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PRESENTACION

El presente manual de procedimiento ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan
en la Secretaria del Ayuntamiento para otorgar un mejor servicio.

Este manual contiene el desarrollo de cada uno de los procedimientos: la
descripcion de actividades.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de las areas que integran la
Secretaria del Ayuntamiento, su actualizacion ser responsabilidad exclusiva de
esta Dependencia.

OBJETIVO GENERAL

Conducir lo relativo a la politica y Gobierno del Municipio, sobre la base de las
politicas dictadas por la C. Presidente Municipal, asi como aquellos asuntos que no
estén expresamente asignados a otra dependencia.

Definir y realizar de manera eficaz y eficiente los procesos que se siguen para llevar
a cabo el cumplimiento de actividades asignadas a cada 4rea a cargo de esta
Secretaria.

Presentando en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en cada uno de
los procedimientos para que sirvan como modelo y permitan a los nuevos servidores
publicos entenderlo con mas facilidad.

.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacion de documentos y elaboracién de documentacion

e OBJETIVO:
Avalar los documentos presentados son copia y fiel de su original, para realizar su
tramite correspondiente.

e ALCANCE:

Se requiere a la presencia de los interesados, en general todas las dependencias
del Ayuntamiento pueden solicitar dicho servicio. Los documentos que se certifican
con mayor frecuencia son actas de cabildo, polizas de aseguradoras y
documentacion de diferentes Direcciones.

e REFERENCIA:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e RESPONSABILIDADES:
La secretaria recibira todos los documentos a certificar de los solicitantes, para el

tramite administrativo que se realizan ante diversas instancias.
e DEFINICIONES:

Certificar y elaboracion de documentacion: Documento o escrito en el que se
declara cierta o verdadera una cosa, firmado vy sellado.

e RESULTADOS:
Atender y dar respuesta de manera inmediata a toda y cada una de las solicitudes
que llegan.

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica

e POLITICAS:
Dar fe de que el documento presentado por el solicitante es copia fiel de su
original. Articulo 78
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ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

La secretaria

Recibe la documentacion
necesaria para el tramite

El secretario

Procede a la revision de la
documentacion

La secretaria

Genera el documento de
certificaciéon

El secretario

Firma la certificacion al
solicitante

|

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

28-JUNIO-2019

APROBACION



Ayuntamiento Constitucional
Emiliano Zapata; Tabasco
2018 - 2021
“2019 ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata™

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPAT

Secreta ria L Juntos cri?(::.‘-:.ic solLCIiomn '_ -
MANUAL DE ORGANIZACION | REGISTRO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | CM/M0/02/2019
28-JUNIO-2019
-~ INICIO D

La Secretaria recibe la documentacion = | |
a certificar
e e

v

S L

| Eltitular procede a su revision, para darle el tramite. [
| |
|

La secretaria genera el documento. '

«

i El titular certifica con firma y sello el documento.

i
§

v

La secretaria le entrega al solicitante. I

Envio a través de correo
electrénico e FI

0N 5

=[G

oy, AL ST ’_,_':"'
SECRETARIA * \C0

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

=\ Lol 28-JUNIO-2019

| OIS N



" EMILIANO

Ayuntamiento Constitucional
Emiliano Zapata; Tabasco )
\ v !
WAWZ: ZAPATA
\ AWA
— Juntos creando soluciones

2018 - 2021
“2019 ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”
. —— T —
Secretaria e =
MANUAL  DE  ORGANIZACION | REGISTRO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | CM/M0O/02/2019
28-JUNIO-2019 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboraciéon de Cartas de Residencia
e OBJETIVO:
Emitir cartas de residencias, a los habitantes del Municipio de Emiliano Zapata que
lo soliciten y comprueben su residencia.
e ALCANCE:
Se requiere la presencia de los interesados, cualquier ciudadano que acredite vivir

en el Municipio.

e REFERENCIA:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

RESPONSABILIDADES:
La secretaria recibira todos los documentos para revision y expedicion de la
constancia de residencia.
e DEFINICIONES:
Certificar y elaboracion de documentacion: Documento emitido o renovado por el
Secretario de Ayuntamiento para acreditar el domicilio de un ciudadano.

e RESULTADOS:
Atender y dar respuesta de manera inmediata, no aplicando a Residentes de otros

Municipios y/o Estados.
e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica
e POLITICAS:
Ayudar a la poblacion que carece de acreditacion domiciliaria.
RO
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DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD |
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 La secretaria Recibe la documentacion
necesaria para el tramite
2 El secretario Procede a la revision de
la documentacién y firma
£t La secretaria Genera la constancia de
residencia y se le entrega
al solicitante.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
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¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de Fierros

e OBJETIVO:

Mantener un registro actualizado y confiable de los fierros para herrar ganado que
existen en el municipio.

e ALCANCE:

Se requiere la presencia del titular del fierro con identificacion oficial para hacer el
tramite correspondiente.

e REFERENCIA:
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e RESPONSABILIDADES:

La secretaria recibira todas las solicitudes de los titulares.

e DEFINICIONES:

Registro de fierros: representa un objeto Unico de datos implicitamente
estructurados en una tabla

e RESULTADOS:

Atender y dar respuesta de manera inmediata, no aplicando que el predio sea de
otro estado.
e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica
e POLITICAS: Contar con un padron de fierros marcadores y con ello
beneficiar a los ganaderos.

UNIDAD RESPONSABEE DE SU FECHA DE SU ULTIMA

'/ CAUTBRIZALIE AUTORIZACION O
[Z]ost APROBACION

28-JUNIO-2019
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DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 La secretaria Recibe la documentacién
necesaria para el tramite
2 El secretario Se turna a la Direccion
de Finanzas para su
pago de alta de fierro
nuevo o para
actualizacion.
3 El solicitante Entrega su comprobante
de pago y se genera el
alta y/o actualizacion de
su constancia, depende
el caso.
4 El secretario Firma la constancia al
solicitante
5 La secretaria Entrega constancia al
solicitante

AUTORIZACION O
APROBACION

FECHA DE SU ULTIMA

28-JUNIO-2019
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« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Rastro Municipal

e OBJETIVO:
Mantener un control de las matanzas rurales y urbanas en el Municipio de
Emiliano Zapata.

Se requiere la presencia del titular de la res que se va a sacrificar con
documentacion que acredite que sea de su legitimo duefio.

* REFERENCIA:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. y el Bando de Policia
y buen Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES:

La secretaria recibira todas las solicitudes de los titulares.

 DEFINICIONES:
Rastro Municipal: Lugar donde se genera matanza de animales.

e RESULTADOS:

El encargado de rastro debera verificar si los animales a sacrificar cumplen con los
requisitos.

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica

e POLITICAS:
Proporcionar ayuda para el control de matanza de ganado de t do tipo, tanto a
nivel rural y urbano, y con ello verificar la actividad mensual glie tiene el Rastro

Municipal. Articulg 78
p ${g’{?{;;uw ”\\

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28-JUNIO-2019
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DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO |
1 El encargado Recibe la documentacién
necesaria para la
acreditacion del animal.
2 El encargado Verifica si cumple con
todos los requisitos para
el sacrificio.
3 El encargado Levanta el acta para
turnarlo a la coordinacion
de Reglamento para el
pago de cuota.
4 El encargado Otorga el permiso de
matanza

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28-JUNIO-2019
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{ El encargado de area recibe la documentacném para acreditar la pmpledad del
animal a sacrificar

|
E

Se procede a su revision para darle tramite.

i
v

i Se levanta el actay se turna a reg]amento para el cobro cerrespond;ente

i
¥

Sc ic otorga el permiso correspondientc al sohmtantc
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APROBACION
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e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Pre cartilla

e OBJETIVO:

Reclutar a los jovenes de la clase correspondiente, anticipados y remisos para
tramitar y obtener la Pre cartilla del servicio militar nacional.

e ALCANCE:

Se requiere la presencia del solicitante, pudiendo ser cualquier ciudadano de sexo
masculino, que viva en el Municipio.

e REFERENCIA:

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e RESPONSABILIDADES:
El jefe de reclutamiento recibira la documentacion para darle tramite
correspondiente.

e DEFINICIONES:

Tramite de Pre cartilla: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma
sucesiva para solucionar un asunto que requiere un proceso.

e RESULTADOS:

Atender y dar respuesta de manera inmediata, no aplicando a Menores de edad y
personas mayores de 38 afos.

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica

e POLITICAS:

Brindar el apoyo necesario a los jovenes para sus tramites correspondientes en el
servicio militar. Arti

AUTORIZACION O
APROBACION

!

FECHA DE SU ULTIMA

28-JUNIO-2019

: _‘ : e/
M.C.P. JOSE MANUEL AYSA DE SALAZAR
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DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 La secretaria Recibe la documentacién
necesaria para su
tramite.
2 El jefe de reclutamiento Procede a la revision de
la documentacion y
firma. =
3 El jefe de reclutamiento | Turna a la presidencia
para firma de la C.
Presidenta Municipal
para expedir la Pre
cartilla.
4 La secretaria Entrega al solicitante
"ef:f \\,li* - A O U 4 7 /) _
UNIDAD RES] g@yE DE SU UMU&ES RES_ .o .-!4. DE SU FECHA DE SU ULTIMA
[ AUT@RIZACION | AUTORIZACION O
5 qu /A APROBACION

SEERETARIAT |1

MAYSA DE. SALAZAR

28-JUNIO-2019
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i La secretaria rembe Ia documentamon 1
para el tramite de pre cartilla

|
l |

l

Se procede a su revision para 1
I
1

darle tramite

e ——

1
!
v

Se tuma al @ Pr351dente Mumc]pal para la
{ firma junto con el jefe de reclutamiento para

|
:r expedir la pre cartilla

I
- *

Se le entrega al solicitante

K-

r..,, g
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ELABQBACION '
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Secretaria

e« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asentamientos, Matrimonios, Divorcio Administrativo, Denuncias.
e OBJETIVO:

El Registro Civil es una dependencia de caracter publico, y de interés social por
medio del cual el estado inscribe, autoriza, certifica y da veracidad a los actos
constitutivos o modificativos del estado civil de las personas.

e ALCANCE:

Se requiere a la presencia del solicitante, pudiendo ser cualquier ciudadano, que
viva en el Municipio.

* REFERENCIA:

La estructura legal de los Registros Civiles emana de la Constituciéon del estado
Libre y Soberano de Tabasco, que confiere las facultades al C. Gobernador, el
Cadigo Civil del Estado de Tabasco y el Reglamento del Registro Civil del Estado
de Tabasco.

 RESPONSABILIDADES:
La secretaria recibira la documentacion para darle el tramite correspondiente.

o DEFINICIONES:

Asentamientos, Matrimonios, Divorcios Administrativo, Denuncias: Documento
donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aquellos que
deben constar permanentemente de forma oficial.

e RESULTADOS:
Atender y dar respuesta de manera inmediata.

e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica

o POLITICAS:
Brindar el apoyo necesario a los jovenes para sus tramites correspondientes en el
servicio militar. Articulo 79 del Codigo Penal.

e
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B DESARROLLO
NUMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
i La secretaria Recibe la
documentacion
necesaria para
su tramite.
2 La Oficial Realiza la
revision de
documentacion
3 La secretaria Turna a la
direccion de
Finanzas para el
pago
correspondiente.
4 La oficial Genera el
documento para
firma y sello
5 La secretaria Entrega el
documento al
solicitante
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‘ La secretaria rec1be la clocumentacmn
| |
4

Se procede a su revision para darle tramite.

j_____________
L

|
Se turna a la Direccion de Finanzas para el pago

correspondiente a cada acta que soliciten, se genera el '
documento. ‘

1
1
!
¥

Se le entrega al solicitante
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| La Secretaria recibe la
' documentacion

'

|'
[ Be procede a su revision para
darle el tramite.

|

-y
Se turna a las diferentes |
direcciones para la pronta
l resolucion de la solicitud,

|
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1
1

I N
i Las Areas Corresponchentes le f
| responde al Delegado, Subdelegado |
i |
|

o Jefe de Seccion sobre su solicitud

Envio a través de

Fin

correo electréonico
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