decir, un 4.99 puntos porcentuales menos que diez anos atras y
16.39 punios porcentuales menos que hace 20 aftos.

Las iglesias cristianas protestantes histéricas son las herederas de la Reforma
realizada en Europa principalmente por Lutero y Calvino en el siglo XVI en contra de la
autoridad papal, y proclaman en cambio la autoridad suprema de la Biblia, su libre
interpretacion, asi como el sacerdocio universal y 1a salvacion por {a fe.

Hasta los afios noventa las categorias de clasificacion del Censo sobre religion,
eran muy poco claras y no permitian un an4lisis, abriendo la posibilidad de maygr acceso

a la diversidad religiosa al interior del campo protestante. No obstante. ef Censiidet 2000
" brinda nuevas posibitidades de analisis, pues se redisedo el catalogo de religion§, el cual
ahora contiene 10 grupos (cattlico, protestantes y evangélicas, Biblicas no evangélicas,

ofras cristianas, de origen oriental, judio, islamico, nativista, otras religiones no cristianas y
espiritualista); con 13 subgrupos y 107 denominaciones religiosas.

Las siguientes tres denominaciones religiosas, forman parte de 1a categoria censal:
“Biblicas no evangélicas", nombre dado porque las tres ademas de la Biblia, han afiadido
otros libros sagrados. Las tres iglesias nacieron en Estados Unidos a finales del siglo XiX
(Adventistas en 1863; Mormones, 1830, y Tesligos de Jehova, 1870).

La finalidad de la presente administracion sera la de poder atender con equidad,
las diferentes. denominaciones cristianas, asi como lambién 1a transformacién en el
panorama religioso municipal, sin que esto necesariamente conlieve a un conflicto local y
episodios de intolerancia religiosa. Si no que promoveremos, desde el gobierno y a lra_vés
de 1a Coordinacion Municipal de asuntos Religiosos, una verdadera culiura de tolerancia y
respeto a los derechos humanos y muy particularmente a a libertad de culto religioso.

s
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x 1930 X11990 X1t 2000
Censos Catélicos Protestantes Ninguna Poblacién
X 1980 73.00 11.60 15.40 . 26376
X1 1990 61.60 17.60 20.80 31013
X11 2000 56.61 2278 20.61 40457
-
Justificacion.
Antecedentes:

La necesidad de garantizar plenamente la libertad religiosa en nuestro pais y lograr
la concordancia debida entre nuestro régimen de derecho y la realidad existente, fueron
motivos suficientes para reformar los articulos 3% 5° 24, 27 y 130 de ta Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, referentes a cuestiones refigiosas.

Esas reformas aprobadas por el Congreso de la Unién, se publicaron en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1992.

En ‘concordancia con estas reformas constitucionales, se publicé la Ley de
Asaciaciones Religiosas y Culto Piblico el 15 de julio de 1992,

Esta Ley secundaria, reglamentd los cambios constitucionales, garantizando
derechos individuales en materia religiosa, al amparo de nuevas reilaciones entre el Estado
y fas iglesias.

También definid la naturaleza, constitucion y funcionamiento de fas Asociaciones
Religiosas como entidades juridicas que representan a las Iglesias; permitiendo su registro
constitutivo para poder ser reconocidas com personalidad juridica, capaces de adquirir
derechos y contraer obligaciones
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Distinguio la personalidad individual de asociados, ministros de culto y representantes
de las iglesias.

En cuanto al régimen patrimonial de ias Asociaciones Religiosas, otorge la mas amplia
facultad a las Iglesias. para que bajo cualquier titulo puedan adquicir toda clase de bienes,
permitiéndoles paseer y administrar los requeridos para cumplis con los fines propuestos
en su objetivo religioso.

En materia de culto . publico, quéd() reglamentada la celebracién ordinaria y
extraordinaria de los mismos, a fin de pemmitir sus practicas con las maximas garantias de
tolerancia, orden y seguridad publica

Tampoco podran alegarse motivos religiosos para impedir a nadie ef ejercicio de
cualquier trabajo o actividad.

Ni podra persona alguna ser obligada a prestar servicios personales ni a contribuir
con dinero o en especie al sostenimiento de alguna iglesia o religion.

De parte de ias autoridades, se previene la intolerancia, al prescribir fa Ley. que
ninguna persona podrd ser objeto de inquisicion judicial o administrativa, por la
manifestacion de sus ideas freligiosas.

De todo esto resulta claro que [a intoferancia religiosa consiste en impedir toda
manifestacion de credo mediante la interrupcion de servicios religiosos, actos de culto,

Oe esta manera el marco legal estaba dado, sin embargo. era necesaria una ir
gubernamental que regulara todas estas cuestiones y que fuera garantia en fa observancia
de la Ley. Organo de Gabierno, cuya labor fundamental consisticra en establecer vinculos
de relacion, comprensibles y respetuosos, entre el Gaobierno y tas Asociaciones Religiosas
existentes en el pais.

La instancia creada con este propdsito fue ia Direccion General de Asuntos Religiosos,
que derivd de una reforma al Reglamento Inferno de fa Secretaria de Gobernacién,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 23 de noviembre de 1992. .

De esta forma, se dieron las condiciones necesarias para el establecimiento de
nuevas refaciones entre el Eslado y las Iglesias, las cuales han ido evolucionando en
forma positiva, gracias al interés demostrado por ambas partes, apertura institucional por
parte del Estado y puntual responsabilidad por parte de las Iglesias

El articulo 13 del Reglamenlo Interior de i3 Secretaria de Gobemacion, establece

las funciones de la Direccion General de Asuntos Religiosos, que de manera fundamental
consisten en ser apoyo de la Subsecrelaria de Asuntos Juridicos y Asociaciones
Religiosas, en lo relacionado con este delicado quehacer piblico

Esle apoyo abarca una amplia gama de asuntos que van desde la vigilancia al
cumplimiento de los ordenamientos en materia religiosa, hasta la prevencién de conflictos
que pueden presentarge. E! registro de agrupaciones e iglesias, 1a atencion a ministros de
culto y la autorizacién de actos publicos de culfo extraordinario son cuestiones

" administrativas que inciden con una gran carga de trabajo en las tareas diarias de la
Direccion General

Para cumplir debidamente con estas labord® administrativas y sobre todo con fas
lineas de pclitica religiosa establecidas, la Direccion General de Asuntos Religiosos se
encuentra organizada en Direcciones de Area que tienen a su cargo: Los tramites que
otorgan personalidad juridica a las agrupaciones y las modificaciones que fas mismas
presentan; declaratorias de procedencia para adquisicibn de bienes, procedimientos
conciliatorios y arbitrales cuando se susciten conflictos interreligiosos; anuencias
derivadas de procedimientos migraterios de internacion o cambio de catidad de religiosos
exiranjeros: asi como la observancia de la Ley por parle de las autoridades y las
Asociaciones Religiosas; y la orienlacién y acesoria a los ministros de culto en los tramites
que realizan antes otras instancias gubemamentaies

Los resultados cuatitativos de mayor importancia que se han registrado, son los siguientes:

México es uno de los pocos paises laicos en el mundo con gran diversidad de
religiones
*

{ a libertad religiosa garantizada por nuestra Constitucion permite a ta persona:
a).- Profesar individual o colectivamente la creencia que mas le agrade.

b) - Practicar con absoluta seguridad juridica las ceremonias. devociones © fitos
propios de su religion.

c).- Tener {a seguridad de que no hay, ni habra en el futuro, leves que establezcan -0
prohiban religiones; esta es {a mejor muestra de laicidad de un Estado.

d}.- Celebrar actos de cuito publico ordinario en sitios ex profeso, pero también
celebrar actos de culto exerno extraordinarios, bajo garantias especificas de
tolerancia, orden y seguridad publica

€).- Adquirir, poseer 0 administrar bienes indispénsables para ef cumplimiento de sus
objetivos religiosos

f).- Obtener personalidad juridica a través de asociaciones religiosas, para ser
sujetos capaces de adquirir derechos y contraer obligaciones.

g).~ Tener la seguridad de Qque ninguna autoridad o persona alguna puedan
intervenir en fa vida interna de tas asociaciones religiosas.

h)._— Ejercer libremenle el ministerio eclesial, siempre y cuando’ cada asociacion
religiosa en particular, le confiera ese cardcter, y

i).- Asociarse o reunirse pacificamente con lines religiosos.

El ejercicio de estas modalidades de libertad veligiosa, se garantiza frente a
lerceros, mediante principios generales de tolerancia y la correspondiente accion de
estado para frenar y sancionar los actos de intolerancia.

Asi, la Ley no solo tolera, sino garaniiza a la persona su libertad de conciencia al
grado _de proteger aun, su no-creencia, y su derecho paia abstenerse de practicar
cualquier rito o para no pertenecer a religidn alguna.

o En este mismo tenor de tolerancia, le garantiza a la persona no ser objeto de
dxsf:nmnnamon, coaccion, ni hostilidad por causa de sus creencias religiosas y a no ser
obligado a declarar sobre tas mismas

cer o reuniones; discriminacidn, hostigamiento, persecucion, expulsion,
amenazas, privacion de libertad, negacién de servicios publicos y agresiones fisicas o
morates; todo esto por la simple manifestacion de creencias.
.
En suma, intolerancia es cualquier aclo u omision que ¢oarte o vulnere el ejercicio
de la fibertad religiosa. cometida por personas fisicas, morales y también por las mismas
asociaciones religiosas, y por las autoridades civiles o militares.

En contra, la tolerancia es una vilud democratica indispensable en la sociedad
moderna para vivir en fa pluralidad de creencias; es la aceptacion civilizada de las

extremas diferencias. "La legalidad y {a tolerancia son condiciones indispensables para
mantenernos unidos dentro de nuestro pluralismo™.

Es preciso impulsar la cultura de {a libertad religiosa, como esperanza de una vida
mas arménica frente a la cerrada cultura destructiva de (a intolerancia.

La Federacion, los Gobiernos Estatales y Municipales, junto con ios grupos
religiosos que en determinado momento flegaran a sufrir las consecuencias negativas y
represivas por motivo de su creencia religiosa, debemos sumar esfuerzos y voluntades por
‘encontrar salidas justas a los confiictos. .

Pues debe tenerse presente que la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico,
cuyas normas son de Orden Plblico y de Observancia General en el Territorio Nacional,
establece que las Autoridades Estatales y Municipales, asi como las del Distrito Federal,
seran auxiliares de fa Federacion en los términos previstos en dicho ordenamiento. Deatro
del marco de laicidad y tolerancia, es proposito del estado reafirmar el trato igualitario a
toda fas iglesias, en un espectro de pluratidad, sin privilegics, ni discriminaciones; trato
enlre pares en favor de todas las denominaciones, trate sin distincién alguna

Se dice que las religiones fomenian la expresion de los valores supremos del
hombre y de ia misma sociedad; por ello afirmamos que el didlogo entre autoridades
gubernamentaies y los diferentes liderazgos religioscs debe ser permanente y fructifero; y
que las relaciones Estado-lglesias. si biet: tienen campos de accion distintos, ello no
significa que sean antagbnicos.

Porque e! principio fundamental de las relaciones modernas del Estado Mexicano
con las Iglesias es el Respelo Mutuo; a las glesias les corresponde la responsabilidad de
buscar el mejoramiento moral y espifitual de sus creyentes; al Estado, por otro lado, le
corresponde garantizar fa liberlad, igualdad, pluralidad. faicidad, tolerancia, desarrollo,

bienestar y justicia sccial como objetivos y valores supremos de la Nacion.

Hemos visto que mucho se escribe y estamos seguros que mucho rds se seguira
escribiendo sobre ‘el fenémeno religioso en nuestro pals, y o que con agrado hemos
conslatado, es que en el denominador comiin de los ensayos, se afirma que las reformas
constitucionales y fa Ley, han representado grandes avances y un progreso, significativo
no solo en el reconocimiento de la libertad religiosa, sino en el concepto mismo de este
derecho fundamental.

Marco juridico: .

La Coordinacién de Asuntos Religiosos se encuentra sustentada en el marco
normativo siguiente:

Constituciones:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos; 24 y 115 fracciones Il y V, incisos d). ), y I).
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco:
Articulos: 33 fraccion IV, 36 fraccion 1, 65 fraccion |, VIl incisos d). €), y )

Leyes:

- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pubtico:
Articuios; 25y 27.

- Ley Organica de los municipios de! estado de Tabasco:
Articulos; 1 fraccion 1, 29 fraccion i, L1, 48, 65 fraccion M, XVili, 71 parrafo
segundo, 78 fraccion IV, 97, ARTICULO SEGUNDO,

- Ley Generat de Bienes Nacionales:
Articulo 83 fraccidn Vili.

"Reglamentos:
- Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pablico:
Articulos 3, 28, 32 y 34.
- Reglamento interior de la Coordinacion de Asuntos Religiosos del Estado de
Tabasco.
- Reglamentos de la Administracién Publica Municipal.

Acuerdos:
- De creacién en acta de sesion del H. Cabildo numero 2 de fecha 27 de enero de
2010



12 | PERIODICO OFICIAL

24 DE OCTUBRE DE 2012

Objetivos:

- Desarrollar los programas y acciones relativas a la politica municipal, en materia
religiosa.

- Participar en la formulacién y aplicacion de los convenios, que suscriba la
Autoridad Municipal;, de colaboracion o coordinacion, con las autoridades
estatales o federales en materia de asuntos religiosos.

- Promover fa colaboracidon y participacion de la Autoridad municipal, para el
conocimiento, difusion y observancia de fa Constitucion Generat de la Repablica,
de la Ley de Asociaciones Refigiosas y Culto Publico, asi como de los
Convenios de Colaboracién o Coordinacion en matesia de Asuntos Religiosos.

- Desarrollar y promover la infertocucion entre fa Administracién Publica Municipal
y fas Asociaciones Religiosas, mediante e! impulso a! dislogo pemmanente y
fluido con los actores religiosos.

- Garantizar el ejercicio de 1a libertad religiosa, otorgando facilidades, mediante la
atencion oportuna, de los servicios gestionados a la realizacidn de actos de culto
publico extraordinarios fuera de los templos, cuidando que dichos actos no
afecten los derechos de terceros.

- Resolver los confliclos que por motive de intolerancia religiosa pudieran
suscitarse dentro det ambito de influencia de la Ad ion  Pablica
Municipal, a través de la intervencion concertada y fomento a los valores de la
tolerancia.

Misién y Visién:
Mision:

Desarrollar y consolidar la politica del Presidente Municipal de Teapa, Tabasco, en
materia religiosa y de culto piblico de conformidad con el marco juridico normativo
vigente, a fin de proporcionar las condiciones necesarias a las Asociaciones: Rekigiosas
para la libetad al pleno ejercicio de sus cullos y creencias, fomentando la cultura de la
tolerancia a la plurafidad religiosa. fortalecie jas relaciones con las organizaciches
religiosas, en el ambito del cardcter laico del’
historico de separacion de Iglesia y Estado.

stado; asl como obedecer el principio

Vision:

Ser la Unidad Administrativa Municipal que contribuya a! ejercicio de la libertad
religiosa y culto publico, que promueva en todo momento un sano ambiente de
convivencia social, respetuoso y tolerante entre las personas; asl como con los grupos de
las diferentes denominaciones y credos. Coadyuvar a hacer eficaz la utilidad de las
normas e instrumentos institucionales que legitiman y dan transparencia a la colaboracion
de las instituciones religiosas en programas gubernamentales de los diversos escenarios
sociales. De tal forma que la sociedad Teapaneca, pueda sentir a esta Unidad de la

Administracion Publica Municipal, como especializada e indispensable en la promocion del

ejercicio de fa libertad de Culio. en donde las Instituciones Religiosas puedan colaborar
en algunas actividades de interés social.

Valores
Responsabilidad.
Honestidad Social y Gubernamental,
Profesionalismo.
Trabajo en equipo.
Disciplina.
Tolerancia y respeto a las costumbres.
Institucionalidad.
Mistica de servicio.
Etica en todas 1as actividades
Compromiso social.
Respeto a la naturaleza.

Respeto a los Dereches Humanos.

Sentido de igualdad y pluratidad.
Transparencia en la gestién publica.
Vinculacion sociedad y gobierno.

Participacion social y solidaridad.

Funciones

1).- Desarrollar programas y "acciones correspondientes a 1a politica de!
Presidente Municipal en materia religiosa

1).- Representar y actuar a nombre de! Presidente Municipa! en sus relaciones
con las Asociaciones Religiosas.

H).- Establecer en coordinacion con las asociaciones teligiosas, una agenda
municipal de acciones para apoyados de manera integral,. faciltandoles !a
gestion hacia las estructuras del H. Ayuntamiento.

IV).- Difundir la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, asi como
también sus reglamentos a través de seminarios, talleres y cursos.

V).- Establecer relaciones con las distinlas asociaciones religiosas del Municipio,
asi como con organizaciones internacionales y aquellas de caracter no
gubemamental compelentes en materia de relaciones interreligiosas y de
defersa de los derechos humanos en el campo de |a libertad de creencias.

Vi).- Realizar convenios de colaboracion con fas Asociaciones Religiosas, para
que participen en programas inslitucionales de asistencia social.

VIl).- Dar seguimiento a las actividades de culto publico. llamadas campafias,
cruzadas o conciertos Evangelisticos, colaborando desde ef ambito de nuestra
funcion con los organizadores en el apoyo a la gestoria social y gubernamental.

VHii).- En coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, ' vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de cultos religiosos en
colaboracion con las autoridades federales y estatales.

IX).- Expedir certificaciones del registto de las entidades religiosas, la
cancelacion y modificacion correspondiente a los asientos de registros
existentes.

X).- Coadyuvar en la regularizacion de! registro de todas las asociaciones
religiosas del municipio de Teapa.

Xl).- Con la finalidad de fortalecer las relaciones eclesiasticas, se elaborard y
mantendra actualizado el directorio de Ministros y miembros de las Asociaciones
Religiosas.

Xit).- Conducir y establecer las relac-ongs del Presidente Municipal con ias
Asociaciones Religiosas propiciando una interaccion respetuosa y provechasa
para ambas partes.

Xill).- Disefiar programas de eventos con las distintas denominaciones religiosas
que tiendan a preservar y fortalecer las relaciones con el H. Ayuntamiento.

XIV).- Padticipar en la organizacion y coordinacion de los eventos protocotarios
que se realicen, para la formalidad de! caso en la recepcion de personatidades y
visilantes distinguidos del sector religioso.

XV).- Desarrollar estudios y analisis, que nos permilan conocer y clasificar
informacién sistematizada en relacién directa a la actividad y dinamica de las
entidades religiosas municipales. .
Xvi).- Desarroliar y establecer las condiciones que promuevan y garanticen el
derecho de la libertad religiosa y de culta.

XVil) - Informar y vincular a la comunidad religiosa, acerca del contenido de lcs
programas del H. Ayuntamiento y sus instancias dentro de la Administracion
municipal.

) XVI(I).- Crear programas de vinculacion, que fomenten y promuevan el
desarrollo social y humano en el sector eclesiastico.

La Coordinacién de, Asuntos Religiosos del H. Ayuntamiento de Teapa, Tabasco
para el buen funcic iento y d pefic de sus actividades desarrollard y se
apoyara en los programas siguientes:

- De Registro

- De Relaciones Eclesiasticas.
- De Proyectos y Estudios.

- De Gestion y Seguimiento.

Actividades en el Programa de Reg'istro:

Vigilar en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, el cumplimiento de
las disposiciones legales en materia de cultos religiosos en colaboracion con las
autoridades federales y estatales. ’

instrumentar la regularizacién de los libros de control y registro de las
Asociaciones Religiosas y los Ministros de Cutto del municipio.
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Expedir certificaciones del registro de las entidades religiosas, la cancelacion y
modificacidn correspondiente a fos asientos de registros existentes.

Coadyuvar en 1a regularizacion y actualizacion de los registros de todas las
Asociaciones Religiosas del municipio de Teapa.

Actividades en el Programa de Relaciones Eclesidsticas:

Implementar y mantener actualizado el directorio de los miembros de las lgle5|as .

asi como a las personalidades y dignatarios de las mismas.

Conducir y establecer fas relaciones del Presidente Municipal con las
Asociaciones Refigiosas propiciando una interaccion respetuogsa y provechosa
para ambas parles.

Establecer relaciones de coordinacion y apoyo con las autoridaces del sector
eclesidstico.

TRANSITORIO

UNICO: €I pfésen(e Manual entrard.en vigor at dia siguiente de su publicacién en ef
Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ACUERDO 07/31/05/10.- Por unanimidad de votos (once votos a favor, cero en contra
y cero abstencion) de los Regidores del Cabiido del Ayuntamiento de Teapa,
Tabasco, en su Sesion Ordinaria celebrada et (31) treinta y uno de mayo de (2010)
dos mll diez, aprueban el Manuat de Organizacién de la Coordinacién de Asuntos
Relig >S.

Disefiar programas de eventos con las disti d inaciones refigi que
tiendan a preservar y fortalecer las refaciones con el H. Ayuntamiento.
Ordenar la informacién generada, para su ulitizacidn en cofaboracién con 12
Coordinacién de Comunicacion Social. ’

Participar en la organizacién y coordinacion de los eventos protocolarios que se
realicen, para la formalidad del caso én la recepcion de personalidades y
visitantes distinguidos del sector religioso.

Actividades en el Programa de Proyectos y Estudios:

Elaborar proyectos de sensibilizacion y vinculacion con la sociedad, en materda
de Adicciones, Violencia Doméstica, Ef suicidio, Los Valores Morales y
Humanos, El Matrimonio, La Familia, etc. en coordinacion con las Iglesias y DIF
municipal.

Desplegar acciones. estudios y analisis, que establezcan las condiciones que
gasanticen y promuevan el derecho ce Ia libertad religiosa y de culto.

Digitalizar informacion de interés en funcion de ia.actividad de tal forma que nos
permita proporcionar respuesta e informacioén opostuna y eficaz.

Actividades en el Programa de Gestién y Seguimiento:

Crear programas de vinculacion, que fomenten y promuevan el desarollo soctal
y humano en e! sector eclesidstico.

Informar y vincular a la comunidad feligiosa, acerca del contenido de los
programas del H. Ayur y sus i dentro de la Administracion
municipal.

Asesotar y apoyar a las entidades religiosas en sus tramites y gestiones con los
tres ordenes de gobierno.

“Et amor es el valor que nos Heva a seguir los demdas vatores no dejes que se
apague 1a estretla del amor si no nos quedaremos sin esperanzas”.
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EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL
PALAGIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES
DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ. DAN FE EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y
LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO.
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Profra. Ada Lifa Jigiénez Dominguez
: Cuarta Regidora

C. Mi g=1¢:el Angel Perez Vera

C. José A érez Alvarez
Séptinfd Regidor
Maricela Be Hraa C

C. Maricefa Beltran Gémez
Novena Regidora

Octava Regidora

%@,@
Técnica Guadalupe Cruz Pérez

Décima Regidora

tricia Bautista Wade
egidora Plurinominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION 1If; 47;
§1; 52; $3 FRACCIONES 1V Y X; 54; 65 FRACCION 1li; DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; DADO EN LA CIUDAD
DE  TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL
PRESENTE REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DiAS DEL MES DE MAYO DEL

ARG RQS MIL DIEZ.
phlte sy *q‘.
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H.AYUNTAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DEL 2010.

Direccion de Atencién Ciudadana
Ayuntamiento de Teapa 2010 — 2012

“GOBIERNO CON VALORES"

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO INDICE
‘ 2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A
TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE _
AVUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ~ OBJETIVO GENERAL ...
LE CONFIEREN LOS ARTICULO 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION

POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION IDE LA MISION ..o ST
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANG DE TABASCO, ,
Y 29 FRACCION Ill, 47, 51, 62, 53 FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION I DE LA \/jSION ' , _
o D Lo iy ADasaoy VDI

INTRODUCCION  .....oiiiiiiiiiiiiieie sviiesae e e

VALORES ..o e en e

CONSIDERANDO ORGANIGRAMA i ie ettt e

Que de conformidad a lo sefialado en los articulos 115 de la Constitucién Politica P S
de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de 1a Constitucion Politica del Estado Libre DESCRIPCION DE PUESTO
-y Soberano de Tabasco, el municipio es la base de la division territorial y de la
orgariizacion politica y administrativa del Estado de Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; discutir y aprobar ENLACE DE ATENCI ON CIUDADANA ..o
disposiciones reglamentarias de observancia general en el municipio, entre ellas,

los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia ’
general, dentro de sus jurisdicciones.

DIRECTOR ..t

ENLACE PROGRAMA 70 Y + ....cooiiiiieeee

Que es importante establecer fas bases para la organizacion y funcionamiento de ENLACE PROGRAMA HABITAT oo
la administracién publica municipal, a fin de brindar un mejor servicio que
responds con calidad y eficlencla 2 ta ciudadania. ' ENLACE PROGRAMA OPORTUNIDADES ...........

Que en merito de lo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los articulos
115, de la Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 65 de la
Constitucién Politica det Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccién 1, 47,
51, 52, 534raccion V, 54 y 65 fraccion I, de la Ley Orgénica de los Municipios del INTRODUCCION

Estado de Tabasco; se emite el siguiente: X
: Teapa vive una nueva etapa en los trabajos del H. Ayuntamiento,

Manual de Organizacién de la Direcclén de Atencién Ciudadana. donde la Direccion de Atencion Ciudadana cumple un rol importante
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con el objetivo de estrechar los lazos entre ciudadano y gobierno
mediante la atencidn directa a cada una sus peticiones y solicitudes,
eliminando procesos burocraticos y creando politicas que nos permitan
ser parte de un gobierno eficiente, competitivo y cercano a la gente,
logrando un cambio en la percepcién ciudadana de los servidores
pablicos y de la autoridad municipal, mediante la respuesta adecuada
a sus demandas de manera eficaz y eficiente.

Para ello, es necesario que la administracién piblica implemente
mejoras en la atencion al puablico, a efecto ser congruente con el
entorno social y la disposicidn de recursos; asimismo, contar con las
herramientas e instrumentos administrativos como son los manuales
de organizaciones.

E! presente Manual de Organizacion de la Direccién de Atencidn
Ciudadana, tiene como objetivo orientar cada uno de los esfuerzos del
personal de esta Direccién ya que en el se describen las funciones,
politicas y procedimientos de trabajo en base a la nueva filosofia del
Gobierno con Valores.

Cabe mencionar que .dado el dinamismo que se vive en la
administraciéon pablica, asi como el disefio de politica sociales y la
tendencia a simplificar los procesos; este manual deberd ser sujeto a
revisiones de manera periddica a efectos de mantener su vigencia,
‘mismos que estaran a cargo de la Direccion de Atencion Ciudadana.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo_ establecer bases firmes que
puedan guiar las acciones de la Direccién de Atencién Ciudadana con
la finalidad de que se canalicen adecuadamente {as demandas de los
ciudadanos mediante gestiones con los tres niveles de gobierno,
atendiendo siempre y. en todo momento la premisa de esta
administracion “Goblerno con Valores”,

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Satisfacer en la medida de lo posible las necesidades que manifiesta
la poblacién teapaneca a la actual administracién municipal, mediante
canales adecuados y égiles para dar respuesta a los sectores
marginados de la sociedad, brindar orientacién a la gente respecto a la
tramitacién de sus demandas, asi mismo vincular sus peticiones a las
instancias correspondientes .y proporcionar sus servicios a todo
ciudadano que asi lo requiera.

VISION

La Direccion de Atencion Ciudadania serd vista por la sociedad como
la oficina del Presidente Municipal, que por su encargo, en su nombre,
de manera profesional, con alto sentido humano y en un marco de
respeto; buscara soluciones a las demandas y necesidades que
expresa la ciudadania, para que conjuntamente se logre el bien comun
-de forma participativa, ordenada e institucional.

VALORES

Los valores que inspiran y animan el trabap que realiza fa Direccién
de Atencién Ciudadana son:
+ Lealtad: A la palabra comprometida.
« Puntualidad: Respeto por el tiempo defos demds.
« Compromiso: Exigir lo mejor de nosolos.
» Profesionalismo: Eficacia en tu atencién.
« Calidad: Bien hecho, rebasando las expectativas de [a sociedad.
« Servicio: Disponibilidad para atender a la gente.
« Equidad: Atencidn sin distincién. i
« Comprension: Entender al ciudadano en razén de su condicion.
» Honestidad: Por convicciones y en apego estricto a la ley.
« Amabilidad: Ser cortés y tratar a las personas como se
merecen.

ORGANIGRAMA

DESCRIPCION D‘E PUESTOS

DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

1. Datos Generales:

| Nombre del Puesto:

Director de Atencion Ciudadana

Jefe Inmediato:

Presidente Municipal

Supervisa:

Recepcion, tramites y seguimientos a las
demandas hechas al Ciudadano Presidente.
Programas Federales como son: Habitat, 70 y
+, Oportunidades, Servicio Municipal de

Empleo, PET. Gestiones ante * las
Dependencias Federales, Estales y
: Municipales.
2. Descripcion del Puesto:

Descripcién genérica:

Atender a todos y cada uno de los ciudadanos
de este municipio, con la finalidad. de que se
canalicen adecuadamente sus demandas
mediante gestiones con los tres niveles de
Gobierno.

Atribuciones:

v’ Atender diariamente a las personas que

acudan a esta Direccion en busca de
, apoyo y dar respuesta inmediata en la
medida de lo posible. :

v" Recibir las demandas de la ciudadania y
gestionar la solucién de las mismas a

- través de las diferentes instancias de los
tres niveles'de Gobiemo;

¥ Brindar atencion directa y personafizada
a los ciudadanos teapanecos;

¥ Integrar la docymentacion para ia
comprobacién de 1los programas vy
proyectos que coordine esta Direccion.

v Recibir, canalizar y efectuar el tramite
correspondiente a las demandas
planteadas al Presidente en sus giras de
trabajo. :

v Asistir_al Presidente en las audiencias y

giras de trabajo poi' el Municipio.
v Recibir de

atencién realizados én
programas esta direccion.

materia de Atencién ciudadana, ..

los enlaces para su
evaluacién, los informes mensuales de
fos distintos

v Proporcionar estadisticas para su analisis
al Presidente presentando propuestas
de mejora continua y coadyuvando con
ello a la toma de decisiones en la
ejecucion de Politicas Publicas en
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DIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

]

[

ENLACE PROGRAMA 70y +

.

v Dictar las politicas, que en materia de
apoyos de asistencia social se requieran.
v Proveer al C. Presidente Municipal toda
fa informacion necesaria referente a los

mejora continua en materia de Atencion
Ciudadana. :

v Dirigir la ejecucién de los Programas
Institucionales a cargo de la Direccién de
Atencion Ciudadana y dar seguimiento
hasta su conciusion.

v Las demas que se deriven de la
naturaleza de sus funciones.

avances Y resultados de los proyectos de

~ENLACE DE ATENCION CIUDADANA

1. Datos Generales:

Nombre del Puesto:

Enlace de Atencion Ciudadana

Jefe inmediato:

Director de Atencion Ciudadana

-] Supervisa:

Recepcion, tramites y seguimientos a las
demandas hechas al Ciudadano Presidente.
Gestiones ante las Dependencias Federales,
Estales y Municipales.

2. Descripcidn del Puesto: :

Descripcion
Genérica;

Atender, coordinar y ejecutar ias tareas de
Gestion y Atencion Ciudadana.

Atribuciones:

¥ Atencion personalizada de fos
con una gestion ante cualesquiera de los
tres érdenes de gobierno.

¥ Recibir para su evaluacion, integracién y
procesamiento de los maédulos informes
semanales de atencion de cada uno de
elios, haciendo muestreos aleatorios
revisando con ello la satisfaccion de los
servicios ofrecidos a la ciudadania.

v Proporcionar estadisticas para anélisis
de 1a Direccion generando propuestas de
mejora continua.

v Proveer al Director de Atencién
Ciudadana toda fa informacion necesaria
referente a los avances de los programas
para su andlisis y entrega de resultados
al C. Presidente Municipal.

v Coordinar la ejecucion de los Programas
Inslitucionales a cargo de {a Direccién de

“Atencion Ciudadana. (Audiencias
Pablicas, Cultura de la Legalidad,
canalizacion y seguimiento de las
peticiones). '

v Las demas que se deriven de la
naturaleza de sus funciones.

ciudadanos que solicitan se les apoye|.

ENLACE PROGRAMA 7G y +

1. Datos Generales:

Nombre del Puesto:

Enlace Programa 70 y +

Jefe inmediato:

Director de Atencion Ciudadana

Supervisa:

La entrega de apoyos econdmicos del
programa a los adultos mayores de 70 afios,
en coordinacion con personal de SEDESOL.

2. Descripcion del Puesto:

Descripcion Atender y coordinar ia entrega de los recursos

Genérica: asi como tramitar y eniazar las acciones que
se encomiendan en este programa.

Atribuciones: v Atender de mariera personal a cada una

de las personas inscritas en el programa,
asi como a todas aqueilas que acuden
por informacion para poder tener acceso
a este apoyo.
v Informarles los requisitos para tener
derecho al programa.
Y Informar la fecha de pago
" coordinacién con los delegados.

en

¥ Solicitar el apoyo de Seguridad Publica
para el trasfado y resguardo de los
recursos econdmicos, el inmueble para
la realizacion del pago y el mobiliario
necesario para que los adultos mayores
estén comodos.

v Solicitar el apoyo de fa Jurisdiccion
Sanitaria para atender  cualquier
imprevisto relacionado con la salud de
los beneficiarios.

v Las demds que se deriven de la
naturaleza de sus funciones.

ENLACE PROGRAMA HABITAT

1. Datos Generales:

Nombre del Puesto:

Enlace Programa HABITAT

Jefe Inmediato:

" | Director de Atencién Ciudadana

Supervisa:

La elaboracion y llenado de formatearia en el
sistema SIPSO para el registros y modificacion
de Obras y Acciones Sociales a ejecutarse con

recursos del Programa Habitat.

2. Descripcién del Puesta: ]
Descripcién Coordinar y  supervisar los trabajos
Genérica: correspondientes  al Programa Habitat en

materia de Obra Pdblica y Acciones Sociales.

Atribuciones:

v Elaboracion de reportes y memorias
descriptivas de cada una de las acciones
realizadas a través del Programa Habitat.

v Elaboracién de reportes de avances de
cada una de las Obras en ejecucion.

v Capturar la informacion en el Sistema
SIPSO y los avances de las Obras.

¥ Proveer y generar los reportes que sean
necesarios, proporcionandolos al Director
para su anadlisis y reporte al Ciudadano
Presidente.

v Trasladarse a fa ciudad de Villahermosa,
con la finalidad de coordinar los trabajos
con la Delegacion Estatal de Habitat en

SEDESOL.

v Coadyuvar a los trabajos de ampliacion
de poligonos.

v Y las demas que se deriven de la

naturaleza de sus funciones.

ENLACE PROGRAMA OPORTUNIDADES

1. Datos Generales:

Nombre del Puesto:

Enlace Programa Oportunidades

Jefe inmediato:

Director de Atencién Ciudadana

Supervisa:

La entrega de apoyos econdmicos del
Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades en coordinacion con personal
de SEDESOL.

2. Descripcion del Puesto:

Descripcion
Genérica:

Atender y coordinar la entrega de los recursos
asi como tramitar y enlazar las acciones que
se encomiendan en este Programa.

Atribuciones:

v Convocar a las familias beneficiadas a

realizar las siguientes actividades:
recerlificarse, recertificarse con visita
domiciliaria, asistir a las platicas de

salud, asistir a las entregas de apoyo.

¥ Supervisar que los hijos de los
beneficiados acudan a la escuela y citas
meédicas.

¥ Asistir a las MAPO (Mesas de Atencion
de! Programa Oportunidades).

v Asistir a la entrega de documentacion
“Hologramas, S1-Cruz, Identificacion
Provisional, etc.”

v" Apoyar a las encuestas d. centinela.
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{ ENLACE PROGRAMA OPORTUNIDADES

¥ Entregar documentacidon del esquema
Vivir Mejor.

v Y apoyar la logistica de seguridad
publica, comunicacion social, espacios
publicos, en las entres de apoyo.

v Coordinar las actividades de
ampliaciones del programa, tanto en
comunidades rurales, como en las
colonias y barrios del municipio.

v Lievar documentacién a la coordinacion
estatal de Oportunidades, Contraloria
Social, Instituciones liquidadoras_como

Bansefi, Telecom.

v Proveer y generar los reportes que sean
_necesarios, proporcionandolos al Director
para su analisis y reporte al Ciudadano
Presidente.

v Y las demas que se deriven de la
naturaleza de sus funciones.

TRANSITORIO

UNICO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periodico Oficial def Gobierno de! Estado.

ACUERDO 05/31/05/10.- Por unanimidad de votos {once votos a
favor, cero en contra y cero abstencion) de los Regidores del
Cabildo del Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, en su Sesién
Ordinaria celebrada el (31) treinta y uno de mayo de (2010) dos
mil diez, aprueban el Manual de Organizacidn de la Direccidén de
Atencién Ciudadana.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO “MIGUEL ANGEL PEREZ
VERA" DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS
TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ.
DAN FE EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y LOS
REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO.

Lic. Maria Dolo

Tercer

Sindico de Hacienda

Profra. Ada Lila Ji;énez Dominguez

Cuarta Regidora

C. Migué Angel Pérez Vera

Sexta Re¢gidor

Quinto Regidor

C. José Angel Péfez/Alvarez

Séptimo Regidor

Far celo Be t4rda C

Lic. Tania Dolores Z¢tina Pérez C. Maricela Beltran Gémez

H

Octava Regidora Novena Regidora

m

Técnica GQuadalupe Cruz Pérez atricia Bautista Wade

Décima Regidora Regidora Plurinominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29

- FRACCION 1li; 47; 51; 52; 53 FRACCIONES IV Y X; 54; 65

FRACCION lil; DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL. REGLAMENTO DEL H. CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO;
DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE
REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO

DEL ANO DOS MIL DIEZ.

GBS, \ |
lial it -
bt
oo Ng Lic. fector Radl Cabrera Pascacio
:SIDE‘\O residente Constt Mmicipio de Teapa

Ing. Josés
g N
ZFoecretario d

yuniam;
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“Gobierno con Valores” o

MANUAL DE ORGANIZACION

eapas..

H. AYUNTAMIENTO

DE LA DIRECCION DE :
DESARROLLO

'SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DEL 2010.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO
2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A
TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULO 115 FRACCION Ii DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE L.OS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,
Y 29 FRACCION IIt, 47, 51, 52, 53 FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION !l DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo sefialado en los articulos 115 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, el municipio es la base de la division territorial y de ta
organizacion politica y administrativa del Estado de Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; discutir y aprobar
disposiciones reglamentarias de observancia general en el municipio, entre ellas,

los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia

. general, dentro de sus jurisdicciones.

Que es importante establecer las bases para la drganizacién y funcionamiento de
la administracion publica municipal, a fin de brindar un mejor servicio que
respanda con calidad y eficiencia a fa ciudadania.

Que en meritc de fo expuesto y en cumplimiento a lo establecido en los articulos
115, de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos; 65 de la
Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccion lll, 47,
51, 52, 53 fraccion V, 54 y 65 fraccion il, de la Ley Organica de los Municipios det
Estado de Tabasco; se emite el siguiente: ’

Manual de Organizacion de la Direccidn de Desarrollo.

INTRODUCCION

La necesidad de apoyos para un desarrolio integral de la sociedad rural nos obliga
como instancia del Orden de Gobierno Municipal que es responsable de la
planeacion y del desarrollo del municipio; a promover acciones que generen las
mismas oportunidades de bienestar social a las familias en el medio rural, dentro
de un amplio sentido de corresponsabilidad.

ANTECEDENTES .
La Direccién de Desarrolio surge de las necesidades manifestadas por los
habitantes del medio urbano y principalmente rural, de contar con una instancia
que dentro de Ia estructura administrativa de! Ayuntamiento los represente con
sentido social y conocimiento en la planeacion, ejecucion y seguimiento de los
proyectos, que les permita avanzar en un desarrolio armonico.

Consientes de que:

1. Cuenta con un potencial de recursos naturales y de capital social;, asi
como, una fuerte cohesion social proveniente de un pasado histérico.

2 En conjuncién con un apoyo financiero y tecnolégico, se da paso a la
generacion de una retacion constructiva que impulsa el desarrollo
sostenido y sustentable.

OBJETVO GENERAL

Fomentar la inversion en bienes de capital de la poblacion a través del apoyo para
fa puesta en marcha de proyectos para la reconversion productiva, la
fransformacion y -acondicionamiento de la produccion primaria, fa generacion de
empleo agropecuario y de servicios. asi como su posicionamiento en los
mercados )

FILOSOFIA

*
Evitar dispersion de los apoyos para concentrarse en proyectos que detonen
procesos de desarrollo sustentable, con efectos mulliplicadores significativos.

MISION

Nuestra misién es apoyar el desarrolio de los sectores agropecuarios, forestal,
pesca, industrial y de servicios de modo que tengan un desempefio rentable y
compeltitivo, con dinamicas de desarrollo sustentable a largo plazo en el orden
econdmico, social y comprometido con fa conservecion de nuestros recursos
naturales. Por ello estaremos empefiados en tener un papel muy activo en las
actividades de fomento econdmico del desarrollo agricola, ganadero, industrial. de
comercio y turistico.

VISION
Crear las condiciones para ampliar fas oportunidades de participacion activa de
diversos actores (sociedad civil, sector privado, sector publico), en el manejo
eficiente y armonico de los recursos naturales, tecnoldgicos y humanos, con el fin
de obtener una mayor capacidad autonoma de crecimiento y modificar las
relaciones entre los grupos sociales, que conileve a un mejoramiento econdmico,
intelectual, social, en el nivel de bienestar de 1a poblacion.
PRINCIPIOS BASICOS
» Fomentar la capitalizacidon de las unidades de produccién

» Promover el manejo sustentable de los recursos naturales

» Desarroliar proyectos de produccion primaria, incorporar procesos de
transformacion y generacién de servicios

» Desarrollar capacidades en el medio rural

» Fomento y consalidacion de la organizacion empresarial
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ACCIONES ESTRATEGICAS
Atencién a grupos y regiones prioritarias:
> impulso al desa‘rro"o rural
» Atencion prioritaria de regiones de alta y muy afta marginacion

> Alencion a grupos de mujeres, jovenes. indigenas, personas de la tercera
edad y personas con capacidades diferentes

NORMATIVIDAD

ta Direccion de Desarrolfo Municipal se rige por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, por la del Estado y por la Ley Orgénica Municipal.

Asi como de las diversas Leyes y Reglamentos que tengan ingerencia en el
desarrolio del Sector Agropecuario.

DIRECCION

OBJETIVO

Buscar ei fortalecimiento de las estructuras administrativas para generar una red
operativa capaz e identificada con las necesidades del medio rural en sus
diferentes estratos, de tal manera que con un amplio sentido social, productivo y
economico, se perfilen acciones y proyectos que incidan en el desarrollo de este;
con el fin de avanzar en el bienestar de las familias marginadas.

PERFIL DEL PUESTO
Un profesional con experiencia y ampliamente vinculado con el Sector Primario.

ACTIVIDADES

» Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y
promocion socioeconomica para el desarsolio del Municipio.

» Ejercer, por delegacion del Presidente Municipal ias atribuciones .y
funciones que en materia agropecuaria, pesquera y forestal, contengan los
convenios firmados entre el Poder Ejecutivo del Estado y el Ayuntamiento.

Y

Fomentar en el municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento
de agroindustrias.

» Promover y apoyar a las organizaciones de productores, agricolas,
ganadetas y forestales.

» Auxiliar a las autorldades federales en las campafias de sanidad
fitosanitarias.

7 Realizar directamente 0 en coordinacion con el gobierno del Estados,
campafas permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y
enfermedades que atacan las especies vegetales y animales del municipio.

Vigilar la preservacion de los recursos naturales y agropecuarios y
desarroflar su potenciat productivo.

Y

> Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza
agropecuaria y forestal, asi como divuigar las técnicas y sisternas que
mejoren 13 produccion en dichos campos.

» Apoyar la creacion y desarrollo de agroindustriales en el Municipio y
fomentar la industria rural.

» Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservaciéon de los
recursos pesqueros y desarrollar su potencial productivo.

> Realizar directamente o a través de terceros y vigilar en su caso en todo o

© en parte, por acuerdo del presidente municipal, la construccién de las obras

rurales que emprenda el Municipio por si 0 en cooperacion con el gobierno
del Estado o los particulares.

» Elaborar y ejecutar los planes y programas de desarrollo social, de caracter
regional o especial que sefale e! presidente municipal en el marco del
Sistema municipal de Pianeacion, tomando en cuenta las propuestas que
para el efecto realicen los titulares de 1a administracion publica municipal;
asl como presentarios oportunamente al Comité de Planeacion municipal,
para su analisis y aprobacion.

» Colaborar con el Comité de Planeacion Municipal y la Direccion de
Finanzas, en la recepcién, destino y evaluacion de los fondos de
“transparencias presupuestales a favor del Municipio, que se deriven de
asignaciones o aportaciones federales para el combate a fa pobreza, el

impulso de micro regiones o el desarrollo social de la pobiacion de la
localidad.

v

Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la

capacitacion, asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las
poblaciones indigenas y los grupos marginados en el Municipio, para la
realizacion de proyectos productivos o acciones de desarrollo social; y

» las

demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal;
Como lo es entre otras:

» Atender y promover las acciones derivadas de los aspectos en el Fomento
Econdmico que el Ayuntamiento y los otros dos Ordenes de Gobierno
fomenten en el Municipio.

» Supervnsar que el Administrador del Rastro cumpla con Ios lineamientos y
normas estipulados para el sacrificio de los animales para que cumplan
con los requisitos necesarios para su consumo.

» Colaborar con las autoridades Federales y Estatales en los aspectos de la
conservacion det medio ambiente.

SUBDIRECCION
(VACANTE)

OBJETIVO:

Delegar responsabilidades y en coordinacidn con ta Direccion crear las lineas de
accién para el establecimiento, ejecucion y seguimiento de Programas en
beneficio de la poblacion en general.

PERFIL DEL PUESTO:

Ingeniero Agronomo, Médico Veterinario Zootecnista o equivalente.

ACTIVIDADES:

v
td

Y

N

Coordinar con todas las areas de la Direccion los distintos programas de
Desarrolio Agropecuatio.

Realizar -las gestiones ante las diversas Dependencias Estatales y
Federales con la finalidad de obtener recursos para el Sector Agropecuario
del municipio.

Etaborar y llevar a cabo los proyectos de construccion de pozbs.

Realizar gestiones ante la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y
Pesca (SEDAFOP) para bajar los recursos para implementar los proyectos
de sistema de riego.

Realizar gestiones ante 1a Secretaria de Comunicaciones, Asentamientos y
Obras Publicas (SCAOP) para bagar los recursos para el programa de
plantas solares

Representar al Director en algunas actividades.

SUBDIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
(FALTA APROBACION)

OBJETIVO

impulsar, gestionar y orientar los Programas de Fomento Industrial, Comercial y
Turistico que et Ayuntamiento y ios otros dos Ordenes de Gobierno proyecten para
el Municipio.

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciado en Economia, Administracion, Turismo; con amplia experiencia.

ACTIVIDADES:

>

Coordinar y controlar {a ejecucion de los Pfogtamas de Fomento Industrial,
Comercial y Turistico.
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v

Ejercer las atribuciones y funciones que el Director de Desarrollo le delegue
en materia industrial, turistica, arlesanal y comercial que contengan fos
convenios firmados entre el Municipio y el gobierno del Estado.

v

thentar en el municipio et desarrolio industral, comercial y turistico.

Y)

Organizar y promover la produccion artesanal, la industria famifiar y
proponer los estimulos necesarios para su desarrolio.

Promover la
pesqueros.

v

industrializacion y comercializacion de los productos

N

Proponer a las autoridades competentes las medidas necesarias para
lograr un  mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en el
Municipio. ’

» Formular y promover el establecimiento de medidas, para el fomento y
proteccion del comercio de primera mano en el Municipio.

v

Controfar y supervisar de acuerdo con las leyes y reglamentos de la
materia, la prestacion de servicios turisticos que se realicen en el Municipio;
L A

» Las demds que le atiibuyan expresamente ias leyes, reglamentos y las que

le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

COORDINACION DE TURISMO

OBJETIVO:

Impulsar y orientar las acciones de los diversos actores (prestadores de servicios

-turisticos) que participan en el desarrolio, operacién y comercializacion de la oferta
turistica del municipio con el fin de impulsar la sustentabilidad y competitividad
local a través del turismo -

NORMATIVIDAD: *
> ley Federal del Turismo )
> Ley General det Equifibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente
> Programa Estatal de Turismo 2004 — 2006
» NOM-09-TUR-2002 Norma Oficial Mexicana

PERFIL DEL PUESTO:

> Licenciado en Administracion Turistica o Turismo

» Funciones Administrativas

» Manejo de PC
ACTIVIDADES:

> Fomentar una cultura turistica en el municipio

» Apoyar el desarrotlo de lugares turisticos

> Foralecer la conservacion de Iés areas naturales.del municipio
» Promover ta adopcion de sistémas de certificacion (Distint}vo MyH)
» Implementar el Programa Teapa Limpio y Verde
> Mejorar el posicionamiento de Teapa y sus-atractivos

» Disefiar programas de promocién y difusion de la cultura y tradicién det
municipio

> Impulsar la creacion y el desarratio det Comité Turistico Municipal.

> Establecer programas que incentiven la actualizacion y capacitacion
constante de los Prestadores de Servicios Turisticos

» Mejoraria seguridad de fos turistas
COORDINACION DE ECOLOGIA

OBJETIVOS:

~ El principal objetivo de! area de Ecologia es la restauracion y conservacion
del ambiente en coordinacion con las Dependencias Federales y Estatales
de acuerdo a sus programas ecologicos. :

NORMATIVIDAD:

Ley General de Equilibrio y Proteccién al Ambiente
Ley Forestal

Ley de Usos del Agua

Norma 083

Ley de Protecciéon Ambiental

A 0 SR R U

ACTIVIDADES:

» Canalizar los permisos de aprovechamiento y trastado de madera ante fa
SEMARNAT

» Dar apoyo para la poda de arboles
> Supervision de as plantas de tratamiento de aguas residuaies
~ Supervision del funcionamiento det relleno sanitario

Coordinarse con la Secretaria de Salud para llevar a cabo los programas de
. descacharrizacion

v

COORDINACION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

OBJETIVO:

Coordinar las acciones del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable
del municipio, para conducic, en primera instancia, el programa Activos
Productivos.

NORMATIVIDAD:

Las acciones del area de Desarrollo Rural, asi como las del Consejo Municipal de
Desarrollo Rural Sustentable (CMDRS), estan enmarcadas en 1a Ley de Desariollo
Rural Sustentable.

ACTIVIDADES:

’ > Coordinar con las diversas dependencias Estatales y Federales para
que den a conocer los programas correspondientes al Sector Productivo
del municipio. ante el pleno del consejo Municipal de Desarrolio Rural
Sustentable.

> Atender demandas de! sector rural

> Apoyar a la Direccion de Desarrolic Municipal en la planeacion,
elaboracion y ejecucion de diversos proyectos productivos del Sector
Agropecuario

» Coordinar las secciones del CMDRS

» Fortalecer al CMDRS
COORDINACION DEL RASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Propotcionar instalaciones adecuadas, para el sacrificio de animales, mediante
los procedimientos mas convenientes para el consumo de la poblacion.

NORMATIVIDAD:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Ley General de Salud.

La Constitucién Poilitica del Estado

La Ley de Ganaderia.

La Ley de Salud Publica del Estado

€1 Bando de Policia y Buen Gobierno

El Reglamento de Rastros Municipales.

La Ley Organica de los municipios det Estado de Tabasco.

YYVYVYVVYYY

ACTIVIDADES:

» Proporcionar a 1a poblacion came que reGna fas condiciones higiénicas
necesarias para su consumao.

> Controlar ia introduccion de animales a través de su autorizacion tegal.
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> Realizar una adecuada comercializacion y suministro de carne para
consumo humano.

»~ Lograr un mejor aprovechamiento de los subproductos derivados del
sacrificio de animales. generar ingresos derivados def cobro de cuotas por
el sacrificio de animales.

> Racionalizar el sacrificio de animales, protegiendo el desarrollo de las
especies.

PERFIL DEL PUESTO:

Medico Veterinario Zootecnista con experiencia en administracion.

FACULTADES:

Toma de decisiones para garantizar a los usuarios del rastro, los servicios de
corrales, matanza y reparto de carnes, asi como lievar un control de los animales
sacrificados, vigilando el buen orden y cumpfimiento de los requisitos higiénico -
sanitarios.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA HIDROAGRICOLA

OBJETIVO:

Ei  objetivo del departamento es la atencion de la red de infraestructura
hidroagricola del municipio de Teapa, Tabasco en relacién a la construccion,
rehabilitacién y mantenimiento de dicha infraestructura.

NORMATIVIDAD:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley de Aguas Nacionale_s

-~ Ley de Obras Publicas y Servicios retacionados con las mismas del Estado
de Tabasco

»> 'Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas det Estado de Tabasco

» Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al

Ambiente . ’

Ley de Coordinacion Fiscal

Manual Operativo del Ramo 33

Ley Organica del municipio de Teapa, Tabasco

A S A %

ACTIVIDADES:

» Alender las demandas ciudadanas relacionadas con la infraestructura
hidroagricola como son las siguientes:

a) Construccidn o Desazolve de drenes principales
b} Construccion o Desazolve de drenes secundarios
¢} Construccion de drenes parcelarios

d) Construccion de jagieyes

e) Construccion de bordos de proteccion

f) Mantenimiento de caminos saca cosechas

~ Coordinacion  con las -autoridades de {a Comisidn Nacional del Agua
(CONAGUA) y las Asociaciones Civiles que fueron creadas para el mismo
objetivo con fa finalidad de atender las necesidades principales de la
infraestructura hidroagricola.

> Bajar recursos de ias diferentes Dependencias Federales y Estatales,
cumptliendo con la normatividad de cada dependencia con la finalidad de
cubrir 1as solicitudes de los productores. agropecuarios en refacion a su
infraestructura hidroagricola.

v

Efaborar el programa de trabajo del Departamento, para el siguiente afio
fiscal segun corresponda

v

Elaborar, ejecutar y darle seguimiento a los proyectos para la construccion
y desazolve de drenes, jagieyes, bordos de contencidn, mantenimiento de
camings saca cosechas y otros.

PERFIL DEL PUESTO:

Ingeniero Civil, Ingeniero Agronomo o equivalente

FACULTADES:

Toma de decisiones en relacion a la infraestructura hidroagricola del municipio de
Teapa, Tabasco.

PROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO “OPORTUNIDADES”

OBJETIVO:

Apoyar a las farnilias que viven con mayores carencias econémicas y sociales,
para que desarrollen las capacidades de aprendizaje de todos los miembros de la
famiiia, con ef fin de que mejoren su ingreso y sus condiciones de vida; asi como
contribuir a la vincufacion con otros servicios y programas de desarrolio
implementado por el Gobierno Federa! ¢on apoyo def Gobierno Estatal y
Municipal.

ACTIVIDADES:

1. Identificacion e incorporacion de Familias
» Seleccion de localidades
> l|dentificacién de hogares
> Identificacion de ta titular beneficiada
> Incorporacién de familias beneficiadas al programa
» Recertificacion de familias y Esquema Diferenciado de Apoyo (EDA)

2. El ransito al Esquema Diferenciado de Apoyo se realiza después de seis afios
de permanencia en el programa, en el medio rurai y semiurbano

3. El transito al Esquema Diferenciado de Apoyos se realiza después de cuatro
afios de permanencia en el programa en el medio urbano.

4. Se apoya en:

> Integracion de los Comités de Promocion Comunitaria
« Vigilancia
« Educacion

Salud

* Nutricién

> Cormresponsabilidades de las familias beneficiadas; y se integra por cuatro
tipos de apoyos:

« Alimentacién

« Educacion

e« Salud

« Patrimonio (Jévenes con Oportunidades)

5. Entrega de Apoyos monetarios a la familia:

» Se entrega en efectivo bimestralmente una vez que se ha comprobado el
cumplimiento de comesponsabilidades de {a familia :

La titular beneficiada recibe directamente el apoyo monetario

Se entrega en médulos de atencion instalados temporalmente

Existe un monto maximo de apoyos educativos que puede recibir una

famifia -

» Los montos de los apoyos monetarios son los mismos para todo el pais y

se actualizan cada seis meses de cuerdo a la inflacion

vvy

6. Se brinda Mesa. de Atencién y Servicios; para iramitar documentos, gestionar,
dar de baja, cambio de localidad, cambjo de titular, alta de algin integrante.

Se da capacitacion a Jévenes con Opoftunidades en donde cuentan con un portal
en Internet en la pagina www.oportunidades.qob.mx. Para dudas y aclaraciones
con el fin de mejorar el programa.

Gestionar ante Bansefi; Telecom, Contraloria y Oportunidades; todas las
actividades a realizarse cada 2 mese que se realiza la entrega de apoyos.

Se fe facilita una labor de apoyo, orientacién y servicio a todas las comunidades
que cuentan con el programa asi mismo a cada una de las titulares.

Se brinda a ta Coordinacion Estatal de Oportunidades el apoyo para que se logre
dar resuitado a todas las actividades gestionando ante las diferentes Direccion del
H. Ayuntamiento el apoyo para los operativos logistico y de seguridad.

> Se les ubica e identifica mas faciimente los limites geograficos de las
localidades y colonia para algin operativo de incorporacién de famifias a
oportunidades.
Difundir y convocar a titulares a recibir sus apoyos

. Motivar a las titulares para que apoyen a sus hijos
Toda la familia deben acudir a sus unidades medica y que acudan
mensualmente )

A 28
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OFICINA DE ENLACE DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

OBJETIVO:

impulsar acciones decididas para fortalecer la empleabilidad y capacitacion de
quienes buscan un trabajo, a fin de poder insertarlos exitosamente en €l aparato
productivo local, buscando apoyar al sector empresarial dotdndolos de los
recursos humanos que necesita para el desarrollo de sus negocios.

NORMATIVIDAD:

El enlace del Servicio Nacional de Empleo se rige por parte del Servicio Nacional
de Empleo en el Estado de Tabasco, este a su vez de la ciudad de México. Esta
institucion esta estrechamente ligada con la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y la Secretaria de Economia (SEDET) dentro de ia Politica de apoyo al
sector laboral.

ACTIVIDADES:

> Atender tas solicitudes de los productores del medio rural para hacer los
trdmites  correspondientes ante los  distintos  programas  segun
correspondan.

» Asi también capacitacion a grupos organizados y que vienen desarrollando
una actividad econémica

a) Capacitacion a talleres

b) Capacitacion a granjas avicolas

c) Capacitacion a pequenos negocios

d} Capacitacion a grupos que han recibido apoyos y cuyo objetivo sea
consolidarlos

» Elaboracion de proyectos productivos (PIP) ante el Servicio Nacionat de
Empleo (SNE) de distintos giros tales como: panaderias, carpinterias,
herrerias, elaboracion de comida; mismos que se recepcionan en el H.
Ayuntamiento y se elaboran en fa oficina de Desarrollo por el Enlace
Municipal.

v

Solicitud y aplicacion de becas del ’programa del sistema de capacitacién
para el trabajo. .

v

Solicitud de becas para buscadores de empleo .

» Vinculacion laboral de gente desempleada con empresas y Ayuntamiento

v

Seguimiento a proyectes entregados para un segundo apoyo

> Coordinacion generat ISPROTAB,

SEDAFOP, SAGARPA

entre dependencias tales SNE,

PERFIL DEL PUESTO: -

Licenciado en Economia o equivalente

FACULTADES:
Toma de decisiones en los diferentes programas que se tienen asignados, dichas

decisiones son comentadas y/o consulladas con €! Director de Desarrollo
Municipal y/o Subdirector.

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO Y PESCA

OBJETIVOS:

Darle atencidn, seguimiento y respuestas a las necesidades del Sector Agricola,
Ganadero y Pesca del municipio, con la finatidad de mejorar la calidad y cantidad
de la produccion de estos sectores rurales.

PERFIL DEL PUESTO

Medice Veterinario Zoolecnisiz, ingenero A
el Sector Primario y experiencia en el Seclo”

amo, amphamenta vinculads con
du\_tivo.

NORMATIVIDAD:

» Constitucion Fo - los E£sizdos Unidos Mexicanos

» Ley General del Equiiibrio y Proteccion ai Ambiente

¥ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasce

» Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente.

ACTIVIDADES:

4

¥

Fomentar en el municipio el Desarrotlo Agricola, Ganadero y Pesca asi
como el establecimiento y apoyos de Agroindustrias Rurales.

Auxiliar y colaborar con las Autoridades Federales o Estatales en-ias
campafias permanentes para prevenit y combatir plagas, siniestros y
enfermedades que atacan a la Agricultura, Ganaderia y Pesca del
Municipio.

Fomentar y apoyar los programas de invesligacion y ensenanza
agropecuaria, {orestal y pesca, asi como divulgar las técnicas y sistemas
que mejoren la produccion en dichos campos.

Proponer a las auvtoridades competentes las medidas necesarias para logar
un mejor y mas eficiente sistema de comercializacion en el municipio.

Elaborar, ejecutar y dar seguimientos a los proyectos Agricolas, Ganaderos
y de Pesca de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipa!

PLANTILLA DE PERSONAL

Direccidn de Desarrollo
= 1 Director
= 1 Secretarig del Director
= 1 Secretaria
= 1 Auxilier
= 1 Chofer

v

» Subdireccion de Desarrollo
= (Sin designacion)

v

Subdireccion de Desarrollo Econdémico
= (No aprobada)

» Coordinacion de Turismo
= 1 Jefe de Oficina (Encargado de la Coordinacion)

» Coordinacidn de Ecologia
= 1 Jefe de Departamento (Encargado de la Coordinacién)
= 1 Asesor

» Coordinacion de Rastro Municipal

1 Coordinador

1 Jefe de Departamento
1 Chofer

1 Inspector Sanitario

10 Oficial Carnicero

1 Ayudante de Carnicero
2 Jefes de Corral

2 Intendentes

2 Auxiliar de Servicios

guduyuduly

» Coordinacién de Desarrolio Rural Sustentable
= 1 Coordinador
= 1 Secietaria

4

Departamento de Infraestructura Hidroagricola
= 1 Jefe de Departamento
- 1 Oficial de Servicic
== 1 Operador de Maguinaria
= 1 Ayudante de Operador

> Enlace del Programa de Desarrollo Humano "Opcriunidades’
== 1 Jefe de Depariamento (Enlace}

el Cervicio Nacional de Empleo
dor {(&nlace)
i >f< da Departamento
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= 2 Jefes de Oficina
= 2 Auxiliares

> Subdireccion de Fomento Econdémico (Propuesta)
= 1 Subdirector
= 2 Jefes de Departamento

« 42 Puestos en Total
> 17 de Confianza
» 10 Sindicalizados

~ 15 Eventuales

De ser aprobada la propuesta se tendria:

» 20 de Confianza
» 10 Sindicalizados
» 15 Eventuales

TRANSITORIO

UNICO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ACUERDO 06/31/05/10.- Por unanimidad de votos (once votos a favor, cero
en contra y cero abstencion) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento
de Teapa, Tabasco, en su Sesion Ordinaria celebrada el (31) treinta y uno de
mayo de (2010) dos mil diez, aprueban e! Manual de Organizacién de la
Direccion de Desarrollo.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA" DEL
PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ. DAN FE EL PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
CABILOO.

Sindico de HaCi

Profra. Ada Lifa Jirdénez Dominguez

Cuarta Regidora ujsfo Regidor

C. José Ang z Alvarez

C. Migdel Angel Pérez Vera
g Séptimo Regidor

: Marteela Be BfraaC
Lic. Tania Doldres Z¢tina Pérez C. Maricela Beltran Gémez
Octava hegidora Novena Regidora
Técnica GUadalupe Cruz Pérez

Regidora Plurinominal

Décima Regidora

EN CUMPUMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION
Hi; 47,,' 51; §2; 53 FRACCIONES IV Y X; 54; 65 FRACCION Iil; DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADQO DE TABASCO Y 46 DEL
REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO; DADO EN LA CIUDAD BE TEAPA, TABASCO,
RESIDENCIA OFICJAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE
REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO .DEL ANO
DOS MIL DIEZ.

Ratl Cabrera Pasyacio

titucional del Muni
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MANUAL DE OPERACION
- DEL RASTRO

SESION ORDINARIA DEL 31 DE MAYO DEL 2010.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO
2010-2012

LICENCIADO HECTOR RAUL .CABRERA PASCACIO, PRESIDENTE

CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, ESTADO DE TABASCO; A ~

TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE
LE CONFIEREN LOS ARTICULO 115 FRACCION il DE LA CONS IUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION | DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO OF TABASCO,
Y 28 FRACCION 1ll, 47, 51, 52, 53 FRACCION V, 54 Y 65 FRACCION il DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO -

Que de conformidad a lo sefialado en fos articulos 115 de la Coanstitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del"Estado Libre
y Soberano de Tabasco, el municipio es la base de fa division territorial y de la
organizacion politica y administrativa del Estado de Tabasco;

Que corresponde al Ayuntamiento de Teapa, Tabasco; discutic y aprobar
disposiciones reglamentarias de observancia generat en el municipio, entre elfas,
los regtamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus jurisdicciones. '

Que es importante establecer las bases para la organizacion y funcionamiento de
la’ administracidon puablica municipal, a fin de brindar un mejor servicio que
responda con calidad y eficiencia a la ciudadania.

Que en merito de o expuesto y en chmpﬁmien(o 2 to establecido en los arliculos
115, de la Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos: 65 de la
Constitucidn Politica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco; y 29 fraccion Ill, 47,
51, 52, 53 fraccion V, 54 y 65 fraccion 11, de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco; se emite el siguiente: .

Manual de Operacién del Rastro.

MANUAL DE OPERACIONES DEL RASTRO MUNICIPAL

EL MANUAL ES UN INSTRUMENTO DE BUENAS PRACTICAS DE SANIDAD
EN RASTROS MUNICIPALES, YA QUE CONTIENE ELEMENTOS TECNICOS Y
SANITARIOS SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE UN
RASTRO MUNICIPAL Y PRETENDE SER UN INSTRUMENTO QUE GUIE EL
MANEJO DE LA CARNE DURANTE TODO EL CICLO DE PRODUCCION,

DESDE (A RECEPCION DEL GANADO HASTA EL EMBARQUE OFEL
PRODUCTO, CONTRIBUYENDO A GARANTIZAR LA OBTENCION Y
PROCESAMIENTO HIGIENICO DE LA CARNE PARA CONSUMO HUMANO.

ANTECEDENTES

"LAS TRANSFORMACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS QUE MEXICO,

NUESTRO ESTADO Y NUESTRO MUNICIPIO, ESTAN EXPERIMENTANDO SE
EXPRESAN EN NUEVAS FORMAS DE PRODUCCION, COMERCIALIZACION Y
CONSUMO DE PRODUCTOS POPULARES. EL RETO ES TENER UNA
REGULARIZACION SANITARIA Y TENER LA CAPACIDAD DE RESPUESTA,
CON INSTRUMENTOS Y PERSONAL PREPARADO - PARA CUMPLIR Y
GARANTIZAR LA CALIDAD SANITARIA DE BIENES Y PRODUCTOS
CARNICOS, EN UN MARCO DE. EFECTIVIDAD Y TRANSPARENCIA QUE
PROTEJA LA SALUD DE (A POBLACION Y QUE ADEMAS SIRVA COMO
ESTIMULO A LA PRODUCCION Y COMERCIALIZACION.

OBJETIVOS

ES DE ESPECIAL IMPORTANCIA Y EN EL CASO DE LOS ALIMENTOS Y DE
MANERA PARTICULAR EN LA CARNE, PARA LO CUAL SE REQUIERE CREAR
UNA CULTURA DE CALIDAD QUE INVOLUCRE A PRODUCTORES,

‘COMERCIALIZADORES, CONSUMIDORES Y AUTURIDADES SANITARIAS

PARA EVITAR RIESGOS A LA SALUD, EVITAR PERDIDAS DE PRODUCTO Y
HACER MAS EFICACES LOS SISTEMAS DE PRODUCCION Y CONTROL, CON
LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL BIENESTAR Y A MEJORAR LA CALIDAD
DE VIDA DE NUESTRA POBLACION. ‘

ES DE AHI, DONDL SE DERIVAN ALGUNOS DE LOS PRINCIPAES
OBJETIVOS COMO SON:

v PROPORCIONAR A LA POBLACION PRODUCTOS CARNICOS DE
BUENA CALIDAD. .

¥ MEJORAR LA CALIDAD SANITARIA DE LOS PRODUCTOS MEDIANTE
LA APLICACION DE PRACTICAS DE HIGIENE.

v CONTROLAR LA INTRODUCCION DE ANIMALES Y RACIONALIZAR SU

SACRIFICIO.

SUMINISTRO Y COMERCIALIZACION ADECUADA.

MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS SUBPRODUCTOS. -

GENERACION DE EMPLEOS.

GENERACION DE INGRESOS DERIVADOS DE LAS MAQUILAS Y LOS

SUBPRODUCTOS.

SN
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ORGANIGRAMA

OIRECTOR OE DESARROUO MUNIGPAL

COORDINADOR

I INSPECTOR SANITARIO J
JEFE DE DEPARTAMENTO 1

[} [ e ]

[ ] ]
_“_[ AUXIUAR DE SERVICIOS J

L
l INTENDENTE I

[ AYUDANTE DE CARNICERQ l

FUNCIONES

&

. ADMINISTRADOR DEL RASTRO MUNICIPAL

ES EL QUE COORDINA, SUPERVISA Y REGLAMENTA TODA LAS LABORES
QUE SE REALIZAN DENTRO Y FUERA DEL RASTRO, YA SEA SOBRE LA
BASE DE LOS EMPLEADOS, COMO LA VERIFICACION DE LOS ANIMALES
QUE INGRESAN PARA SU SACRIFICIO, ES RESPONSABLE DEL CUIDADO
DEL EDIFICIO, INSTALACIONES Y EQUIPO, ASI COMO DE O
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DEL MISMO, ENTRE OTRAS ACTIVIDADES.

- INSPECTOR SANITARIO (M.V.Z))

SU FUNCION DEL MEDICO SANITARIO ES LA REVISION DE LOS
SEMOVIENTES, ANTE-MORTEM Y POST-MORTEM, REVISAR LAS CANALES ;
Y VISCERAS DE LOS MISMOS PARA PROPORCIONAR Y DETERMINAR LAS ’
DISPOSICIONES A SEGUIR: APROBACION DE LA CARNE PARA CONSUMO !
HUMANO, CON O SIN RESTRICCIONES O BIEN DICTAMINAR SU i
ASEGURAMIENTO Y/O DESTRUCCION TOTAL. i

\ i
- SECRETARIA .
ES LA RESPONSABLE DE ELABORAR, ARCHIVAR, ENVIAR, RECIBIR Y
ORGANIZAR TODA LA DOCUMENTACION QUE SE MANEJE DENTRO DE LAS
OFICINAS, ASI COMO PROPORCIONAR ATENCION AL PUBLICO EN
GENERAL.

- JEFE Y AUXILIARES DE MAQUILADORES

SU FUNCION ES LA DE TRASLADAR AL ANIMAL AL CAJON DE
DESCENSIBILIZADO PARA SU MUERTE ATRAVES DE UN PUNTILLAZO ©
DEGUELLO, DESPUES PROCEDE AL SANGRADO, CORTE DE CABEZA,
CORTE DE PATAS, DESPIELADO, RAJADO EN CANALES, LIMPIEZA DE
VISCERAS, EMBARQUE DEL PRODUCTO Y AL TERMINAR TODO EL
PROCEDIMIENTO, PASARA A DAR MANTENIMIENTO AL EQUIPO.

- EMPLEADO DE CORRALES

ENTRE SUS FUNCIONES DESTACAN LAS SIGUEINTES:

1. DEBE CUMPLIR CON LA HORA EXACTA PARA LA APERTURA Y
CIERRE DE CORRALES.

2. ES RESPONSABLE DE DAR MANTENIMIENTO Y CUIDADO EN
GENERAL Y PARTES QUE COMPONEN LAS BASCULA.

‘3. LA BASCULA ES DE USO EXCLUSIVO PARA LOS USUARIOS DEL
RASTRO, NO ASI PARA LOS PARTICULARES.

4. PARA LA RECEPCION DE LOS SEMOVIENTES DEBERA EXIGIR Y
LLENAR LA DOCUMENTACION NECESARIA, DE NO SER ASI NO SE

* RECIBIRA NINGUN ANIMAL.

§. A LA LLEGADA SE PROCEDERA A LA REVISION DEL SEMOVIENTE
PARA DETERMINAR S! CUMPLE CON LAS NORMAS SANITARIAS
PARA SU SACRIFICIO, DE NO SER AS| SE DEVOLVERA EL ANIMAL A
SU RESPECTIVO DUENO. .

6. AL CUMPLIR CON LA SUPERVISION DEL SEMOVIENTE, DEBERA
PASAR AL MARCADO Y ACOMODO DE LOS MISMOS EN SUS
LUGARES CORRESPONDIENTE.

7. PASARA TODA LA IMFORMACION RECOPILADA DURANTE SUS
HORAS DE TRABAJO A LA ADMINISTRACION,

- CHOFER

SU FUNCION ES HACER LOS RECORRIDOS QUE SE LE ASIGNEN Y ADEMAS
MANTENER EL VEHICULO EN BUEN ESTADO, PROPORCIONANDOLE BUEN
SERVICIO Y MANEJO DEL MISMO, TAMBIEN SERA® RESPONSABLE DE
LLENAR LA DOCUMENTACION NECESARIA EN CADA ESTABLECIMIENTO EN
QUE SE ENTREGUE EL PRODUCTO.

- INTENDENTE

SU PRINCIPAL FUNCION ES LO QUE SE REFIERE A LA LIMPIEZA EM
GENERAL, COMO SON LAS SIGUIENTES AREAS DE TRABAJO:

A) LIMPIEZA DE CORRALES

8) LIMPIEZA DE AREAS DE MAQUILA

C) LIMPIEZA DE DEPOSITO DE PILES Y DESECHOS
D) LIMPIEZA DE SANITARIOS

E) LIMPIEZA DE ZONAS DE CARGA

F) LIMPIEZA DE BASCULAS

G) LIMPIEZA DE RECEPCION

H) UMPIEZA DE OFICINAS

1) UMPIEZA DE AREA DE ESTACIONAMIENTO

J) LIMPIEZA DE AREAS VERDES

SU PRIMORDIAL RESPONSABILIDAD ES MANTENER TODAS ESTAS AREAS

EN OPTIMAS CONDICIONES HIGIENICAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO
DEL RASTRO.

RESPONSABILIDAD DEL GUARDIA DE SEGURIDAD PUBLICA EN TURNO

1. VIGILAR LA SEGURIDAD DE LOS EMPLEADOS.

2. VIGILAR QUE NO ENTREN PERSONAS AJENAS A ESTA INSTITUCION :

N (INCLUYENDO A TODO EL AREA DEL RASTRO).
3. VIGILAR QUE LOS USUARIOS O TABLAJEROS NO TIREN BASURA E
-~ INGIERAN BEBIDAS ALCOHOLICAS Y LAVEN SUS VEHICULOS EN EL
AREA DEL RASTRO.

4. QUEDA BAJO SU RESGUARDO TODO EL EQUIPO CON QUE CUENTA
EL RASTRO.

5. REPORTAR AL ADMINISTRADOR EL DANO FISICO QUE PUEDA
SUFRIR ALGUN SEMOVIENTE DURANTE SU ESTADIA EN LOS
CORRALES (YA SEA BOVINO O PORCINQ).

6. REPORTAR A LA ADMINISTRACION CUALQUIER DARO FlSiCO QuE
SE CAUSE AL EDIFICIO E INSTALACIONES SEA CUAL FUERE EL
MOTIVO.

7. EL GUARDIA EN TURNO ESPERARA PARA RETIRARSE DEL RASTRO .

HASTA QUE LLEGUE SU REEMPLAZO.
8. CUALQUIER OTRA OBSERVACION FAVOR DE COMUNICARLA A LA
ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTO

LOS SEMOVIENTES QUE SE RECIBEN PARA SU SACRIFICIO PASAN POR UN
PROCESO DESDE SU LLEGADA, HASTA EL EMBARQUE DEL PRODUCTO, EL
PROCEDIMIENTO EMPIEZA CON LA RECEPCION DE LOS ANIMALES EN EL
AREA DE CORRALES, DONDE EL ENCARGADO DE ESTA MISMA EMPIEZA
SU LABOR RECIBIENDO LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA SU
TRAMITE LA CUAL DESTACA LA SIGUIENTE: (GUIA DE TRANSITO EXPEDIDA
POR LA ASOCIACION GANADERA Y FACTURA DE COMPRA). DEVOLVIENDO
AL USUARIO SUS DOCUMENTOS ORIGINALES Y QUEDANDOSE CON LAS
COPIAS, DESPUES SE PROCEDE AL MARCADD Y ACOMODO DONDE

QUEDARAN UBICADOS EN US RESPECTIVOS CORRALES. ES AQUI DONDE

ENTRA EN LABOR EL MEDICO DE INSPECCION SANITARIA {M.V.Z.} CUANDO
HACE SU RECORRIDO EN LOS CORRALES PARA LA PRIMERA INSPECCION
SANITARIA'Y DAR SU DICTAMEN ANTE-MORTEM.



26 PERIODICO OFICIAL .

24 DE OCTUBRE DE 2012

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PERIODO DE DESCANSO Y DESAGUE DE LCS
ANIMALES EN LOS CORRALES, SE TRASLADA AL CAJON DE MATANZA,
DONDE ENTRAN EN FUNCION (OS MAQUILADORES, EMPEZANDO CON
DAR MUERTE AL ANIMAL ATRAVES DE UN PUNTILLAZO O DESCARGA
ELECTRICA, SIGUIENDO EL PROCESO SE IZA EN FORMA AEREA ATRAVES
DE RIELES PARA SU EYUGULACION, DEGUELLO, CORTADO DE PATAS,
DESPIELADO, RAJADO EN CANALES Y REVISION DE VISCERAS, ES
ATRAVES DE ESTE PROCESO DONDE EL INSPECTOR SANITARIO (M.V.Z)
HACE SU SEGUNDA INSPECCION POST-MORTEM PARA DETERMINAR SI EL
PRODUCTO CARNICO ES APTO PARA CONSUMO HUMANO, DESPUES DE
SER APROBADO Y SELLADO PASA AL AREA DE EMBARQUE, DONDE
ESPERA EL CAMION_DE REPARTO PARA DISTRIBUIRLOS A SUS

RESPECTIVOS DUENOS.
COSTO DE RECUPERACION

- COSTO DE LA MAQUILA
A) MAQUILA DE BOVINO
B) MAQUILA DE PORCINO

- RECUPERACION DIARIA

A) BOVINOS X =
B) PORCINOS X =

TOTAL DIARIO

- RECUPERACION MENSUAL
DiAS 30 X =

- RECUPERACION ANUAL
MESES 12 X =

UBICACION DEL RASTRO MUNICIPAL
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TRANSITORIO

UNICO: El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periodico Oficial del Gobierno det Estado.

ACUERDO 04/31/05/10.- Por unanimidad de votos (once votos a favor, cero
en contra y cero abstencidn) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento
de Teapa, Tabasco, en su Sesidn Ordinaria celebrada el (31) treinta y uno de
mayo de (2010} dos mil diez, aprueban el Manual de Operacién del Rastro.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO “MIGUEL ANGEL PEREZ VERA” DEL
PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA, TABASCO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL DIEZ. DAN FE EL PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, EL SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
CABILDO. o

""::‘:wu.,‘%,(‘-

G

K. AVUMTASMSENTE

=

ok oo Vaownr”

LAY

Lic. Maria Dolo, Ramirez

Tercela

Profra. Ada Lila Jifiénez Dominguez
Cuarte’Regidora

C. José Angel Reteé Alvarez
Séptimo Regidor

C. Migue! Angel Pérez Vera

Maricelq T ;
C. Maricela Bem:;?cht;‘(;\gz/\ G
Novena Regidora

Lic. Tania Dalores Zetina Pérez
Octava Regidora

L g -
Técnica adalupe Cruz Pérez’
Décima Regidora

Regidora Plurinominal
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EN CUMPUIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION
HI; 47; 51; 52; 53 FRACCIONES IV Y X; §4; 65 FRACCION Iit; DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL
REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEAPA, TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE
REGLAMENTO A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE MAYO DEL ARO
DOS MIL DIEZ. ) :




28 | ‘ PERIODICO OFICIAL 24 DE OCTUBRE DE 2012

Trabajar para transformar

El Perioédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. :

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracidn acerca de los documentos publicadds en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



