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Objetivo 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDE NAS TABASCO 

DIRECCION DE .ATENCION A LAS MUJERES 

El objetivo de este manual es facilitar al personal de nuevo ingreso, las actividades y 

procedimientos a realizar en esta dirección, especificando las responsabilidades de 

cada puesto. 

Alcance del Manual de Procedimientos 

El nuevo personal requiere guías firmes, escritas, y bien plasmadas de lo que 

comprende su área asignada. De esta manera se elabora este manual de 

procedimiento para que así la dirección mejore el desarrollo de sus actividades, con 

dicho manual se puede revisar, cuestionar y supervisar la forma en que se desarrollan 

las actividades de esta dirección . 
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Base legal 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDENAS TABASCO 

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES 

La Dirección de Atención a las Mujeres de Cárdenas, Tabasco, se encuentra 

sustentada con el siguiente marco jurídico: 

l. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

11. Convención sobre la eliminación de todas las formas de discriminación contra las 

mujeres (CEDAW). 

111. Convención interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra 

la mujer. (CONVENCION DE BELEN DO' PARA'). 

IV. Ley General de acceso a la mujer a una vida libre de violencia y plan nacional de 

desarrollo. 

V. Ley Orgánica de los municipios del Estado de Tabasco. 

VIl. Programa nacional para la igualdad entre mujeres y hombres. 

VIl. Códigos penales y de procedimientos civiles del Estado de Tabasco. 

VIII. Código civil y de procedimientos civiles del Estado de Tabasco. 

IX. Y demás leyes y reglamentos que emanen toda clase de disposiciones en materia 

de género. 
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Visión 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDENAS TABASCO 

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES 

Contribuir al desarrollo de las mujeres, niñas y adolescentes del municipio de 

Cárdenas, Tabasco, disminuyendo toda forma de discriminación en el ámbito público, 

privado y social , que permita mejorar sus cond iciones de vida y alcanzar la igualdad 

mediante la equidad y el acceso a una vida libre de violencia. 

Misión 

Coordinar, promover, fomentar y difundir los derechos de las mujeres, la equidad de 

género, la prevención, la atención y la erradicación de la violencia sin importar edades 

y niveles socioeconómicos dentro del municipio de Cárdenas, Tabasco. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE TALLERES Y PLÁTICAS. 

ACTIVIDAD 

1 
Se recibe la solicitud de la escuela, dirigido a la dirección de atención a las mujeres. 

Lo recibe la recepcionista, el oficio lo sella y lo firma. 

2 Posteriormente se solicita el vehículo en la dirección de administración. 

3 
Se hace el oficio de comisión del personal de sensibilización a jóvenes. Para poder 

sa lir de la dirección. 

4 
Se checa el proyector y la pantalla que este buen estado donde se proyectara la 

diapositiva. 

5 
Faltando una hora se traslada en lugar para empezar con la plática o taller que se 

va indicado. 

6 
Empieza la plática en el grupo dando la bienvenida, presentando nuestro personal 

y posteriormente nuestra diaposit iva. 

7 
El intervalo aproximado de tiempo es de 120 minutos, en lo que explicamos los 

temas correspond ientes. 

8 
Para concluir nuestra visita realizamos una pequeña dinámica donde participa todo 

el grupo. 

9 Para finalizar dar las gracias y se concluye la plática. Se incorpora en la dirección. 
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Diagrama de .flujo del proceso de talleres y pláticas 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE ATENCIÓN PSICOLÓGICA. 

ACTIVIDAD 

1 
Se recibe a las y los usuarios quienes los remite la trabajadora social de la dirección al 

departamento de psicología. 

Posteriormente según la situación que presente la o el usuario se realiza la entrevista 

2 en la cual recopilamos los datos necesarios para realizar el encuadre de la atención 

según su situación. 

Si la usuaria o usuario requiere de la atención psicológica y jurídica la trabajadora social 

3 solicita a los departamentos psicológico y jurídico para que se atienda en conjunto a la 

o el usuario y su proceso sea más rápido y evitamos que se revictimice. 

Posteriormente de la entrevista se hace una sugerencia de atención a La auxiliar para 

4 que en su encuadre que realiza pueda incluir tanto la contención emocional y 

empoderamiento. 

5 
Las y los usuarios que reciben la atención se les entrega un carnet de citas en el cual 

vienen plasmada las 4 sesiones individuales que recibirá. 

6 
En cada sesión la auxiliar trabaja con el encuadre y acompaña a la o el usuario para 

que se sienta mejor y pueda tranquilizarse para poder pasar a su siguiente proceso. 

Después de las 4 sesiones individuales las y los usuarias pasan a los talleres 

7 enmarcados como complemento de su atención en la cual trabajan de manera grupal 

con todas las usuarias que concluyen su proceso individual. 

8 El primer taller para las mujeres se llama taller reflexivo para mujeres, que consta de 

1 O sesiones, en el cual como su nombre lo dice es para que las usuarias reflexionen a 
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cerca de la situación que las trajo aquí y puedan compartir experiencias con el resto de 

las usuarias. 

Después de dicho taller concluimos con el taller mujeres que transcienden en el cual 

9 se trabaja con el empoderamiento de ellas para que puedan ser autosuficíente y no 

dependan de nadie. 

Y así termina la atención de las y los usuarios que acuden con nosotros al 
10 

departamento de psicología. 
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE UNA ORGANIZACIÓN DE EVENTO 

ACTIVIDAD 

1 
Se proyecta el evento a efectuarse pasando u'na planeación a la dirección para que E 

apruebe dicho evento. 

2 Realizo los oficios correspondientes dirigidos a las personas correspondientes. 

3 Procedo a entregar los oficios con 8 días de anticipación a dirección 

4 Realizo invitaciones, manualidades y reconocimientos a las autoridades y participantes 

5 Procedo a gestionar el mobiliario a usar de acuerdo a las personas participantes 

6 
Se turnan las invitaciones a la directora de atención a las mujeres para su firma y envío 

a los participantes. 

Se realiza la reunión con el personal de atención a las mujeres para designar 
7 

responsabilidades en el evento. 

8 
1 hora antes de finalizar el evento se procede a ir entregando los reconocimientos por 

persona y agradeciendo su participación. 

9 Se procede a retirar todos los participantes y levantamiento del mobiliario. 
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ACTIVIDAD 

1 Recibir la usuaria 

2 Asesorarla legalmente sobre el proceso. 

3 Darle los requisitos indispensables para el trámite correspondiente. 

4 Iniciarle la demanda correspondiente. 

5 También se investiga al demandado proporcionando su RFC y su CURP. 

Así como también a que se dedica la promovente del juicio. 
6 

7 Seguidamente sale el auto de inicio, emplazando y embargando al demandado. 

8 
Contesta la demanda la parte contraria y la promovente manifiesta lo que a su derecho 

corresponda. 

9 
Señalan fecha y hora para la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos donde el área 

jurídica se presenta. 

10 Y por último citan para sentencia. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PENSION ALIMENTICIA 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE DIVORCIO NECESARIO 
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ACTIVIDAD 

1 Recibir la usuaria 

2 Asesorarla legalm.ente sobre el proceso 

3 Darle los requisitos indispensables para el trámite correspondiente 

4 Iniciarle la demanda correspondiente 

También se les hace valoraciones psicológicas a las partes en litigio: (actora, 
6 

demandado, hijos/as menores de edad). 

7 Así como también a que se dedica la promovente del juicio 

5 Seguidamente sale el auto de inicio, emplazando, embargando al demandado 

Contesta la demanda 
8 

la parte contraria y la promovente manifiesta lo que a su 

derecho corresponda 

9 
Señalan fecha y hora para la audiencia de previa y conciliación (aquí si llegan a un 

arreglo conciliatorio ambas partes). 

10 
Señalan fecha y hora para la audiencia desahogo de pruebas y alegatos donde el 

área jurídica se presenta 

11 Y por último citan para sentencia 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE DIVORCIO NECESARIO 
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ACTIVIDAD 

1 Recibir la usuaria 

2 Asesorarla legalmente sobre el proceso 

3 Darle los requisitos indispensables para el trámite correspondiente 

4 Iniciarle la demanda correspondiente 

5 
En este proceso de litigio se adjunta un convenio que lo pide como requisito el artículo 

269 del código civil de Tabasco. 

6 Seguidamente sale el auto de inicio. 

7 
Señalan fecha y hora para la única audiencia de avenimiento pues siendo voluntario 

ambas partes comparecen 

8 Ratifican lo manifestado firmado y huelleado en su escrito inicial de su demanda 

9 Citación para sentencia. 

10 Giran oficio para llevarlo al registro civil. 
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ACTIVIDAD 

1 Recibir la usuaria, brindándole asesoría.jurídica 

2 Asesorarla legalmente sobre el proceso 

3 Darle los requisitos indispensables para el trámite correspondiente 

4 Iniciarle la demanda correspondiente 

5 Seguidamente sale el auto de inicio, emplazando, embargando al demandado 

6 
También se les hace valoraciones psicológicas a las partes en litigio: (actora, denandado, 

hijos/as menores de edad). 

7 Así como también a que se dedica la promovente del juicio 

8 
Contesta la demanda la parte contraria y la promovente manifiesta lo que a su derecho 

corresponda 

9 Señalan fecha y hora para la junta de padres 

10 
Señalan fecha y hora para la audiencia de escucha de menor (esto es cuando la o el 

menor tiene siete años). 

11 
Señalan fecha y hora para la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos donde el área 

jurídica se presenta 

12 Y por último Citan para sentencia 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE GUARDA Y CUSTODIA 

RECEPCION JEFE DE DEPTO JUZGADO 

lrído 

~-----1 i ~-- 1------+ '"'.:;::~· 

1 
Caum 

----~~----------4-------~J 

Audendapara 6 
desah~de 

p111e!Jos 

l 
Chsetienóa 

1 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 23 

Wil m• 
CÁRDENAS 
PROGRESO Y BIENESTAR 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDENAS TABASCO 

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES 

Formalización 

AUTORIZÓ 

C. NINFA HERNANDEZ OSORIO 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

VO. BO. REVISÓ ~ 

L}'~ 
/;L 

LIC. RUBÉ~BRINDIS GONZÁLEZ 
DIRECTOR De ,~NTOS JURIDICOS 

ELABORO 

1 . 
C. NORI AGUILERA MAGAÑA 

DIRECTORA DE ATENCIÓN A LAS MUJERES 
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. . . . 
DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CÁRDENAS, TABASCO, A LOS T EINTA OÍAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO. 

LIC. ALEJANDRO JIMÉNEZ PÉREZ 

SEGUNDO REGIDOR Y SÍNDICO DE 
HACIENDA 

lNG. DIANA JANETH RAMOS COLLADO 
CUARTA REGIDORA 

LIC. VALERIA DEL CARMEN GÚZMAN PALMA 

TERCERA REGIDORA 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN 11 Y 78 FRACCIÓN IX 
DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS TABASCO, 
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CÁRDENAS, 
TABASCO, PROMULGO El/PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL AÑO 2024. 

/ 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
LA DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A LAS MUJERES, DOCUMENTO QUE ES COPlA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER 
DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN 
(22) VEINTIDÓS FOJAS ÚTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMAÑO CARTA DE UN SOLO LADO 
(ANVERSO), APROBADO EN SESIÓN ORDINARIA NÚMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE 
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AÑO 2024. 
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-INTRODUCCIÓN 

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propósito de brindar 

información, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan 

para otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de 

comunicación, registro y transmisión oportuna de información. Con~iene el objetivo 

del manual, Índice y desarrollo de los procedimientos, objetivos del procedimiento, 

normas de operación, diagrama de flujo, descripción de procedimientos y las formas 

que se utilizan para su desarrollo y sus guías de llenado. Este documento ha sido 

elaborado por la Dirección de Atención Ciudadana. Actualizado el mes de febrero 

del año 2022. 
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OBJETIVO 

Facilitar la actuación de los servidores públicos en el cumplimiento de sus 

responsabilidades, así como la inducción del personal de nuevo ingreso a su área 

de adscripción. 

ALCANCE 

Las políticas, procedimientos, flujos de información, reportes y responsabilidades, 

descritos en el presente Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos de la 

Dirección de Atención Ciudadana, son aplicables al personal adscrito a esta 

Dirección y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su 

interacción, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada 

Dependencia. 
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MARCO JURÍDICO 

Marco Constitucional. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 

Leyes Secundarias 

Ley de Participación Ciudadana del Estado 

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 

Bando de Policía y Gobierno 

Reglamentos Municipales. 

PRINCIPIOS 

Brindar a los ciudadanos un trato amable con información oportuna referente a los 

trámites que se realizan en la administración municipal, a fin que tenga la 

certidumbre de una respuesta positiva a su petición en la medida de los techos 

presupuestales para la ejecución de obras y dotación de servicios 
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DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 

Descripción del proceso de Recepción, trámite, entrega del apoyo y captura 
de las peticiones ciudadana, quejas, denuncias y sugerencias 

Actividad 
1 El ciudadano realiza peticiones, quejas, denuncias y sugerencias, respecto 

a los servicios públicos que al municipio le competen 
2 Las peticiones de los ciudadanos se reciben mediante: 

• Módulos del Palacio Municipal y Centro Administrativo 

• El ciudadano visita las oficinas de esta Dirección 

• Audiencias públicas 
• Giras comunitarias 
• Correo electrónico institucional y 
• por cualquier otro medio 

3 Se solicita y corrobora datos personales del ciudadano que presenta 
petición, queja, denuncia o sugerencia para registro: nombre completo, 
dirección, teléfono, edad y copia credencial INE u oficial. 

3 Respecto a peticiones las cuales no compete al municipio, que son 
competencia federal o estatal, se orienta al ciudadano y cuando es factible 
se contacta directamente al prestador del servicio para agilizar el trámite o 
su solución. 

4 Se obtiene datos de la incidencia que reporta el ciudadano como ubicación 
exacta, daño originado o reportado, o cualquier información relevante. 

5 Una vez verificado los datos de la petición o de la incidencia, se da acuse de 
recibido. 

6 Se canaliza la petición o incidencia a la Dirección de Atención Ciudadana y 
se le asigna un folio electrónico para su control, seguimiento y su captura en 
la plataforma digital. 

7 Las peticiones, dejas, denuncias y sugerencias se direccionan a las diversas 
dependencias municipales por cualquier medio disponible. 
Se revisa si existe o no el programa social de apoyo o el programa de los 
servicios públicos. El tiempo de atención por parte de la Dirección 
responsable, es de 1 O días hábiles. 

8 Se da seguimiento y monitoreo a la petición ciudadana, queja, denuncia o 
sugerencia, 

9 Las direcciones envían respuesta a esta Dirección, si es favorable o no (se 
indica al ciudadano el motivo por el cual su petición no fue favorable. 

10 La petición, queja, denuncia y sugerencia ha sido atendida, informar al 
ciudadano la resolución del caso, por cualquier medio disponible 

11 Finaliza el proceso. 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 32 

f»a ••• CARDENAS 
"~-!!~~·· 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDENAS, TABASCO 

DIRECCIÓN DE. ATENCIÓN CIUDADANA 
MANUAL DE -PROCEDIMIENTOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso de Recepción, Trámite, Entrega del· Apoyo y Captura de las 'Peticiones 
Ciudadanas, Quejas, Denuncias v Suqerencias 

· Dirección de Atención : 
Ciudadana 

Subdirección de 
Atención Ciudadana 

Direcciones y 
Coordinaciones 
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· Iniciar :· .. 

1• 
l· 

1 + 
j Corrobora datos del : 1• 

Recibe peticiones en sus 
diversas modalidades, ;-.: 
quejas, denunóas y 

sugerencias ciudadanas 

t'~~~::~~- 1 
] ' 
j · 

r 
Es competercia 

·· . .. ~ municipal1 
j:. Reciben el docUTiento y : 

,... i ,-. dan seguimiE!'lto y . 
atenóón en 15 hábües · ....... '!, :¡-~· 

• . !r::-

., 

.¡; ¡ 
} Se revisa la 
.j: . doaJmentación y se da 

j ,,, :::"-1:"~,, 
l. 

l: 
¡: 
r 

Departamento de 
Atención y 

Participación 

f 

Reciben respuesta de la 1

: Se da de alta en la 
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· Atención personalizada de la ciudadanía por la Directora 

Actividad 
1 Cualquier ciudadano puede solicitar cita para ser atendido personalmente 

por la Directora de Atención Ciudadana. 
2 Directora disponible de inmediato pasa a reQresa con cita. 
3 Se reQístra el ciudadano en una bitácora. 
4 El ciudadano expone a Directora su petición, queja, denuncia o sugerencia 

concerniente a los servicios públicos a tema de interés de su localidad. 
5 En ocasiones hay peticiones cuya solución no compete al municipio, 

Directora o Subdirectora realiza gestión mediante llamada telefónica u oficio 
institucional. 

6 Se Qenera acuerdo o compromiso entre Directora y Ciudadano. 
7 Resultado de la reunión nueva cita. 
8 Termina reunión 
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Procedimiento de Atención Personalizada por la Directora y/o Subdirectora 

Dirección de Atención 
Ciudadana 

~-.-·,-r:""·:·· • , · ~~- · 1 ~ ',.., c.· :'""·" ... r-.· .-_. -----
Iniciar 

Cualquier ciudadano puede 
arudir para ser atendído por la 

Directora, se registra y es 
atendido de manera persoral, si 

no se encuentra se le da cita 

El ciudadano es atendido en la 
fecha que haya sidoc~ado 

La Directora da solución u 
orientación, generando acuerdos · 
y compromisos con el ciudadano . 

. ---·T ··-· .·-.--.- ·.-.--. 

En ocasiones hay peticiones cuya . 
solución no competen al 

municipio y la a rectora hace 
gestión mediante llamadas 

telefónicas u oficios, en caso de 
estar ausente son atencfdos por 

la subdirecto-a 

• ' ~- .. - • .,... .. t- .. r. • .... Y- ,-,l ~ ~ "~ - -., ••• • ·"~ r. .. 

Subdirectora 

Reobe instrucciones de la [ 
Directora y da seguimiento ¡ 

solución u orientación, F 
generando acuerdos y ¡ 

comprorriscs con el cit.dadano y ~1' --l---.1 
cuando no es oompetend a del ¡· 

munídpio los tuma a ,. 

Inst ituciones Federales o 
Estatales 

Recibe al ciudadano y da 
seguirrientoa su peticiál o 

problema 

dependencias federales o ¡: 
estatales ¡_ • ,_. •.• "·' .•.•. -.> •. ·¡-··· ·-•·· r.•.-.,.q.· •. •. 

( Terminar 

·• ... - -.. .... ·.:- .. ........ : .. -... - r t 
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Informar periódicamente a la Presidenta Municipal sobre los avances de las 
gestiones ciudadanas 

Actividad 
1 Se solicita · información de las peticiones ciudadanas éapturadas en la 

plataforma diQital en base a su clasificación~ estatus _gue _guarda. 
2 Se verifica y analiza el estatus de las peticiones y el desempeño de las 

dependencias involucradas en la administración pública municipal 
3 Se qeneran reportes semanales y mensuales 
4 Se remite reporte a la Presidenta Municipal. 
5 Fin del proceso 

P roced imiento de Info rmar Periódicame nte a la Presidenta Munic ipal sobre l os avances 
d e l a Gest ión Ciudada na 

D irecció n de Atención 
Ciudadana Subdirectora 

Redbe sdicitud de información y • 
Solicita a la S...t:dlrecci6n · · da in~ic~~nes ';ll_a responsatie de ' 

Información sobre lOs avarces de 1--r---•• la P_aa m~ Digttal para Obtener . 
.,.,.., • ~ 1 .. • ~d · - esa onformaoón (reporte semanaQ 
,_oroa '""' a a1encoon o u.... ana . y el anál isis mensual que contenga . 

gráficas de los avances 

La responsable de la plataforrra 
digita obtiene la información y la 

; entrega a la sut:dl rectora 

1 --·--·- ....... -l"'" ... ......... -. 

La subdirectora revisa. anali2a y 'J realiza la evaluación de la 
información y la turna a la Directo.a 

Revisa y analíza la informa:i6n y L.... · 
la tuma a la Presidenta ,.-

1 

Presidenta 

Redbe informe y re.tlsa los 
avances 

l 
Tecmlnar 

..• _ •• . • · • _ • •• • .• . • • . · .. ' ....... ,• • .•.• • · : • .·: ••r ·~ .-.· ~·- • •.•.·-· ·.• . . • ·.·.·.- •.•.•.· .·.•.· .· -.· ·, . •,·,• ··,v ,·, ., ....... , 'v •, •• •:' 
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Seguimiento y avance de metas e indicadores del Plan Municipal de Desarrollo 
de Atención Ciudadana 

Actividad 
1 La Directora es responsable de coordinar y vigilar que se 'cumplan las líneas 

de acción y metas correspondientes a la Dirección de Atención Ciudadana. 
2 Se da seguimiento a este compromiso institucional. 
3 Mensualmente se realizan avances y se registran evidencias o cualquier 

información de las acciones cumplidas 
4 Resultados de la evaluación 

Fin del proceso 

Procedimiento de seguimiento y avance de metas e indicadores del Plan Municipal d e 
Desarro llo de Atención Ciudadana 

Dirección Subdirector Área de Evaluación ~ 
,, ' ' · . •. . 

( Iniciar 

·r 
La Dnct0C11 coordina yvlgla d 

Apena tas e.fcl4nelas ~ avanc:es i rumplmienlo delineas de ao:lón • de ruaiquler inlormaoón de las ! y melaS del Plan Munoopol de 
Oesarrolo -.neúados ala - C>Jtnphdas y poroen~ajes 1 

Oireai6nde Atenc.On Oudadma · de avances ¡· 

1 

, .. . 1 ........ 
: 

' 
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~ l ' ! escos comptOmisos 
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.. ,,., .......... .. 

Reobe y ,.,.. .. la lrtormaoón, 
doa.unontos de av&ntle$ y 
evt~ y las tuma para su --

1 

.. 1 Eva!Oa la .nfor!TDC16n y 
catlfoea"' o-mpeno 

-' -

l 
.. . 

' 

Finaltz:ar 
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16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 37 

wa -·· CARDE NAS 
~'~-UJ 

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE 
CARDENAS, TABASCO 

DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN Y PARTICIPACIÓN 

Brindar información y respu·esta oportuna a la c iudadanía · 

· Actividad 
1 Ser enlace con la responsable de la plataforma digital receptora de la 

demanda ciudadana, quejas, denuncias y sugerencias. 
2 Mantener comunicación sistemática con la responsable de la plataforma 

para medir los tiempos del proceso de las peticiones ciudadanas. 
3 Llevar un reg istro de control del status que guarda la demanda ciudadana, 

quejas, denuncias y sugerencias. 
4 Mantener informado al ciudadano del proceso que guarda su petición, queja, 

denuncia y sugerencia. 
5 Dar cumplimiento de manera oportuna la resolución del derecho de petición 
6 Fin del proceso. 
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Procedi~iento para Brindar lnforma.c ión y Respuesta Oportun~ a la Ciudadanía 

Dirección 

. ' ¡; 
;; 

( ' J: ?... Iniciar l 1 

Departamento de Atención y 
Participación 

Recibe al o~~dano qlien 1:.: 
; nec::esJta conocer.- avance de su 1-~-..l 
· solicitud y tuma el a.sunto para 

conocer el status que gu;~~rd3 

Recibe in:Hcadones y at.íende 31 
Ciudadano. \leritlcando en ~ 

platafou n a digital e l statu $ de la 
peticiOn 

Ciudadano 

Terminar 
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DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO 

Procedimiento las áreas administrativas elaboran las solicitudes de 
requisición y orden de servicios y/o pedidos 

Actividad 
1 Se requisita el formato solicitud de material y activo fijo 
2 Se identifica la partida presupuesta! correspond iente y la clave del proyecto 
3 Se pasa a revisión y firma por la directora 
4 Se turna a la Dirección de Administración para su revisión y/o corrección 
5 Si no hay corrección, se elabora vale de salida en almacén 4 
6 Personal de la Dirección retira del almacén 4, el material requisitado. 

Fin del proceso 

Procedimiento de solicitudes de requisición y orden de servicios y/o pedidos 

Dirección Departamento de Enlace 
AdministraUvo D irección deAdmníStracíón 1 

Departamento de Recursos 
Materiales/Servidos 

Generales/Combustibles 

( -) 
] 

. --·· ---~-·-,-•.,-<"l 

Firma sctfdi\JCI y 141 •n-A• ••• 
Oho::iónde Admiristrldón 

1 
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1 
! 

.... ~:::::::::::;:.:: .. Y<> j 
6t los: ptooudos y Sie!Y50os 

T
No 

L----------------r--~í T~~ 
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1· 

1 
¡ 

1· 
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AUTORIZÓ 

VO.BO. 

ING. M ENt RAMOS RIVERA 
CONTRALORA MUNICIPAL 

Formalización 

REVISÓ 

LIC. RUBEN ,BA.~~fliS GONZALEZ 
DIRECTOR DÉL/ TOS JURIDICOS 
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DADO EN El PALACIO MUNICIPAL DE CÁRDENAS, TABASCO, A LOS TR NTA DÍAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO. 

; J· 
¡ . 

LIC. ALEJANDRb-JJMÉNEZ PÉREZ 

SEGUNDO REGIDOR Y SÍNDICO DE 

HACIENDA 

ING. DIANA JÁNETH- RAMOS COLLADO 

CUARTA REGIDORA 

TERCERA REGIDORA 

"' . LIC. DARVIN N FUERTE 

QUINTO R GIDOR 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN 11 Y 78 FRACCIÓN 
IX DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS 
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE 
CÁRDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL 
AÑ02024. 

----·:A-
l t0)' .:--r-.:scTA::lfA 
f\ . ' ~ r.X -. _:) ~lr~N:C !PAL 

C. N INFA HERNAND~ OS0_RI~ · ;t'..;'"S·~:J 'm~NiO 2021 ·20~~ 
SECRETARIA DEL HONORABLE .. , ··.: ::: :·.;:;~-:· ~-~." 

AYUNTAMIENTO 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE lA DIRECCIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER 
DE LOS ARCHIVOS DE lA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, TABASCO, CONSISTENTE 
EN (16) DIECIStiS FOJAS ÚTILES, MAS lA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMAÑO CARTA DE UN SOLO LADO 
(ANVERSO), APROBADO EN SESIÓN ORDINARIA NÚMERO 54, EN lA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL 
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AÑO 2024. 
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. 1.- Introducción 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M.Al\TliAL DE PROCEDIMIEJ\!OS 

El presente Manual de Procedimientos contiene una descripción de las actividades 
que deben seguirse en la realización de las funciones de la Dirección de Asunto~ 
Jurídicos, para el cumplimiento de las atribuciones conferidas por el Reglamente 
de la Administración Pública Municipal del H. Ayuntamiento de Cárdenas. 

Este manual incluye además los puestos o unidades administrativas que 
intervienen, precisando su responsabilidad y participación, por lo tanto es un 
instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un 
objetivo común, que describe en una secuencia lógica las distintas actividades de 
que se compone cada uno de ellos, señalanC:o quien las realiza, cómo, dónde, 
cuándo y para qué han de realizarse. 

En él, se encuentra registrada la información básica referente al funcionamiento 
de las unidades administrativas, lo que permitirá facilitar las labores de auditoría, 
evaluación y control interno, así como la concientización y eficiencia en el 
desempel'\o de los funcionarios públicos encargados de cada uno de los 
procedimientos que .en él se describen. 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDICOS 
M . .c\.NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~~ ~ - Listado de Procedimientos 

1.- Dirección de Asuntos Jurídicos 

Emision de Dictámenes, Informes y Opiniones Jurídicas 
Revisión de proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares 

y demás instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento. 

2.- Subdtrección de Asuntos Jurídicos 

Validación de Nómina 
Órdenes de Pago de Servicio 
Órdenes de Pago Trabajo 
Órdenes de Pago de Requisición de Material 
Órdenes de Pago Pago de Laudos y/o Sentencias 
Órdenes de Pago Fondo Revolvente 
Revisión, validación y elaboración de contratos y/e 
convenios diversos 
Regularización de Predios a Particulares 

Regularización de Inmuebles Municipales 
Elaboración de los informes previos y justificados 
que deba rendir el Director 

Jueces Calificadores 
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Departamento de Asuntos Laborales 

e Demanda Laboral 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA1'.flJi>..L DEPROCED11·1IEN10S. 

• Problemas y/o soluCiones Administrativas internas en el H. 
Ayuntamiento de Cárdenas 

Departamento de Asuntos Civiles 

• Juicios Civiles o Mercantiles 
• Juicios Relacionados con Obligaciones de Pago 
• Ejecución de Sentencias 
• Consignación de Pago en beneficio del Ayuntamiento 
• De Información Ad Perpetuam Reí Memoriam o de 

Dominio 
• Presentación de Demandas y Procesos Jurisdiccionales 
• Informes requeridos por Autoridades Administrativas o 

Departamento de Asuntos Penales Y Administrativo 

• Denuncia e;n Materia Penal 
• Contestación de Demandas y Procesos Jurisdiccionales 
• Procedimiento Administrativo de Revocación o Rescisión 
• Procedimiento .A.dministrativo de Nulidad 
• Ejecución de Sentencias 
• Informes requeridos por Autoridades Administrativas o 

Judiciales 
• Juicios ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDiCOS 
JvfANU.ÁL DE PROCEDLl\1IENTOS 

111. - Desarrollo de los Procedimientos 
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DIRECCIÓN DE_ASUNTOS JURÍDlCOS 
J\1ANUAL DE PROCEDIMJENTOS 

Dirección de Asuntos Jurídicos 
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DIRECCIÓN DE ASUNTO_$ JURÍDICOS 
lvi-\NUAL DE PROCEDllvfiENTOS 

Nombre del Procedimiento 

1. Emisión de Dictámenes, Informes y Opiniones Jurídicas 

Objetivo del Procedimiento 

Otorgar certidumbre jurídica en la emisión de actos de autoridad, competencia del 
Ayuntamiento 

Fundamento Jurídico Administrativo de[ Procedimiento 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
- Ley Federal del Trabajo 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Púbficos del Estado y 
Muni<;;ipios 
Demás Leyes Locales y 
Reglamentos Municipales 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAl\ vAl DE PROCEDIMIENTOS . 

Descripción de Actividades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UN!DAu RESPONSABLE: 
Dirección de Asuntos Jurídicos Dirección de Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO r 

L..:E:.m~is:::.:ió::.:n.:..d.::..e:::...=D:.:.:ic:::ta=· m:.:.:.:::;en:::.:e:::s:!., ..:.:1 n.:.:.f.::..o:.:.rm:.:.e:::s:_¿_-=.O:.r:P.:.:.in.::..io::.:n:.:.:es:::::... ____________________ _j 

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMA O DOCUMENTO i 

NUM. ACTIVIDADES 
1 Dirección de Asuntos Recepciona la Documentación i 

1 

jurídicos documentación de la . 
Dirección y/o Coordinación 1 

solicitante l 

2 Dirección de Asuntos Analiza !a documentación Documentación 1 

jurídicos y la turna a la Subdirección . 
de Análisis Jurídico 

3 Subdirección de Asuntos Recepciona, analiza y Documentación r 

Jurídico turna la información al 
! Departamento de Estudios 

Jurídicos 
4 Departamento de Asuntos Elabora proyecto de Elaboración de Proyecto l 

Jurídicos Dictamen, Informe y/o 
Opinión Jurídica y lo turna : 
a la Subdirección de 
Análisis Jurídico 1 

5 Subdirección de Asuntos Revisa el proyecto y lo Elaboración de Proyecto 1 

Jurídico turna a la Dirección de ! 

Asuntos Jurídicos ' : 
6 Dirección de Asuntos Recepciona el proyecto lo Proyecto revisado • 

! 
Jurídicos revisa y lo tu m a a la 1 

Secretaría del ! 
Ayuntamiento para que se t 

exponga y se autorice por 1 
Cabildo 1 

1 Dirección de Asuntos Recepciona la autorización Proyecto Autorizado 

1 
Jurídicos de Cabildo y/o Periódico 

Oficial 
TERMINA l 

PROCEDIMIENTO ! 
l 
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DIRECCIÓN DE foSUNTOS JURÍDICOS 
l\1A.~UAi DE PROCEDIMIENTOS 

~iagrama de Flujo del Procedimiento 
·.Emisión :de'-Dittá~~ñe:sAnf"Qrm_es:y'ORinjone,!>·Juri"d ica.s··z .. ;"•''·· ,~·:.,;.. ··· · "::-:·;::>,;~·~···• ~" *...,.~ ..... :·;; : ~,Jr~-~ . . . ··: :-~-~. ~·~ ' 

OIRECCION OE ASUt<.'TOS SVSCJR;CCION o:..c.SUI\oCS SUSOIRECCIO!< Oí:' ASIJNiOS DIRECCIONES YiO S!:CRETARIA 
JURÍDICOS Jli?.IDJCCS J!J~ioiCOS COOROlN.t.CIONES DEL 

INVOLUCRADAS EN AYlJNTAMIE!'ITC 
:L Pi<OCESO 

oc IN19(!. ) 
1 

T Documentación 

Recepciona la 
documentación óe la ' Dirección v/o . 
Coordir.adón solicnante 

Documentación 

8 
¡ 

Analiza la f-.¿ 
documc:.ntación y le; 0 turna c. la 
Subdirecció~ de 1"" Documentación 
Análisis Jurídico 

Recepclona. 
analiza :t tuma la -----+ 
información al 
Departamento de 
Estudios Juridicos (J ! 
8"~::1-

Elabora proyecto 

8 
de Proyecto - de Dictamen. 

Informe y /o Opinión 
Juridica y lo turna a 

"'oo::J- --.¡, la Subdirección de 
Analisis Jurídico 

0 
de Proyecto _ Revisa el proyecto 

y lo turna a la 

- 1 Dirección de 

... Asuntos Juridicos 

P.ece¡>cbna el ,l 
proyecto lo revisa ~· lo 
turn;; a la Secretaria 
del Ayuntamiento para Proyecto 

que se exponga y se revisado 

autorice por C2bíldo 

Proyecto l 
Autori2:ado 

L/ 
+ 

Recepc:iona la 
autoriu!ción de Cabildo 
y!o Perió::!ico Ofical 

~ 

FIN ) 
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No. De Oficio 

(2) 
1 

DIRECC_IÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDilvfiENTOS 

Formato Control de Números de Oficio 

Fecha 

(3) 

H. Ayuntamiento de Cárdenas 

Dirección de Asuntos jurídicos 
Control de Números de Oficios _ (1)_·_ 

Destinat2rio Cargo Asunto 

(4) (5) (6)_ 

Elaboró 

(7) 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
J\.1:\NUAL DE PROCEDThHEl\TOS 

Guía para el llenado del formato 
Control de Númerós de Oficio 

1. Control de números de oficio.- En este espacio debe anotarse el año que 
corresponda al control que se elabora, ejemplo: Control de números de 
oficio 2022. 

2. Número de Oficio.-· En este espacio se anota el número de oficio 
consecutivo que corresponda. 

3. Fecha.- En este campo se -debe anotar fa fecha que tendrá el oficio que se 
elabora. 

4. Destinatario.- En este campo debe de escribirse el nombre completo de la 
persona a quien va dirigido el oficio. 

5. Cargo.- En este espacio debe de escribirse el cargo de fa persona a quien 
va dirigido el oficio. 

6. Asunto.- Se deberá escribir el asunto que está indicado en el oficio. ·Es 
recomendable que no se use la frase "El que se indica". 

7. Elaboró.- Se anotan las iniciales de la pe.rsona que elaboró ef oficio. 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 56 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA"Nl.JAL DE PROCEDlMIEl\lTOS 

Nombre del Procedimiento 

7. Órdenes de Pago de laudos y/o Sentencias 

Objetivo del Procedimiento 

Dar solución al pago de los pasivos generados por Laudos y/o sentencias 

Fundamento J urídico Administrativo del Procedimiento 

- Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco 
- Código de Comercio 
- Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco (art. 109) 
- Ley Agraria 
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ACT. RESPONSABLE 
NUM. , Subdirección Administrativa 

2 Subd>rección Administrativa 

3 Dire<:oón :fe Asuntos Jurfdiccs 

4 S:;bd~reroón Adm~n:Stnaliva 

5 Dirección de As:mtos Juriéiccs 

6 Subdirección Administrativa 

7 Subdirección Administr2!iva 

8 Oirecclon de Asuntos Jurídicos 

9 Subdirección Administrativa 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDllviTTh "TOS 

Descripció"n de Actividades 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdirección Administrativa 

DESCRJPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

Recepejona los Dccumentos del laudo Recepción de documentos 
y/o Sentencia (1dt!ntifteación del ador. 
ficha informatwa y el documento del 
laudo y/o sentencia por pane del tribunal. 
Tuma para firma éel Diredor e ofOCK> Oñoc oe soldtu:f 
softe.'tlndo a la D>recci6n de 
Adm>n•stración dar :fe alta el nombre de 
la persona d<!llaudo y/o sentencia 
r-uma ofioo y turna a la Subdi"ecdón Oficio :le sofr::itud ñ:maé o 
Admimstróltiva 
Envía el ofido de soU::tud a la Dire<:ción Oficio :~e soiici:uc 
de Aóministtacio""! 

1 Receptiona el oficio de respuesta de la Oficao de contes-.ae~on 
Dire<:ción de Adm1nistraetón y tuma a la 
Subdire<:ción Adm1nStrativa 

~ 

i 

! 

' 

: 

Inicia el proCI"..so en et SAM (Sistema Proceso en el SAM (Sistema Administrativo 
Administrativo Mumc•pal) MuniclpaO 
Turna para firma del Diree1or ia Oficio para envíe de documentos 
documentación com¡:l~ta y oficio adjunto 1 

i para enviar a la Dirección de i Programación 
Firma oficio y tuma a ta Subdirección Oficio firmado j Administrativa 
Envla mediante Oficio a la Dirección de Oficio enviando documentación completa 

1 Programación la documentación 
completa (contrato. factura. orden de ¡ 

1 

oaool 

' TERMINA PROCEDIMIENTO 1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DEPROCEDlMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Ordenes d.e Págo·ae La'Uaos-y1o ~nténC!a$"f? .• •.· :1<· ·:~~~ ... :. .. ;"···: t=- .. ·~ ·. ·~:: ~~-·- ··· ·:;-!;~;·~· · ... ] ..¡1' . ' : - .. .. - •;-;; .. .; ·,;, 

SUBDIRECCJON DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE 
ADMINiSTRATlVA JURÍDICOS AOM!NISTP.ACIÓN PP.O:)PA~.AC!O~: 

()( INJéiO ) - · 

T 

Rec¿pcicna llls 
Ooc.lmentos del Laudo ylo 
Semancia {Identificación 
del actor, fich3 mtormativa 
y el do.:um:nlo oellaudo 

1 y/o sen!~ por pan e d2! 
trit>unal. 1 

o t 
Turna pare frma óal 01icic de 
Oireelor el oficio solicitud 
solicitando a la 
Di(ecci<in de 
Admini$tración dar~ 
al\~ er nombr(' dé la 

0 ;>ersona<lellaudo yio 
sentencia 

'Y 

Ofidode: 1 Firma oficio y 

() ~ 
turna a !a 

do Su!>dlrec::íón 
Administrativa 

Er.vf.aefo1lcio Oficio de óe solicitud a ¡¡¡ solicitud 
Dirección óe 
Administración 

E? 
finmado 

~ 
1 orr~c~ 1 o 
0~ 

Recepciona el oficio 
oe respuesl3 de ra 
Direccr6n oe 
Administracion y turna 
a la Subdirecclor. 

Jnicia el procas.o en f!! SAM Admínlstrativa 
(Sistema AdmL"'tsi.tativo 
Municipal) 

8 -t Oficio para 
Turr.a para ftrma e:wiooe 
del Director la documentos 
documentlición 
oompleti: y oficio o. adjunto - t 

Firme of.cio y 

0~ 
tum2 a la 

rrrrmdo Subdirección 

l Oficio enviando la J Aóminislrativa 
documentadon completa 

... 
Envía meóiantt o1i:io a la ( ) Dl~ió."! de Programación~ 

1 
FIN docurrtE:1tlaciónoompl!!a 
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Nombre del Procedimiento 

9. Revisión, validación y elaboración de contratos y/o convenios 

Objetivo del Procedimiento 

Garantizar que la elaboración de los Contratos y/o Convenios que se generan o 
manejan en las diferentes Unidades Administrativas cumplan con los requisitos 
legales y jur·í:licos suficientes para amparar las actividades y funciones de las 
diferentes Unidades Administrativas de la Administración Pública Municipal. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado 
de Tabasco 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las 
mismas del Estado de Tabasco 
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
Reg lamento de la Administración Pública del Municipio de Cárdenadel 
Estado de Tabasco 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 60 

DIRECCIÓN QE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDThflENTOS 

Descripción de Actividades 
UNI AD ADM INISTRATIVA: 
Dirección de ASuntos Jurídicos 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdirección Administrafur¡¡ ·1 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Revisión, var.dació~ elaboración de contratos ic convenios diversos 

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 
NUM. 

2 

4 

4 .1 

4.2 

5 

6 

i 

7.1 
72 

73 

8 

9 

10 

11 

Dirección de Asuntos Jurídicos 

Dir~n de Asuntos Jurió1:os 

Subdirección Administrati\111 

Subdirección Admlnlstratlva 

Dirección de Asuntos Juridicos 

SubdireCCión Administrativa 

Subdirección Admlnis:rativa 

Recepciona de las Direcciones y/o Oficio de solicitud 
Coordinaciones que integran el H. 
Ayuntamiento de Cárdenas oiido de 
soticitl.ld ~lo Ta~eta de solicitud de 
vafidación, revisión y en su caso. ñrma 
de los Pr'}ye<:IOS de Cont:at~ y • 
Convenios 1 
Turna ta b forma dó"' a la S~bdl!'ección ! OScio de sohci!u:l 
Ad.-ninistra)va 1 
Analiza el Oficio de Soficitv~ para l OfiCio de solic:it-Jd 
detem1inar la competencl~ ce la 
Dirección de Asuntos jurídicos en la 
revisión de los contratos o convenios. 
En caso de no $er competente: Oficio de contestación para firma 
Tuma para firma del Director el oiicio 
para rem~ir solicitud y documentación 
anexa a la Dirección y/o Coordinación 
soficitante. 
Firma el ofioo y tuma a la Subdirección Of1Cío oe comes;aclón firmado 
Adminislr.lti\'2 
Envía el oficio :1 la Dirección y/o Oficio de contestacion filmado 
Coordinaczón sor~eitante 

1 

t;n caso de ser competente: 
Tuma el D::-c:.rnento al Departamento ce 
Revisión de Contratos Admmistrativos y 
C0r111enios. 

OfiCio de soli::itud 

Oepar:amento de ReVIsión de Contratos 1 Revisa. vá 1da y/o elabora el conlraro o 
Administrativos y Convenios conve.,io. 

Revtsión, elaboración y/o validac:ón de 
doa.unentación 

Departamento de Revisión de Contratos 
Administrativos y Convenios 

Subdirección Administrativa 
Dirección de Asuntos Jurídicos 

Subdirecoón Administrativa 

Departamento de Revisión de Conítatos 
AdminiS'.rativos y Convenios 

Subdirecdón Administrativa 

Dirección de Asuntos Jurídicos 

En caso de no cumplir con los requisitos 
legales de fondo y firma: 
Turna a la Subdirección Administrativa 
oficio para revisión para Informar a la 
Dirección ylo Coonóinación que efE-clúen 
las adecuaciones que se consideren 
hasta obterer un proyecto definitivo 
Tuma oficie para fi;ma del Director 

OfiCio de contestación 

Ofoo de comestaC16n para iirma 
Firma el oficio y lo turna a la 
Subdift:=W..;,, AtJm1nlstrativa 

1 Oficio de contestacu~n firmado 

Envía el oficio a la Dirección y:o 
Coerdinacióll so!d.anta 
t:.n caso de cumplir con los raquisJtOs 
legales: 
Elabora Oficio de contestación 
devolviendc el Contrato y/o Convenio 
debidamen1e vafidado y Jo turna a la 
Subdirección Administrativa 
Revisa y tu:na para firma del Director el 
oficio de contestación 
Finna el oficio y lo turna a la 
Subdirecció1 Administra!Í\'a 1 
Envia el oficio 2 :~ Dirección yío 
Coordinación solicitante 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 1 

OfiCio de contestación fumado 

Oficio de contestac1ón validando contrato ylo 
convenio 

1 
Oficio de contestación validando contrato yio¡ 
convenio para firma 1 
OfiCio de contestación firmado 

Oficio de contestación fi~ado 

. 
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DIRECCIÓ~ DE ASU NTOS JURÍDICOS 
Mt...l,11JAL DE PROCEDI11-1IENIOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Revis ión, Vatidacióny·elaboración de cont ratos y/o convenios 1 : ·- :r· 

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION OE ASUNTOS DIFERENTES 
RE\~SIÓNDE JUPjDICOS DIRECCIONES Y/O 
CONTRATOS COORDINACIONES 

APMJNISTRATIVOS Y 
CONVENIOS 

Qc;;J 
. 'f 

1 

1 
Recepci::ma de las Direcciones yio 
Ce>~r.aóones que- in1-:gfcr. e; H. 
Ayuntamiento de Cardenas oficio 
oe soflcitu1 yto Tarjeta ae solichl;d 
óe vatiC:acl6n, re\~SiOn y en su 
caso. ft.rme de los. Proyectos de 
Contratos y Convenios. 

G) 
,. 

Oficloóe Turna la 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDI<;:OS 
l'v1AJ\UAL DE PROCEDIMJEN1DS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DiRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAl DE PROCEDIMlENTOS 

Nombre del Procedimiento 

1 O. Regularización de Predios a Particulares 

Objetivo del Procedimiento 

Otorgar certeza Jurídica al Patrimonio Familiar mediante la entrega del Título 
Municipal. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 233 
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1 

DIRECCJÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
Mft.NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

.Descripción de Activid~des 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de .A.suntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Reoularización de Predios a Particulares 

ACT. R:OSPONSABLE 
N U M. 
1 D;rección de Asunto~ Jurfciícos 

2 Dirección de Asuntos Jurídicos 

3 SJbdirección de Análisis Jurídico 

4 Departamento del Patrimonio Municípal 

5 Subdirección de Análisis Juridico 

6 Dirección de Asuntos Jurídicos 

7 Subdirección de Análisis Juridico 

8 Dirección de Asuntos Jurídicos 

9 Subdireccién de Anáfisis Juridico 

i O Departamento del Patrimonio Municipal 

11 SubdirecCJOo de AnahsiS Jurld<co 

12 Dirección de Asuntos Jurídicos 

13 Subdirección de Análisis Jurídico 

14 Dirección de Asuntos Jurídicos 

ACT. RESPONSABLE 

1 
1 

i..ii-lii:iAD RESPONS.A.E!L!:: 
Subdirección de Análisis Jurídico 

OESCRlPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO ¡ 
' Recepciona la soficitud dirigida al Presidente Docume-nto solicitando la titulación del predio Í 

Municipal en lo referente a la Regularización en su posesión. 
del predio. 

Tuma el documento a la Subdirección de Documento solicitando la titulación del predio 
Análisis Jurídico en su posesión. 

Regb;tra el expediente del particular y lo Documento solicitando la T itulación del predio· 
turna al Departamento del Patrimonio en su posesión. 
Municipal 

Elabora oficios solicttando información a las Oficios solicitando información: 
Direcciones de: Finanzas. Ob<"as Públicas, Obras Públicas: lníormes aoorca del uso d,; 
Administración y la SOTOP (Secretaria de suelo, destino del predio y levantamlento 
Ordenamiento Territorial y Obids Públicas) ; y topográfico 1 

los turna a la Subdirección de Análisis Finanz2S: Informes sobre si el predio esta' 
Jurídico catastrado a nombre de alguna persona; si e~ 

solicitante cuenta con alguna otra propiedad 
catastrada y el costo del m2 acorde a la zona t 
en donde se localiza el inmueble. 
Administración: Informes si el solicitante tiene , 
parentesco con algün integrante del H. Cabildo1 

del Municipio de Cárdenas. · 
SOTOP: Certificación de predios por ubicación . 
en zona de riesgo. • 

Revisa los oficios y tos turna a ñrma del Oficios solicitando inf01rnación para firma 
Director ~ 
Firma los oficios y los turna a la Subdirección Oiicios firmados soficilando información ' 
de Análisis Juridico 
Envía los oficios a las diferentes Direcciones Oficios enviados a las diferentes Direcciones y ~ 
va la SOTOP a la SOTO? 
Recepciona los oficios de contestación y los O!icios de comestación 
turna a la Subdirección de Análisis Jurídico 
Registra la iníormación y la turna al Oficios de conteSiación ' 
Deoartamento del Patrimonio Municioal ; 

Elabora acuerdo con las respuestas de ios Acuerdo 
oficios de contes:adón y Jo turna a la 
Subdirección de Análisis Jurídico 
Revisa el acueroo y lo turna al Director con Acuerc:o 
ofido adjunto para finma 
Firma el oficio y lo luma a la Subdirección de Oficio ñrrnado con Acuerdo 
Análisis Jurídico 
Envia el oficio a la comisión de Obras y Oficio firmado con Acuerdo 
Asentamientos humanos del H. Cabildo del 
Ayuntamiento de Cárdenas. 

Recepciona el Periódico Oficial del Estado de Periódico Oficial del Estado de Tabasco 
Tabasco en donde '* determina como 

" procedente la enajenación solicitada 
tuma a la Subdirección de Aná~sis Jurídic~ 

Jo 

OESCRJPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUM!:NTO 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDD,1JEl\TOS 

Diagrama de Flujo del Procedimientc 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
:tv1Al\1UAL DEPROCEDLMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 

'ReiJular#aérón de·pr.ediós;¡,¡ _partieulare~ :. ~: •. _;;:~ _ .):';,_: '-~~;".:..-·'·::.¿.~ ·. ··=- -:.::'"- •. ;,·"'~.c;,·,;i' .. . :'~"'f.<:,F ~,.:.'':·,-::,.;" 
OIRECCJON.DE SUSDIR~CCION DEPARTAM!:NTO 1 H. CABILDO SECRETARIA DEL SINDICO DE PRESIDENCIA 

ASUNTOS DE ANAUSlS DEL PATRIMONIO · AYUNTAMIENTO HACIENDA 
JURiOlCOS JURlDlCO MUN!CIPAL 

Of:idooo 
cornesta:i~ 
conrauto 
M<Jnici¡>al el<> 
Pr;.:>iccac: 
1irr'F...oo 

~ 

fSII'tíiiSS., 
14o¡iaedo 
firmado 

e::rt\estacióf1 
::::Jnln:.J!o 
M.Jnlc<>al ¿. 
Prc;:oied~ 

- Grms:éo 

~ 

l:nvia !>l ofióo 
ccm 411Titub 
w-~~~;4:0 
fi:medtl 
Sioc!ieode 
Had~tJ 

Ofidc óe 
c:an.tC$tad 
6n""" 
lrtulo 
Mur!icipol 
de 
Propiéda.:S 
(Jt':N)d:) 

t:)""" e:J <>!1d~ 
coneJTt\.Ulo 
J.ttmicip.¡;l ¡:: M«~ 
firma aeJ 
Prnid~li 
~~~:Opa! 

Ofioo 
(trmadOeon 
Ti M> 

~~ea 
P')t& firma 

Ofoóo 
Íl~:.<>n 
TIWio 
1-v.ici;>ald• 
Prnpiso.o 

e/-

Oficio 
flrmadccon 
TIUAo 
M«rio?>i~e 
P109io®d 
,p3o"a (¡non¡ 

-



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 67 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MflJ\ilJAL DE PROCEDIMJENTOS 

Nombre del procedimiento 

11. Regularización de 1 nmuebles Municipales 

Objetivo de! Procedimiento 

Certeza Juríd ica al Patrimonio del H. Ayuntamiento de Cárdenas 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 27 Y 29 
Ley General de Contabilidad Gubernamental 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIMJENTOS 

Descr ipción de Actividades 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: 

f-?'D:!.:Ir,;e;:cc:,:l;:;6n:,;de;:,:;As=;unt::;-¡os;¿;:Ju;;r~Jd::,ic;::;os~=-----------.L.:S::;u=.:I:>~CI:;:.::"ecci6n de Análisis Juridlco 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
R ularizaci6n de Inmuebles Municipales 

ACT. 
NUM. 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

RESPONSABLE 

Oepar.amento de Patrimonio Municipal 

Suboirec::i.m cie Análisis Jurióico 
DireCCión ce Asuntos JurldtCOS 

Subthreceton de Analisis JuriótCO 

Direco6n ce Asuntos JuricfJCOS 

Subdirecoi>n de Anáhsis Juiidico 

Oepanamento del Patnmonio M.micipal 

Departamento del Pauimonio Municipal 

Subdirección .de Análisis Juridico 

Dirección de Asuntos Jurídiccs 

Subdireccicn de .Análisis Jurldlco 

OESCRIPCION DE ACTlVIDAOES 

Elabora Jos oficios solicitanoo a las 
Direcciones y/o Coordinaciones que 
integran al H. Ayuntamiento de 
Cá~nas, los Inmuebles asignados a su 
cargo y lo turna a la Subdirección de 
Analisis Juridico 

1 Revisa y los turna oara firma del Director 
Firma los oficies y los tuma a la 
Subdirección de Ana lisis Juridioo 
Envia los oficios 2 ra Direccrones y!o 
Coo:dinacicmes que htegran al H. 
Avuntamiemo de Cárdenas 
Reee;x:iona los Oficios de resp:.es~ de 
los Oireccion.!s y/o Coordinaciones y les 
turna a la Subdirección de An~lisis 
Jurídico 
Regisua y turna al Oepanarnento del 
Patrmonro Municipal los ofiCios de 
respuesta en relación a los Inmuebles 
as,jqnaóos a su careo 
Analiza la tnformaci6n y elabora los 
expeooemes de los bienes inmuebles 
asionados oor requlamar 
Elabora oficio soncitando levantamiento 
topográfico a la Dirección de Obras 
Públicas de los bienes inmuebles 
asignados po r regularizar y lo tuma a la 
Subdirección de An~lisis Juridico 

· Revisa y Jo turna para firma del Director 

FORMA O DOCUMENTO 

Ofteio solicitando información 

Oficios solicitando información para firma 
OfiCIOS firmaoos solicilando información 

Ofic¡os fir:naoos solicitando información i 
r 

Turna Oficio de Res;¡uesta 

Recepc.ana los Ofroos de '<espuesta 

Oficio solicitando levantarnJento topográfico 

Oficio solicitando levantamienlo topog¡"¿fico ; 
Para nrma 

Firma el oficio y lo turna a la Oficio firmado solicitando levantamiento ! 
Subdirecciór, de Ar.~fisis Juridioo toDoor:Ofico 
Envi¡; el Oficio a la Oirecci6n de Obras Oficio firmado soliclian;lo !evantamient::: . 

~~--~~--~~~--~~~~-----------1-P~úb=="~•cas topográfico 
12 Dirección de Asl.lntos Jurtdicos Recepo:¡:. o::r~:a:-:e;-1 -=or:1JCJ::;_.-::-o-:d:;:~:-:re:-:s::p::-:u::es::t-::-a-:y::-;:lo:+-;O~fi2,c~iol:.:d:i.e:-:7:re-=s=pu~es=t•=----------. 

13 Subdireccion de Análisis Jurídico 

Departamento del Pa!M1onio Municipal 

15 Subdirección de Análisis Juridico 

16 Dirección de Asuntos JuridicGs 

17 SubdirecCién de Ana lisis Jurioicc 

turna a la Subdirección de Análisis 
Juridico 
Registra y turna al Oepanamento de 
Patrrnonio Mur.icrpaJ 

Elabora o'rcro solicrtanóo inscripá6n el 
Calastro Municipal a la Dirección de 
Finanzas y lo turna a la Subdirección de 
Atláf.sis Juridico 

Revisa y lo luma para ~;m a del Director 

Firmll el oficio y lo luma a la 
S:.~bdir~ór. oe Anahsis Jutidico 

Env:; el Oficio a la Direccrón de 
Finan=as 

Oficio óe respues:a 

Olido soticrtando Inscripción al Catastro ¡ 
MUntCJpal. ; 

1 

OfiCio solicitando 
Municipal cera fuma 

lnsaipción al Catastro 
1 

OfiCio solicitando 
Munidoal firmado 

Oii::io so!icitanoo lnscnpdón al 
MuniCipal ñtma:io 

Catastro; 
¡ 
1 

Catas:íC } 
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·,a o¡rección de Asuntos Jurídicos 

ACT. · RESPONSABLE 
NUM. 
19 Subdirección de Análisis Jurídico 

-· 
2Q De¡:¡artamento :!el Patrimonio Municipal 

21 Subdirección de Ar.álisis Jurídico 
22 Dirección de Asuntos Jurídicos 

23 Subdirección de Analisis Jurídico 
2~ Dirección de P~un\cs Juridiccs 

25 Subdir~cción de Análisis Jurídico 

.26 De¡::>ar1amento dei Patrimonio Munic:pal 

27 Subdirección de Análisis Jurídico 
28 Dirección de Asuntos Jurídicos 

29 Subdirección de AnariSis Jurídico 
30 Dirección de Awntos Juridiccs 

3i Subdirección de Anállsis Jurídico 

32 Departamento óel Patrimonio Municipal 

33 Subdirección de Análisis Jurídico 
34 Direcció;¡ de Asuntos Jurídicos 

35 SubdirEcción d~ Ana lisis Juridi-=c 

36 Dirección de Asuntos Juridicos 

37 'Sub:jirección de Analisis Jurídico 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDTh1JENTOS 

Recepciona el oñcío de respuesta y lo 1 Oficio de respuesta 
turna a la Subrliracción de Análisis 
Jurídico 
DESCRIPCION DE ACTI VIDADES 

1 

FORMA O DOCUMENTO 

V Reglz!ra ~u :na ¡,1 
Patrimoní~ Municipal 

Departamentu ~"' : Olido de respuesu:: 

Elabora otícío solicitando a la SOTOP Oficio solici!ando infc;maciCm 
(Secretaria de Ordenamiento Territorial y 
Obras Púbftcas) la Ceriificación de 
predios por ubicación en zona de riesgo 
y lo tuma 2 la Subdirección de Análisis 
Jurídico 

Revisa • lo turna para firma del Director Oficio solicitando información para ñ~ma 
Firma el oficio y lo luma a la Oficio sclici:ando información firmado 
Subdirección de AnáHsls Jurídico 
Envía el Ofido a la SOTOP Oficio solicitu:do inhrmación firmado 
Recepciona el oficio de respuesta y lo Oficio de respues;a 
turna a .a Subdirección de Ami lisis 
Jurídica 
Registra y turr.e al Departamento de Oficio de respuesta 
Patrimonio Municipal 
Elabora oficio solicitando al INA Oficio solici!ando iAformaci6n 
(Instituto Nacional de Antropología) si 
existen vestigios arqueológicos y lo turna 
a la Subdirección de Análisis Juridico 

Revisa v lo ruma para firma del Diiector Oficio solic~ando información para ñrma 
Firma el oficio y lo tu m a a la Oficio solicitando información firmado 
Subdinecdón de AnárJSis Juridico 
Envía el Oficio aiiNA OfiCIO so~crtando mformac1ón firmado 
Recepciona el oficio de respoes:a y lo Oficio de respues1a 
turna a la Subdirección de Análisis 
Jurídico 
Registra y luma al Departamento de Oficio de respues~a 
Patrimonio Municipal 
Elabora la propuesta mediante el cual se Propuesta 
autoriza escriturar a nombre del 
Municipio de Gardenas los Inmuebles 
correspondientes y lo tuma a la 
Subdirección de Análisis Jurfdico 
Revisa v lo luma para firma del Director Propuesta para firma 
Firma el ofrciG y lo turna a la Propuesta firmada 
Subdirección de Analisis Jundico 
Envía e,l olido con la propuesta a la Propuesta firmad;; 
Secrelaría ·del Ayuntamiento para que la 
incluya en le sesión de Cablldo 
correspondiente para su autorización. 
Recepciona el Periódico Oficial del Periódico Oficial del Es:ado cie Tabasco 
Estado de Tabasco en donde se autoriza 
escriturar a nombre del H. Ayuntamiento 
y lo turna a lz Subdirección de Análisis 
Juridico 

Realiza los trámttes con el Notalio para Trámtte de escrituras 
llevar a cabo ta escrituración 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDTh1IENTOS 

Diagrama de Ffujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIM1ENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento· 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
:tviANLlAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Fiujo del Procedimiento 
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. DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANCAL DE PROCEDIMIE:!'JTOS 

Diagram~ de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
l\1ANUAL DE PROCEDD"1IENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedim¡ento 
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mRECcPw 1D1E ASll.l~Mfm..wmímotm 
MA.J\TUAL DE PROCEDTh·fiENTOS 

Nombre del Procedimiento 

12. Elaboración de los Informes previos y justificados que deba rendir el 
Director 

Objetivo del Procedimiento 

Coadyuvar con la Subdirección de Análisis Jurídico en los lineamientos Jurídico­
Administrativo para aplicar la Normatividad Municipal 

Fundamento jurídico Administrativo del Procedimiento 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
Ley Federal del Trabajo 
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios 
Ley de Responsabilidades de Jos Servidores Públicos del Estado y 
Municipios 
Demás Leyes Locales y 
Reglamentos Municipales 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 76 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Olrección de Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAf\:uAL DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción de Actividades 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subcirecci6n de Análisis Jurfdico 

Elaboración de los Informes previos 'ustificados que deba rendir el Director 

ACT. RESPONSABLE 1 DESCRLPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 
NUM. 
1 Dirección óe Asuntos Juridac..ns Tuma a la Subdareccion de AnáfiSis Documemad6n 

Juridico la documentación a analiza~ 

para elaborar los anforrnes 
2 Subdirección de Ana lisis Jur1dico Recepdona )' regastra la .,fom>ación y a Documemaci6r 

turna al Departamento óe Estuoios 
Juridiccs 

3 Oe~rt2rnentc de Estudios JU;i:facos :O labora bs anformes j)'evios y Jos turna a Informe 
la Sub:fi~::ción de Anárasis Ju:idico 

4 Subdirección de An~lisis Juñdico 1 Revisa el inrorme t lo turna 2 1~ Informe revisado 
Dirección de Asuntos Jurídicos 

5 Dirección de Asuntos Jurfdlcos Analiza y autoriza el Informe y lo "-'ma al lnfo~me 

área involucrada en el pro--.eso 
1 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 

i 
1 

' 
' 
: 

i 
¡ 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
1\·1Al\l1J\L DE PROCEDI11IENTOS 

Día.grama de Fh:.1jo del Proc.edimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA}HJAL DE PROCEDllviTEl\10S 

Nombre del Procedimiento 

13. Orientación y Superlfisión legal 

Objetivo del Procedimiento 

Coadyuvar con la Subdirección de Análisis Jurídico en los lineamientos Jurídico­
Administrativo para aplicar la Normatividad Municipal 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- CoRstitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 

Ley Federal del Trabajo 
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 
Municipios 
Demás Leyes Locales y 
Reglamentos Municipales 
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UN!DAD ADMINISTRA 1IVA: 
DireCC:ión de Asurrtos Juridicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Orientación y Supervísión Legal 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
i Direcetón de Asuntos Juridicos 

2 Subdirección de Asuntos Jurióico 

3 Subdirección de Asuntos Jurídico 

4 Dirección de Asun\os Jurióicos 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA!\TUAL DE PROCEDHv1JENTOS 

Descripción de Actividades 

UN:DAD RESPONSABLE: 
S~bd¡r~::citr. de .4l.Miisis Jurídico 

DESCRJPCION DE ACTIVIDADES · FORMA O DOCUMENTO 

Turna a la Subdirección de Análisis Documen:ación 
Jurldico la documentación • analiZar 
para elaborar los informes 
Recepcíona y registia !a información y la o~cumentación 

turna al Depaltamento ds Orientación y 
Super-isi6n Legal 
Elabora informe y lo tumG: a la Informe 
Dirección de Asuntos Juñdicos 
Analiza y autoriza ellnfc-rme y lo tuma al Informe 
áre2. involucrada en e! prCY"...eso 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 

i 
1 
1 

1 
¡ 
1 

' .. 
j 

' 
1 
f 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
lv'LAJ\TUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagram~ de Flujo del Procedim~ento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA.l\TU.A~ DE PROCEDTh·1IENTOS 

Nombre de! Procedímie~to 

14.Jueces Calificadores 

Objetivo del Procedimiento 

Ejercer funciones de conciliación entre las partes involucradas cuando por motivo 
de íaltas al Bando de Policía y Gobierne, o a los Reglamentos Municipales, se 
causen daños a terceros 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Bando de Policía y Gobierno 
- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 
- Reglamentos Municipales 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de Asunlos Jurídicos 

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
J~eces Calificad:>res 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 Jueces Calificadores 

1 
2 Jueces Calificadores 

3 Jueces Calificadores 

4 1 Direccit>n de Asuntos Jurídicos 

5 1 Subdirec::::ión de Análisis Jurid·co 

1 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
J\.1AATUA.L DE PROCEDLMIEN!OS 

Descripci~n de Actividades 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdirección de Analisls Jurídico 

1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA C DOCUMENTO 

Resolver sobre la $11uaci6n Jurídica de Fallas a' Bando oe Policía y Gobiemo 
las pers~nas qu_!! sean det~nióas ¡¡or 1~ . 
eleme:'l!cs de !~ pol:;:ia prever.liva,l 
;xmíéncolas en s~ -::aso. junio ~n ios 
objetos rel3cion3.doc con IDs h~os. _; 
éisoosi<:ión de ~ autond9d compete me. 
Ejercer ft:nciones de conciliación entre Fal~s al Bando ::e Pohcia y Gobremo 
las partes involucradas. cuarxlo por 
motiVo de faltas al Bando de Polida y 
Gobierno. o a los Reolamentos 
Municipales. se causen daños a-terceros 
Enviar de forma quincenal el reporte a la Reporte 
Dirección de Asuntos Jurídicos 
Recepdona el reporte de los jueces Reporte 
cali:icadores y Jo turna a la Subdirección 
de Análisis juridoco 
Revisa el reporte y lo archiva RE!porte 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 

i 
! 

1 
' j 
¡ 
¡ 
1 

¡ 
¡ 
' ¡ 
1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JU RÍDICOS 
1-i~l.LI\1 DE PROCEDThiiENTOS 

Diagrama de Flujo del Proc~dimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
tl·i~lJAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Asuntos Laborares 
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DIRECCIÓN DE AS UNTOS JURÍDICOS 
l\1A .. N1JA.L DE PROCEDJMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

15. Demanda Laboral 

Objetivo del Procedimiento 

Formular una oportuna y adecuada defensa para representar al H. Ayuntamiento 
de Cárdenas ante el H. Tribunal de Conciliación y Arbitraje del Estado de Tabasco 

Fundamento Jurídico administrativo del Procedimiento 

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (Arts. 105 - 135} 
Ley Federal del Trabajo de Aplicación Supletoria (Arts. Del 685 en adelante) 

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Direcaon de Asunlos JundiCOS 
NOMSRE DEL PROCEDIMIENTO 
Demanda Laboral 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 D¡rección de Asuntos Jurídicos 

2 01rección de Asuntos Jurídicos 

3 Subéire;cicin de Asuntos Labo:-aies 

4 Departamento de Asuntos Laborales 

5 Subdirección de Asuntos Laborales 

6 Dirección de Asuntos Jurídicos 

7 Subdirección de Asuntos Laborales 

8 Dirección de Asuntos Jurídicos 

9 Subdirección de Asuntos Laborales 

10 Departamento de Asuntos Laborales 

11 Subdirección de Asuntos Laborales 

12 Dirección de Asuntos Jurídicos 

13 Subdirección de Asuntos Laborales 

13.1 Subdirección de Asuntos Laborales 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA:NlJAL DE PROCEDll'vflEN"TOS 

Descripción de Actividadés 
UNIDAD RESPONSABLE: 
Sul>d1rea: ón de Asuntos LZ>orales 

DESCRIPCION DE ACnVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

P.ecibe del H. Tribunal de Conciliación y Oficio y Escrito de demanca 
Arbitraje del Estado Q:! T;;t>a=, c:>pia 
del esct~o de demanda y o1icio original, 
mediante el cual se notifica y em;:>laza al 
H. Avuntarniento de Cárdenas: 
- uma el Oficio y Escno de demanda a la OfiCio y Escrito de demanda 
Subdirección de Asurtos Laborales 
Integra el expediente con la iniormación 
ya recibida y la tuma al Departa:nento de 
Asuntos Laborales 
Elabora y tuma ofico para su revisión 
solicitando el expediente personal del 
trabajador a la D1rección de 
Administración 
Revisa e l oficio y lo luma para firma del 
Director 
Firma el Oficio y lo luma a la 
Subdirección de Asuruos Laborales 
Envia el OfiCio a la Dirección de 
Administración 
Recepciona el Ofioo de respuest;; y lo 
turna a la Su:xlirección de Asuntos 
Laborales 
Analiza la información y la turr.a al 
Depanarnento de Asuntos Laborales 
Elabora escrito de conlestación de la 
demanda y Escrito de ofrecimiento de las 
pruebas. ambos en original y cuatro 
copias, y los tuma a la Subdirecc<ón de 
Asuntos Laborales 
Revisa ambos escritos y los tvrna para 
firma del Director 
Firma ambos esetltos y Jos turna a la 
Subdirección de Asuntos Laborales 

Expediente 

Oficio par& rev1s1ón 

Oficio para firma 

Oficio firmado 

Oficio soti~ando expediente del trabajador 

Oficio de respuesta 

OfiCIO de respuesta 

Escrito de contes:ación de la demanda y 
Ofrecimiento de pruebas 

Escrfio de contestación de la demanda y 
Ofrecimiento de pru~as para forma 
Escritos de Contestación fm<XIos 

Acude al H. Tribunal de Conciliación y ?romera etapa de la Audiencia (Conciiiación) 
A.1>ítraje del Estado de Tabasco con el 
objeto de atender la audiencia de 
C:mcil1aC16n, demanGa y excepcionas, 
ofreClll1ienlo y admisión de pruebas. ei 
dia y hora senatado 
En caso de existir arre~ lo conoliatorio: ConveniO 
Elabora convenio en original y 2 copias, 
mediante el cual se establece lo pactado 

1 

~~~~~~~~~~~~~~~~------_,~e~n~tr=e~l~as~·~o;art~e=s~~~~~~~~~~~~~------------------------~· 
13.2 Subdirección de Asuntos Laborales Recaba les firmas de ambas partes en el Convenio 

convenio, el cual se distribeye de la 
siguiente manera el original es para la 
au1oridad laboral y las ccpias para las 
partes involucradas 

14 Subdirección de Asuntos Laborales En caso de que no exista arreolo Docurr.entac16n 
conciliatono: -
Prepara la documentación ¡::<;.ra la 

1 

1 
¡ 
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ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
15 Departam6nto de Asuntos Laborales 

15 Subdirección de Asuntos laborales 
..... 

·H. Dirección de Asuntos Jundlcos 

lo 1 Subdirección de Asuntos laborcles 

¡g !Jirección de P.suntos Juridiccs 

20 Subdirec.ción de Asuntos Laborales 

21 Dirección dé Asuntos Jurídicos 

22 Subdireca6n de Asuntos laborales 

23 Departamento de Asunlos Laborales 

24 Subdireooón de Asuntos Laborales 

25 Dirección de Asuntos Jurídicos 

26 Subdirección de Asuntos Laborales 

27 D~rección de Asur>tos Jurícficos 

28 Subóireccion de Asuntos Labo;ales 

28.1 Subdirección de Asuntos Laborales 

29 Su!:>direoeión de Asuntos Laborales 

30 Subdirección de Asuntos Laborales 

1 

DIRECCfÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
lvLI\NUAL DE PROCEDJ.MlbNTOS 

comparecencia en la segunde e;21<2 de 
la audiencia y la tu:na al Departamento 
oe Asun:os Laborales 

D!:SCRJPCION DE ACTIVIDADES FORMA 0 DOCUMENTO 

Elabora el escrito de contestació.1 de la Escrito de contestación 
demanda y la wma a la Subdirección de 
Asuntos Laborales 
Revisa el escrito de contestación y lo Escrítc de contestación para firma 
turna a firma del Director 
Firma el escrito de contestación y lo Escnte de contestación firmado 
turna- a la su:>C!irección de Asuntos 
Laborales 
Presenta escrito de ofrecink:.nto de Escrito de contestaoón 
pruebzs en original y dos copias a :ravés 
del cual se ofrece el mater'.a! prcbato.~o 
de la oar:e dema"\dada 
Recibe del H. Tribunal da Cone~liación y Ofit:io 
Arbitraje del Estado de Tabascc. oficio 
en original, mediante el cual se notifica 
acuerdo de pre;:.aración y desahogo del 
matenal probatorio ofrecido por la parte 
demandada. Se señala f~a pare su 
desahogo correspondiente y lo turna a la 
Subdirección de Asuntos Laborales 
Comparece al desahogo del material Escrito de contestación 
probatorio exhibido en la etapa 
respedlva 
Reobe oficio oe notificación en original. Oficio 
mediaote el cual se da oportunidaa pa:a 
formular aieljatos y lo turna e 12 
Subdír..ociún de Asuntos Labo:ales 
Analiza la il'lformacion y la luma al Oficio 
Departamento de .C.Sunlos Laborales 
Prepara el escrito de alegatos Escrito 
correspondientes y lo luma a la 
Subdirección de Asuntos Laborales 
Revisa el escnto y lo turna a firma del Escrito para firma 
Director 
Firma el escrito y le turna a la Escrito firmado 
Subdirección de Asuntos Laborales 
Presenta el escrTto en original de Escrito 
alegatos cotTespondientes 
ReCibe oficio y la notificación del laudo Notificación ~1 ju•clc laboral 
emitido en el respectivo juicio laboral y lo 
luma a la Subdirección de Asuntos 
Laborales 
En caso de que no sea lavo:a!:>le: Juiao de Amp;ro 
Interpone juiao de Amparo en contra del 
Laudo 
Cooecta con el procedmlento de Juicio 
de Amparo 
En caso de que se a favorable: Laudo cause ejecutoria 
Espera que el Laudo cause ejecutoria 
Causa ejecutoria el laudo y lo archiva en 

Arl:hivo el expedieme de manera cronotóg iea 
permanente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

1 
; 

, 

1 

! 
1 

1 
' 
! 
i 
1 

i 
i 

l 
1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS Jl)RÍDICOS 
l\1ANl.JAL DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

16.Problemas y/o soluciones Administratrvas lí)temas en el H. Ayuntamiento de 
Cárdenas 

Objetivo del Procedimiento 

Dar solución a los conflictos La~orales internos de los Servidores públicos 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (Arts. 105- 135) 
- Ley Federal del Trabajo de Aplicac_::ión Supletoria (Arts. Del 685 en adelante) 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:· . 

l!IRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA.NuAL DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción de Actividades 

UNIDAD RESPONSASL2 
Dirección de Asuntos JuñdiCQS Subdirección de Asuntos labo;ales 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Problemas ro soluciones Admlnisu~tivas !memas en el H. A unlamíenlo de Cardenas 

ACT •• 
1 

RESPONSABLE DESCRJPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCIJJ\1\EN'!'::l 
NUM. , Dírecci6n de Asuntos Jurldicos Recepciona de las Direcciones y/o Oficio de incidencias y/o problemas l Coordinaciones que integran el H. 

Ayun:amiento de Cárdenas ofido de 
bcidenci¡¡s v/o problemas del trabajador. 

2 Di;ccción de Asuntos JunclCOS Turna el Doa.imento a 12 Subdirección OX.O de inCidencias y/o p:o!>lemas 
de .l'suntt>S laborales 

3 ¡ S~b:iiRCcicn de AsUntoS Laoorales Ar.allza !a informacíó:l y 12 ruma 21 O!ic.':l o e inc:cMcias y/o pro!>.ernas 
1 Departamento de Asun!os laborales 

4 1 De;:>artamento de Asunlos laborales lnicoa el procedimiento Adminisl!ativo. lm::ia el Prcx:edimiento AdrT>.inis!TatJ\10 1 
1 

Cliem;¡o aJJiorizado 1 Odias naturales) l 
5 1 Departamento de Asuntos laborales Elabora el oficio para la Dire<:ción de OfiCio S:Jiicifando el cxpeóoenlé del uabajador 

1 Ad:r.inistraci6n solicitando el expediente 
del trabajador involucrado y lo turna a la ¡ 1 Subdirección de Asuntos Laborales 

6 Subdirección de Asuntos Laborales Revisa el oficio y lo luma para fkma del Oficio solic~ando el expediente del trabajadorJ 
Director para firma i 

7 Dirección de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tu m a a la Oficio solicitando el expediente del trabajador 1 
Subdirección de Asuntos Laborales firmado : 

8 Subdirección de Asuntos Laborales Envia el ofoclo a la Dirección de Oficio solicitando el expediente del trabaja:lor j 
Ad:ninis1tación firmado 

9 

1 

Dirección de Asuntos Jurídicos Recepcio~a el oficio de respuesta y lo Oflcto de Respuesta 
tuma a !a Subáorección de Asuntos 
La!:>orales ' 

10 Subdirección de Asuntos Laborales AnaliZa la informaCión y la turna al Ofocio de Respvesta 
Deoartamemo de Asuntos labor~s . 

11 Departamento de Asuntos laborales Etabora ofiC<O sohoitando a la Dirección Ofocio solicitando actas circuns¡anciadas 
y/o Coordinación responsable las actas 

! circuns!anciadas y lo turna a la 
' Subdirección de Asuntos laborales 1 

12 Subdirección de Asuntos Laborales Revisa el ofocio y lo turna para finma del 9ficio solicitando actas ciiCUnstanciadas para ~ 
Director nnma 

13 Dirección de Asuntos Juridizos Firma el cficio y lo luma a la Oficio s::llicitandc aC:as ci. ::unstan::iac2s : 
Subdirección óe Asuntos Lsboral;,s firmado 

14 Subdirección de Asuntos Laborales 

1 
Envia el ofiCio a la Dirección yto Oficio solicitando actas ciramstanciadas . 
Coordonacion responsable firmado 

15 Di•e--..dón de Asuntos Jurldocos Recepciona el oficio de respuesta y lo OfiCio de Respuesta 
luma a !ó Subd~ón ce Asuntos 
Laborales ! 

16 1 Subdirección :le Asuntos L¡;bcrales Analiza fa in~ormacion y la nsrna al OfiCio de RespueSta 
Departamento de Asuntos labcrales . 

11 Departamento de Asuntos laborales levanta Acta Aaministrativa en donde j Levantamiento de Acta Aclminist'ativa ¡ 

1 
comparecen todas las personas l 
involuCladas. es una diligenci3 de ) 

declaraciones no de careo. Ambas 1 

partes se defienden y presentan pruebas ¡ 
(duración un dla) 1 

18 Departamento de Asuntos laborales lnteQra el eJ<i)ediente en su totalidad Integración del Expediente i 
19 Departamento de Asuntos laborales Elabora oficio a Presidencia enviando el Oficio con elepediente completo. 

1 expediente completo. para ser valorado y 
nevar a cabo el dictamen de resolución ' 
conta.1do can 20 días naturafes :~ara emiti· 

1 
la sanción disciplinaria y/o baJa o cese 
laboral del trabajador y ;o bma a la 
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ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
20 Sulxl•recoón de Asuntos Laborales 

21 Dlrecoón de Asuntos Jurldl::os 

:22 Subdirección de Asuntos Laborales 

23 ' Dirección de Asuntos Juridlcos 

24 Subdirección de Asuntos Laborales 

25 Depanamento de Asuntos laborales 

25 Subd1~6n de Asuntos Laborales 

27 Dirección de Asuntos Jurídicos 

28 Subdirección de Asuntos Laborales 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Subdirección de Asuntos Laborales 
DESCRlPCION DE ACTIVIDADES !"ORtJIA O DOCUMENTO 

Revisa el ofrio y lo üliTla par;; firma del Oficio ::on e~ten:e complEto pa.-a ñ:ma 
D1re<:1or 

Firma el oficio y Jo turna a la Ofrcio con expediente completo firmado 
Subdirección de Asuntos Laborales 
Envía el oficio a Presidencia Oficio con expediente completo firmado 

Reoepcior.a el documento enviado por J Oficio de respuesta 
Presidencia con la d .. t,rmir.ada 

1 
resolución y la turna a la S Subdirección 
de Asuntos Laborales 
Anal,za la información y la turna al Ofido de respuesta 
Departamento c-e Asuntos laborales 
Elabora el cficío notifioanllo a la OfiCio de Dicl2men de Resolución 
Dirección )•lo Coordinac'ón y al 
trabajador i:wolucrado Dictamen de 
Resolución: 

Sanción Disciplinaria collSiste 
en la S.lSPensión de labores 
sin ~ce de sueldo. 6 
Cese yfo baja la~ral del 
trabajador 

Y lo :urna a la Suooirecc:i6n de Asuntos 
Laborales 
Revisa el ofiCio y lo turna para firma del 
Oirec!or 
Firma el oficio y lo luma a la 
Subdirección de Asuntos Laborales 
Envla el ofiCio a le Dirección y/o 
Cooróinación y al trabajado; invo!ucrado 
TERJ'JIINA PROCEDIMIENTO 

Oficio de Oicta.men de Resolución para firma 

Oficio de Dictamen de Resolución firmado 

Oñcio de Dictamen de Resolución firmado 

1 

1 

l 
¡ 
1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS J URÍD!COS 
M-\NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento . . 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA}fLiAL DEPROCEDllviJENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M.i\NlJA.L DE PROCEDTh1JENTO S 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCION DE ASUNTOS SU?.OIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTOS DE DIRECCIONES YiO PRES!DENClA 

JURiDICOS LABORAlES ASUNTOS LABORALES COORDINACIONES 
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Analbl :a in~ormación v 
la ruma al De~2t'.amenio 
de Asuntos laborales 

Oficio óe 
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Levanta Acta Administtativa ~"l 
donde compa.re:en ledas las 
pruSOt\as involuCTcJóas, es: una 
éif.ige:-tda de éeclar2cion~ ttO 

de careo. Ambas partes se 
dellenóen y presen12n pruebas 
(dv:ación un día) • 

htegr~ el e~iente en su 
torer:dad 

1(,9\ 1 
Oficio con 1\.::./ t n expedien:e 1 ~ \_!!...) compl•to ~ 

Oficio con l ___...--
expediente -. 
completo ·1+---K Revisa e! oficio y lo turna 1 
~ :>a~aflrma<lel Dir,;;;:tor 

Firma Ed oñcto y lo turna a 
la Subd:recóón de 
Asun10s laboroles 

OfiCio de 

Rece;:>dona el 
doCIJmen!o enviado por 
Pres~encra ron la 
deterrnir.ada r'e$~ucl6n v 1 
lctl.lma a la S • ¡ 
SubóiP-Cdton de !<.sumos 
Labo:alss 

Ofidoc.on 
expediente 

G)~ 
1 

E:nvia el ofielo a 
?residencia 

Oficio de 
r~puesta 

1 
1 

Elabora oñ::.o a Presidencia 
en\oiando el expe-diente 
completo. para ~ valorcu1o y 
llevar a cabo e; dk:fameo de 
resolución contando con 20 cías 
naturales para anitir fa sanción 
discipflr.aria y/o !:<lja o cese 
lobo-"l!l cel \rabajaeor y lo ttrms 
a la Subdirección de Asuntos 
Laborales 

.INVOLUCRADAS EN 
EL PROCESO 

Oficie con 
expedie-te 
complaiO 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 

,.P.r.o:blemas y/o 'sdlociO'nf?s AárriTO::istl'(!tívas internas e o .eT,H.:-':AyuntaioieJJtéí:-cje .Ca:i"dénas -~·: .~, .~;.:~~-:.-' .. 
DJRECC ION DE ASUNTOS SUBOIRECCION DE ASUNTOS OEPAR'T AMENTOS DE DIRECCIONES Y/0 PRESIDENCIA 

JURÍDICOS lABORALES ASUNTOS lASOAAl.ES COORDINACIONES 
INVOLUCRADAS EN 

El PROCESO 

Q 8 Oficio de 
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1 Analiza la informacion y la 1 
;uma al Departamento de 1 
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orocio d!> E labor¡ el ofeeio ntJtifk:ando a la 

::-m~ 1+---1 Dirección ylo Coor~lc.aci<>n y al 
lra!>ajaóor involl!Cl'ado 

Q? D)c:ar:>én de Resolución: 
Sanción 
Disciptin2ri~ 
consis-:e e:'! la 

Olido dE suspens.i6n o e 
Dictamen Revisa e: or>Clo y 1o tuma 

1 

labores sin -goce de 

de +-H pa:a firmad~ Director sueldo. ó Q Resoludón Cese 'f/0 baja y laboral del 
trabajador 

Y lo tuma a la Subdirección de 
Asuntos Laborales 

Firma el oficio y lo Mna 2 
OficiQ de 
Dictamen 

la Subdirección de óe 
ASuntos l.llborales Resolución 

Q 
firmado y--

or.oo de 
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DirECción yio ResofUciór. 
Coordinación y aJ firmado 
trabajador involucrado 
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( FIN ) 
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Subdirección de lo Contencioso y Amparo 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDI COS 
MA.Nl.JAL DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

17.Juicios Civiles o Mercantiles 

Objetivo del Procedimiento 

Atender los Procesos Contenciosos en Materia Civil y Mercantil Administrativos 
Federales, en los que el H. Ayuntamiento de Cárde·nas sea parte, con la finalidad 
de salvaguardar sus intereses. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

Código de Procedimientos Ci·Jiles 
Código de Comercio 
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 101 

DIRECCJÓN DE ASUNTOS JURÍDI~OS 
M.A.NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción de las. Actividades 

UNIDAD ADMINISTRATfV k 
Dirección de Asuntos Jurióí~os 
NOMBRE DEL ?ROCEDIMIE'NTO 
Juicios Civiles o Mercantiles 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 

1 Dirección efe .A.sunios Juridicu;. 

2 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

3 Departamento de Asuntos Civiles 

4 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

5 Dirección de Asuntos Jurfdícos 

6 Subdireccion de lo Con:ancioso y Amparo 

7 Dir<r...ción de Asuntos Jurídicos 

8 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

9 Departamento de Asuntos Civoes 

10 Subdfrección de le Contencioso y Amparo 

11 Dirección de Asuntos Jurídicos 

12 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

13 Departamento de Asuntos Civiles 

14 Subdirección de Jo Contencioso y Amparo 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdirección efe lo Contencioso Amoaro 

·1 DESCR!."C:ON DE ACTIVlDADES FORMA O DOCUMENTO 

R::cepciona y tuma 12 notfficacíón del NotifiCóci:in de empla;;amiento -. .. 
emplazamiento de Jos diferentes 
j uzgados a la Subdirección de lo 
Contencioso v .Amoaro 
Verifica si el emplazamiento fue Notificación de e.-npla::am lento 
debidamente realizado por medio del 
Sindico de Hacier.da Q en su caso por el 
Apoderado Legal y Turna la notificación de 
emplazamiento al Departa'Pento de 
Asuntos Civiles 
Elabora oficio solicitando la Oficio de solicitud ds información 
documentación relacionada con el juicio, 
(escrituras. informes, fotos) que obre;¡ en 
poder de las dependencias municipales 
involucré das en el procedimiento y lo turna 
a la s~bdirección de lo Contencioso y 
Amoaro 
Revisa el oficio y lo turna para firma del Oficio de solicilud de información para ñrma 
Director 
Firma el oficio y lo tu m a a la Oficio de solicitud de información firmado 
Subdirección de lo Contencioso y 
Ampare 
Envía el oficio a la Dirección y l o Oficio de soliciiud de información firmado 
Coordinación involucrada en el 
procedimiento 
Recepciona el oficio de respuesta y lo Oficio de respuesta 
turna a la Subdirección de lo 
Contencioso v .Amoaro 

1 
Analiza la información y la tu m a al Oficio de respuesta 
Deoartamertto de Asuntos Civiles 

1 Contesta la demanda. verificando la Contesta la Demanda 
procede!\d~ de las excepciones 

1 procesal~s y la turna a la Subdirecci6n 
de lo Contencioso v Amoaro 
Revisa 1~ demanda contestada y la tuma Demanda para firma 
para firma del Director 
Firma la demanda y la tuma 2 ia Demanda firmada 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Turna la demanda al Depanamento de Demanda firmada 
Asl.lntos Civiles 
Realiza todas las diligencias en el Demanda firmada 
procedi:T.iento en l odas y cada una de 
sus etapas en los diferentes juzgados y 
turna los resuttados a la Subdirer...ción de 
lo Contencioso v Amparo 
Agol2 el procedimiento en todas y cada Demanda firmada 
una de sus etapas en los diferentes 
iuzoados 
TERMINA PROCEOfMit:NTO 1 

1 
' ' 1 . 
! 

! 
1 
f 

; 

¡ 
; 

' i 
~ 

' ' i 
; 

' 
: 

. 

¡ 
1 

: 
¡ 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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.iüZG~üOS 
JUP.iDICOS CONI=NCIOSO Y AMPAP.O ASUt-.'TOS CMLES COORDINAC oONE.S 

INVOLUCRADAS EN 
E:L PROCESO 

8~ -· ·--
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Recepcior,a )' tumc te 
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~y--lE Subdirección de le 
Camen::Joso y Amparo 

rificasl el ~loüfl::a::lón de 
pla:amíento fue tmpla.zarnien¡o 

bidamenle reaP.zado 
medb del Sindico de 

G) 1 Hacten=a e en su caso 

~ 
1 

1 por el ApOder.óo Legal y 

1 
Turn< 1• ooMlcacién de 
em;>lazamienloal 
Departarm.nto oe Asun!os Ela!xl~ oficio solicilando 
Civiles la docunentaclón 

relacio:tad3 ron e-~ juido, 

Oflclo de {esc.rifut~, inf01mes. 

SOiidtu~ oe fcws) c¡ue oc;er. en oooer 
información óe 1~ deper.denci~s 

~~ 
municipales involucra.Cas 
en el procedimiento y 10 

Ofociooe ruma •la Subdirección óe 
solicitud de ~ ~:> Conlencioso y Amparo 
Información 

J Qc:--~ H 
Revisa el ofido y lo ruma 
para flnna del Director 

... 
Oficio de 

Firma &l oficio y io tuma a 1 solicitud de 
!; Su:>direcci5n 06 kl 

'0 
it~for;naóór. 

Corr.en:ioso y Amparo fttrr,ado 

~ 1 
Envia el oficio a fa 
Di~óny/o Oficio06 

Oficie de Coordin..Oón involucrada sobcl¡ud óe 
respuesta en el procedimfe:'rio infonr.ación 

firmado 

8 v L____...---

1 
Oficio de Recepciona el olido de 

res;>:~esta y lo turna a la respuesl2 
Subdirección de lo 

1 Cor.tenci~so y Amparo 

H1 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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JURIDICOS COI'/TENCIOSOY AMPARO ASUNTOS CIVILES COORDINACIONES 

Demanda 
par¡ firma 

F-.rma la demande y la 
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tu:na al Departal1"ento de 1--Jh'---+1 
,O.>untos CiVIl~ ~ L _....--

Turna la 1 ---¡ 
demanda ~--~l Contl!Sta ls demanda. 

.erifi~ndc la pro::ederlda 
de las excepciones 
ptocesajes y la ttJrna a la 
Subdire-xión de 10 
Conten~iosc; y Amparo 

G)~ 
Rev•sa la demanda 
romes:ada y la turna para 
f•m2 del Director 

Demanda 
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Demanda. 
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Agota el procedimiento eo 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
lviAJ\llJAL DE PROCEDTh1JEN10S 

Nombre dei Procedimiento 

18.Juicios relacionados con Obligaciones de Pago 

Objetivo del Procedimiento 

Efectuar pagos conforme a la normatividad y compromisos adquiridos 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Código de Procedimientos Civiles 
Código de Comercio 

- Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
1'.1A1'rüAL DE PROCEDTh1IENTOS 

Descripcion de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABt..::: 
Dirección de Asuntos Julidiccs Subdirección de 1:> Contencioso· Pro aro 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Juicios relacionados con obl aciones de Paqo 

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORM A O DOCUMENTO 
NUM. 
1 Departamento de Asuntos Civnes Elabora oficio requiriendo a la Dirección Oficio solie~ta ndo mformación 

de Finai"\Zas y a la dependenci; 
correspondiente, el informe y la 
existencia respedo al adeudo y lo turna 
a la Subdirección de kl Contencioso y 
knparo 

2 Su!>dirección de io Contencioso y Ampa¡o Revisa el oficio y lo l\lm; para fliTTla del Oñcio so&cr.zndo mforrr.ación para fi:mc: 
Director 

3 Dirección de Asuntos Juriátcos Firma el oficio y lo turna ¡¡ la Oficio soiicrtando inforrración firmado 
Subdirección de j:¡ Contencioso y 
Amparo 

4 Subdireccion de lo ContenCIOSO y Amparo E.nvia el oficio a la Dm~cción de Finanzas Oiioio solicitando información linnado 
y a la dependencia cornespondiente 

5 Dirección de Asuntos Juridicos Recepciona la información y la turna a la Oficio de respuesta 
Subdirecdón de lo Contencioso y 
Amparo 

6 Subdirección de lo Contencioso y Ampano AnaliZa la información y la turna al Oficio de respuesta 
Departamento de Asuntos CivOes 

7 Departamento de Asuntos Civiles En caso de que exista el adeudo., en vía Convenio de Pago 
de cond6aCión se pcdra deñnir un 
arreglo a fm de evitar daños 2 la 
Hacienda Pú!11ica. al evi:ar un 
incremento en las prestaciones 
accesonas: 
Elabora el convenio de Pago y lo luma a 
la Subdirección de lo Contencioso y 
Amoano 

7.1 Subdirección de Jo Contencioso y Amparo Analiza el Convenio de Pago y lo turna Convenio de Paso para firma 
para firma del Director 

7.2 Di~ión de Asuntos Jurídicos Firma el Convenio de Pago y lo turna a Convenio de Pago firmado 
la Subdirección de lo Contencioso y 
JtJ1'\paro 

7.3 Subdirección de lo Contencioso y Amparo Turna la información ¡; la Subdi7ección Convenio de Pago firmado 
Administrativa 

7.4 Subdirección Administrativa Elabora la Orden de Pago de Laudos y!o Orden ae Pa¡¡o Laudos y/o Semten.::iGs 
Sentenaas 

8 Depanamento de Asuntos Civñes En caso de semenc1a conder.atoóa y Pnopuesta de liquldaCI6n 
ante la omisión del actor. se deberá 
P'omover la flquidacióa de deuda para 
evitar mayo~s da~ os ¡¡ la Haciend2 
PúbliC2: 
Elabora pnopuesta de liquidación y la turna 
a la S ubdírección de lo 
Contencioso y Amparo 

8.1 Subdirección de lo Contenc1oso y Amparo Anafiza la propuesta de liquidación y la Propuesta de liquidación para firma 
turna para firma del Director 

8.2 Dirección de Asuntos Juridicos Firma la propuesta de liq'.Jidación y la Propuesta de liquidación firmada 
turna a la Subdirección de lo 
Contencioso y Am:>aro 

ó.3 Subdirección de lo Contencioso y Ampo ro Turna 12 propuesta de hcuidación 
O!!!lartamento de Asuntos Civiles 

al P;opues:a de liquidación firmada 

1 

! 
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5.4 · Departamento de Asuntos Civiles 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
8.5 Subdirección <::e lo Contencioso y Amparo 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDICOS 
lv1A .. "l\TUAL DE PROCEDDvJIENTOS 

todas las dilioencias en el Realiza 
procedimiento en todas y cada una de 

Propuesta de Jic¡uidación firmada · 

sus etapas en los diferentes juzgados y 
túma los resultados a la Subdirección de 
lo Contencioso y Amoaro 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

Agota el procedimiento en todas )' caóa Propuesta de liquidac.ón firmac:ia 
una de sus etapas en el juzgado 
correspondíe_nte. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 1 

1 
j 

1 ¡ 

' ' 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
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Diagrama de Flujo· del Procedimiento . 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDICOS 
MA."N1JAl DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASI,JNTOS JURÍDICOS 
MANU.ü DE PROCEDIYITENTOS 

. No.mbre del Procedimiento 

19. Ejecución de Sentencias 

Objetivo del Procedimiento 

Cumplir con las Resoluciones dictadas en t iempo y forma 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Art. 109 Ley Orgánica de los Municipios de-l Estado de Tabasco 
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Descripción de Actividades 
UNIDAD AOMINJSTRATIVA: 
Dirección- de Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Eiecución de Sentencias 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. -
1 Dirección de Asuntos Jurldicos 

2 Dirección d e P..suntos Jurídicos 

3 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

4 Departamento de Asuntos Civiles 

5 Subdirección <:1e lo Contencioso y Amparo 

6 Dirección de Asuntos Jurídicos 

7 Subdlrección de lo Contencioso y Amparo 

S Direccion de Asuntos Jl.!fidicos 

9 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

10 Departamento de Asantos CiViles 

11 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

12 Dirección de Asuntos Jurídicos 

13 Subd!rec::ión de lo Contencioso y Amparo 

14 S ubdírección Administrativa 

15 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M..A..l\!1JAL DE PROCEDIJ\1IENTOS 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Suodirector de Contencioso v Amparo 

DESCRIPCIO N DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

P.ecepciona la S6ntencia condenatoria en 
1 

Sentencia condenatoria 
donde se esoecifica ·cantidad no u ida 
T uma la sentenció condenatoJia a la Semencia cor>de.natoria 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amo aro -Analiza la sen:encia y la ruma al Sentencia condenatoria 
Departamento de Asuntos CiViles 
Elabora oficies para remitir copia Oñcios par& remitir copias certificadas 
certiñcada por el órgano j uri.sdiccional a: 
Dirección de F nanzas pa:a su :egistro 
comable; y Dirección de Pr09ramación 
para su inchJsi6n en el Proyecto de 
Presupuesto de Egresos del Ejercicio 
Fiscal sig u lente y los turna a la 
Subdirección de lo Contencioso)' 
Am;>aJo 
Revi,;¡a los oficios y los tuma para firma Oficios para remitir copias certificadas pélr~ 
del Director ñrma 

Firma los oficios y los tuma a la Oficios para remitir copias certificadas firmados 
Subdirección de lo ContetJcioso y 
Amparo 

Envía los oficios a la Dírección de Oficies para remi"Jr copi;;:s certificadas firmados 
Finanzas y Dirección de Pf09ramación 

Recepciona los oficios de respuesta y los Oficios de respuesta 
turna a la Subdirección de lo 
Contencioso y Amparo 

Analiza la información y la tvma al Oficios de respuesta 
Departamento de Asuntos CivDes 

Elabora ofiCio para turnar la seotencia Oficio con sentencia condenatoria 
condenatoria .a la Subdireo::ión 

1 Administrativa y lo tuma a la 
Subdirección .:i6 lo Contencioso y 
Amoaro 
Revisa el oficio y lo turna para firma deJ Oñcio para fuma 
Director 
Firma el oñcio y Jo tvma a la Oficio firmado 
Subdirección de lo Contencíosc y 
Amparo 
Turna la sentencia condenatoria a la Oficio firmado 
subdirección administrativa 

Elabora la Orden de Pago de laooos y/o Orden de P<:go 
Sentencias (ya contemplado en el 
presupuesto de egresos) 

Recepciona copia de la Orden de Pago y . Sentencia declarativa 
Turna sentencia declarativa al 
Departamento de ~untos Ci,i les 

DESCRIPCION DE ACTIVJD.A..DES FORMA O DOCUMENTO 

i 

1 
i 
¡ 
1 
1 
1 
1 
i 

1 

1 

i 
. 
1 
i 

i 
¡ 
' i 
1 

1 
. 
1 
. 
¡ 
1 
1 

1 
1 

! 

1 . 
1 
1 

! 
1 

l 
j 
f 
¡ 
; 

1 

! 
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16 · Depar.a~en~o de Asuntos Ci\~les 

-
fi Subdirección de lo Contencioso y Am~ro 

1 18 Dirección de Asuntos Juridiccs 

-
19 Subdirección de lo Coniencioso y Am¡;aro 

20 Depesrtamento de Asuntos Cívites 

2 1 

~ 
Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

DIRECCIÓN óE ASUNTOS JURÍDICOS 
1>.1./\.NUAL DE PROCEDThllENTOS 

Elabora oficio para RemhiF copia . Oficio de Copias certifi~~as 
certificada a la dependenc'la 
correspondiente, conforme a las 
facullades 0ue le otorga \a Ley. 
tratándose de sentencias declarativas o 
rest?.utivas de derecho y lo turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
AmpaJo 

Revisa el oficio y lo !uma para firna del 1 Oficio pare: iinna 
Director 
Fir.na el oficio y lo tuma a ata Oficio firmado ; 

Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Analiza la información y la luma al Oficio firmado 
Departarnento de Asuntos Civiles 
Realiza todas las diligencias en el Oficio ñrmado· 
procedimiento en todas y cada una de 
sus etapas en los diferentes j uzgados y 
tuma los resu~ados a la Subdirección de 
Jo Contencioso y Amparo 
Agota el procedrmiento en todas y cada Oficio iirmado 
una de sus etapas 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

• 1 

! 

¡ , 
! 
1 
j 
1 
l 
1 
1 
¡ 
¡ 
l 
¡ 
¡ 
1 
í 
' 1 
1 
' i 
~ 
1 
1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍD ICOS 
:MAl'H.!AL DE PROCEDI.MJ.El\1TOS 

·Diagrama de Flujo del Procedimiento 
~jeccic!óñ:;:de~S.ept-í~fi!;ias-~"· tt•2.i<-~·z:·:·;,JF.:~ . .:.::: .-::;;¿~; - :::;z:r,:_r..:.,;¿.~,:/¡:,;- ··.<-"?'· ~;~; ·.4' • T ~ . .. i;-,,,·-.,·= .• :;;. - . 
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INICIO 

Tu:NiaseNen.:ia 
c::>nd0<131ori•••• 
Sub~tciónck-lo 
corne:;ci:;so y Amra:·c 

Ollclos ót ! 
' ~"U<i~o• oe 

re~~~es:e 
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fi:m-ados 

1 
OO:io; para 
remitir cepo~ 
:::::."tific:;¡~ 

fo<maGcs 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
lv1A..t\ffi.Al DE PROCEDTh1IENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO OEPARTAMENIOS DE SUSOIRECCION JUZ:CW>OS 
JURiOICOS CONTENCIOSO Y AMP;::oA'-'R_:,:Oc__-t-----'A:!:S~U~N~T:.;O::::S~C~IV=I lE=.S:::.__+:::.A.:::D:!!M~IN!!I::!.ST!.!R~A:..;T_::l\i:!'A~-------j 

G)Q 

R~~ todas las ~~e:'ldes en 
ai ~mié:n'lcento:!aty 
~Cz ur.- de $VI e~ t:"t l:ls 
di~erMt.cs jla!Jt~oícs :¡ M7.-los 
re!\:!U,do! e!~ S:.'Odi~~ de 
loCoril~~·At'i'OIIro 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDI~OS 
11.AJ\ilJA.L DE PROCEDLMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

20.Consignación de Pago· en beneficio del H. Ayurtamiento de Cárdenas 

Objetivo del Procedimiento 

El pago por consignación es una figura jurídica, que consiste en hacer el pago de 
un crédito o deuda aun en contra de la voluntad del acreedor. 

Fundamento Jurídico administrativo del Procedimiento 

Código de Procedimientos Civiles 
Código de Comercio 
Ley Orgánica de Jos Municipios del Estado de Tabasco 
Ley de Haciénda del Estado d~ Tabasco 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 115 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANU . .c\.1 DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción ·de Activi dades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RES?ONSABLE: 
Dirección de Asuntos Jurídicos Subdirector de lo Contencioso Amo aro 
NOMBRE DEL PROCEDIMJENTO 
Consi nación de Paco en beneficio del H. A mamienio de Cárdenos 

ACT. 
NUM. 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 
11 

12 

RESPONSABLE 

Departamento de Asuntos Civiles 

Subdirección de Jo Contencioso y Amparo 

1 Dirección de Asuntos Jurláicos 

S\lbdlrecóón de lo Contencioso y Amparo 

Direcóón de Asuntos Juridicos 

Subdirecóón de lo Contencioso y Amparo 

Departamento de Asufltos Civiles 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

Dirección de Asuntos Jurídicos 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 
Subdireo:ión de lo Contencioso y Amparo 

1 

Departamento de Asuntos Civiles 

i 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Elabora oficio veriñcando la existencia 
de la obligación en beneficio del H. 
Ayuntamiento de Cárdenas y Jo tuma a l a 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 

Revisa eJ ,ticio y b turna para firma del 
Director 

Firma el oficio y Jo tuma a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
.'1m paro 
Envla el ofrcio a la Dirección o 
Coordinación involucrada en el proceso 
Recepciona el o~cio de respuesta y lo 
turna a la Subdirección de lo 
Contencioso v Amoaro 
Analiza la información y acepta el pago 
si no axiste inconveniente legal alguno y lo 
tuma al Departamento de Asuntos Civiles 

Elabora el oficio para remitir el pago a la 
Dirección de Finanzas y lo tuma a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Reviso. el ofiCio y lo turna al Director para 
firma 
Firma el oficio y lo turna a la 
Subdirección de Jo Contencioso y 
Amparo 
Envía el oficio a la Dirección de Finanzas 
Tuma ta información al Departamento de 
Asuntos Civiles 

1 

Manifiest;; oposición si el documento que 
origina el pago no eslá vigente, para no 
prorrogar tácitatnente la relación 
contractual 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

FORMA O DOCUMENTO J 
Oficio veriñcando la existencia de c!:>ligación en 1 
beneficio del H. Ayuntami~to de Cárdenas 1 

! 
Oficio verifie2ndo la existencia de obligación en: 
beneficio del H. Ayuntamiento de Cárdenas paraí 
firma 
Oñcio firmado 1 

Oficio firmado 

Oficio de respuesta 

Pago 

Oficio para remitir el pago 

Oficio para remitir el pago para firma 

Oficio para remitir el pago firmado 

Oficio para remitir el paoo firmado 
Oficio de respuesta 

1 
¡ 
¡ 
¡ 
í 
¡ 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
~~~~ALDEPROCEDThDENTOS 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA."NlJAL DE PROCEDIJ\1IENTOS 

Nombre del Procedimiento 

21.1nformaciones Ad Perpetuam Reí Mamoriam o de Dominio 

Objetivo del Procedimiento 

La Información Ad Perpetuam Reí Memoriam es un Acto de jurisdicción voluntaria 
que tiene por objeto llevar a cabo una averiguación o prueba destinada a justificar 
algún hecho o acreditar un derecho para que en lo sucesivo . conste 
inequívocamente 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

Código de Procedimientos Civiles 
Código de Comercio 
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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Descripción de Actividades 
UNIDAD AOM INJSIRATIVA: 
Dirección de Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
.tvfi\NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 
UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdirección de lo Contencioso v Am~aro 

De lnfor.nactones Ad Perpetuam Rei Memoriam o óe Dominio 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 Departamento -de Asuntos CivUes 

2 Subdir&óón de lo Contencioso y Amparo 

3 Oirecóón de Asuntos Jurídicos 

4 Subdireo::ión de lo Contencioso y A.-nparo 

5 Dirección de Asuntos Jurídicos 

Su!Y.Iirectión ele lo Contencioso y ;>.m paro 

7 Departarrento -de Asuntos Civiles 

8 Subdirecoón de lo Contenc1oso y Amparo 

9 Dirección de Asuntos Jurídicos 

10 ! Subdirección ele lo Contencioso y Amparo 

11 Subdirección de lo Contencioso ~Amparo 

12 Oeparta:nento de Asuntos CivUes 

13 Subdirección de Jo Co1tencioso y Amparo 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1 FORMA O DOCUMENIO ~ 

Elabora oficio para verificar sí el predio Oficio solici:ando información 
motivo del procedimiento pertenece al 
Fundo Legal del Municipio oe Cárdenas y 
lo fl.1ma a la Subdirección óe lo 
Contencioso v Amparo 1 
Revisa el oF1Cio '! lo luma para fuma del Ofldo soliciiando mformación para firma · 
Director • 
Firma eJ ofooo y lo luma a la O'"ICJo solicitando mfomlación fimado 
Subdirecci5n de lo Contencioso y 
Amparo 
Envía el ofic1o a la Dirección de Finanzas Ofcio solicitando información fillTlado 
(Cati'lstrol 
Re~pc!ona la lnfotTNción y la turna a la Oficio de respuesta 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Analiza la información y a turna al Oficio ele respuesta 
Departamento de Asuntos Civiles 
Elabora oposición agregando oficio Oposición 
expeóldo por el Oí:aclcr de Finanzas y la 
copla certificada del Deaelo 
correspondiente. (predio es del Fundo 
Legal) y lo turna a la Subdirección de lo 
Contencioso v Amoaro 
Revisa la oposición y la turna para firma Oposic;ión para fitma 
del Director 
Fuma la oposición y la tuma a !a OposicJ6n fumada 
Subdirección de lo Contencio~ y 
Amparo 
Ueva la oposición e informa a los Oposición firmada 
juz!<ados 
Acepta el pago (No existe inconveniente Pago 
legal alguno) y lo turna al Departamento 
de Asuntos Civiles. 
Elabora el oficio para rem~ir el pago a la Oficio para remitir el pago 
Oirécci6n de Fir.anzas y lo turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 

1 
Revisa el o:iao y lo ruma para ñnna del OfiCio ¡:.ara remltlr el pago para fuma 1 

~~--t.~~~~~~~~~=---------~~~=~~d~o~r~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~----------! 
14 1 Direcci6ndeAsuntor.JuridiCOS Firma el oficio y lo turna a la Ofldopararemlllrelpagofilr.l3do : 

Su:xlirec:oón de lo Contencioso y 

~~-+~~~~~~~~--~----~~A~m~P~iM~.~--~---~-=~~~-4~~----~~--~--~------~~ 
15 Subdirección de lo Contencioso y Amparo . Remite ei pag.;; a la D:recc<ón de Oficio para remitir el pag:~ firmado j 

Finanzas 
TERMINA PROCEDIMIEIHO ¡ 
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DIRECCIÓN D.E ASUNTOS JURÍDICOS . 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
P.rocedímíento de .lnformaciGnes Ad Perpetuam Reí Memoria m o .· -' ·~ ~ ·1 d'eoofninió •i;' -~_, .. _.,_ .. ~--... · ..__ :..,_ .. , -~ -~ ~. ·· - ' o¡ "~V ..... - - --. -
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA.'NLTAL DE PROCEDllviTENTOS 

Di'agrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECOÓN DE ASUNTOS JURÍD!C.OS 
M.A.N1J . .U. DE PROCEDTh1JENTOS 

Nombre del Procedimiento 

22. Presentación de Demandas y Procesos Jurisdiccionales 

Objetivo del Procedimiento 

Conjunto de actos procesales realizados por el órgano jurisdiccional y las partes, 
tendientes a dar solución del litigio y en el cual se declara el derecho a favor de 
aquél que tenga la razón. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Código Civil 
- Código de Procedimientos Civiles 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA.N"UA.L DE PROCEDIMIEN10S 

Descripción de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de Asuntos Juridu:os 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Presentación de Demandas ,. procesos Jurisd"occbnaies 

ACT. 
NUM. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

g 

10 

'11 

12 
13 

14 

1 RESPONSABLE 

Dirección de Asuntos Jurldocos 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

1 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

Direcc;on de Asuntos Jurtchcos 

Subdirección de lo Contencioso y A'nparo 

Dirección de Asuntos Jurídicos 

1 Subdireoción de lo Contencioso)' A-r.pano 

Departamen'.o de Asuntos Civiles 

¡ Subdireccoón de lo Contencioso y Amparo 

Dirección de Asuntos Juridiccs 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 
1 Subdirección de lo Contenooso y Amparo 

Departamento de Asuntot Coviles 

UNIDAD RESPONSAS~ 
Subdire<:c:ión de Jo Corrtencioso A:-n aro 

DESCRJPCION DE ACTIVIDADES 

Recepciona la Demanda y la turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
AnarLZ:a la onformación y el tipo de acción 
a ejea.llar y la turna al Departame:llo de 
Asuntos Civaes 
Elabora oficio soli-::itando la 
dorumenta::.ón relacionada con el juicio 
que obren en el p~r las la 
dependencia municipal involucrada en el 
proceso y la luma a la Subdirección de lo 
Contencioso v Amparo 
Revisa el oficio y lo turna para firma del 
Director 
Firma el ofiCio y lo turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Envia el ofocio a la dependencia 
municipal Involucrad~ en el proceso 
Recepclona el oficio de respuesta y lo 
turna a la Subdirección de lo 
Contencioso y Amparo 
Analiza la Información y la turna al 
Deoanamento de Asunlos Ci'vües 
¡;_labora la dm:anda y la ruma a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Revisa la in!o:mación y la tuma para 
firma del Director 

1 

Finna la demanda y la tuma a la 
Subdlreccion de lo Contencioso y 
Amparo 
Envía la demanda a tos juzaados 
Turna las respuestas al Departamento 
de Asuntos Civiles 
Agot2 el pro::edimiento en todas y -::ada 
una de sus etapas 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

FORMA O OO...:üM¡;_NTO 

Oficio de Demanda 

Oficio de Demanda 

Orocio soliCitud oe diY'..u:nentación 

OfiCio sohcltud de documentación para ñrma 

Oficio solicitud de documentacit>n firmado 

Oficio solicitud de documentación firmado 

Oficio de respuesta 

orrcio de res¡¡uesta 

Demanda 

Demanda para firma 

Demanda firmada 

Demanda firmada 
Demanda respuestas 

f'.gote ;¡roced¡111ento 

1 
1 

1 
i 

1 

1 
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!' ' . 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAl\TUAL DE PROCEDThflEN10S 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
ProceqJmi~t~ de P..resentacion de De..!,and.asy Proc.esos 
Jurisdiccionales .;•,5 - -;--.;- ::--::.:..' • • -· ~' -· ; · 

0 ( '-----T----"'. INICIO ) 

\V . 

1 

Rea:peiona 1a De~ y 
ta fvtf\4 a la Subdite.dón 
d~ 6c Cc..,tendo$:) y 
~.r.t;;31'0 

(\ Oritiode V res;>u<s-.a 

L_y-J 
Re<~:la el cfic:k ~ 
resputs\ayiO na'na ala 
S:.k.:s:l:t-cciOr:~b 
Conser;ciosoy~o 

~oo•::Jl;;:JWd 
~ón 
flfr.'li-jo 

---¡-
1 

1 

E~!»r.a ose~ s~11:noo la 
G:):a.Rnetr..aOór. ~cionaéa ~~ el 
jutcic ~obten e:n <e1 ~ l.!s 1.& 

6-;~GOci~ I'I".U~C\p31 
invctucr.1d6 eJ"'' e! proc::t.so y la 
tt.rna a 1: Subd:ree::ión de lo 
Contonóow y"''""''~ 

OE?~OE.."'lCtA 
MUNICIPAL 

Cfi<i~~Wuc1 

"" oo;umeoll'.ac•ón 
hrmado 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 124 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JU.RÍDICOS 
l\·1A.NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA-NuAL DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

23.1nformes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales 

Objetivo del Procedimiento 

Informar a las Autoridades co;Tespondientes 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

209 del Reglamento de la Administración Pública del Municipio de 
Cárdenas · 



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 126 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MWúAL DE PROCEDThflENTOS 

Descripción de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de Asuntos Jurídicos 1 UNIDAD RESPONSABLE: 

Subdii'I!CCion de lo Contencioso v Amparo 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
lnionnes requerióos por Autoridades Administrativas e Judiciales 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 Dire;ci6n de Asuntos Jur!dicos 

2 Subdirección de lo Contencroso y Amp2ro 

3 Oepanamento de AsuntO$ CIVIles 

4 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

5 Dirección de Asuntos Jurídicos 

6 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

7 Dirección de Asuntos Juridicos 

8 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

9 Departamento de Asuntos Civiles 

10 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

Oirecoón de Asuntos Juridicos 

12 Subdirecrión de lo Contencioso y Amparo 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO ! 
Recepciona el oficio solicítando informes Oficio solicitando inf?nnación 
c!e la aütoridad (iudicial o adrninislraliva) 
y lo turna a la Subdirecci:ln de lo 
Contencioso y Amparo 
Anali:!a la i~formaaón y la tuma al Of.ao sol.idtando información 
Departamento de Asuntos Civiles 
Elabora el oticio f'" d~f':le se 1:: ~Ju~ 1 
a la depenr:lencia municipal 
correspondiente, la rendición del informe 
correspondiente. especificándole el 
término y el apercibimiento que decreta 
la autoridad, haciendo reiereocia a los 
datos relativos al procedimient~ en su 
caso. y lo tuma a la Subdirección de lo 
Contencioso y Amparo 
Revisa la información y la tuma para 
firma del Director 

Oll..-io reounrcndo rntonne COJTespo!'drente 

OfiCio reou1ñendo infolme correspondiente para 1 
firma t 

firma el oficio y lo rurr.a a la Oficio requinendo informe correspondiente ; 
Subdirección de lo Contencioso y firmado 
Amparo 

1 
Envia ·el oficio a la dependencia 
municipal cortespondlente 
Recepciona el informe y lo tJma a !a 
Subdirecc:lón de lo Contencioso y 
Amparo 
Anaf,za la información y la turna al 
Departamento de Asuntos Civiles 
E.labora oficio para remitir a la autoridad 
u .. ntro u"l plazo correspondiente 
acompañado con ur.a copia simple del 
ollclo de respuest;: y lo ttrna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Revisa la información y la tuma para 

1 firma del Director 
Fuma el oficio y lo tuma a la 
Subdirección de lo Contercioso y 
A:nparo 
Envía el ofiCIO a la autoridad 
correspondiente. (Los informes están 
exentos de pago de derechos) 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Oficlo reoulliendo inform; co;respoodiente . 
fi:mado 

Oficio de respuesta 

Oficio de respuesta 

Oficio para remitir información a la autoridad 

OfiCio para remt.ir información a la autoódad i 
para firma 

Oficio pa1a remi!Jr información a la 
ñrmaoo 

Ofioo para remitir lnformac1ón a la 
firmado 

autoodad l 

autoridad 1 

i 
l 
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· Diagrama de Flujo del Procedimiento · 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MA.N1JAL DE PROCEDDv.ITENTOS 

Nombre del Procedimiento 

24. Publicación de Edictos 

Objetivo del Procedimiento 

Comunicación Judicial que se hace pública para dar noticia de algo que debe ser 
notorio para todos. 

Fundamento Jurídico Administrativo de[ Procedimiento 

- 209 del Reglamento de la Administración Pública del Municipio de 
Cárdenas 

- 93 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDICOS 
MWUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección cie Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCED!IiJENTO 
Publicación de Edictos 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 Dirección de Asuntos Jurldicos 

2 Subdirección de lo Contencioso y AMparo 

3 Departamemo de Asuntos Cl\•nes 

4 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

5 Dirección de Asuntos Jurídicos 

6 
1 

Subdirección de Jo Contencioso y Amparo 

7 Departamento de Asuntos CIViles 

8 Departamento de Asuntos Civnes 

9 Subdirección de lo Contenc¡oso y Amparo 

10 Dirección oe Asuntos Jurídicos 

11 Subdirección de lo Contenc:IC$0 y Amparo 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Suodirección de lo Contencioso Aro aro 

DESCRJPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 1 

Recepciona el Edicto y lo tuma a la <:docto: Aviso de un juzgado o ubur.al, que se• 
Subdlreccto, de lo Comencioso '! e>;p<>ne en su sede y se pubJ!ca en >os periO~iccs,: 
Amparo par2 hacerlo liegar a los interes2dos 

a;vo do:nJCilio se descon:Y...e. 
1 Analiza el d!XUtnento y lo tuma al E di:! o 

De;lartamento de Asuntos Civiles 
Elallora el acuerdo en donde ~ Ao.:eodo para fijación en les tabt.,ros 
ordenara su fiJación en los t;;bleros :ie ; 
aviso del Ayun:amiento confo:me a los 
ténnlnos soUcrtados por la autoridad 
judicial o administrativa. y lo tuma a l¡; 
Subdirección de lo Contencioso y • 
Amparo 
Revisa el acuerdo y lo turna para firma Acuerdo para fijación en los tableros para nrma : 
del Director 

Fírma el acuerdo y lo turna a la Act;;;rdo para fijación en los tableros ñrmado 
Subdirección de lo Contencioso y 1 

Amparo ! 

Tu01a el acuerdo al Depar'.ame:'llo de Acuerdo para fi¡ación en los la!>leros firmado i 
Asuntos Civiles 

~ Fija en los tableros de aViso del A::uerdo ¡lora fijación en tos tableros ñr.nado ' 
Ayuntar-Heme 

Al día siguitlnte de vencido el término: A::ue:do de ratiro de cédula 
1 

Ela.bora acuerdo donde se ordenani e: ' 
retiro de cédula; informándosele a la i 

j 

autoridad, el cumplimiento y la 
r publicación dol edicto en los términos 

requeridos, acompañando copia simple i 
de los acuerdos de fijación y retiro. y lo 1 
turna a la Subdirección de lo 1 
Contencioso y Amparo 

Revisa el acuerdo y lo ruma para firma Acuerdo da reuro de cédula pa!a fi.-ma 
del Director ; 

Rrma el a~rdo y Jo ruma a la A~rdo de retiro de céaul3 fmódo 
Subdlfeceión de lo Contencioso y í 
Aro paro 1 
Envía el aCIH!rdO a los jt.:zgados Acueroo de re\Jro de cédula fumaoo ¡ 

informando, el cumplimiento y la 1 
publiCación del edicto en los términos ! 

requeridos, acompal\ando copia simple 

1 de los acuerdos de fijación y retiro 
TERMINA PROCEDIMIENTO 1 
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1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
Móu"'iU.AL DE PROCEDThllENTOS 

Nombre del Procedimiento 

25. Denuncia en Materia Penal 

Objetivo del Procedimiento 

La declaración y el documento en que se informa a la autoridad de la comisión de 
una falta de o un delito. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- 209 del Reglamento de la Administración Pública del Municipio de 
Cárdenas 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIMIE1\10S 

Descrjpción de Actividades 

UNIDAD ADMINISTRAnYA: 
Dirección de Asuntos Jurídicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Denuncia en Materia Penal 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. , Departamento de Asuntos Penales 

2 Subdirecdón de lo Contencioso y Amparo 

3 Direcc;6n de Asuntos Juridioos 

4 Subdare<:Qón de lo Cor.te:'l::icso y Am;¡aro 

--s--· Departa'Tie'lto de Asuntos Penales 

6 Olreccl6n di! Asuntos Jurídicos 

7 Subdirección de lo Contencioso y Am¡::aro 

e Departamento de Asunlos Penales 

9 Direoetón de Asuntos Jurídicos 

10 SubdlrecoÓI'I de lo Contencioso y Amparo 

11 Departamento de Asuntos Penales 

UNlDAD RESPONSABLE: 
Subdirección de lo Contencioso Amparo 

DESCRJPCION DE ACTMDADES FORM A O DOCUMENTO i 
Eiabora escrito de denuncia y/o Querella Denuncia y!o querella l eJ<Ponienao una narrativa detallada de 
los probables hechos que se estimen 
const~ulivos oe delito y lo turna a la j 
Subdirección de lcJ Contendoso )' 

1 
¡ 

Amparo ; 
1 Revisa la onformac10n y le ruma para Denuncia y/o querella ¡;ara firma ¡ 

firma del Diredor 
Firma la Denun:aa y/e querella y la ruma Denu1et2 y/o quere:ta para firma formada i 
2 la Subdirecci6n de lo Con:enclosos y ' 
Amcaro 1 

Reviso la inior.nocr.:;n y la turna al Denuncia y/o querella para filma fi:mada : 
Departamento de Asun:os Penales 1 
Presenta ante la autorldad competente, Denuncia yfo querella para firma firmada ! esailo de DenJncia y/o querella 

1 

Recepciona oftcio signado por la Oiicoo s;gnado ~r la Autoridad lvlonisteria 1 
Autoridad \~inisterial competente, competente l 
mediante cual se fija fecha y hora para la 

i diligencia de rauficación del Escnto de 
Denuncia y/o querella y la ruma a la r 

Subdirección de lo Contencioso y ! Amparo 
Revisa la información y la tu m a al Oficio stgnado por la Att.'orid~ Ministerial ! 
Departamento de Asuntos Penales competente 

Ratifica escrito de Denuncia y/o querella Oenu;.cia ylo querella l 
ante la autoridad competente y se 1 
constituye como coadyuvante de dicha 1 
autoridad ministerial, a fin de hacerte t 
llegar datos y prusbas que tiendan a la 1 
acredaació:'l d6 la exis1encia del delito. la 

1 responsabilidad del indiciado y el monlo 
de ta re¡y,;ración del d<lno í 
Reoepciona oficio sognado por la autoridad Oficio signado por la Autoridad Minis;erial 1 

competente, a través deJ cual notifie<~ eJ comp<:tente 1 

se nUdo de la determinación recaída ' ' demro de la invest~aclón Ministerial j 
respectiva y lo turru~ a ta Subdirecclon de ' 
lo Contencíosc y Amparv 

1 ! 
1 Analiza la inflrmación y la turna al Oficio signado por la Autoridad Ministerial f 

Departamento de Asuntos Pe"'ales competente 

la ~,vestigacién ministenal deterrnma el Recurso de Inconformidad 

! no ejercicio de la acción penal: 
~labora Recuso de lnconfOOTiidll!! 
~r¡¡sando apravoos en cot1tra de tu i 

1 
1 consideraciones y fundamentos oe la 1 1 delerminac:6n y la tlJma a la ¡ 

Svbdíreoción de lo ContenCIOSO y 
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ACT. 
NUM. 
1 ~a 

11b 

i1C 

11d 

11e 

11f 

, 1f1 

1 

RESPONSABLE 

Subdire-."Ción de lo Contencioso y Amparo 

Direccion de Asuntos Jurídicos 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

Departamento de Asuntos Penales 

Dineccl6n de Asuntos Ju rídicos 

Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

Depsr1amento de Asuntcs Penales 

DIRECCIÓN DE ASU NTOS JURÍDICOS 
MA.NLJAL DE PROCEDIMIENTOS 

,Amparo 

DESCRJPCION DE ACTlVIDADES FORM A O DOCUMEJHO . 

Re>isa el recurso de Inconformidad y lo Recurso de lnconforrnidad 
tuma para firma del Director 

Firma el Recurso de lnconíonnidad y lo Recurso de lnconíorrnidad frrrnado 
luma a la Subdirección de lo 
Contencioso y Amparo 

Revisa la Información y la turna al 
Depanamento de Asuntos Penales 

Interpone el Recurso de Inconformidad 
dentro de los 15 días, ante J~ Dirección 
de Archivos y Amparo de la Fiscalía 
General del Estado, expresando los 
agravios 

Recepciona notificación de la Direcclón 
de ArchíVos y Amparos de la FIScalia 
General del Estado, por el cual se 
notifica el fallo y lo turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 

·¡ Revisa la iníormación y la tuma aJ 
Departamento de Asuntos Penales 

El fallo del Recurso de Inconformidad no 
es favorable: 

Recurso de Inconformidad firmado 

Recurso de lnconíormidad firmado 

Notificación del fallo 

Notifrcación del faUo 

Demanda de Amparo 

1 

Elabora en un término de 15 d fas. 
Demanda de i>.mparo en contra del fallo 
emi\Ído por la Dinección de Archivos y 
Ampanos de la Fiscalía General del Estado 
y lo turna a la Subdireccl:ln de lo 
Contencioso y Amparo 

i 

l-:1"'1"'i2::--l--;S::-t.-:::•b,..d~ir"'e"'co::;.76n::-::;d-::-e7k:::-;:;C-::-o=rr.'"',ec:n-:Cl;:. o-:s-:o-:-y:-:Am=-=-pa7r::o--!-~-;P.::-.e:-:,,:::;sa=-=·:-:l:::a-;De¡=m-=-a=n=d:::a:-:d:;:e::-Am·::-:::-:p:-:a=ro~y-;:ra;:-::tu"'m"'~"'.+"D:::e-:m::ca:-:n:-:o;:.a-,d7e=-Am-;:-:. :-:P-:ar-=-o=-=pa"'ra=.-:fi=-:,rm=a-----_; 
para finno del Director ¡ 

11 f3 Direccíi>n de Asuntos Jurídicos 

11f4 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

11 f5 Departamento de Asuntos Penales 

1 1 f1.1 Departamento de Asuntos Penales 

Firma la Demanda de Amparo y la tuma 06menda de Amparo firmada 
a la Subdirección de lo Contencioso y 

Ampa'o 

'Revisa la. información y la tuma al Demanda de Amparo fitTr.ada 
Departamento de Asuntos Penales 

Agota el procedimiento en todas y cada Demanda de Amparo firmada 
una de sus etapas 

El faUo del Recurso de Inconformidad si es Recurso de lnconfomiidad 
favO<abk;; 
Ac!'Ja ante la autoridad ministerial 
co:npeteote, quíen acatara el sentldo :le 
!2s consideraciones y fundamentes 
d,.ntro del fallo correspondien!,. 
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, 1f1.2 Oeparumento de Asuntos Penales 

ACT. RESPONSABLE 
NlJM. 
'1 2 Departamet~to de Asuntos Penales 

12.1 Oepanamento de Asuntos Penales 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 Agota el procedlll\iento en todas y cada Recurso de lnconformidad· 
una de sus etapas 

l DESCRJPCION DE AC!JVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

La investigación ministerial determina Comparecencia 
el ejercicio de 1 a acción penal: 
Obtiene en comparecencia, información 
del numero y iecha del oficio de 
consignación girado al Ju~ Competente. 
a efecto de constituirse como 
cOadyuvante de la. Agencia del Ministerio 
Púl::foco adsc'i\o ai Juzgado respectivo, 
con el objeto de aportar elemen:os que 
tiendan a la acreditación de la existeocla 
del delíto y/o delit:JS, la ¡¡re bable 
responsabilidad y la reparación del dallo 

Agota el procedimiento en todas y cada Procedimiento 
una de sus etapas 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

! 
1 
¡ 

1 
1 
1 
i 
1 
1 
1 

1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama_ de Flujo del Procedimiento 
Denuncia en -Materia Penal - .•. 
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DIRECCJÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAL DEPROCEDI111ENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
"'Denüncia·.en~ateria Penal 
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DIRECCIÓN DE ASU.NTOS JURÍDICOS 
MA.N1JA:L DE PROCED:OVITENTOS 

( 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Denuncia en Materia Penal. 
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DIRECCIÓN DE AS.UNTOS JURÍDICOS 
.M.A.NUAL DE PROCEDll"1IENTOS 

1 

Diagrama de Flujo del Procedímiento 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURfDICOS 
MANUAL DE PROCEDTh11ENTOS 

Nombre del Procedimiento 

26.Contestación de Demandas y Procesos Jurisdiccionales 

Objetfvo del Procedimiento 

Es el acto procesal mediante el cual, el demandado alega todas sus excepciones y 
defensas respecto de una demanda. La contestación de la demanda tiene la 
misma importancia para el demandado que la demanda para el demandante. 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Código Civil 
- Código de Procedimientos Civiles 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JU RÍDICOS 
M:\'"'\lJA.L DE PROCEDTh.flENTOS 

Descripción de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPOI'ISABLE: 
Dirección de Asuntos Jurldicos Subóirección de b Contencioso v A;·nparo 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Conteslac:i6n de Demandes pro::esos Jurisdiccionales 

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 
NUM. 
1 Dirección de Asuntos Jurldicos Recepciona la Demanda y a turna a la Oficio de Demanda 

Subdirección de lo Contencioso y 
Ampano 

2 Subdirección de lo Contencioso y Amparo t..naliz¡¡ la información y el tipo de acción Oficio de Demanda 
;; ejecutar y la turna al Oepanamento de 
lo Comencioso Administrativo. 

3 Departamento de lo Contencioso Elabora oiicio soliclando la Olio o sollc.~ud de documentación 
Administrativo documentación relacionada con el Julcoo 

que obren en el poder las 1<1 
dependenaa municipal involJc:rada en el 
proceso y la turna o la Subd:tecc:ión de le 
Contencioso v Amparo 

4 Sub:lire<:cion de lo Contencioso y Am¡Jaro Revisa el ofocio y lo turna para firma del 1 Ofocio solicaud de óocumenta::ión para firma 
Di:ecior 

5 D1recaón de Asun:os Jurídicos Fir:na e. oficio y ~ tJma a la ~ solocltud de documentación firma :>e 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amoaro 

6 Subalrecci6n de lo Comencioso y A-npano Envía el cmoo a la dep<>..ndenoa Oficio solicitud de docurne!'ltaaón fumado 
municipal involucrada en el P<oceso 

7 D1recoón ce Asun:os Ju:idicos Rec:epc!ona el ofício de respuesta y lo OfiCio de respuesta 
turna a 1<1 Subd1recculn de lo 
Conlencioso v Amparo 

8 Subdirecoón de lo Contencioso y Amparo Analiza la información y la tuma al Oficio de respuesta 
Departamento de lo Contencioso 
Administrativo 

9 Departamento de lo Comencioso Elabora la demanda y la luma a la Demanda 
Administrativo Subdirección de lo Cortencioso y 

Amparo 
10 Subdirección de lo Contencioso y Ampa;o Revisa la información y la luma para Demanda para firma 

firma del Director 
11 Direcc16n de Asuntos Juridicos Fuma la demanda y la turna a la Demanda finnada 

Subdirección de lo Contencioso y 
Amoaro 

i2 Subdirección de lo Contencioso y Amparo Envia la demanda a los ¡uzoados Demanda iinnada 
13 Subdirección de lo Cont<!ncioso y Amparo Turna las re~pvestas al ~partamerolo 

de lo Conlencioso Adminislrativo 
Oemao'K!a respuestas 

14 Departamemo de lo Contencioso Agota el procetiimiento en todas y caoa Agota procedimiento 
Administrativo una de sus etapas 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

¡ 
1 

i 
! 

1 
1 
; 
; 
; 
' 
1 
1 
1 

1 
1 

1 
! 
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1 
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1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICO~ 
l\1ANUA.L DE PROCEDTh1JENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Contestación de Demandas')~ Procesos Jurisdiccionalés .. · ..., __ · ~ · - ·"':"" 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
.MANT.LA.L DE PROCEDIM1ENTOS 

Diagrama de· Fluj o del· Procedimiento 
Contestací6n,d-e Demandas y¡'Proces'Os Jurisdiccionales ;. 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
. M;\}nJ.A.L DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

27.Procedimiento Administrativo de Revocación o Rescisión 

Objetivo del Procedimiento 

Determinar la procedencia o improcedencia de la Revocación de una Concesión -o 
Acta Administrativa . 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- 242 y 256 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
l\1A.N""L"AL DE PROCEDTh-fllliTOS 

Descripción· de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: 
Dirección de Asuntos Juridicos Subdirección de lo Contencioso v Am aro 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Procedimiento Administra~vo de Revocación o Rescisión 

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE AC'TlVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

J NUM. 
1 Doreccl6n de Asuntos Jurfdicos Recepciona el oficio para iniciar el Oficio para iniciar el procedimiento l procedimiento y lo toma 2 la 

Subdirección de lo Contencioso y ¡ 
Amparo 1 

2 Subdirecci:)n de lo Contencioso y Amparo Revisa la onformación y la tuma al Oficio para iniciar el proceói:o1ienlo i 
~artamento de lo Contencioso 
Administrativo ! 

3 Departamento o e lo Contencioso Elabora oficio para recallar el documento Oficio para recabar el documento fundatorio l 
Administrativo funda torio din;itfo a la dependencia 

munidpal hvoiJcra:la en el proceso y lo 

' tuma a la Subdorecci6n de lo 
Conlenócso y Ar.lparo 

4 Subdi~ecc~ón de le Co::tencioso y Amparo Revisa la info~aaon y la tu m a para Ofi::~o para recabar el docunen!o fundalorio i 
firma del Director parafi:rr:a 1 

5 Dirección de Asuntos Juriwcos Firma el documento y lo tuma a la Oficio para recabar el documento fundatorio , 
Su!Y.!irección de lo Contencloso y firmado 

Amparo ' 
6 Subdirección de lo Contencloso y Amparo Envia el OfiC!O a la dependencia Oficio para recabar el dorumento fu:'ldotoño · 

municipal involucrada en el proceso firmado . 
' 

1 Oirecci6n de Asuntos Juridic:os Recepciona el oficio de respues:a y lo Oficio de respuesta ! 
tuma a la Subcirecci6n 
Contencioso y Amparo 

e! e lo : 
8 Subdirección de lo Contencioso y Amparo Recaba el documento f\Jndatorio Oficio da respuesta y expe~ian1e 

anexándose al expedente en copla 
; 

certiñcada y lo tuma al Departamento de 
lo Contencioso Administrativo 

-g- Departamento de lo Contencioso Elabora el informe rendido autoridad Informe 
Administrativo competente, que justifique el 

incumplimiento de la obligación a cargo ! 

del titular del contrato asl como copla 
certificada del acuerdo de cabildo por el 
que se autorice u otorgue el contrato o i 
concesión y lo turna a la Subdirección de . 
lo Contencioso y Amparo 

10 Subdirección de lo Contencios:J y Amparo Revisa el l:tforme y kl t~ma para firma Informe para firma i 
del Director ¡ 

11 Direcoon de Asuntos Jurídicos FUma el informe y Q tuna a la Informe finr.ado ! 
Subdirección de lo Contencioso y i 
Ampare 

1 
r 

12 Subd,recciór. de lo Con:encioso y Amparo Notifica perstmalmente al tttu!ar del Notmcación pers011al 
contrato. d<iM!os~ vista con los ! 

documemos c¡~e obren en a!!!OS. 1 
Traiandose de perso~" jurídica cclec.INa., i se de!>e:~ re<¡uerir por conducto oe su 
representante legal. : 
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1 
13 Subdire::ción de lo Contencioso y Amparo 

ACT. RES?ONSASLE 
NUM. 
'14 Subdireccrón de lo Contencioso y Amparo 

15 Direc::ión de Asuntos Jurídicos 

16 Subdirexlón de lo Contencioso y Amparo 

17 Departame,1to de lo Contencioso 
Administrativo 

18 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

19 Dirección de Asuntos Jurídicos 

20 Subdirección de lo Ccntenclosc y Amparo 

21 Dirección de Asuntos Jurídicos 

22 Subdireccion de Jo Contancklso y Amparo 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
JY1A..N1JAL DE PROCEDTh1IENT OS 

! l Otorga 5 días hábi!es para c;ue Notificación petS-')nal 

man!fieste lo que " su derecho 
conv~nga. 

1 DESCRIPCJON DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 

1 
Levanta acuerdo en el que se tenga por Acuerdo 
compareciendo o en su caso por rabelde 
y se ordenará la apertura del período 
¡:>robatorio otorgándose 3 días para el 
ofrecimiento de pruebas y lo turna para 
iirma del Diree~or. 

Firma el acuerdo y lo tu m a a la Acuerdo firmado 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Vencido el ptozo para el cirecimiento de Acverdo firmado 
pruebas: 
Ordena el desahogo de las misméS 
dentro óel plaz.o de 15 días hábiles y lo 
turna al Departamento de lo Contencioso 
Administrativo 

Dentro de los diez. días siguientes al Proyecto óe Resolución 
vencimiento del plazo par.; el de.sahogo de 
pruebas: 
Elabora el Proyecto de Resolución. el 

cual deberá especificar los preceptos 
legales que se transgredieron y en su 
caso que fundan la nuíidad y lo turna a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 

Revisa el proyecto y lo turna para firma Proyecto de Resolución par:;,. firma 
del O~ector 
Firma el proyecto y lo turna a la Proyecto de Resolución firmado 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Envía et Proy¿cto de Resolución a la Proyecto de Resolución finnado 
Secretaria del H. Ayuntamiento de 
Cárdenas ·para su presentzción y en su 
caso aprobación por el H. Cabildo 
Recepciona el Periódico OfiCial del Periódico 01icia1 del Estado 
Estado en donde viene publicada la 
resolución y la turna a la Subdirección de 
lo Con!e~cioso y Amparo 

Inicia y termina la ejecuclór.l forzosa de la Ejecución 
resolución 
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Diagrama de Flujo del Procedimiento 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAl\iUAL DE PROCEDIMIENTOS 

'Proce~imiento Administrativo de Revocación ·o Rescisión 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M.A.NUAL DE PROCEDlMJEl\'TOS 

Diagrama de Flujo del Procedimien'to 
Procedimiento Admínistr~tivG .de Revocación o ·Rescisión '-.. ... 
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DIRECCIÓN DE ASU~TOS JURÍDICOS 
l\1A.NUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Procedimiento Administrativo de Revocación o Rescisión •. ··- . - ~· . . ' 
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DJRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
l\1A:NLJAL DE PROCEDD\1IENTOS 

Nombre del Procedimiento 

28. Procedimiento Administrativo de Nulidad 

Objetivo del Procedimiento 

Determinar la válidez o inválidez de un Acto Administrativo Municipal 

Fuf1damento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- 237 de la Ley Orgánica de los Municipios de. Estado de Tabasco 
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DIRECClÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
1viAJ\u . .óJ.. DE PROCEDTh1IR:'TOS 

Descripción de Actividades 
UNIDAD ADMINISTRATNA: 
Di·eOOOn de Asuntos Juriclicos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN10 
Procedimiento Administrativo de Nu6dad 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 

! 1 Dirección de Asuntos Jurídicos 
1 

1 
2 Subdirección de lo Contendoso y Am;¡aro 

3 Departamentv de lo Contencioso 
Administrativo 

4 Subdirección de lo Contencio5o y Ampa•o 

5 O.re::ción de Asuntos Juridicos 

6 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

7 Dirección de Asuntos Juridicos 

8 Subdirección de lo Contencicso y Amparo 

9 Departamento de lo Contencioso 
Administrativo 

10 Subdirecoón de lo Contencioso y Amparo 

n Dirección de Asuntos Juridicos 

12 Subdireoción de lo Contencioso y Amparo 

13 Subdirección d,; lo Contencioso y Amparo 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdi:'lr....ciÓn de fll Contencioso • Ampa:-:: 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO ! 
Rece;>ciona el oficio para Iniciar al Oficio ;>ara lni:ig~ el pro:vóim~ento ' 
procedimiento y lo ~.1m a a la ¡ 

Subdirea:ión de lo Contencioso y 1 

Am;¡aro 1 

Revisa la mfOITIIaóón y la turna al OfiCio para. ir1iclar e! procedrniento 1 
Departamento de lo Contencioso 
Administra-Jvo 
Elabora oficio para ... cabar el documento Oficio para recabar al C:cx:umemo funaotcrio : 
funda torio dirigido a la dependencia 1 
municipal ln•,ch.:c¡¿.tfa ~n e! ~rC"'...eS.O y lo 

1 
tuma a la Subdirección de lo 
Comencioso y Amparo 1 

REM$8 ~ in!ormación y la tuma para Oñcio par2 recabar el docu:nento fu~atCY.~o 
fil'ma del Direct;)l' para firma 

Firma el oocumento y lo tum3 2 la 1 Ofido parc re"'..allar el documemo :Undatori~ 
Subd1recd6n de lo Conlencio~o y ñnnado 

' Amparo ' 
Envla el olido a la dependencia Oficio para recabar el documento fundatorio ¡ 
municipal involucrada en el proceso firmado . 
Recepciona el oficio de respuesta y lo Oficio de resp:~esta f 
turna a la Su!> dirección de lo 
Contencioso y Arrparo 1 

Recal)a el documento funda torio Ofioo de respuesta y expediente 
1 

anexándose al expediente en co;¡ia 
certifi::ada y lo turna al Departamento de 
lo Contencioso Acministrativo 1 

Elabora el in fome re.-.dido au1oridac Informe 
competente, que justifique el ! 
incumprunienlo de la obligación a cargo 1 

1 
del t~ular del contrato así corno copia ' 
ce:tifi:ada del accerdo de cabildo por el 
que se auto:ice u otorgue el contrato o 

1 concesión y lo turna a la Subdirección de 
lo Contencioso y Amparo 

Revisa el 1nforrne y lo turna para firma lnfonne ¡::ara firma 
1 

del Director 

Firma el 1nforms y lo turna a la Informe firmado --. 
Subdirección de lo Contencioso y 1 
Amparo ! 
Notifica persona111ente al t~ular del Notifie2ci6n personar 
contrato. dándose! e vista con los 
doaxnenlos que obren en autos. 

' Tratándose de persona jurídica colediva. 
se debe~ requeiT por conducto de su 
re;¡resentllnle legaL 

Otorga 5 di as hábiles o ara que Notificación personal 

' manifieste lo que a Sil derecho ' 
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ACT. RESPONSABLE 
NUM. 

14 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

15 Dirección de Asuntos Juridicos 

15 Subdirección de .o Contencioso y P..m;>aro 

'ií ~partamento de io Come:\Cioso 
Adminos;rativo 

16 Subdlrece~ón de o Contencioso y Amparo 

19 Dirección de Asuntos Jurídicos 

20 Subdi~cción de lo Contencioso y Amparo 

21 Dirección de Asuntos Jurídicos 

22 Suboi~ccl6n da lo Contenc!oso y Amparo 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANe AL DE PROCEDL\iiEN 1 OS 

convenga 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FOP.MA O DOCUMENTO 

Levanta ~ertlo en el que se ten!l.a por Acuerdo 
compareciendo o en su caso por rebelde 
y se ordenará la apertura del período 
probatorio otorgandose 3 días para el 
ofrecimiento de pruebas y lo tuma para 
firma del Director. 

Firma e.l acuerdo y lo tu m a a ta Acuerdo firmado 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Vencido ei pluo para el ofrecimiento de Acueroo firmado 
pruebas: 
Ordena el desa~ogo de las mismas 
dentro del pcozo de 1 S d;¡s hábffes y lo 
luma ~ ~j<~amento de lo ContenCioso 
Administrativo 
Dent:o de los ó1ez dias sigu;ent.es al Proyecto o e RescllJCión 
vencimie11to del piazo para el desahogo de 

1 

pruebas: 
Elabore el Proyecto de Resolu::ión, el 
cual debera especificar los preceptos 

¡ íegales que se 1-ansgredieron y en su 

1 

caso QUe fundan la nuhdad y lo tuma a la 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 

J Revisa el proyedo y lo tuma para firma Proye:::o de Resolución para ñtrna 
del Director 

1 Firma el proyeeo y lo luma a la Proyecto de Resolución fínnado 
Subdirección de lo Conlencioso y 
Amparo 

Envía el Proyecto de Resolución a la Proyecto de Resolución firmado 
Secretaria del H. Ayuntamiento de 
Cárdenas para su presentación y en su 
caso aprobación por el H. Cabildo 
Recepcíona el Periódico OfiCial del Periódico Oficlal del Estado 
Estado en donde v•ene publicada la 
resolución y la turna a la Subdirección de 
lo Contencioso y Amparo 
Inicia y termina la ejecución for2osa de !a E¡ecuci6n 
resolución 
TEPJv'IINA PROCEDIMIENTO 

1 
1 
1 
1 

1 
! 

! 
1 

1 

1 
1 

i 
1 

1 

1 
í 
¡ 

' 
j 

t 
i 
j 

1 
¡ 
¡ 
1 

¡ 
¡ 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M-\.NlJAL DE PROCEDIMIENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Procedimiento Administrativo ae.-Nulidad .. • 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
:MANU . .<\.1 DE PROCEDIMIE~TOS 

Diagrama de Flujo del Proceéfimiento · 
Procedimi~rito A'dministrativó de,Nulidad ... F -;;-,;: ' ~~t. ·• t :"-.... , 
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DIRECCIÓN DE ASU.NTOS JURÍDICOS 
M/LN"UAL DE PROCED1\1IENTOS 

Diagrama de Flujo del Procedimiento 
Procedimiento Administrativo de Nulidad ... . . ~ . 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M.<\NU-\L DE PROCEDIMIENTOS 

Nombre del Procedimiento 

29. Ejecución de Sentencias 

Objetivo del Procedimiento 

Cumplir con las Resoluciones dictadas en tiempo y forma 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- Art. 109 Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAl\'llAL DE PROCEDL\1IE~10S 

Oescripción de Actividad.es 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de Asu~ Juridiccs 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
E'ecución de Sentencias 

ACT. RESPONSABLE 
NUM. 
1 Diracci!ln de Asuntos Juridlccs 

2 Dirección de Asuntos Juridiccs 

3 Subdirecaón de lo Comencioso y Am;:>aro 

4 Departamento ce lo ContenCIOSO 
Administrativo 

5 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

6 Dirección de Asuntos Juridi= 

7 Subdirección de lo Cont~ncioso y Amparo 

8 Dirección de Asuntos Juridiccs 

9 Subdirección de lo Contenaoso y Amparo 

10 Departamento de lo Contencioso 
Administrativo 

11 Subdnección de io Co'ltencooso y Amparo 

12 Dtrecci6n óe Asuntos Juríclicos 

13 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

14 Subdirección Administrativa 

15 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Subdireaoc de Conlenooso AJ, aro 

DESCRIPCION DE ACnVIDADE.S FORMA O DOCUMENTO 
1 

Recepciona la sentencia condenatoria en Sentencia condenatoria 
1 donde se cs~-xffic;; canti:lad liQuida 

1 Tuma la senle:"lcia condenatona a la Sentencia condenatoria 1 
Subdirección de lo Contencioso y 1 

Amparo 
1 

Analiza la sentencia y la turna al Sentencia condenatoria 1 
Departamento de lo Contencioso 

1 Administra1ivo 
Elabora oficJos para remitir copia Ofic1os para rem~ir c:>pias certificadas ; 
certificada por el órgano jurisdiccional a: 1 
Dirección de Finan:!2s para su registro . 
contable; y Dirección de Programación ' 
¡;ara su inclusión en el Proyedo de 

. 
Presu;::uesto de Egresos dei Ejercicio : 
Fiscal so;uiente y los tuma 2 la 
Subdirecci6n de lo Contencioso y 
.O.mparo 
Rellisa los oficios y Jos luma para frmna Oficios para remitir cop1as certificadas para 
del Director firma l 
Firma los oncios y los turna a la Oficios para remitir coplas certificadas firm¡¡dos ! 
Suodireocfón de lo Contencioso y 
Amparo 1 

En111a Jos oficios a la Dirección de Oficies para rem4ir copias certificadas firmados : 
Finanzas y Dirección de Programación 1 

Recepciona los oficios de respuesta y los Oficios de respuesta 
luma a la Subdorección de lo 
Contencioso y Amoaro ' Analiza la información y ta tuma al Oficios de respuesta ¡ Departamento de lo Contencioso 
Administrativo 
Elabora oficio para tumar la sentencia Oficio con sentencia condenatoria 
condenatoria a la Subdirección ! 
Adminlsrrativ2 y lo tuma 2 la ! 

Subdirección de lo Contencioso y : 
Am_l>aro 
Revisa el ofJc,o y lo \u me. para firma del Oficio para fuma 
Director 1 

Firma el oficto y lo I!Jma a la Oficio firmado 
Subdirección de lo Contencioso y 
Amparo 
Tuma la sentencie condenatoria a la Oficio firmado 
subdirección administrativa 1 

1 
Elabora la Orden de Pago de Laudos y/o Orden de Pago t 
Senten~s (ya contemp!ado en el . 
presupuesto de egresos) ' ' _. 
Recepciona copia de la Orden de Pago y Sentencia declarativa ! Turna semen::la dedaraliva al 
Departamenlo óe lo Coniencicso 

¡ 

Administrativo 1 
: 
1 
1 

1 
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ACT. RES?ONSABLE 
NUM. 
16 Deoartamen!O 

Administrativo 
de lo Co.,tenci= 

..-· .. - 17 Subdirección de 10 ContenCIOSO y Amparo 

- -
18 Direcoón oe Asuntos Juridlcos 

¡g S¡¡:.-~•recd~n de lo Contencicso y A.'tlpar: 

20 Departamento de lo Contencioso 
administrativo 

21 Subdirección de lo Contencioso y Amparo 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MAJ\TUAL DE PROCEDTh1IENTOS 

DESCRJPCION DE ACTMOAOt:S FORMA O DOCUMEN1:0 

Elabora oñcb para Remijir copia Oficoo ce Cop1as ~niñeadas 
certificada a la depen:fencoe 
correspondiente. conforme a las 
facultades Que le otoll!a la Ley, 
tratánoose de sentencias declarativas o 
resthutlves de derecho y lo ruma a la 
Subdirección de lo Conten~oso y 
Amparo 

Revisa el oficio y lo ruma para firma del 1 Oficip ¡:ars firma 
Diredor 
Firm;; el oficoo y lo tu:na a ala Oficio finnado 
Subdirección de lo ContenCIOSO y 
.'Vnoaro 
A.~aliza la lnfotmaclón y la tuma 21 Oficio firmado 
Departamento de lo Contencioso 
P..dm.r.istratrvo 
Realiza todas las d~l¡¡e,cias en e! Of1ci0 firma:! o 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDlCOS 
MAN1JAL DE PROCEDTh1IENTOS 

Nombre del Procedimiento 

30.lnformes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales 

Objetivo del Procedimiento 

Informar a las Autoridades correspondientes 

Fundamento Jurídico Administrativo del Procedimiento 

- 209 del Reglamento de la Administración Pública del Municipio de 
- Cárdenas 

93 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
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Descr ipción de Ac'tividades 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
Dirección de Asuntos Juricficos 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDKOS 
lvlA.~L-\L DE PROCEDIM1E1'·H'OS 

UNIDAD P.ESPONSABLE: 
Subdirección de lo Contencioso Amoar6 . i 

lnfonnes requeridos por Autoridades Adminis.ratives a Judr:;~ales 

ACT. RESPONSASLi: 1 DESCRtPCION DE ACTIVIi:lADES FORMA O DOCUMENTO 
1 NUM. 

1 Díre::ción óe Asuntos Jurídicos Recepciona el oficio solicitando infonnes Oficio solicitando información ! 
de la autcindad (judicial o administrativa} ' ' y lo tum¡ a la Subdirecci6n ce lo 1 
Contencioso y Amparo : 

2 Subdireccí6n ds lo Contencioso y A'Tlparo 1 Analiu la información y la tuma al Oficio soliclt1!ndo informadó:1 1 

Oepa:-.amento de lo Contencioso 
1 

Administrativo . 
3 Oepanamento lo Contenaoso Administrativo Elabora el oficie en don:ie se le -equ~ere Ofiao requmendo info~e correspondiente 

a la depenéencia m-.;nicipal : 
correspondente. la rendición del informe , 

1 
correspondiente. especfficándole el ¡ 
término y el aperCibimiento que decreta 
la aU1oridad. haciendo ieferencia a los 

1 datos relawos al procedimiento en su 
caso. y lo turna a la Subdir~i6n de lo 1 
Contencioso '!Amparo 

4 Subdrreccíón de lo Contencioso y Amparo Revisa la ilfo:mación y la turna para Oficio requuiendo inionne co:respontfrente para 
firma del D1rector filma ¡ 

5 Dirección de Asuntos Juridicos Arma el oficio y io luma a la Oficio requrnendo rnforme correspondrente 1 
Subdlreccró~ de lo Contencioso y firmado 1 
Amparo 1 

6 SubdireCCión de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia Oficio requiriendo Informe correspondiente 1 
munrclpal correspondiente firmado 

7 Dirección de Asuntos Jurídicos Recepciona el informe y lo turna a la Oficio de respuesta 
Subdireccion de lo ContenCIOso y 
Amparo ' 

8 Subdirección de lo Contencioso y Amparo Analiza la información y la turna al Oficio de n;spuesta ! Departamento de Jo Contencioso 
Administrativo . 

i 
9 Depanamento de lo Contencioso Elabora oficio para remttír a la autoridad Oficio para remitir información a la autoridad l AdmlnisJrativo dentro del plazo correspondiente 

acompafiado con ur.a copia simple del . 
oficio de res~uesta y lo tuma 2 la 
Subdirección de lo Contencioso y . 
Amparo 1 

10 Subdrrección de lo Contencioso y Amparo Revisa la información y la turna para Ofióo para remWr infonnación a la auto'ldad ¡ 
firma del Director para firma 

11 Dirección de Asuntos Juridicos Arma el oficio y lo tuma a la Oficio para remitir información a la autoridad , 
Subdirecclór de lo Contencioso y firmado ¡ Amparo 

12 Subdirección de lo Contencioso y Amparo Envía el ofocio a la auroridad Oficio para remitir información a la autoridad j 
correspondiente. (Los informes es tan ñrmaóo 
exentos de pago de derechos) l 
TERMINA PROCEDIMIENTO 1 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
M .. A...'NUAL DE PROCEDllvfiEl\TTOS 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 
MANUAl DE PROCEDIMIENTOS 
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CÁ.RDENAS 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
2021~2024 

Formalización 

C. NINFA HERNÁNDEZ OSORIO 
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 

VO.BO. REVISÓ 

Í' 
1 l 

LIC. RUBEN BRJ~~~ GONZALEZ 
DIRECTOR DE t S/ S JURIDICOS 

LIC. RUBÉN BRINDIS GONZÁLEZ 
DIRECTOR O~ )SUNTOS JUR(OICOS 

·¿.!~ 

';~,~- =~~ 
CA!ROENAS 
~.:.~:o;Rz..~rc1~s..a..:;~~ 
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DADO EN EL PALACIO MUNI~IPAL DE CÁRDENAS, TABASCO, A LOS }REINT A OlAS DEL MES DE ENERO DE _DOS MIL VEINTICUATRO. 

LIC. ALEJANDRO JIMÉNEZ PÉREZ 

SEGUNDO REGIDOR Y SÍNDICO DE 

HACIENDA 

ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO 

CUARTA REGIDORA 

MUNICIPAL 

LIC. VALERIA DEL CA'RSfh/GÚZMAN PALMA 

TERCERA REGIDORA 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULOS 29 FRACCIÓN 111, 47, 65 FRACCIÓN 11 Y 78 FRACCIÓN 
IX DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CÁRDENAS 
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE 
CÁRDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DÍAS DEL MES DE ENERO DEL 
AÑO 2024. 

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURIDICOS, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE 
LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN 
(124) CIENTO VEINTICUATRO FOJAS úTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMAÑO CARTA DE UN SOLO 
LADO (ANVERSO), APROBADO EN SESIÓN ORDINARIA NÚMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL 
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL AÑO 2024. 
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