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INTRODUCCIÓN 

 

El presente Manual de procedimientos de la Dirección de Desarrollo 

Agropecuario, es un instrumento administrativo. Constituye una guía en 

la ejecución de trabajos. Proporciona al personal una visión general de 

sus funciones y responsabilidades, presenta una visión integral de cómo 

opera la Dirección de Desarrollo Agropecuario; logra continuidad en la 

ejecución del que hacer público independientemente de que cambien 

los responsables. Sirve de inducción y orientación para el personal de 

nuevo ingreso y facilita la supervisión del trabajo. 

El documento se integra por el marco legal, el cual describe las leyes 

que fundamentan la competencia de la Dirección de Desarrollo 

Agropecuario, presentación de los procedimientos, diagramas de flujo, 

directorio, glosario y la aprobación. 

Asimismo contiene la Misión, la cual es el motivo, propósito, fin o razón 

de ser, la Visión en la que se plasma un marco de referencia de lo que 

el área de gobierno quiere conseguir y espera alcanzar en el futuro; de 

igual manera contiene el Código de Valores, en el que se representan 

los principios que debe poseer y ejercer todo servidor público en 

ejercicio de sus funciones, desarrollando disposición y vocación de 

servicio, procurando enaltecer sus actos en la prestación de sus 

servicios en beneficio de la sociedad tlapense. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o 

pasos, a través de una descripción específica de actividades esquematizadas 

mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en 

la Dirección de Desarrollo Agropecuario y de esta manera obtener resultados 

eficientes en los procesos, de acuerdo con las normas y políticas establecidas 

legalmente.  

 

MISIÓN 

Somos una Dirección, responsable, comprometida en la atención a los productores 

del municipio, que brinda asesoría técnica a los agricultores para mejorar la 

producción de alimentos de manera sostenible, promoviendo el uso sustentable de 

los recursos naturales con el fin de promover el crecimiento económico del sector y 

bienestar de la población. 

 

VISIÓN 

Ser una Dirección, responsable, comprometida en la atención a los productores del 

municipio, que brinda asesoría técnica a los agricultores para mejorar la producción 

de alimentos de manera sostenible, promoviendo el uso sustentable de los recursos 

naturales con el fin de promover el crecimiento económico del sector y bienestar de 

la población. 
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CÓDIGO DE VALORES 

 

Humildad: En la Dirección de Desarrollo Agropecuario la humildad es una forma de vida 

con la esencia de reconocer y seguir aprendiendo de los demás, sirviendo a la población. 

 

Responsabilidad: Es un valor fundamental que practicamos en la Dirección y Desarrollo 

Agropecuario para contribuir en el cumplimiento de las funciones de los servidores públicos 

de esta área. 

 

Compromiso: Es aquello que nos mueve como Dirección, a aplicar nuestra capacidad, 

esfuerzo y entusiasmo para llevar adelante nuestras responsabilidades.  

 

Equidad: La dirección de Desarrollo Agropecuario trabaja para que los productores y 

productoras más vulnerables, tenga acceso a los servicios, programas y beneficios públicos 

con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades. 

 

Trabajo en Equipo: Trabajar en armonía con disposición y tolerancia, para en conjunto 

lograr los objetivos de la Dirección. 
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ORGANIGRAMA 
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 PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO AGROPECUARIO. 

 

1. Nombre de la actividad: Registro del fierro quemador 

Propósito: Expedir constancias que validen la marca del fierro quemador con el fin 

de que los ganaderos comprueben la legalidad del ganado.  

 

 

 

 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Diseño del formato de la Acta de 
Registro de Fierro quemador y marca 
de sangre para el ganado. 

Acta de Registro de 
fierro quemador y 
marca de sangre de 
ganado 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo 

2.  Diseño del formato de la Constancia 
del Registro del Fierro quemador y 
marca de sangre de ganado.  

Constancia de 
Registro de fierro 
quemador y de 
Marca de sangre de 
ganado. 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo 

3.  Atender las solicitudes de los 
ganaderos que requieren del 
Registro de Fierros quemadores y 
marcas de sangre, que reúnan los 
requisitos correspondientes.    

I.N.E, Constancia de 
ganado expedida por 
el comisario 
municipal y recibo de 
pago en la tesorería 
municipal.  

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo. 

4.  Registro del Fierro quemador y 
marca de sangre en el acta de fierro 
quemador. 

Acta de Registro de 
Fierro quemador y 
marca de sangre. 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo 

5.  Expedición y firma de la Constancia 
de Registro de Fierro quemador y 
marca de sangre. 

Constancia de 
Registro de fierro 
quemador y marca 
de sangre. 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

Diagrama 1: Registro del fierro quemador  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Diseño del formato de la Acta de 

Registro de Fierro quemador y 

marca de sangre para el ganado. 

Diseño del formato de la 

Constancia del Registro del 

Fierro quemador y marca de 

sangre de ganado. 

Atención de solicitudes para 
expedición de constancias de 
fierro quemador. 

Registro del fierro quemador en 

el acta. 

¿El ganadero presentó 

los requisitos 

completos? 

NO 

Se solicita al ganadero que integre 

los documentos faltantes. 

SI 

 

Expedición y firma de la 

Constancia de Registro de Fierro 

quemador y marca de sangre. 

Fin 
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2. Nombre de la actividad: Expedición de Constancias de Agricultor. 

Propósito: Expedir constancias de agricultor, donde indique que los ciudadanos se 

dediquen a la actividad de la agricultura. 

 

 

 

 

 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Diseño del formato de la Constancia 
de agricultor. 

Constancia de 
Agricultor 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo 

2. Realización de la Constancia de 
Agricultor. 

Constancia de 
Agricultor 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo 

3. Recabar los requisitos 
correspondientes para la realización 
de la Constancia de Agricultor. 

I.N.E, Constancia de 
Agricultor.  

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo. 

4. Expedición y firma de la Constancia 
de Agricultor 

Constancia de 
Agricultor 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo. 

5. El ciudadano firma una copia de 
recibido de la Constancia de 
Agricultor 

Constancia de 
Agricultor 

Director de la 
Desarrollo 

Agropecuario 
Modesto Rivera 

Rosendo. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 

Diagrama 2: Expedición de Constancias de Agricultor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Diseño del formato de la 

Constancia de agricultor. 

Realización de la 

Constancia de Agricultor. 

 

Recabar los requisitos 
correspondientes para la 
realización de la 
Constancia de Agricultor 

Entrega de la Constancia de 

Agricultor. 

¿El ciudadano cumplió 

con los requisitos 

correspondientes? 

NO 

Se solicita al ciudadano que 

integre los documentos faltantes. 

SI 

 

El ciudadano firma una copia de 

recibido de la Constancia de 

Agricultor. 

Fin 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Sostenible: Se puede mantener durante largo tiempo sin agotar los recursos o 

causar grave daño al medio ambiente. 

 

Plasma: Puede referirse a la parte líquida de la sangre o a un estado de la 

materia. 

 

Esquematizada: forma estructurada y lógica, el texto previamente subrayado y 

establece lazos de dependencia entre las ideas principales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECTORIO 
N/P NOMBRES ÁREA DE ADSCRIPCIÓN TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1. C.Modesto Rivera Rosendo  Dirección de desarrollo 
Agropecuario 

7571205745  
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Manual de Procedimientos 2026 de la Dirección de Desarrollo Agropecuario 

de Tlapa de Comonfort, Gro. 

 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 
 

 

 

 

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre del 2025. 

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

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

del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, articulo 45 de la 

Ley 994 de Planeación del Estado Libre y Soberado de Guerrero. 

 

 

 


