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. Objetivo

El objetivo de este manual es facilitar al personal de nuevo ingreso, las actividades y
procedimientos a realizar en esta direccion, especificando las responsabilidades de

cada puesto.

Alcance del Manual de Procedimientos

El nuevo personal requiere guias firmes, escritas, y bien plasmadas de lo que
comprende su area asignada. De esta manera se elabora este manual de
procedimiento para que asi la direccion 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 direccion.
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Base legal

La Direccion de Atencién a las Mujeres de Cardenas, Tabasco, se encuentra

sustentada con el siguiente marco juridico:
|. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

[l. Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminaciéon contra las
mujeres (CEDAW).

IIl. Convencion 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 Organica de los municipios del Estado de Tabasco.
VII. Programa nacional para la igualdad entre mujeres y hombres.
VIl. Cédigos penales y de procedimientos civiles del Estado de Tabasco.
VIIl. Cédigo civil y de procedimientos civiles del Estado de Tabasco.

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

de género.
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Vision

Contribuir al desarrollo de las mujeres, nifias y adolescentes del municipio de
Cardenas, Tabasco, disminuyendo toda forma de discriminacion en el @mbito publico,
privado y social, que permita mejorar sus condiciones de vida y alcanzar la igualdad

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

Mision

Coordinar, promover, fomentar y difundir los derechos de las mujeres, la equidad de
género, la prevencion, la atencién y la erradicacion de la violencia sin importar edades

y niveles socioeconémicos dentro del municipio de Cardenas, Tabasco.
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AN A T RT3 - 50

DESCRIPCION DEL PROCESO DE TALLERES Y PLATICAS.

ACTIVIDAD

Se recibe la solicitud de la escuela, dirigido a la direccion de atencién a las mujeres.

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

2 Posteriormente se solicita el vehiculo en la direccién de administracion.

Se hace el oficio de comision del personal de sensibilizacion a jovenes. Para poder

’ salir de la direccion.
2 Se checa el proyector y la pantalla que este buen estado donde se proyectara la
diapositiva.
Faltando una hora se traslada en lugar para empezar con la platica o taller que se
2 va indicado.
Empieza la platica en el grupo dando la bienvenida, presentando nuestro personal
B y posteriormente nuestra diapositiva.
El intervalo aproximado de tiempo es de 120 minutos, en lo que explicamos los
4 temas correspondientes.
'; . Para concluir nuestra visita realizamos una pequefa dinamica donde participa todo

el grupo.

9 | Para finalizar dar las gracias y se concluye la platica. Se incorpora en la direccion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ATENCION PSICOL()GICA._

ACTIVIDAD

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

departamento de psicologia.

| Posteriormente segun la situacion que presente la o el usuario se realiza la entrevista
2 | en la cual recopilamos los datos necesarios para realizar el encuadre de la atencion

segun su situacion.

Si la usuaria o usuario requiere de la atencion psicolégica y juridica la trabajadora social
3 | solicita a los departamentos psicologico y juridico para que se atienda en conjunto a la

o el usuario y su proceso sea mas rapido y evitamos que se revictimice.

Posteriormente de la entrevista se hace una sugerencia de atencion a La auxiliar para
4 |que en su encuadre que realiza pueda incluir tanto la contencién emocional y
empoderamiento.

Las y los usuarios que reciben la atencion se les entrega un carnet de citas en el cual
vienen plasmada las 4 sesiones individuales que recibira.

En cada sesion la auxiliar trabaja con el encuadre y acompafia a la o el usuario para

' gue 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 atencién 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

10 sesiones, en &l cual como su nombre lo dice es para que las usuarias reflexionen a
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cerca de la situacion que las trajo aqui y puedan compartir experiencias con el resto de

las usuarias.

Despues de dicho taller conclulmos con el taller mujeres que transmenden en el cual

se trabaja con el empoderamlento de ellas para que puedan ser autosufuente y no |

dependan de nadie.

10

Y asi termina la atencién de las y los usuarios que acuden con nosotros al

departamento de psicologia.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE UNA ORGANIZACION DE EVENTO

ACTIVIDAD

Se proyecta el evento a efectuarse pasando una planeacion a la direccién para que €
apruebe dicho evento.

Realizo los oficios correspondientes dirigidos a las personas correspondientes.

Procedo a entregar los oficios con 8 dias de anticipacion a direccion

| 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

[ Se turnan las invitaciones a la directora de atencion a las mujeres para su firma y envio

. a los participantes.

2 Se realiza la reunién con el personal de atencion a las mujeres para designar
responsabilidades en el evento.

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

persona y agradeciendo su participacion.

i 9 | Se procede a retirar todos los participantes y levantamiento del mobiliario. '
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE PENSION ALIMENTICIA

ACTIVIDAD

1 | Recibir la usuaria

2 | Asesorarla legalmente sobre el proceso.

| . .
3 | Darle los requisitos indispensables para el tramite correspondiente.

4 |Iniciarle la demanda correspondiente.

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

Asi como también a que se dedica la promovente del juicio.

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

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

Senalan fecha y hora para la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos donde el area

juridica se presenta.

10|Y por ultimo citan para sentencia.
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ACTIVIDAD
1 | Recibir la usuaria
2 |Asesorarla legalmente sobre el proceso
3 |Darle los requisitos indiépensables para el tramite correspondiente
4 |Iniciarle la demanda correspondiente
, También se les hace valoraciones psicologicas a las partes en litigio: (actora,
demandado, hijos/as menores de edad).
7 | Asi como también a que se dedica la promovente del juicio
5 | Seguidamente sale el auto de inicio, emplazando, embargando al demandado
[ 5 Contesta la demanda la parte contraria y la promovente manifiesta lo que a su
derecho corresponda
" Senalan fecha y hora para la audiencia de previa y conciliacion (aqui si llegan a un
arreglo conciliatorio ambas partes).
7 Senalan fecha y hora para la audiencia desahogo de pruebas y alegatos donde el
area juridica se presenta
11 1Y por dltimo citan para sentencia
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| ACTIVIDAD

1 Recibir la usuaria

2 |Asesorarla legalmente sobre el proceso

3 | Darle los requisitos indispensables para el tramite correspondiente

4 | Iniciarle la demanda correspondiente

En este proceso de litigio se adjunta un convenio que lo pide como requisito el articulo |
269 del codigo civil de Tabasco.

6 | Seguidamente sale el auto de inicio.

Senalan fecha y hora para la Unica audiencia de avenimiento pues siendo voluntario

ambas partes comparecen

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

g |Citacidon para sentencia.

10 |Giran oficio para llevarlo al registro civil.
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ACTIVIDAD _l

1 | Recibir la usuaria, brindandole asesoria.juridica

2 | Asesorarla legalmente sobre el proceso

3 | Darle los requisitos indispensables para el tramite correspondiente

l

4 |lIniciarle la demanda correspondiente

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

5 También se les hace valoraciones psicologicas a las partes en litigio: (actora, demandado,

| hijos/as menores de edad).

7 | Asi como también a que se dedica la promovente del juicio

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

9 | Sefalan fecha y hora para la junta de padres

- Sefnalan fecha y hora para la audiencia de escucha de menor (esto es cuando la o el
menor tiene siete anos).

A Senalan fecha y hora para la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos donde el area
juridica se presenta

12 |Y por dltimo citan para sentencia
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AL AN TE SRR, -

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, A LOS 'ﬂi‘EINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.

. MAP. P:éAR:A ESTHER?E‘HA ZAPRTA \

\ “_PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA {
MUNICIPAL \
A O\
LIC. ALEJANDRO JIMENEZ PEREZ LIC. VALERIA DEL CARMEN GUZMAN PALIMA
SEGUNDO REGIDOR Y SINDICO DE ' FEREERA KEnIRORE
HACIENDA
[
TR | \ ;
ggs 'rj___ \\. Sf‘)
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARVIN.QLAN FUERTE

CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION Ill, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION IX
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO, PROMULGO EL/F'RESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2024.

W /J&J

L
M.A.P.P MARIA ESTHER ZMA-;:AM‘FJ ; 4 ::EN
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA DEE @RABLE_ :
AYUNTAMIENTO® =757

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER
DE LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN
(22) VEINTIDOS FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANO CARTA DE UN SOLO LADO
(ANVERSQ), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024.
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, 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
comunicacion, registro y transmisién oportuna de informacién. Contiene el objetivo
del manual, indice y desarrolio de los procedimientos, objetivos del procedimiento,
normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos y las formas
que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado. Este documento ha sido
elaborado por la Direccion de Atencion Ciudadana. Actualizado el mes de febrero
del afio 2022.
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OBJETIVO

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area

de adscripcion.

ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacién, reportes y responsabilidades,
descritos en el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la
Direccion de Atenciéon Ciudadana, son aplicables al personal adscrito a esta
Direccion y en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su
interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada

Dependencia.
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MARCO JURIDICO

‘Marco Constitucional
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes Secundarias

Ley de Participaciéon Ciudadana del Estado

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Bando de Policia y Gobierno

Reglamentos Municipales.

PRINCIPIOS

Brindar a los ciudadanos un trato amable con informacion oportuna referente a los
tramites que se realizan en la administracion municipal, a fin que tenga la
certidumbre de una respuesta positiva a su peticién en la medida de los techos

presupuestales para la ejecucién de obras y dotacién de servicios
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

Descripcion del proceso de Recepcién, tramite, entrega del apoyo y captura
de las peticiones ciudadana, quejas, denuncias y sugerencias

Actividad

El ciudadano realiza peticiones, quejas, denuncias y sugerencias, respecto
a los servicios publicos que al municipio le competen

Las peticiones de los ciudadanos se reciben mediante:
Modulos del Palacio Municipal y Centro Administrativo
El ciudadano visita las oficinas de esta Direccién
Audiencias publicas

Giras comunitarias

Correo electrénico institucional y

por cualguier otro medio

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

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 tramite o
su solucién.

Se obtiene datos de la incidencia que reporta el ciudadano como ubicacion
exacta, dafo originado o reportado, o cualquier informacion relevante.

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

Se canaliza la peticion o incidencia a la Direccion de Atencion Ciudadana y
se le asigna un folio electrénico para su control, seguimiento y su captura en
la plataforma digital.

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 publicos. El tiempo de atencién por parte de la Direccion
responsable, es de 10 dias habiles.

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

Las direcciones envian respuesta a esta Direccion, si es favorable o no (se
indica al ciudadano el motivo por el cual su peticidon no fue favorable.

10

La peticién, queja, denuncia y sugerencia ha sido atendida, informar al
ciudadano la resolucién del caso, por cualquier medio disponible

11

Finaliza el proceso.
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- Atencion personalizada de la ciudadania por la Directora

- Actividad '

1 | Cualguier ciudadano puede sclicitar cita para ser atendido personalmente
por la Directora de Atencién Ciudadana.

Directora disponible de inmediato pasa a regresa con cita.

Se registra el ciudadano en una bitacora.

El ciudadano expone a Directora su peticioén, queja, denuncia o sugerencia
concerniente a los servicios publicos a tema de interés de su localidad.

5 | En ocasiones hay peticiones cuya solucion no compete al municipio, |
Directora o Subdirectora realiza gestion mediante llamada telefénica u oficio
institucional.

6 | Se genera acuerdo o compromiso entre Directora y Ciudadano.

7 | Resultado de la reunion nueva cita.

8 | Termina reunién

BN
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Procedimiento de Atencién Personalizada por la Directora ylo Subdirectora

Direccion de Atencion | : ) ituciones Federal
c ; il ik _ Instituc erales o

Ciudadana ] ; Estatales

Iniciar

Cualquier dudadano puede
acudir para ser atendido porla
Directora, se registra y es |
atendido de manera personal, si |.
no se encuentra se le da cta

El cludadano es atendido en la
" fecha que haya sido citado

La Directora da solucion u -
orientacidn, generando acuerdos |«
y compromises con el cudadanc |.

. . * Redibe instrucdones de la
. 1En ocasiones hay peticiones cuya| | Directora y da seglimiento

solucion no competen al solucién u orientacion, k. : ]
municipio v la Directora hace 3 generando acuerdos y g} Recibe al ciudadanc y da
gestion mediante llamadas  ———— compromiscs con el ciudadano y - > seguimiento a su peticion o
telefénicas u ofidos, en caso de |. cuando no es competencia del E problema
estar ausente son atenddospor | 1 munidpio los tuma a
la subdirectora - dependercias federales o

sstatales

7= A oo
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Informar periédicamente a la Presidenta Municipal sobre los avances de las
gestiones ciudadanas

Actividad

Se solicita informacion de las peticiones ciudadanas capturadas en la
plataforma digital en base a su clasificacion y estatus que guarda.

Se verifica y analiza el estatus de las peticiones y el desempeno de las
dependencias involucradas en la administracion publica municipal

Se generan reportes semanales y mensuales

Se remite reporte a la Presidenta Municipal.

W

Fin del proceso

7S

Procedimiento de Informar Periodicamente a la Presidenta Municipal sobre los avances
de la Gestion Ciudadana

Direccion de Atencién
Ciudadana

Subdirectora

Presidenta

Solicita a |a Subdirecdién
informacidn sobre los avarces de

gestoria de la a®ncion cudadana|. |

| Recibe sdicitud de informadion y
| da indicaciones a la responsable de|
ia plataforma Digital para cbtener |
esa informacidn (reporte semanal) |
| ¥ el analisis mensual que contenga |

graficas de los avances

-

La resporsable de la plataforma |
| digitd obiene la informacidén y la

entrega a la subdirectora

h 4

Revisa y analiza Iz informacion y
la turna ala Presidenta

il

La subdirectora revisa, analiza y
realiza la evaluadon dela
informacion vy |a tuma a la Directora

Recbe informe y revisa los
avances

.HF

Terminar
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Seguimiento y avance de metas e indicadores del Plan Municipal de Desarrollo
de Atencién Ciudadana

Actividad

1 | La Directora es responsable de coordinar y vigilar que se cumplan las lineas
de accion y metas correspondientes a la Direccion de Atencion Ciudadana.
Se da seguimiento a este compromiso institucional.

Mensualmente se realizan avances y se registran evidencias o cualquier
informacién de las acciones cumplidas

4 | Resultados de la evaluacién

Fin del proceso

WIN

Procedimiento de seguimiento y avance de metas e indicadores del Plan Municipal de
1 Desarrollo de Atencién Ciudadana

Direccién Subdirector 1 Area de Evaluacién

La Dimsctora coordina y vigla d |- a
mmniamouumm’uosg:ndm ’ M’“?“m”":':?
y metas del Plan Municipal de - »] o Lo
Desamolio vincuados a ia '
Direccion de Atencidn Cudadana |-

......................

Da saguimiento y revision de |,
@stos COmpromisos
insttudionales

Recbe y revisa la informacon,

Yy
ewdencas y las tuma para su
evaluacidn

YT
'[ a3 Evaia la informacion y
califica o desempefo
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PARTICIPACION
Brindar informacion y respuesta oportuna a la ciudadania’

" Actividad

1 | Ser eniace con la responsable de la plataforma digital receptora de la
demanda ciudadana, quejas, denuncias y sugerencias.

2 | Mantener comunicacion sistematica con la responsable de la plataforma
para medir los tiempos del proceso de las peticiones ciudadanas.

3 | Llevar un registro de control del status que guarda la demanda ciudadana,
quejas, denuncias y sugerencias.

4 | Mantener informado al ciudadano del proceso que guarda su peticion, queja,
denuncia y sugerencia.

Dar cumplimiento de manera oportuna la resolucion del derecho de peticion
Fin del proceso.

[e24{é]
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| Procedimiento para Brindar Informacién y Respuesta Oportuna a la Ciudadania

Departamento de Atencién vy . o R

Direccién Participacion

| Inicciar )
\*r/

| Reclbe al ciudadano guien . - Recbe indicaciones y atiende al

i necesita conocer el avance de su - verificando en la
solicitud y tuma el asunto para : plataforma digital el status de |a
conocer ¢l status que guarda I A peticitn

Busca con el nombre el cual tiene
un folio digital, io que permite
verificar su status, notificando al
cludadano y sefalandole que s
necesaric un tiempo razonable para
la atencidn

2z Recibe respuesta cual
/Larespue sa\:\‘\ ” e pl:anPOr e
\\favorahi/

b

5i

i Recbe respuesta por cualguier
medio

|
|
!
L
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DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Procedimiento las areas administrativas elaboran las solicitudes de
requisicion y orden de servicios y/o pedidos

I Actividad

Se requisita el formato solicitud de material y activo fijo

Se identifica la partida presupuestal correspondiente y la clave del proyecto
Se pasa a revision y firma por la directora

Se turna a la Direccion de Administracion para su revision y/o correccion

Si no hay correccion, se elabora vale de salida en almacén 4

Personal de la Direccién retira del almacén 4, el material requisitado.

Fin del proceso

DA WIN|—

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

Departamento de Enlace | Departamento de Recursos

Direccion Administrativo Direccién deAdmnistracion Materiales/Servidos

=

T

Se idenfiics B panda -I | | Redbe sdickudy pocedes |

Las areas solomn P ¥ clave oel proyecio, . Redb 2 . mmamam;smml

mobESN0 y SeNicios, y aprueba e pasa a revision y finma oe la e e YRrewen ll de s producios y servigios |
Direcion | | i

Firma sdichud y la ervda a la
Direccion de Administracién |"

‘ Recbe sdicitud, B revisay @ i
tuma al depertaments i
comespondiente 5ara s tramite |
1
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DADO EN EL PALAéiO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, ALOS TREINTA DIiAS DEL MES DE E-NERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.

f JI })' YA \ )—{-_‘
| B . M.AP.P MARfA ESTHER-ZAPAPA ZAPATA
"._PRIMERA REGIDORA Y PRESIDENTA

MUNICIPAL
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\\ T

LIC. DARVIN OUAN FUERTE
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ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO
CUARTA REGIDORA

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION IIl, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION
IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORAELE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL

ANO 2024, y
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HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER
DE LOS ARCHIVCS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE
EN (16) DIECISEIS FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMANG CARTA DE UN SOLO LADO
(ANVERSO), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024,
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l.- intfroduccidon

El presente Manual de Procedimientos contiene una descripcion de las actividades
que deben seguirse en la realizacién de las funciones de |2 Direccion de Asuntos
Juridicos, para el cumplimiento de las atribuciones conferidas por el Reglamentc
de la Administracién Plblica Municipal del H. Ayuntamiento de Cardenas.

Este manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacién, por lo tanto es un
instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en una secuencia légica las distintas actividades de
que se compone cada uno de ellos, sefialanco quien las realiza, como, donde,
cuadndo y para qué han de realizarse.

En &l, se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento
de las unidades administrativas, lo que permitira facilitar las labores de auditoria,
evaluacién y control interno, asi como la concientizacién y eficiencia en el
desempefio de los funcionarios pulblicos encargados de cada uno de los
procedimientos gue en él se describen.
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- {l.- Listado de Procedimientos

1.- Direccidn de Asuntos Juridicos

Emisién de Dictamenes, Informes y Opiniones Juridicas
Revisidn de proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares
y demas instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento.

2.- Subdireccién de Asuntos Juridicos

Validacién de Némina

Ordenes de Pago de Servicio

Ordenes de Pago Trabajo

Ordenes de Pago de Requisicion de Material
Ordenes de Pago Pago de Laudos y/o Sentencias
Ordenes de Pago Fondo Revolvente

Revision, validacion y elaboracion de contrates y/c
convenios diversos

Regularizacion de Predios a Particulares

Regularizacion de Inmuebles Municipalies
Elaboracién de los informes previos y justificados
que deba rendir el Director

Jueces Calificadores
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Departamento de Asuntos Laborales

L3

*

Demanda Laboral
Problemas y/o soluciones Administrativas internas en el H.
Ayuntamiento de Cérdenas

Departamente de Asuntos Civiles

e Juicios Civiles o Mercantiles

« Juicios Relacionados con Obligaciones de Pago

e Ejecucion de Sentencias

« Consignacién de Pago en beneficio del Ayuntamiento

o De Informacién Ad Perpetuam Rei Memoriam o de
Dominio

¢ Presentacién de Demandas y Procesos Jurisdiccionales

« Informes requeridos por Autoridades Administrativas o

Departamento de Asuntos Penales Y Administrativo

a 8 & @

Denuncia en Materia Penal

Contestacion de Demandas y Procesos Jurisdiccionales
Procedimienio Administrativo de Revocacion o Rescisién
Procedimiento Administrativo de Nulidad

Ejecucion de Sentencias

Informes requeridos por Autoridades Administrativas o
Judiciales

Juicios ante el Tribunal de lo Coniencioso Administrativo
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ill.- Desarrollo de los Procedimientos
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Direcci¢n de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento

1. Emisién de Dictémenes, Informes y Opinicnes Juridicas

Objetivo del Procedimiento

Otorgar certidumbre juridica en la emisién de actos de autoridad, competencia del
Ayuntamiento

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- Constitucidn Politica de los £stados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

- Ley Federal del Trabajo

- Ley Federal de los Trabzjadores al Servicic del Estado

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

- Ley d= Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y
Municipics -

- Demas Leyes Locales y

- Reglamentos Municipales
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. Descripcidn de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridicos

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Emision de Dictamenes, Informes v Opiniones

Oficial

TERMINA
PROCEDIMIENTO

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE | FORMA O DOCUMENTO |
NUM. ACTIVIDADES
1 Direccién de Asuntos | Recepciona la| Documentacién
juridicos documentacidn de la
Direccion v/o Coordinacién
solicitante
2 Direccidn de Asuntos | Analiza la documentacién | Decumentacion
juridicos y la turna a la Subdireccion
de Anélisis Juridico
3 Subdirecciéon de  Asuntos| Recepciona, analiza y| Documentacion
Jurfdico turna la infermacion al
Departamento de Estudios
Juridicos
4 Deparizmento de Asunios | Elabora proyecto de | Elaboracion de Proyecto
Juridicos Dictamen, Informe v/o
Opinién Juridica y lo turna
a la Subdireccion de
Analisis Juridico .
5 Subdirecciéon de  Asunios| Revisa el proyecto y lo| Elaboracion de Proyecto |
Juridico turna a2 la Direccién ds !
Asuntos Juridicos '
6 Direccién de Asunios | Recepciona €l proyecto lo| Provecto revisado .
Juridicos revisa vy lo tuma a la |
Secretaria del |
Ayuntamiento para que se |
exponga y se autorice por ‘
: Cabildo i
7 Direccion de Asuntos | Recepciona la autorizacion | Proyecto Autorizado !
Juridicos de Cabildo y/o Periddico l
l
|
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.

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Formato Control de Niimeros de Oficio

H. Ayuntamiento de Cardenas

Direccién de Asuntes Juridices
Control de Nimeros de Oficios __ (1)

No. De Dficio

Fecha Destinatario Cargo Asunto Elaboro

(2)

(3) (4) {5 (8) (1)
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Guia para el llenado del formato
Control dé Nimeros de Oficio

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

2. Nimero de Oficio.- En este espacio se anota el numero de oficio

consecutivo gue correspenda.

Fecha.- En este campo se debe anotar la fecha que tendra el oficio que se

elabora.

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

5. Cargo.- En este espacio debe de escribirse el carge de la persona a quien
va dirigido €l oficio.

6. Asunto.- Se debera escribir el asunto que estéd indicado en el oficio. Es

recomendable que no se use la frase “El que se indica”.

Elabord.- Se anotan las iniciales de la'‘persona que elabord el oficio.

_OJ

=~
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Nombre del Procedimiento

7. Ordenes de Pago de Laudos y/o Sentencias

Objetivo del Procedimiento

Dzr solucion al pago de los pasivos generados por Laudos y/o sentencias

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
- Cddigo de Comercio
- Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco (art. 109}

- Ley Agraria
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Descripcidn de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdirecsion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ordenes de Pago de Laudos v/o Sentencias

| -

ACT. | RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
1 Subdireccion Administrativa Recepciona los Documentos del Laudo | Recapcion de documentos

ylo Sentencia (Identificacion del actor,
fichs informativa y el documenio del ]
izudo y/c sentencia por pante de! fribunal. i
2 Subdireccion Administrative Tuma para firma del Direclor el oficic | Oficic oz soliciud
soficitando & la  Direccidn  de
Administracién dar de alta e! nombre de
la personz dal laude y/o sentencia.

3 Direccién de Asuntos Juridices Firms oficio y tuma a la Subdireccion | Oficio de solicitud frmado
Administrativa

4 Subdireccion Administrativa Envia el oficio de solicitud 2 |2 Direcoion | Oficio de solicitud
de Administracion

5 Direccidn de Asuntos Juridicos Recepciona el oficic de respuesta de la | Oficio de contesiacion

Direccién de Administracién y tuma 2 e
Subdireccion Adminstrativa ]
(] Subdireccion Administrativa Inicia €l proceso en el SAM (Sistema | Proceso en el SAM (Sistema Administraiive

Administrativo Municioal) Municipal) i
7 Subdireccidn Administrativa Tuma para firma del Director la| Oficio para envic de documentos

documentacién completa y oficio adjunto !
para enviar a la Direccibn de

Programacion |
8 Direccidn de Asuntos Juridicos Fima oficio y tuma a la Subdireccién | Oficio firmado }
Administrativa
] Subdireccion Administrativa Envia mediante oficic a la Direccién de | Oficio enviando documentacion completa
Programacidn la documentacién
complela (contrato, factura, orden de
pago)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo del P
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Nombre del Procedimiento

9. Revisidn, validacion y elaboracién de contratos y/o convenios

Objetive del Procedi;niento

Garantizar que la elaboracién de los Contrates y/o Convenios que se generan ¢ -
manejan en las diferentes Unidades Administrativas cumplan con los reguisitos
legales vy juridicos suficientes para amparar las actividades y funciones de las
diferentes Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

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

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco

- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

- Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cardenadel
Estado de Tabasco
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Descripcidn de Actividades

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: [ UNIDAD RESPONSAELE:
Direccién de Asuntos Juridicos | Subdireccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision, validacidn y elaboracion de conlratos y/c o ios diversos
ACT. | RESPONSABLE DESCPIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO :
NUM. \
1 Direccidn de Asuntos Juridices Recepciona de las Direcciones yio | Oficio de salicitud A
Coordinaciones que infegran el H. {
Ayuntamiento de Cardenas oficic de i
solicitud wo Tareta de solictud de i
validacidn, revision y en su caso, firma
de los Proyeclos de Contaios ¥
Convenios |
2 Direccion de Asuntos Juridicos Tuma la informadién a lz Subdmeccion | Oficio de solicitud
Administrativa
3 Subdireccitn Administrativa Angliza e Oficio de Solicitud para ! Oficio de solicitud
delerminar  la compelenciz ce Ia
Direccién de Asuntos juridicos en la
revision de los contrates o convenios.
4 Subdireccidn Administrativa En caso de no ser competente: Oficio de contestacion pars firma
Tuma para fima del Dirsctor el eoficio
para remifir solicitud y documentacion
anexa a la Direccién y/o Coordinacion
soficitante,
4.1 Direccion de Asuntos Juridicos Fima el ofice y turnz 2 la Subdireccion | Oficio o0& contestacion firmado
Administrativa
42 Subdireccion Administrativa Envia el oficio a la Dieccibn wio | Oficio de contestacion firmado
Coordinac:dn solicitante
5 Subdireccion Adminisirativa En caso de ser competents: Oficio de solicitud
Tuma el Documento al Departamento ce
Revision de Conlralos Administrativos y
Convenios.
B Depariamento de Rewvision de Ceontratos | Revisa, vdide y/o eleborz el contraio o | Rewvision, elaboracion y/o validacion de
Administratives y Convenios convenio. documentacion ;
T Departamento de Revision O Contratos | En caso de no cumplir con los requisitos | Oficio de contestacion
Administrativos y Convenios legales de fondo y firma: ]
Turna a la Subdireccion Administrativa i
oficio para revisién para Informar 2 la
Direccidn y'o Coordinacién que efectian
las adecuaciones gue se consideren
hasta obterer un provecto definitivo
7.1 Subdireccion Administrativa Turna oficic para fina del Direcior Oficio de contestacién para fimma
72 Direccién de Asuntos Juridicos Fima el oficio y lo tuna a Il | Oficiode contestacién firmado
Subdirectiin Administrativa
73 Subdireccién Administrativa Envia el oficio 2 la Direccion y/o | Oficio de contestacién firsado
Coerdinacidn solicitants
B Departamento de Revision de Conirates | En caso de cumplir con los reguisios | Oficio de contestacién validando contrsto yio
Administratives y Convenios legales: convenio
Elabora  Oficio de contestacion i
davolviende el Contrato y/o Convenio r
debidamenie validade y lo turna z la [
Subdireccidn Administrativa !
] Subdireccion Administrativa 1 Revisa y tumna para fimma del Direcior el | Oficio de contestacién validando contrato yio|
oficio de contestacién convenio para fima i
10 Diteccion de Asuntos Juridicas Fima el oficic y lo tuma =2 Ia | Oficio de conlestacién firmado 1
Subdiraceifn Administrativa I
1 Subdireccion Administrativa Envia el oficio 2 !z Direcci®n yio | Oficio de contestacién firnado t
Coordinacidn solicitante :
FIN DEL PROCEDIMIENTO i
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

10.Regularizacién de Predios a Particulares

Objetivo del Procedimiento

Otorgar certeza Juridica al Patrimonio Familiar mediante la entrega del Titulo
Municipal.

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 233
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Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direcridn de Asuntos Juridices

I UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccidn de Analisis Juridico

NOMBSRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacion de Predios 2 Particulares

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO |
NUN. ¢
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la soficitud dirigide al Presidente | Documento solicitando l2 fitulacion del predic |
Municipal en lo referente s s Regularizacion | en su posesion. :
de! predic.
2 Diraccion de Asuntos Juridices Tuma el documento a la Subdireccidn d@ | Documento solicitiando Iz titwlacion del predic
Analisis Juridico &n 5U pOSESIoN.
3 Subdiraccion de Analisis Juridico Registrz el expediente del particular v o | Documente solicitando la Titulacidn del predio
turna 2! Departamento del Patrimonio | en su posesidn.
Municipal
4 Departamento de! Patrimonio Municipal Elzbora oiicios solictando informacidn 2 las | Cficios seclicitando informacion: :
Direcciones de: Finanzas, Obras Plblices, | Obras Publicas: Informes acerca del uso de
Administracion v la SOTOP (Secretaria de | suelo, destino del predic y levantamiento
COrdenamiento Territodal y Obras Pablicas) ; v | topogréfico i
los turna 2 la Subdireccién de Analisis | Finanzas: Informes sobre si el predio esta
Juridico catastrado a nombre de alguna persona; si el
solicitante cuenta con algunz otra propiedad
catastrada y el costo del m2 acorde a la zonz f
en donde se localizz el inmueble. A
Administracién: Informes si el solicitante tiene
parentesco con algln integrante del H. Cabildo!
del Municipio de Cardenas. :
SOTOP: Cerificecion de predics por ubicacion .
€n zona de riesgo.
5 Subdireccién de Analisis Juridico Revica los oficios y los tuma a fine del | Oficios solicitando informacidn para firma
Diractor
6 Direccion de Asuntes Juridicos Firma los oficios y los turna a lz Subdireccion | Oficios fimades solicitande informacién
de Anélisis Juridico . 3
7 Subdireccion de Analisis Juridico Envia los oficios a las diferentes Direcciones | Oficios enviados 2 las diferentes Direcciones y
yalz SOTOP 2 la SOTOR
8 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona los oficios de contestacion y los | Oficios de coniestacién
iurna a la Subdireccién de Andlisis Juridico
g Subdireccién de Anafisis Juridico Registrs la informacién y Ja {urna al | Oficios d& coniestacion
Depariamento de! Patrimenio Municipal :
10 Deparizmento del Fafrimonio Municipal Eizbora acuerdo con las respuestas de los | Acuerdc i
oficios de contestacién y lo tumz a2 &
Subdireccion de Analisis Juridico
11 Subdirecaion de Analisis Jurigico Revisa el acuetdo y 1o turna al Director con | Acusrao
oficio adjunto para fima
12 Direccion de Asuntes Juridicos Fimnz el oficio v lo tumna = la Subdirecsion de | Oficio firmado con Acusrdo
Anglisis Juridico
13 Subdireccion de Analisis Juridico Envia el oficic a |a comision de Obras y | Oficio firnade con Acuerdo i
Asentamientos humanos del H. Cabildo del i
Ayuniamienio de Cardenas. 1
14 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el Periddico Oficial del Estado de | Feriddico Oficial del Estado de Tabasco 1
Tebssce en donde se determina come ;
procedente |z enajenacion solicitadz v o !
tuma 2 la Subdireccion de Anélisis Juridico {
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO H
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Nombre del procedimiento

11.Regularizacion de Inmuebles Municipales

Objetivo del Procedimiento

Certeza Juridica al Patrimonio del H. Ayuntamiento de Cardenas

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 27 Y 29
-. Ley General de Contabilidad Gubemamental
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Descripcién de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: i
Direceién de Asuntos Juridicos Subdireccitn de Andlisis Juridico X
NOME PROCEDIMIENTO :
Regularizacion de Inmuebles Municipales l
ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO - i
NUM. !
1 Depariamento de Patrimonic Municipal Elabora los oficios solicitande & las | Oficio solichande informacicn i
Direcciones y/o Coordinaciones que
integran al  H. Ayuniamiento de
Cardenas, los Inmuebles asignados a su H
cargo ¥ lo turma a l@ Subdireccion de {
Analisis Juridico ;
2 Subdirecciin de Anallsis Juridico Revisa y los turna para firma del Director | Oficios solicitando informacidn para fima [
3 Direccién ce Asuntos Juridicos Fima les oficics y los tuma a Il | Oficios firmades solicitande informacion [
Subdireccion de Andlisis Juridico
4 Subdireccion de Analisis Juridico | Envia los oficios 2 ia Direcciones v/o | Oficios firmados solictando informacion
Coordinacioinies que integran al H.
Avuntamismo de Cardenas
5 | Direccédn ce Asuntes Juridices Recancionz ios Oficios de respuestz de | Oficics de respuestz
Izs Direccionas yfo Coordinaciones y los
tuma 2 la Subdireccidn de Andlisis
Juridico
6 Subdireccidn de Analisis Juridico Registra y turna 2l Departamento del | Turna Oficio de Respuests
Pstrimonic  Municipal los oficios de
respuestz en relacién 2 los Inmuebles
asignades 2 sU carco.
7 Departamento del Patimonioc Municipa! Analiza lz informacidn y elabora los | Recepciona los Oficios de Jespuesta
expedientes de los bienes inmuebles
asignados por regularizar
8 Depariamento del Patrimonio Murnicipal Elabora oficio solicitando levantamiento | Oficio soiicitando levantamiento topoarafico
{opogréficc a Iz Direccién de Obras
Piblicas de los bienes inmuebles
asignados por regularizar y lo tuma a Iz
Subdireccidn de Andlisis Juridico :
8 Subdireccion de Analisis Juridico “ Revisa y lo turna para firma del Director Oficlo solicitando levantamiento topografico
' Para firma
10 Direocién de Asuntos Juridices Firna el ofiio v lo tuma a la | Oficio fimado solicitande  levantamiento |
— - Sutdiraccion de Andlisis Juridico topografico :
1 Subdireccisn de Analisis Juridico nviz el Oficio 2 Ia Direccidn de Obras | Oficio firmnado  solichando  lsvaniamiente |
Plblicas topogréfico
12 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona ¢l oficlo da respuesta y lo | Oficio de respuesta
tumz a la Subdireccidn de Andlisis
Juridico
13 Subdirsccion da Andlisis Juridico Registra y turna al Depanamentc de | Oficio de respuesia
Patrimonic Municipal
14 Depariaments del Patimonio Municipal Elabora oficio solictando inscripcion al | Oficio  solictando Inscripcion  al  Catastro !
Calzstro Municipal a3 la Direccidn de | Municipal. :
Finanzzs y lo tuma a la Subdireccion ce
Anafisis Juridico ’
15 Subdireccitn de Analisis Juridico Revisz y lo turna para firma del Director Oficio solicitando Inscripcion al Catastro |
Municipal para firms ¢
16 Direceidn d2 Asuntes Juridices Fimma el oficio y lo tuma 2 Iz | Oficio solictando Inscripcion 2! Catastro
i Subdirecsién de Analisis Juridico Municipal firmado §
17 Subdireccitn de Analisis Juridice Enviz el Oficic 2 la Direccion de | Oficio sclictande Inscripsion & Calasa".:i
Finanzas Muricipa! firmado :
i
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18

Direccion de Asuntos Juridicos

Recepcions el oficic de respuesta v lo
tuma 2 la Subdireccion de Anélisis
Juridico

Oficic de raspussia

ACT.
NUM.

"RESFONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORWIA O DOGCUMENTO

18

Subdireccidn de Andlisis Juridico

Registra v twmz 2l Depariameniv &
Patrimonic Municipal

ol

Cficio de respuesiz

Departamento del Patrimonio Municipal

Elabora oficio soliciiando a 2 SOTOP
(Secratariz de Ordenamiento Temitorial v
Cbras Publicas) la Cerificacidn  de
predios por ubicacion en zona de riesgo
y lo tumz 2 Iz Subdireccion de Andlisis
Juridico

Ciicio solictando informacien

21

Subdireccién de Analisis Juridico

Revisa y lc turna parz firna del Director

Oficio solicitando informacién para firna

22

Direccion de Asuntes Juricicos

Firma el oficio y lo tumna a is
Subdireccidn de Analists Juridico

Oficio sclicitando informacién fimado

23

Subdirsccitn de Andlisis Juridico

Envia el Oficio a la SOTOP

Oficio solicitarndo informacion fimiads

2]

Direccidn de Asunics Juridicos

Recepcions el oficio de respuesta y lo
tuma a la Subdireccién de Analisis
Juridica

Oficio d& respuesia

23

Subdireccion de Anglisis Juridico

Registra y tumz al Departemenic de
Patrimonic Municipal

Oficio de respuesta

Depanzmente del Patrimonio Municipal

Elabora oficie solicitando al  [INA
(Institutc Nacional de Antropologia) si
existen vestigies arqueoldgicos y lo turna
a |z Subdireccion de Analisis Juridico

Oficio solicitande informacion

27

Subdireccion de Analisis Juridico

Revisa y lo turna para firna del Director

Oficio solicitando informacion para firma

28

Direccion de Asuntos Juridicos

Fima el oficico y lo tuma 2 Ia
Subdireccion de Andlisis Juridico

Oficio soliciiande informacion fimado

28

Subdireccidn de Anélisis Juridico

Envia el Oficio al INA

Oficio solictando informacion immado

30

Direccion de Asuntos Juridices

Recepciona €l oficio de respuesta v o
tuma 2 !la Subdireccion de Analisis
Juridico

Oficio de respuesta

31

Subdireccion de Andlisis Juridico

Registra y tuma a2l Deparamento de
Patrimeonio Municipal

Cficio de respuesia

Departamento del Patrimonio Municipal

Elabora |z propuesta mediante el cual se
auloriza escriturar @ nombre del
Mupicipic de Cérdenas los Inmuebles
correspondientes y lo fuma 2 Ia
Subdireccién de Anslisis Juridico

Propuests

Subdireccidn de Analisis Juridico

Revisa v lo turna para fima del Direclor

Propuesta para fimna

iN1A]

Direccign de Asuntos Juridicos

Fima el oficdo y lo fumna 2 la
Subdireccitn de Anélisis Juridico

Propusstz fimads

[}
i

Subdireccidn de Andlisis Juridice

Enviz el oficlc con lz propuesia & Iz
Secretaria del Ayuntamiento para que Iz
incluya en 1z sesidn de Cabildo
correspondiente para su autorizacion,

Propuestz fimada

Direccion de Asuntos Juridices

Recepciona el Periédico Oficial del
Estedo de Tabasco en donde se autoriza
escriturar @ nombre del H. Ayuntamiento
y lo tuma a lz Subdireccion de Andlisis
Juridico

Perigdico Cficial de! Estado de Tabasco

‘Subdireccion de Analisis Juridico

Realiza los rémites con el Notario para
lievar a cabo la escrituracién

Tramite de escrituras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

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

Objetivo del Procedimiento

Coadyuvar con la Subdireccién de Analisis Juridico en los lineamientos Juridico-
Administrativo para aplicar la Normatividad Municipal

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica 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 Publicos del Estado y Municipios

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios

- Deméas Leyes Locales y

- Reglamentos Municipales



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSASLE: T
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccidn de Andlisks Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elzboracién de los Informes previos y justificados que deba rendir el Director

ACT. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA D DOCUMENTO
NUM.
] Direccion de Asuntes Juridicos | Tuma 2 la Subdireccion de Angfisis | Documentacion
Juridico la documentacién 2 anslizar
parz elaborar los informes
2 Subdireccion de Analisis Juridico Recepciona y registra |2 informacidn v 2 | Documeniacdn
tuma 2! Departamentc de Estudics
Jundicos
3 Depzrtamentc de Estudios juridicos Elabora los informes previos ylos turns 2 | Informe
|a Subdireccion de Analisis Juridico
4 Subdireccion de Analisis Juridico Revisza el informe y o tumnz 2 Iz | Informe revisado
Direccion de Asuntos Juridicos
5 Direccion de Asunios Juridicos Analiza y autoriza el Informe v lo tuma &l | Informe
area involucrada en &l proceso
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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.

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

13.Crientacién y Supervisién legal

Objetivo de! Procedimiento

Coadyuvar con la Subdireccion de Analisis Juridico en los lineamientos Juridico-
Administrativo para aplicar la Normatividad Municipal

Fundamente Juridico Administrative del Procedimiento

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs

- Constitucion Politica 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 Publicos del Estado y Municipios

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
Municipios

- Demas Leyes Localesy

- Reglamentos Municipales

g
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Descripcidn de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ol | UN'DAD RESPONSABLE:
| Direccin de Asuntos Juridicos | Subdirecsien de Anzlisis Juridico : - !
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1
I Orientacion y Supervision Legal ]
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO 1
NUM. i
1 Direccién de Asuntes Juridicos Turna & la Subdireccion de Andlisis | Documeniacion ]

Juridice la documentacion 2 analizar
para elaborer los informes

Lt

Subdirsccitn de Asuntos Juridico Recepcions y registra Iz informacion vy 1z | Documentzcidn
turna a! Departamento de Orientacion y
Supervision Legal

3 Subdiraccion de Asuntos Juridico Elabora informe y o twume a Iz | Informe
Direccién de Asuntes Juridicos
4 Direccitn de Asunios Juridicos Anzliza y 2utoriza el Informe y lo turnz &l | Informe

arez involucrads en & proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

14, Jueces Calificadores

Objetivo del Procedimiento

Ejercer funciones de conciliacion entre las partes involucradas cuando por motivo
de faltas al Bando de Policia y Gobiemno, ¢ a los Reglamentos Municipales, se
causen dafios a terceros

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Bando de Policia y Gobierno

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
- Reglamentos Municipales
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~ Descripcién de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asunios Juridicos Subdireccion de Analisis Juridico
.NOMERE DEL PROCEDIMIENTO 7
Jueces Calfficadores

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA C DOCUMENTO |
NUM. {
1 Jueces Calificadores Resolver sobre la situacién Juridica de | Fallas al Bando oe Policia y Gobiemo 1

lzs personas que sean detenidas por los
eglemenics de la policiz preventive,
poniéndoles en su caso, junio con los
cbietos relscionadoe con los haches, 3
cdisposicion de |s autoridsd competenie.

] Jueces Celficadores Ejercer funciones de conciliacion enire | Falizs ai Bando de Policiz y Gobiemo
las panes involucradas. cuando por
motivo de faltes al Bando de Policia y
Gobiemo, © & los Reglamentos
Municipales. se causen dafios a terceras

3 Jueces Calificadores Enviar de forma guincanal el reporie 2 la | Repone
Direccion de Asuntos Juridicos
4 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el reporte de los jueces | Repore

calificadores y lo tumna 2 la Subdireccién
de Andlisis juridico

5 Subdireccion de Analisis Juridice Revisa el reporte y o archiva Repaorte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion de Asuntos Laborales
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Nombre del Procedimiento

15.0Demanda Laboral

Objetivo del Procedimiento

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

Fundamento Juridico administrativo del Procedimiento
- Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (Arts. 105 — 135)

- Ley Federal del Trabajo de Aplicacién Supletoria (Arts. Del 685 en adelante)
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
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Descripcidn de Actividades
T UNIDAD RESPONSABLE:
| Subdireccon de Asuntos Leborsles

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asunios Juridicos

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
Demanda Laboral

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

B

Direccion de Asuntos Juridicos

Fecibe del H. Tribunal ge Conclliacién y
Arbitraje del Estado dz Tabasco, copia
del escrito de demanda y oficio original,
mediante el cual se nofifica y emplaza al
H. Ayuntamiento de Cérdenas;

Oficio y Escrito de demanda

Direccign de Asuntos Juridicos

Tumna el Oficio y Escrto de demanda = i=
Subdireccion de Asuntos Laborales

Oficia ﬁsuho de gemanda

Subdireccion de Asuntos Laborzies

Integra el expediente con la informacion
ya recibida ¥ la tuna al Departamento de
Asuntos Laborales

Expediente

Depariamentc de Asuntos Laborsles

Elabora y tuma ofico para su revision
solicitando el expedienie personal del
tabajsdor & a8 Direccion  de
Adminisiracion

Oficio para revision

Subdireccion de Asuntos Laborales

Revisa el oficio y lo luna para fima del
Director

Oficio para fima

Direccitn de Asuntos Juridicas

Fima el Oficie v lo tuma a Iz
Subdireccién de Asuntos Lzborales

Oficio fimado

Subdireccion de Asuntos Laborales

Envia el Oficio a la Direccion de
Administracidn

Oficio solictando expedients del trabajador

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Oficio de respuests v lo
tuma @ la Subdireccion de Asuntos
Laborales

Oficio de respuesta

Subdirection de Asuntos Laborales

Angiiza ls informacidn y la tuma al
Departamento de Asuntos Laborsles

Oficio de respuesta

10

Departamento de Asuntes Laborales

Elabora escrite de contestacion de la
demanda y Escrito de ofrecimiento de les
pruebas, ambos en original y cuatro
copias, y los tuma a la Subdireccion de
Asuntos Laborales

Escrito de contestacion de iz demanga y

Ofrecimiento de pruebas

11

Subdireccion de Asuntos Laborales

Revisa ambos escritos v los turna para
firma dei Director

Escrito de contestacion de iz demanda y

Cfiecimienic de pruebas para fima

12

Direccién de Asuntos Juridicos

Firmna ambos escritos y fos turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

Escritos de Contestacion fimados

13

Subdireccion de Asuntos Laborales

Acude al H. Tribunal de Conciliacion y
Asbitraje del Estade de Tzbasco con sl
cbjeto de atender la audiencia de
Conciliacién, demanca y excepciones,
ofrecimiento y admision de prusbas, e
dia y hora sefialade

Primera etapa de |2 Audiendiz (Conciliacidn)

131

Subdireccion de Asuntos Laborales

En caso de existir arreglo concilialonio:
Elabora convenio en original y 2 copias,
mediante el cual se establece lo pactado

entre las gartes

Convenio

13.2

Subdireccidn de Asuntos Laborales

Recabs las firmas de ambas paries en el
convenio, el cual se distribuye de la
siguiente manera el original es parz la
autoridad laboral v las copias para [es
partes involucradas

Caonvenio

14

Subdireccion de Asuntos Laborales

En caso de que no existz ameglo
conciliatorio;
Prepars la documenizcion para la

Documentacion
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compa ia en la segundzs =tapz de
la audiencia y la tumsa al Depariamentc
de Asuntos Laborales

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

15 Departamento de Asuntos Laborzles Elabora e! escritc de contesiecion de lz | Escrito de contestacion
demanda y la tumna a la Subdireccion de
Asuntos Laborales

15 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el escrito de contestacion y lo | Escritc de conlestacion parz firna
turna a firma del Director

S0 B Direccitn de Asuntos Juridices Firma el escrito de -contestacion y lo Escrilc de contestacion firmado
turria™ @ 8 ‘Subdireccidn de Asuntos
Laborzles

18 Subdirsccion de Asunios Laborsles Presenta escrito de ofrecimienio de | Escrite de contestacion
prusbas en original y dos copias a través
del cual se ofrece el material probatorio
de |z parte demandada

18 Direccion de Asuntos Juridiccs Recibe del H, Tribunal de Concilizcién y | Oficio
Arbitraje del Estado de Tabasco, oficio
en original, mediante el cual se notifica
scuerdo de preparscion y desahogo del
matierial probetoric ofrecido por la pare
demandada. Se sefigla facha pare su
desahogo comrespondiente y lo turnz a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

20 Subdireccion de Asuntos Laborales Comparece a2l deszhogo del material | Escrito de conlestacion
J probatoric  exhlbido en la  etapa
respectiva

21 Direccidn de Asunios Juridicos Reche oficio de nofificacion en original, | Oficio
mediante el cual se da oportunidad parz
formular alegates y o tumz z Iz
Subdireccion de Asunlos Laborzles

22 Subdireccion de Asunios Laborzles Ansiiza l2 informacion y lz tuma al | Oficio
Departamento de Asuntos Laborzies

23 Departamento de Asuntos Laborales Prepara el escrita de zlegaics | Escrite
correspondientes vy o fuma a2 I3
Subdireccion de Asuntos Laborales

24 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el escrito y lo tuma & firma del | Escrito para fima
Director

25 Direccion de Asunlos Juridicos Firma el escrile y lo tume a la | Escrito fimado
Subdireccion de Asuntos Laborales

26 Subdireccion de Asunlos Laborales Presenta el escrito en onginal de | Escritc
alegatos cormespondientes

27 Direccién de Asuntos Juridicos Recibe oficio y la notificacion del laudo | Motificacion del juicic laboral
emitido an el respectivo juicic laboral v lo
tuma 3 la Subdireccidn de Asuntos
Laborales

28 Subdireccion de Asuntos Laborales En c2s0 de que no sez {avorable: Juicio d2 Amparo
Interpone juicio de Amparo en contra dal
Laudo

28.1 Subdireccidn de Asuntos Laborales Conecla con el procedimiento de Juicio
de Amparo

28 Subdireccién de Asuntos Laborales En caso de que se 2 favorable: Laudo cause gjecutoria
Espera que el Laudo cause ejecutoria

FRCETS SSIRCH IERRESEnIT

0 Subdireccion de Asuntos Laborales Causa ejecutoria el laudo y o archiva en
el expediente de manera cronoidgica
permanente

Archivo

| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimients

16.Problemas y/o soluciones Administrativas Internas en el H. Ayuntamiento de
Cardenas

Cbjetivo del Procedimiento

Dar solucion a los conflictos Laborales internos de los Servidores publicos

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (Arts. 105 — 135)
- Ley Federal del Trabajo de Aplicacién Supletoria (Arts. Del 685 en adelante)
- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
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Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:"

UNIDAD RESPONSABLE:

Direccidn de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos labomles
["NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
Problemas y/o soluciones Administrativas Intemas en e H. Ayunismiente de Cardenas
ACT.. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA © DOCUMENTS
1 NUM.

1 Direccidn de Asuntos Juridicos Recepciona d& Ias Direcciones vylo| Oficio de incidencias y/o problemas
Coordinaciones que integran el H.
Ayuntamiento de Cérdenas oficic de
incidencias yio problemas del trabajador.

2 Dirsccion de Asuntos Juridicos Tuma el Documento a la Subdireccion | Oficio de incidencias y/o probiemas

i de Asunios lzborales

3 Subdireccion de Asuntos Laborzles Analiza la informacion y 8 mme 2l | Ofcio de incidencias yio probiernas
Depanamento de Asuniocs iaborales

4 Depariamento de Asuntos laborzies Inicia e procedimiento Administative. | Inicia el Procedimiento Administrativo

: itiempe aulonzade 10 dies naturzies)

5 Daparlamento de Asunios laborales Elaborz el eficio para lz Directién de | Oficio sulicitande el expediente el trabajader
Administracién solicitando el expadianie
del trabajador involucrado y lo turna 2 Iz
Subdireccion de Asuntos Laborales :

5 Subdirsccion de Asuntes Laborales Revisa e oficio y lo turma parza fimz del | Oficio solictande el expediente del trabajador
Direclor para firma

7 Direccidn de Asuntos Juridicos Fima el oficio y lo twma a la | Oficic solictando el expediente del trabajador
Subdireccién de Asuntos Laborsles firmade

B Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el oficio s !a Direccion de | Oficio solictandc el expediente de! trabajador
Adminisiracién fimade {

] Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficic de respuesta y I | Oficio de Respuesta
tuma a |8 Subdireccion de Asuntos
Laborales . :

10 Subdireccién de Asunios Laboral Analiza la informacion y la tuma al | Oficic de Respuesta
Depanamento de Asunlos iaborales

11 Departamente de Asuntos leborales Elabora oficio solicitando a Iz Direccion | Oficic solicitande actas circunsianciadas
ylo Coordinacidn responsable lzs actas
circunstanciadas y Jlo tuma 2 Ia s
Subdireccion de Asuntos Laborales {

12 Subdireccién de Asuntos Laborales Revisa el oficio y o turna para firma del | Oficio solicktando acles circunstancizdas para |
Director firma f

13 Direccion de Asuntos Juridices Fima el cfico v lo tuma a Iz | Oficic solicitandoc acles circunstanciades |
Subdireccion de Asuntos Leborslss fimado

14 Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el ofcioc a Ia Direccion y/o | Oficio solicitando actas circunstanciadas .
Coordinacion responsabis firnade i

15 Direccidn de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuests y o | Oficio de Respuesta
tumna 2 !a Subdireccion de Asuntos
Laborales

18 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza I3 informscion y is tumz al | Oficic de Respuesta
Departamento de Asuntos [ab 1

17 Departamento de Asuntos laboraies Levanta Acts Administrativa en donde | Levantamiento de Acta Administative i
comparecen lodas las  personas i
involucradas, es una diligencia de i
declareciones no de careo. Ambas i
paries se defienden y presentan pruebas
{duracién un dia)

18 Departarmento de Asuntos laborales |_Integra el expediente en su totalidad Integracion del Expedients

19 Departamento de Asuntos laborales Elabora oficio 2 Presidencia enviando el | Oficie con expediente completo.

. expadiente complelo, para ser valorads v |

lievar a cebo el dictamen de resolucion i
contando con 20 dias naturales para emitir
Iz sancion disciplinariza y/o bajs o cese |
lzboral del rabajadory lotumz 2 2 :
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Subdireccion de Asuntos Laborales

NUM.

ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

20

Subdireccion de Asuntos Laborales

Revisa el oficio y o iuma pars firna del
Diractor

Oficic con expadiente completo pars fima

21

Direccion de Asuntos Juridicos

Fima el ofico v lo tuna a i2
Subdireccion de Asunios Laborales

Oficic con expediente completo firnado

22

Subdireccion de Asuntos Laborales

Envia el oficio a Presidencia

Oficic con expediente complets firmado

73

Direccion de Asuntes Juridicos

Recepcionz el documento enviado por
Presidencia con la  delerminads
resolucién y Iz tuma 2 la § Subdireccion
de Asuntos Laborales

Ofizic de respuesta

24

Subdireccion de Asuntos Laborales

Analizz & informacidn y la tuma al
Depariamenlo ce Asuntos laborales

Oficio de respuesta

Depanamento de Asuntcs laborales

Elabora el cficio noffficando a la
Direccion y/o Coordinacion y  al
trabgjedor  involucrads  Diclamén de
Resolucion: -
Sancién Disciplinaria consiste
en la suspension de labores
sin goce de sueldo. &
Cese yio baja laborel del
trabajzdor
Y lo twrna a la Subdireccion de Asumtos
Laborales

Oficic de Dictamen de Resolucidn

Subdireccibn de Asuntos Laborales

Revisa el oficio v lo tuma para firna del
Director

Oricio de Dictamen de Resolucion para fimna

Direccion de Asuntos Juridicos

Fima e ofide ¥y lo tuna & Ila
Subdireccion de Asuntos Laborales

Oficic de Dictamen de Resolucién firmade

Subdireccion de Asuntos Laborales

Envia el oficio a iz Direccién ylo
Coordinacién y al trabajador involucrads

Cricio de Dictamen de Resolucion firmade

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

17.Juicios Civiles o Mercaniiles

Objetivo del Procedimiento

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

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimignto
- Cobdigo de Procedimientos Civiles

- Cddigo de Comercio
- Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcion de las Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridicos

UNICAD RESPONSASLE:

Subdireccion de lo Contencinso y Amparo

NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios Civiles o Mercantiles

ACT.
NUM.

RESPONSAELE

DESCRI>CION DE ACTIVIDADES

FORMA ©C DOCUMENTO

1

Direccidn de Asunios Juridicus

Recepcions y tuma lg notificacion del
emplazamienio de los  diferentes
juzgados a la Subdireccion de o
Contencieso y Amparo

Notificacion de smplazamiento  » _ -

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Verffica si el emplazamienio fue
debidamente reslizado por medio del
Sindico de Hacienda ¢ en su casc por &l
Apoderado Legal y Tumna la notificacion de
emplazamienio al Deparamente de
Asuntas Civiles

Notificacion de emplazamiento

Departamento de Asuntos Civiles

Elzbara oficio solicitando la
documentacion relacionada con el juicio,
lescrituras, informes, fotos) gue obren en
poder de l2s dependencias municipales
involucradas en el procedimiento y lo tuma
3 la Subdireccidn de Io Contencioso v
Amparo

Oficio de solicitud de informacisn

Subdireccian de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y o turnz pare firna del
Direcior

Oficio de solicitud de informacidn para firma

Direccion de Asuntos Juridicos

Fima el
Subdireccion de  lo
Amparc

oficic ¥ lo tuma & la
Contenciose ¥

Oficio de solicitud de informacion firmado

Subdireccion de lo Coniencioso y Amparo

Envia el oficio 2 la Direccion y /o
Coordinzcidn  involucrada en el
procedimiento

Oficio de saliciiud de informacian firmado

Direccion de Asuntes Juridicos

Recepciona &l oficio de respuesta y Io
fuma a la Subdireccién de o
Contencioso ¥ Amparo

Oficio de respuestza

Subdireccién de lo Contenciose y Amparo

Angliza la informacion y la tuma al
Departiamento de Asuntos Civiles

Oficio de respuesta

Departamento de Asuntos Civiles

Contestz |la demanda, veriicando Ie
procedencia  de  les excepciones
procesalss y 1a wrmna 2 la Subdireccidn
de lo Contencioso y Amparo

Contestz iz Demands

10

Subdireccién de lc Contencioso y Amparo

Revisa |z demanda contestada y la turnza
para firma del Director

Demanda para firna

i1

Direccion de Asuntos Juridicos

la tuma =z

Fima la demanda y iz
Contencioso ¥

Subdireccién de o
Amparo

Demanda fimmada

12

Subdireccion de lo Contendioso y Amparo

Turna lz demanda al Departamentc de
Asuntos Civiles

Demandz fimads

Departamento de Asuntos Civiles

Realiza todas las diligencias en el
procedimiento en todas y cada una de
sus etapas en los diferentes juzgades v
turnz los resultados a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Demznda fimada

14

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Agotz el procedimiento en todas y cada
una de sus etapas en los diferentes
juzgados

Demanda firmadz

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo d
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Nombre dei Procedimiento

18.Juicios relacionados con Obligaciones de Pago

Objetivo del Procedimiento

Efectuar pagos conforme a la normatividad y compromisos adquiridos

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Cddigo de Procedimientos Civiles
- (Cddigo de Comercio
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcidn de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridicos

J UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de lo Contencicso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC
Juicios relacionados con obligacionss de Pagoe

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

1

Departamento de Asuntos Civiles

Elzbora oficio requiriando 2 la Dirsccidn
de Finanzas y @ |s dependencia
correspondiente, el informe y 2
existencia respecto al adeudo y Io turna
2 la Subdireccidn de kb Contenciosc ¥y
Amparo

Oficio solictande informacién

Subdireccion de io Contanciose y Amparc

Revisa &l oficio y lo tuma pars firma del
Director

Oficio solicitando informacian para fitnz

Direccion de Asuntos Juridicos

Fima e oficc y o tumzs 2 Ia
Subdireccion de lo Contenciose ¥y
Ampargc

Oficio solicitande informacitn fimade

Subdireccion de lo Contenciose y Amparo

Envia el oficio 2 la Direccion de Finanzas
y 2 la dependencia corespondiente

Oficio solicitando informacidn fimado

Direccion de Asuntos Juridicos

Recepciona la informacidn y la turna a la
Subdireccion de lo Conlencioso ¥
Amparo

Cficio de respuesta

Subdireccidn de lo Contencioso y Amparo

Angliza la informacién y 1z turna al
Departamento de Asuntos Civiles

Oficio de respuesta

Departamento de Asunics Civiles

En caso de gue exista &l adeudo,, =n via
de conciiacién se pcdré definir un
areglo a fin de evitar dafos z la
Hacienda Publica, a2l evitar un
incremento en las  presisciones
accesorias:

Elabora el convenio de Pago v lo tuma 2
la Subdireccién de lo Contencicso y
Amparo

Convenic de Pago

73

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza el Convenio de Pago y lo tumnz
para fimna del Director

Convenio de Pago para firma

7.2

Direccion de Asuntos Juridicos

Fimna el Convenio de Pago y lo tuma a
la Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Convenio de Pago firmado

Subdireccion de lo Contencloso y Amparo

Turna la informacién 2 |2 Subdireccisn
Administrativa

Convenio de Pago fimado

Subdireccion Administrativa

Elzbora la Orden de Pago de Laudos yio
Senlencias

Orden de Pago Laudos y/o Sentenciss

Depanaments de Asumtos Civiles

En caso de sentencia condenatoria y
anie |la omision del aclor, se deberd
promover la liquidacion de deuda para
evitar mayores dafios @z la Hacienda
Piblica:

Elabora propuesta de liguidacion yla turna
a la Subdireccion de o
Contencioso y Amparo

Propuesta de liquidacion

8.1

Subdireccion de lo Conlencicse y Amparo

Analiza la propuests de liquicacicn vy Iz
turna para firma del Director

Propuesta de liquidacion para firma

5.2

Direccitn de Asuntos Juridicos

Fima la propuesta de liguidacion y la
tuma a Iz Subdireccin de o
Contencisss y Amparg

Propuesta de liquidacion firmada

8.3

Subdireccion de lo Contencioso y Ampearo

Turna la propuesta d= lhoudacion al
Deocartamenlo de Asuntos Civiles

Propuesta de liquidacidn firmada




16 DE MARZO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

106

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B4

- Departamente de Asuntos Civiles

Realiza todas les diligencias en el
procedimiente en todas y cadz unz de
sus efapas en los diferentes juzgados y
turnz los resultzdos 2 la  Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Propussia de licuidacion firnada -

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| FORMA O DOCUMENTO

BS

Subdireccion ¢e lo Contencieso y Ampare

Agota ei procedimienio en todas y cadz
una de sus etapss en el juzgado
correspondiente.

Propuestz de liquidacion firmace

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Juicios Relacienados con Obligaciones de Pag
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nembre del Procedimiento

19.Ejecucion de Sentencias
Objetivo del Procedimiento
Cumplir con las Resoluciones dictadas en tiempo y forma

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Art 10¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion-de Asuntos Juridicos Subdirector de Contencioso v Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO '
Ejecucién de Sentencias
ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCCUMENTO
NUM. -
1 Direccidn de Asuntos Juridicos Recepeiona la sentencia condenatoriz en | Seniencia condenaiona
donde se especificz canfidad liquida
A Direccitn de Asuntos Juridicos Turna |s sentencia condenatoria a la Semiencia condenatoria
Subdireccion de lo Contenciese y
Amparo
3 Subdireccion de lo Contenciose y Amparo Angliza la sentenciz y |2 tuna al Sentencia condenaioria
Departamento de Asuntes Civiles
4 Departamento de Asuntos Civiles Elaborz oficics para remitir copia Cficios para remitir copias certificadas
certificada por el organo jurisdiccional &:
Direccion de Finanzas para su registro
contable; y Direccion de Programacion
parz su inclusién en el Proyecto de
Presupuesto d= Egrescs del Ejercicio
Fiscal siguiente y los tuma a 12
Subdireccién de lo Contenciose y
Amparo
5 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisz les oficios v los turna para fima Oficios parz termnitir copias certificadas pars
gel Director firmz
6 Direccian de Asuntos Juridicos Firma los oficios v los tuma a2 la Oficios pars remitir copias certificadas finmados
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo
T Subdireccién de lo Contencioso v Amparo Enwviz los oficios a la Direccién de Oficios para remitir copias cenificadas fimados |
Finanzas y Direccién de Programacion
-] Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona los oficios de respuesta y los | Oficios de respuesta
turna a la Subdireccion de io
Contencioso y Amparo
g Subdireccion de lo Contencioso ¥ Amparo Anzliza la informacién y la turna al Oficics de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles
10 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio parz turnar la sentencia Oficio con sentencia condensatoria
condenatoriz & Iz Subdirecsion
Administrativay lotuma a iz
Subdireccién de lo Contencioso v i
Amparg
1 Subdireccion de lo Contencioss y Amparo Revisa el oficio y lo tuma para firma del Oficio pars firma
Director
12 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el oficiey loturna 2 l2 Oficic firmado
Subdireccian de Jo Contencioso y
Ampare |
13 Subdireccion de o Contencioso y Amparo Turnz Iz sentencia condenatoria a la Oficio fimado i
subdireccion administrativa f
|
14 Subdireccion Administrativa Elabora la Ordzn de Papo de Laudos y/o | Orden de Pago
Sentencias (ya contemplado en &l '
presupuesto de egresos) i
¥ |
15 Subdireccion de lo Contenciose y Amparo Recepciona copia de la Orden de Pago y | Sentencia declarativa :
Turna sentencis declarative al .
Departamento de Asuntos Civiles
i
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO i
NUN. i
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16

- Depariamento de Asuntos Civiles

Elabora oficic para Remilir copia |
certificade 2 Iz dependencia
correspondiente, conforme 2 las
facultades gue le otorge ia Ley,
Iratandose de sentencias declarativas o
restitutives de derechoy lotumaz la
Subdireceion de lo Contencioso ¥
Amparo

Oficio de Copias certificacas

Subdireccion de Io Contenciose y Amparo

Revisz ¢l oficic v lo tums para fima del
Director

Oficio parz firma

Direccion de Asuntos Juridicos

Firma el oficio v lo tumna 2 ala
Subdireceién da lo Contencioso y
Amparc

Oficio firnado

| Subdireccian de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacién y la tuma al
Departamente de Asuntos Civiles

Oficio firnado

Departamento de Asunics Chviles

Realiza todas las diligencias en el
procedimiento en todas ¥ cada una de
sus etapas en los diferentes juzgados y
turna los resultados z la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Oficic firmado’

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Agota el procadimiento en todas y cada
una de sus etapas

Cficia firnado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

20.Consignacion de Pago en beneficio del H. Ayuntamiento de Cardenas

Objetivo del Procedimientio

El pago por consignacion es una figura juridica, que consiste en hacer el pago de
un crédito o deuda aun en centra de la voluntad del acreedor.

Fundamento Juridico administrativo del Procedimiento

- Cédigo de Procedimientios Civiles

- Codigo de Comercio

- Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
- Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
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Descﬁpcién‘de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Asuntos Juridicos Subdirector de lo Contenciose y Amparo

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

Consignacién de Pago en beneficio del H. Ayuntamiento de Cardenas i

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

NUM,

1 | Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio verificando |z existencie | Oficio verificando Iz existencia de cbligacién en

: de la obligacion en beneficio del H.| beneficio del H. Ayuntamiento de Cardenas

Ayuntamiento de Cardenas y lotumz za la .
Subdireccion de lo  Contencioso  y
Amparo

2 Subdireccion de ko Contendiose y Amparo Revisa el oficio y 15 turnz para firma del | Oficio verificando |z exisienciz de cbligacién en;
Director beneficic del H. Ayuntamiento de Cardenas para:

fimna ;

3 Direccién de Asuntos Juridicos Fima el coficie y lo tuma =2 ls| Oficio firmado |
Subdireccién de lo  Contencioso vy !
Amparo

4 Subdireccion de lo Contencloso y Amparo Envia el oficio a8 I8 Direccion o | Oficio firnado
Coordinacion involucrada en el procesc

L Direccion de Asunios Juridices Reczpciona el oficio de respuesta y lo | Oficic de respuesta
tuma & la Subdireccion de lo :
Contencicso y Amparo :

[ Subdireccion de lo Contencloso y Ampare Analiza l2 informacion y acepta el pago | Page {
si no existe inconvenients legal alguno y fo }
turna al Departamento de Asuntos Civiles E

7 Departamento de Asuntos Civiles Elabora el oficic para remitir el pago 2 lz | Oficio para remitir &l pago i
Direccion de Finanzes y lo tuma 2 la
Subdireccién  de lo  Contencioso ¥ ;
Amparo

8 Subdireccién de lo Contenciose y Amparo Revisa el oficio y lo turna al Director para | Oficic para remitir el page para fima j
firma i

S Direccién de Asuntos Juridicos Firma el ofico ¥ lo tuma a la| Oficio para remitir el pago fimado i
Subdireccién de lo Contencioso ¥y |
Amparo i :

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio 2 la Direccién de Finanzas | Oficio para remilir el page firmado i

11 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Tuma la informacicn 2l Departamento de | Oficic de respuesta i
Asuntos Civiles i

12 Depariamenio de Asuntos Civiles Manifiests oposicion si el documento gque t
originz el page no esta vigente, parz no 1
prommogar  tacitamente la  relacidn i
contractual i
TERMINA PROCEDIMIENTO i
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Nombre del Procedimiento

21.Infermaciones Ad Perpetuam Rei Mamoriam o de Dominic

Objetivo del Precedimiento

La Informacién Ad Perpetuam Rei Memoriam es un Acto de jurisdiccion voluntaria
gue tiene por objeto llevar a cabo una averiguacién o prueba destinada & justificar
algin hecho o acreditar un derecho para que en o sucesivo . consie
inequivocamente

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento
- Cddigo de Procedimientos Civiles

- Cddigo de Comercio
- Ley QOrgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcién de Actividades

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSAELE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntes Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
De Informaciones Ad Perpetuam Rel Memoriam o de Dominio
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
1 Depanamento de Asuntos Civiles Eiabora oficic para verificar si el predic | Oficio solicitando informacion
motive del procedimientc perenece al
Fundo Legal del Municipio de Cardenas y
joturna a la Subdireccion de o
Coniencicso v Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo gevi.n &l oficio v lo luma para firma del | Oficio solicilande informacicn para fimnaz
irector
3 Direccion de Asunlos Juridicos Fima el ofide y e tuma 2 [&| Oficio soficitando informacion fimado
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo
4 Subdireccion de lo Contencioss y Amparo Envia el oficic a la Direccion de Finanzas | Cficio soliciiando informacidn firmado
{Catastro)
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recspciona la informacion v la turna a la | Oficio de respuesta
Subdireccién de lo Coniencioso vy
Ampare
£ Subdireceién de lo Conlenciose y Amparo Analize la informacion y 2 turna al | Oficic de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles
7 Depariamento de Asurtos Civiles Elabora oposicion agregando  oficio | Oposicion
expedido por el Director de Finanzas y la
copia cartificada del Decreto
correspondiente. (predio es del Fundo
Legal) y lo turna a la Subdireccidn de io
Contenciosc y Amparo
8 Subdirecodn de lo Conlencioso y Amparo Revasia |2 oposicidn y la turna para fima | Oposicion para fima
: del Ditector
[] Direccidn de Asuntos Juridicos Firna la oposicion y fa tuma a i3 | Oposicién fimada
Subdireccién de Jo Contencioso v
Amparo
10 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Leva la oposicion e informa a los | Oposicion firmada
juzgados
11 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Acepta el pago (No existe inconveniente | Pago
legal alguno) y lo turna al Departamento
de Asuntos Civiles.
12 Departamento de Asunios Civiles Elabora el oficio para remitir el pago a la | Oficic para remitir el pago
Direccién de Finanzes y lo tumz & la
Subdireccidn de lo Contenciosc Y
Amparo
13 Subdireccion de lo Contenciosc y AmMparc | Reviss el oficio ¥ lo tuma para firna da! | Oficio para remair &l pago para firma
| Director
14 Direccidn de Asuntos Juridicos | Fimma el oficde y lo tuma =& la| Oficio pars remitir el pago fimado
Subdireccion de lo Comencicso
. | Amparo
15 Subdireccitn de io Conlenciosc y Amparc _ Remile e pagc a la Direccion de | Oficio para remitir el pago firnads
Finanzas I
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

22.Presentacion de Demandas y Procesos Jurisdiccionales

Objetivo del Procedimiento

Conjunto de actos procesales realizados por el érgano jurisdiccional y las partes,
tendientes a dar solucion del litigio y en el cual se declara el derecho a favor de
aguél que tenga la razén.

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- Cddigo Civil
- Cddigo de Procedimientos Civiles
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Descripcién de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contenciose y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
P ion de Demandas y procesos Jurisdiccionaies
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la Demandz y la tuma a lz | Oficio de Demanda {
Subdireccion de lo Contencioso vy |
: Ampzaro !.
[ Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Analiza i2 informacion y el tipo de accion | Oficic de Demanda i
s ejecutar y la tuma al Departamento de 1
Asuntos Civiles !
3 Denariamento de Asuntos Civiles Elabore oficio solictando lz | Oficio soliciiud oe documentacidn
docurmentacion relacionada con el juicio
que obren en el poder las [a
dependencia municipal involucrada en sl
proceso ¥ ia tuma a la Subdireccion de lo
Contencioso v Amparo
4 Subdireccién de lo Contenciose v Amparo Ravisa el oficio ¥ lo turna parz fima del | Oficio solicitud de documentacion para fima
Director
5 Direccion de Asunios Jurigicos Fima el oficic y lo tuma =z la| Oficio solichud de documentacion firmado
Subdireccién de o Contenciose y
Amparo
-] Subdireccién de o Contencioso y Amparo Envia el ofide a la dependencia | Oficio solicitud de documentacion firmado
| municipal involucrada en el proceso
7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesia y lo | Oficio de respuesta
tuma a la Subdireccion de o
Caontencioso y Amparo
[] Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza Ja informacién y la turna al | Oficlo de respuesta i
Depaniamento de Asuntos Civiles -
2 Departamento e Asuntos Civiles Elzbora la demanda y Iz tumz 2 la | Demanda i
Subdireccibn de Jo Contencioso ¥ i
Amparc ‘
10 Subdireccitn de lo Contencicse y Amparo Reviss lz informacién y la tuma para | Demanda para fima
firna de! Director
i1 Direccion de Asuntes Juridices Fina la demands y la tuma 2 la | Demanda fimada
Subdireccién de lo Conlenciose vy
Amparo
12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia la demanda & los juzgados Demanda fimada
13 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Turna les respuestes al Departamentc | Demandz respuestas |
de Asuntos Civiles i
14 Departamenic de Asuntos Civiles Agola el prozedimiente en todas y cadz | Agots procedimiento
una de sus etapas
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre de! Procedimiento

23.Informes regueridos por Autoridades Administratives o Judiciales

Objetive del Procedimiento

Informar a las Autoridades correspondientes

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- 209 del Reglamento de la Administracion Plblica del Municipio de
- Cardenas -
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Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSAELE:
Direccion o Asuntos Juridicos Subdirecoion de lo Contencioso y Amparo
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
Iniormes requeridos por Autoridades Administrativas ¢ Judiciales
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO _[
NUM.
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio solficitands informes | Oficio solicitande informacion
ce lz autoridad (judicial o administrative)
y lo turna a la Subdireccidn de Iz
Centencioso y Amparo
2 Subdireccion de lo Contenciosc y Amparo Analiza la informacién y ia terma 3l | Oficio solichtando inferacion
Departamento de Asuntos Civiles {
3 Depsriamentc de Asuntcs Civiles Elzbora el oficio #n donde se It =auiere | Oficie reguinendo informe comrespondiente H
z -] dependencia municipal
correspondiente, la rendicién del informe
correspondiente, especificérdole &l
témino y el apercibimiento que decreta
la autoridad, haciendo referencia a los
datos relstives al procedimients en su
ceso, ¥ lo turne a la Subdireccion de lo
Conlencioso y Amparo
4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacion y la tuma para | Oficio reguiriendo informe comespondiente para
firma del Director firma
5 Direccidn de Asuntos Juridicos Fina el oficc y lo tuma 2 Ia| Oficio requirends informe correspondients
Subdireccion de lo Contencioso vy | fimado
Amparc
3 Subdireccién de io Contencicso y Amparo Envia el ofico a lz dependencia | Oficio reouiriendo informe correspondiente .
| municipal correspondients fitnado :
7 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el informe y lo tuma a la | Oficio de respuesta
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo
-] Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Angfiza la informacion y 12 turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntes Civiles
g Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio para remilir 2 |a autorided | Oficio para remilir informacidn a la autoridad
dentio  dJel plazo corespondiente
acompafiade con una copia simple del
oficio de respuesta y o wma a la :
Subdireccién de o Contencioso y !
Amparo |
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacion y la tumz para | Ofico para remitir infornacion 3 I auloridad |
firma del Director parz fina
1 Direccitn de Asuntos Juridicos Fima el ofico y lo tuma a2 s | Oficio para remilir informacidn a2 la aulondad |
Subdireccion de lo Conlercioso y | firnado i
Amparo
12 Subdireccion de lo Contencipse y Amparo Envia el oficic a I8 autoridad | Cficic para remitir informacion z la autoridad
comespondiente. (Los informes estan | firnado
exentos de pago de derechos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

24 Publicacién de Edictos

Objetivo del Procedimiento

Comunicacion Judicial que se hace publica para dar noticia de algo que debe ser
notorio para todos.

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- 2089 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Cérdenas

- 93 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcion de Acfividades
UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccion de Asuntos Juridicos

NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO
Publicacién de Edicles

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO . 1

1

Direccion de Asuntos Juridicos

Recepciona el Edicto v lo tuma 2 Ia
Subdireccion de o Contencioso vy
Amparo

Edicte: Aviso de un juzgade o bibunal, gue se!
expuie e sy sede y 52 publicz en los periedices,
para hacerlo liegar 2 los inferesados

cuve domicllio se desconoce.

Subdireccion de Ic Contenciosc y Amparo

Anzliza el documenic v lo tuma sl
Departaments de Asumos Civiles

Edicto

Depart 0 cde Asuntos Civiles

Elabora el acuerdo en donde se
ordenaré su filacion en los tabieros de
avise de! Ayuntamiento conforme 3 los
téminos solicitados por la autoridad
judicial o administrativa, y lo turma a ls
Subdireccién de o Contencioso v
Ampero

Acuerdo para fijacién &n los w=bieros

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el acuerdo y lo turna para fima
del Director )

Acuerde para filacion en los tableros parz fimne |

Direccion de Asuntos Juridicos

lo turna 2 ia
Contencioso ¥

Firma el acuerde y
Subdireccion de lo
Amparo

Acuerdo para fijacion en los tableros firmado

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Tuma el acverdo al Depariamenio de
Asuntes Civiles

Acuerdo para fijacion en fos tableros firmado

Departamento de Asuntos Civiles

Fijz en los tableros de aviso del

Ayuntamiento

Azuerdo para fijacidn en los tableros firmads

Departamenio de Asuntos Civiles

Al dia siguienle de vencide el témino:
Elabora acuerdo donde se crdenard el
retirc de cédula; informandosele a la
sutoridad, e cumplimiente y Ia
publicacion del edicte en los términcs
requeridos, acompafiando copia simple
de los acuerdos de fijacion v retiro, v lo
tfuna a la Subdireccion de o
Contencicso y Ampare

Acverdo de retiro de cédula |

Subdireccion de lo Contenciose y Amparo

Revisa el acuerde y lo tuma para fima
del Diractor

Acuerde dz retiro ge céduls pars firma

Direccidn de Asuntos Juridicos

Fimma o acuerdo y lo tuna a iz
Subdireccidn de Ilo Contencioso vy
Amparo

Acugrdo de retiro de cédula firmado

Subdireccibn de lo Contencicso y Amparo

Envia el ecuerdo & Ios  juzgados
informando, el cumplimiento y Ia
publicacion del ediclo en los témninos
requeridos, acompafiando copia simple
de los acuerdos de filacion y retiro

Acuergo de retiro de cadula fimnaoo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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L3

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

25.Denuncia en Maieria Penzal

Objetivo del Procedimiento

La declaracion y el documento en gue se informa a la autoridad de la comision de
una falta de o un delito.

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- 209 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Cardenas
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Descripcion de Actividades

NCMBRE
Denuncia en Materiz Penal

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

PROC IENTO

ACT.

NUM.

RESPONSAELE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

1

Departamento de Asuntos Penales

Eiabora escrito de denuncia y/o queralla
exponienco una narmativa detallada de
los probables hechos gue se estimen
constitulivos de delito y o turna 2 la
Subdireccion e log Contencioso ¥
Amparo

Denuncia y/o querella

Subdireccién de lo Contencioso ¥ Amparo

Revisz Iz informacion y le turna para
firna del Direclor

Denunciz y/o querellz para fima

Direccién de Asuntos Juridicos

Fimma la Denuncia wc querella y |2 turna
2 & Subdireccidn de lo Contenciosos y
Amparo

Denunciz ylo querella para firma frmada

Subdireccion de lc Contencicso ¥y Amparo

Revisa la informacion y la tuma ai
Dsepariamento de Asuntos Penales

Denuncia y/o querella para fimna firnada

Departamento de Asuntos Penales

Presentz ame la autoridad competente,
escrite de DenJuncia yo guerella

Denuncia yio querella para firma frmada

bisschiaiias

Direccion de Asuntos Juridices

Recepciona oficio signado por la
Autoridad Ministerial competente,
mediante cual se fijz fecha y hors para la
diligencia de ratificacién del Escrito de
Denuncia yfo querella y la tuma 2 la
Subdireccion de lo Contencicso ¥
Amparo

Oficio signado por |2 Autorided Ministeriai

competente

Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacién y la turna al
Departiamento de Asuntos Penales

Oficic signado por la Aulorided Ministerial

competents

Departamento de Asuntos Penales

Ratifica escritc de Denuncia y/o querelia
ante la autoridad compelente y se
constituye como coadyuvante de dicha
autoridad ministerial, a fin de hacerle
llegar datos y prusbas que tiendan a la
acreditacion de la existencia del delito, la
responsabilidad del indiciado y el monto
de lz reparacion del dafio

Denuncia y/o querella

|

Direccion de Asuntos Juridices

Recepciona oficio signado por la autondad
competente, a través del cual notificz ef
sentido de la delerminacidn recaida
deniro de Iz investigacion Ministerial
respectiva y lo turna 2 la Subdireccién de
lo Contenciosc y Ampars

Oficio signado por la Autoridad Minisierial !

compatente

10

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Anzlza Ia infarnacion y la tumna al
Departamento de Asuntos Penales

Oficic signade por iz Auloridad Ministenal

competente

11

Departamento de Asuntos Penales

La investigacion minisierial determina el
no gjercicio de la accidn penal:

Elzbora Recurso de Inconformidad
expresando agravios en contra de las
consideraciones y fundamenles os 2
determinacion y le tuma & 2
Subdireccion de lo Contencioso v

Recurso de Inconformidad
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Amparc

ACT.
NUM.

RESFONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO .

112

Subdireccitn de io Contenciose y Amparo

turna pars firna del Director

Revisa el recurso de inconformidad y lo

Recursc de Inconformidad

Direccion de Asuntos Juridicos

tuma a la Subdireccion de
Contencioso y Amparo

Firma el Recurso de Inconformidad v lo

Recurso de Inconformidad firmado

11

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Depaniamento de Asuntos Penales

Revisa Ja informacién y Ja turna al

Recurso de Inconformidad firmado

1id

Departamento de Asuntos Penales

General del Estado, expresando
agravios

Interpone &l Recurso de Inconformidac
dentro de los 135 dias, ante i2 Direccion
de Archivos ¥ Amparo de I3 Fiscalia

Recurso de Inconformidad firmado

11e

Direccion de Asuntos Jurigicos

notifica el fallo y b tuma =
Subdireccion de lo  Contencioso
Amparo

Recepciona nofificacidn de la Direccion
de Archives y Amparcs de la Fiscalia
General del Esiado, por el cual sz

Notificacion gsl fallo

11f

Subdireccién de lo Contenciose y Amparo

Revisz la informacion y la tume
Departamento de Asuntos Penales

Notificacién del falio

111

Depariaments de Asuntes Penales

es faverable:

y lo tuma a la Subdireccidn de
Contencioso y Amparo

El fallo del Recurso de Inconformnidad no

Elabora en un témino de 15 dias,
Demanda de Amparo en contra del fallo
emitido por la Direccion de Archivos y
Amparos de la Fiscalia General del Estado

Diemazndz de &mparc

iz

Subdireccion de lo Coniencioso y Ampare

pars firme def Director

Revisz la Demanda de Amparo y Is tumz

Demanda de Ampero parzs fims

Dhireccion de Asuntos Juridicos

Amparo

Firma la Demanda de Ampare v la turna
a |z Bubdireccion de lo Contencioso ¥

Demanda de Amparo firmada

1144

Subdireccion de lo Contencicso y Amparo

Departamento de Asuntos Penales

Revisa la_ informacion y la turma al

Demanda de Amparo fimada

1115

Departamento de Asunios Panzles

una de sus etapas

Agota el procedimients en todas y cada

Demanda de Ampare firnada

1111

Departamento de Asuntos Pensles

favorable:
Actia anie

ias consideraciones vy
dentre del fallo correspendiznie

El fallo gel Recurso de Inconformidad sies

2 =zutoridad ministenial
compelente, quien acataré el sentds de
fundameniocs

Recurso de Inconformidad
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11712 | Deparlamento de Asuntos Pénales " | Agote el procedimiento en fodes y cada | Recurso de Inconformidad’

| una de sus etapas

- : . : t
ACT. | RESPONSAEBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA C DOCUMENTO i
NUM. [
12 Departamento de Asuntos Penales La investigacién ministerial determina | Comparecencia

el ejercicic de |2 accidn penal:

Obtiene en comparecencia, informacion
dal numere y fecha dzl oficio de
consignacién girado al Jusz Competente,
a efecte de constituirse  como
coadyuvante de la. Agencia del Ministerio
Putlico adscilo 3l Juzgado respectivo,
con 2! objelo de aportar elemenios que
tiendan a la acreditacion de la existencia
del dello y/o delitos, la probable
responsabilidad y la reparacin del dafic

121 Departamento de Asuntos Penales Agota el procedimiento en todas y cada | Procedimiento
una de sus atapas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Denuncia en Materia Penal. - N T AT ; RS G
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LT DEFARTAMENTD JE AUTORIDAD DIRECTICN DE
JURIDICDS CONTENCIOSD Y AMPARD MINISTERIAL ARCHNMOS Y
COMPETENTE AMPAROE DE LA
. FISCALIA GENERAL
DEL SETROC

.
Fimz €l R a5
Incanforméad y e urns 2

lg Subdireccion de io
Comendoso v Amparo

‘\1:/\(/_

I Interpone ¢ Recurso de Inconformicad
T | denero de les 15 dias. ante |s Direcsion oe
Rplnacin o Archivos y Ampar de Iz Fiscalls General
falln del ESia00, expresancs iof 25 awos
9
* = .
Recepciona notifiedon de la Notificaci®n de
Direccién de Archivos y pi folic
Amparcs de la Fiszalia
General gel Estado, por el
cuzl s£ nolifica el falic y o
tuma & Is Subdirecoon de io .
Conlencioss y Amparo HNotificacisn de
Revisa la in wBnyla kiko
turn2 al Departamems de
Asumos Penales
Ei Talioc 08l Recwss ol talle o
de Inconformidad si Retu'so &6
es lavorasie: Incomiormidad
Acils snie la 0 Es
aucridas favorable;
mingstenal Eiabors &n un
competente, quien i8rming o= 15
acalard &l sentide dizs, Demanda
celos e
consideraciones y comra del talla
funcamentos emilido per la
dentre de Jallo Dweccior ce
correspandene Archivas ¥
Amgarcs de la
Fiscalia
e Comeal il
Subdirecoan
fodes ¥ caZa una de Wmaals
Oerends de 5L 2laDes Eﬁmamy
AMparD
< Amparo
<
|




16 DE MARZO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

139

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Amparoylzlumazle
Subdirecsisn de o
Comencoso y Anparo

Revisa Iz sformacian y ks
wirna al b or L.
Asuntos Perates

.EP

Demanda ce

A
firmada

etapes

Agotz i procecimients en
lodas y cada una de sus

CD

Diagrama de Flujo del Procedimiento
Denunciaen MateriaPenal . = 7. 2 ‘e = iy > g = :
TION DS ASUN SUBDIRECCION UE LU DEPARTAMEN O DE ASUNTOS PENALES AT ORIDAD DIRECCION DE
JURIDNCOS CONTENCIOSO Y Nﬂ?li'-\-F:G il F wnlm‘eRw. ARCHIVOS YE
COMPETENTE AMPARCS DE LA
FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO
Demanca de
feviss is Demands 2
r‘;::rn A Armpars v la fumha para
; firms del Direstor
¥
Firme ia Demanda de Demansgz de
Amparo




16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 140

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nomblje del Procedimiento

26.Coniestacion de Demandas y Procesos Jurisdiccionales

Objetive del Procedimiento

Es el acto procesal mediante el cual, el demandade zlega todas sus excepciones y
defensas respecto de una demanda. La contestacion de la demanda tiene Ia
misma importancia para el demandado gue la demanda para el demandante.

Fundamento Juridico Administrative del Procedimianto

- Codige Civil
- (Codigo de Procedimientos Civiles
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Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: 1
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de Is Contencioss v Ampara I
NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO i
Contestacién de Demandes y procesos Jurisgiccionzles i
ACT., | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA C DOCUMENTO ]
NUM, |
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona |z Demandz y a tuma a le Oficic de Demanda :
$ Subdireccion de lo Contencioso vy i
Amparo ;
2 Subdireccion de lo Contencioso y Ampara Analizz Iz informacién y el tipo de accion | Oficio de Demanda . Tl
& ejecutar v fa turna al Departamento de 1
lo Contenciose Administrative. f
3 Departamento de io Cantenciose | Elsbora oficio solickando la | Oficio solicitud de documentacidn
Acministrativo documentacion relacionada con el juicio
gue obren en el poder las e
dependencia municipal involscrada en el i
proceso y fa tuma s la Subdireccion de lo !
Conlencioso v Amparo [
4 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficic y lo turna para firma del | Oficio soliclud de documentacién para firma |
Direcior |
5 Direccion de Asunios Juridicos Fima el oficio v lo twme a I&| Oficio solicitud ce documemacidn firmado
Subdireccion de o Contencioso y i
Amparo |
6 Subdireccién de lo Contenciosc y Amparo Envizs el oficic a la dependenciz | Oficie soiictud de documentacidn fimmade ]
municipal involucrada en el proceso $
T Direccidn ce Asunios Juridicos Recepciona el oficic de respuesta vy lo | Oficio de respuesta !
tuma 2 Ja Subdireccién de o i
Contencioso v Amparo 1
B Subdireccion de lo Contencieso y Amparo Analiza la informacion y la tuma al | Oficio de respuesta :
Departamento de lo Contencioso |
Administrative ;
8 Depansmento de o Contencioso | Elabora la demanda y la tuma a la | Demanda i
Administrativo Subdireccidn de lo Corlencioso ¥ i
Amparo {
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa |z informacidn y la tuma pzra | Demanda para fimna
firma del Director i
11 Direccién de Asunios Juridices Fima la demanda y la tuma a la| Demands firnada i
Subdireccidn de lo Contencicso y i
Amparo |
12 Subdireccion de lo Contenciose y Amparo Envie Iz demands 3 los juzgados Demanda fimada :
13 Subdireccion de lo Conlzncioso y Amparo Turna las respueslas al Departamenio | Demanda respuestas i
de lo Contencicso Administrativo i
14 Departamento de o Contencioso | Agota el procedimiento en todas y cada | Agota procedimiento i
Administrative una de sus etapas H
TERMINA PROCEDIMIENTC |
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Nombre del Procedimiento

27 .Procedimiento Administrativo de Revocacién ¢ Rescisién

Objetivo del Procedimiento

Determinar la procedencia o improcedeancia de la Revocacion de una Concesion o
Acta Administrativa.

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- 242y 256 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcion de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procadimiente Administrativo de Revocacion o Rescision

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de io Contencioso v Amparo

IERSIE, SR

ACT.
NUM.

ESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

1

Direccion de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficc para iniciar el
procedimiento y o tuma 2 Ja
Subdireccion de o Contencioso
Amparo

Oficio para iniciar el procedimiento

Subdireccidn de lo Comencioso y Amparo

Revisa Iz informacidn y la tumna al
Departamentc de lo  Contenciose
Administrativo

Oficic para iniciar el procedimiento

Departamento de [ Contencioss

Administrativo

Elabora oficio para recabar el documanto
fundateric dirigido = la dependenciz
runicipal involucrada en el process y lo
tuma a la Subdireccidn de Io
Contencicso v Amparo

Oficio para recabar el documento fundstorio

i

Subdireccion de Ic Contencioso y Amparo

Revisa lz informacion v l2 tuma para
firma de! Director

Oficio pars recabar el documento fundatoric |

parz firma

Direccidn de Asuntos Juridicos

Firma el documento y o tuna 3 Ia
Subdireccion de lo Conlencioso ¥y
Amparo

Ofcio para recabar el documento fundaloric :

fimado

Subdireccién de lo Contenciose y Amparo

Envia el ofico 2 Iz dependenca
municipai involucrada en el proceso

Oficic para recabar e documento hnﬂaiorir?

fimado

Direccidn de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de respuesia y Io
tuma 2 ls Subdireccidn de lo
Coniencioso y Amparo

Oficio de respuesta

Subdireccitn de lo Contencioso y Amparo

Recabz el documento fundatorio
anexandose al expediente en copia
certificada y lo tuma al Depariamento de
lo Contenciosc Administrativo

 Departamentc de o

Contencioso
Administrative

Elabora el informe rendide autoridad |

competents, que justifique el
incumplimiento de l2 obligacion a cargo
del titular del contrato 2sl como copia
certificads del acuerdo ce cabildo por el
que se autorice U otorgue el contratc o
concesién y lo tuma a la Subdireccién de
lo Contencicso y Amparo

Oficio da respuesta y expedisnte

Informe

10

Subdireccidn de lo Contencios? y Amparo

Revisz el informe y lo tuma pars fina
del Director

informe parz fima

1

Direccidn de Asuntos Juridicos

Firna el infome y o tuma a la
Subdireccién de lo Conlencioso y

Ampare

Informe firmado

12

Subdireccion de lo Contencioss y Amparo

Notifica personzimente 2l tiuiar de!
contrato, dandosele vista con los
documenios gque obfen en  autos.
Traténdose de personz juricica colective,
se desberd requerir por conducio de su

Notificacion personai

representante legal.
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Subdirectian de 1o Contencioso y Amparo

Otorge 5 dies habiles pzrz gque
manifieste lo que & su derecho

| convenga.

Notificacion personal

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

14

Subdireccién de lo Comencioso y Amparo

Levanta acuerdo en el que se tengz por
compareciendo © en su caso por rebelde
y s& ordenard lz aperfure de| periodo
probatorio otorgdndose 3 dias para el
ofrecimienio de pruebas y lo tuma para
frma del Direclor.

Acuerdo

Direcgion de Asuntes Juridicos

lo tumz & la
Contencioso  y

Firma el acusrdo ¥
Subdireccién de o
Amparo

Acuerdo firmade

16

Subdireccién de lo Contanciose y Ampare

Vencido &l plazo para e cirecimianto de
pruebas: g

Ordena el deszhogo de las mismas
dentro del plazo de 15 dias habiles y io
turna al Departamente de lo Contencioso
Administrativo

Acuerde firmado

Depernamento de o Contencioso

Administrativo

Dentre de los diez dizs siguientes =l
vencimiento del plazo pzre el desahoge de
pruebas:

Elabora el Proyecte de Resolucién, el
cual deberd especificar los preceptos
legales que se transgredieron y en su
caso que fundan la nulidad v lo turna a lz
Subdireccion de lo Contenciose v
Ampzro

Proyects de Resolucion

18

Subdirecciin de lo Contencioso y Amparo

Revisa el proyecto v lo tuma para firma
de! Director

Preyecto de Resolucion para fima

19

Direccion de Asunios Juridicos

Firma e proyecto y o tuna a la
Subdireccion de lo  Contencioso ¥
Amparo

Proyecto de Resolucion firmade

20

Subdireccién de lo Contenciosc y Amparo

Envia el Froyecto de Resolucidn a la
Secretaria del H. Ayuntamiente de
Cardenas para su presentacion y en su
caso aprobacion por el H. Cabildo

Proyecto de Resolucién firnade

Direccion de Asuntos Juridicos

Recepciona el Periddico Oficial del
Estade en donde viens publicada la
resolucion y la tuma a lz Subdireccién de
o Contencioso y Amparo

Peribdico Oficiat del Estade

2

Subdireccitn de lo Contenciose y Amparo

Inicia y tarmina l2 ejecucion forzosa de la
resolucion

Ejecucion

TERMINA PROCEDIMIENTC
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Diagrama de Fiujo del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento

28.Procedimiento Administrative de Nulidad

Objetivo del Procedimiento

Determinar la validez o invélidez de un Acto Administrative Municipal

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- 237 de la Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco
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Descripcién de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ¥ UNIDAD RESPONSABLE: i

| Directién de Asuntos Juridicos Subdireccion de Ic Contenciose v Amparc i
NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO |
Procedimiento Administrativo de Nulidad i
ACT. RESPONSABLE T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTCO !
NUM, ¥
1 Direccidn de Asuntos Juridices Recepciona el oficic pars iniciar el | Oficie para iniciar @l procedimiento

procedimiento y o tuma a Ia i
Subdireccidn de lo Coniencioso y

Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparc Revisa I3 informnacidn ¥ la turna al | Oficio para iniciar e procedmiento
Depanamento  de fo  Contencioso
Administrativo
3 Departamants de lo  Contencioso | Elabora oficic pam r=cabar el documenio | Oficio para recabar el documento funaatorio
Administrativo fundatoric dirigidc a la dependencia |

municipal inveluciada en 2! proceso v lo |
tuma & Ia Subdireccion de o |
Contencioso y Amparo i
4 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacion v la tuma para | Oficio para recabar el documento fundatorio |

firna del Director pars firma i
5 Direccitn de Asuntos Juridicos Firma el documenio v Jo turna & la | Oficio parz recabar el documenio fundatorio |

Subditeccién de lo Contenciose vy | firmade H

Amparo H
] Subdireccion de lo Contenciose y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio parz recabar el documento fundatorio |
municipal involucrada en el proceso fimnado !
7 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y io | Oficic de respuesta i
tuma 8 la Subdirecciin de Io
Contencioso y Ampare
B Subdireccidn de lo Contencioso y Amparo Recaba el documento fundatorio | Oficio de respuesta y expediente
d al expedienie en copiz
cedtificads vy lo tuma =l Depariamento de :
lo C ioso Acministrativo i
] Departamento de lo Contencioso | Elabora el inforne rendido sutoridad | Informe
Administrativo competente, que justifique el |
incumplimiento de la obligacién & carge i
del titular del contrsto asi come copia /
certificads del acverdo de cebildo por el
que se auterice © oforgue el contrato o
concesion v Io tuma 2 la Subdireccion de

lo Contencioso y Amparo
10 Subdireccitn de lo Contencicso y Amparo Revisa el informe y lo tumna parz fima | Informe para fima
del Direclor
11 Direccién de Asuntos Juridicos Fima el infoms y lo tuma 2 la | Informe fumado ==
Subdireccién de lo Contencioso y ,
Amparo I
12 Subdireccidn de lo Contencioso y Amparo Notifica personaiments al tiular del | Notificacién personal

contrato, ddndosele vista con los
documentos que obren en aulos. i
Tratdndose de persona juridica colectiva,
se deberd reguerr por conducto de su
regresentanie legal

13 Subdireccion de lo Contencioss y Amparo Otorga 5 dias habiles para que | Notificacion personal
manifiesta o que a su dereche
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convenga.

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUNENTO

14

Subdireccion de lo Contenciose y Amparo

Levania scuerdo en el que se tengz por
compareciendo o en su casc por rebelde
y se ordenaréd la aperure del periodo
probstoric otorgandose 3 dias para el
ofrecimientc de pruebss y lo turna para
firma del Director,

Acuerds

Direccidn de Asuntos Juridicos

Fitna el azcuerdo y o tuma 2 la
Subdireccion de lo Caontencioso vy
Amparo

Acuemo fimado

Subdireccian de o Contencioso y Amparo

Vencido e plazo para el ofrecimiento de
pruebas:

Ordena el deszhogo de las mismas
dentro del plazo d= 15 dias habiles y lo
tuma al Departamento de lo Contencioso
Administrativa’.

Acuardo firmado

Y

|

Departamento de io
Administrativo

Contencicso

Dentrc de los dwez dias siguientes al
vencmiente del plazo para el desahogo de
prusbas:

| Elabora el Proyecto de Resolucion, el
cugl deberd especificar los preceplos
| legaies que se transgredieron y en su
czs0 que fundan Iz nulidad ylotuma 2 I2
Subdireccion de lo Contencioso v
Amparo

Proyacto oe Resclucion

18

Subdireccion de 'o Contencioso y Ampzaro

Revisa el proyecto y lo tumna para fima
del Director

Proyecto de Resolucion parz firna

R

Direccién de Asuntes Juridicos

Firma el proyecto y lo fuma 2 Ia
Subdireccién de lo Contencioso y
Amparo

Proyecto de Resolucién firmado

20

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia el Proyecto de Resolucion a ia
Secretaria del H. Ayuntamiento de
Cérdenas para su presentacion y en su
caso aprobacidn por el H. Cabildo

Proyecio de Resolucion firmado

21

Direcclon de Asuntos Juridices

Recepciona el Periddico Oficlal del
Estado en donde wviene publicada la
resolucién y ia turna & la Subdireccitn de
lo Contencioso y Amparo

Periddico Oficial del Estade

22

Subdireccién de lo Contencloso y Amparo

Inicia y termina Jz ejecucion forzosa de ls
resolucion

Ejecucion

TERMINA FROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

29.Ejecucion de Sentencias
Objetivo del Procedimiento
Cumplir con las Resoluciones dictadas en tiempo y forma

Fundamento Juridico Administrative del Procedimiento

- Art. 108 Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcién de Actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridices | Subdirector de Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO '
Ejecucitn de Sentencias i
ACT. RESPONSABLE D P DE ACTIVID FORMA O DOCUMENTO
NUM. . g
| Direccian de Asunios Juridices 'Recepcionz ja sentenciz condenaloria en | Seniencia condenatoria
donde s& espocifics cantidad figuida g
2 Direccién de Asuntos Juridiccs Tuma la sentencia condenatoria a la Sentencia condenatoria
Subdireccidn de lo Contencioso y
Amparo
3 Subdirecoon de lo Contencioso y Amparo Analiza la sentenciz y I turna al Sentancia condenatoria
Departamento de lo Contencioso
Adminisirativo
4 Departamento e o Contencioso | Elabora oficios para remitir copia Oficios para remtir copias certificadas f
Administrativo certficada por el drgano jurisdiccional a: i
Direccion de Finanzas para su registro H
contable; y Direccicn de Programacién i
para su inclusion en el Proyecio de
Presupuesio de Egresos dei Ejercicio
Fiscal siguiente y losuma a la
Subdireccidn de lo Contencicso y
Amparo
5 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa |os oficios y los furma para fima Oficics para remitir copias cerffficadas para
del Director fima |
5 Direccidn de Asuntos Juridicos Firma los oficios y los tuma a la Oficios para remitir copias certificadas firnados ]
Subdireccion de lo Contencioso y |
Ampare |
i Subdireccién de lo Contenciosc y Amparo Envia los oficios a la Direccidn de Oficies para remitir copias certificadas firmados -
Finanzas y Direccién de Programacidn |
8 Direccidn de Asuntos Juridicos Recepciona los oficios de respuesta y los | Oficios de respuesta
luma a Iz Subdireccion de lo }
Contencioso v Amparc I
E] Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion v la tuma al Oficios de respuesta ¥
Departamento de jo Conlencioso |
Administrativo )
10 Departamento de o Contencioso | Elabora oficio para turnar la sentencia Oficio con sentencla condenateria :
Administrativo condenaloria a la Subdireccion
Administrativa v lo tumaz ala
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo
11 Subdireccion de ic Contencioso y Amparo Revisa el oficio y o tumnz para fima del Oficio parz ferna
Direclor
12 Direccidn de Asunics Juridicos Fimaeloficoy lotuma a la Oficio firmado
Subdireccion de lo Contencicso y
Amparo
13 Subdireccion de lo Contencloso y Amparo Turna la sentencia condenatoriz a la Oficio firnado
subdirecsion administrativa i
14 Subdireccidn Administrativa Elabora la Orden de Pago de Laudos ylo | Orden de Pago
Sentencias (ya contemplado en el
presupuesio de egresos) '
15 Subdireccion de lo Contencieso y Amparo Recepciona copiz de Iz Orden de Pagoy | Sentencia declarativa
Tumna sentanciz declarativa al 1
Departamenio de lo Coniencicso |
Adminisirativo :
i
[}
|
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ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

16

Departamento de Io Contencicso

Administrativo

Elabora oiicic para Remitir copia
ceriificadz a l2 dependencia
comespondiente, conforme 2 las
facultades que le otorga la Ley,
traténdose de sentencias declarativas o
rastitutives de derechoy lotuma a la
Subdireccion de lo Contensioso y
Amparo

Oficic ae Copias cenificacas

17

Subdireccion de io Conencioso y Amparo

Revisz el oficio v lo turna para fima del
Director

Oficio pars firma

18

Direccaon de Asuntos Juridicos

Fimaeloficioylotumaazla
Subdireccion de lo Contencicso y

Amgarc

Oficio imado

-5
L=]

Subdgireccisn de I Contencioso y Ampare

Analiza Iz informacion v 2 tuma 2!
Deparamento de lo Contencioso
Administrative

Oficio finado

20

Depanamento de lo Contenciose

administrativo

Realiza todas las ﬁgendss en el
procedimiento en todas y cada una da
sus etapas en los diferentes juzgados v
tumna los resultados 2 la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Oficio fitmado

21

Subcireccion de [0 Contencioso v Amparo

Agota el procedimients en todas y cada
una de sus elapes

Oficio fimado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

30.Informes requeridos por Auioridades Administrativas o Judiciales

Objetivo del Procedimiento

Informar a las Autoridades correspondientes

Fundamento Juridico Administrativo del Procedimiento

- 208 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
- Cérdenas
83 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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Descripcion de Actividades
UNIDAD ADMINISTRATIVA: URIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridices Subdireccién de lo Contencioso vy Ampard
NCOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
Informes reguerkios por Autorid Adminisiratives o Judiciales

ACT. PONSASLE D RIPCION DE ACTIVIDADES FORMA © DOCUMENTO
NUM.
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepcione el oficic solicitando informes | Oficie solicitando informacicn
; de la autdrdad (judicial o administrativa)
y lo tumeé a la Subdireccion de lo
Contencioss y Amparo
|2 Subdireccidn de lo Contencioso y Amparo Analiza lz informacién y la tuma al | Oficic solictando informacién
Depatamento de ke  Contencicso
Administrativo
Elabora e! oficic en donde se le reguiere | Oficio requiriendo informe comrespondienie
a la Sependencia municipal :
| correspondiente, 12 rendicion del informe |
correspondiente,  especificéndole el |
té@mino v el apercibimiento gue decrela
la autoridad, haciendc referencia a los
dstos relativos al procedimiento en su
caso, y lo urna a la Subdirsccitn de o
Contencioso v Amparo :
4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa Iz informacién y la wrna para | Oficio requiriendo informe correspondiente para |
firma del Director fama 1
5 Direccién de Asuntos Juridices Firna el oficio y io turna a lz| Oficio requinendo informz comrespondienis |
Subdireccicn de lo Contencioso y | firmado |
Armparo ]
|

3 Depantamento ic Contenciose Administrativo

] Subdireccion de lo Comtenciose y Amparo Envia el oficie a le dependencia | Oficio requiniende informe  correspondiente
municipal correspondiente fimado
T Direccion de Asuntos Juridices Recepciona el informe y o turna 2 Ia | Oficio de respuesta
Subdireccién de o Contenciose vy
Amparo
B Subdirectidn de lo Contencioso y Amparo Analiza la infomacidn y la tuma al | Ofice de respuesla i
Depattamentc de lo Contencioso ’
Administrativo '
E] Departamentc de o Contencieso | Elabora oficio parz remitir 2 12 autoridad | Oficio para remitir informacién z lz aulonidad |
Administrativo dentro  del plazo  correspondiente J
acompafado con una copia simple del
oficio de respuests y lo tuma a la
Subdireccién de lo Contencioso vy
Amparo {
10 Subdireccion de o Contencioso v Amparo Revisa Iz informacion v la tuma para | Ofico para remilir informacion a la auteridad |
firna del Director pare firna !
11 Direccidn de Asuntos Juridices Fima el oficc v lo tuma & la]| Oficic para remitir injormacion a2 Ia sutoridad |
Subdirecciér de lo Contencioso y | fimado |
Amparo
12 Subdireccitn de lo Contencioso y Amparo Envia el oficc a la aumrded | Oficio para remitir informacion a la autordad
correspondiente. (Los informes estan | fimado
exentos de pago de derechos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CARDENAS, TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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et ( ™~
ING. DIANA JANETH RAMOS COLLADO LIC. DARM% LAN FUERTE
CUARTA REGIDORA QUIN SIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULOS 29 FRACCION Ill, 47, 65 FRACCION Il Y 78 FRACCION
IX DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE CARDENAS
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE ENERO DEL
ANO 2024,
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“PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL RETARH DEL HONG s
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AYUNTAMIENTO S

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, DOCUMENTO QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRA EN PODER DE
LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO, CONSISTENTE EN
(124) CIENTO VEINTICUATRO FOJAS UTILES, MAS LA PRESENTE HOJA PROTOCOLARIA TAMARNO CARTA DE UN SOLO
LADO (ANVERSOQ), APROBADO EN SESION ORDINARIA NUMERO 54, EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO EL 30 DE ENERO DEL ANO 2024.



16 DE MARZO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 167

INDICE TEMATICO

No. Pub. Contenido Pagina
No.- 11241  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES,
AYUNTAMIENTO DE CARDENAS ..., 2
No.- 11242 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA, AYUNTAMIENTO
DE CARDENAS. ... ettt ettt ettt ettt ettt 25
No.- 11243 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, AYUNTAMIENTO DE

CARDEN A .. et 42

INDICE .. .. e 167



TABASCO

Impreso en la Direcciéon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este peridédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000506252927|

Firma Electrénica: xrWiQjsNxfe94tT8Y+192h8dURBmIfptwau6U98d2DIrfH4swtRy61SHfBgHEodIjoVsdHIXY SjdQk
EJBSIEIKQs4zx+m3IKWhpXq208Dy1bPNZjJPWcUxRLaQr2+tDYTO/B3MUM2QK9wpZDCRI1rXagh9j23u/eiZAYe
1ZQTNUBWTTUPKYQh4c8iBvOpXFSYySKKKsL5xwuyP3Zs6+Y+SVGon1mNgkTZydXiQhSaDX9Fu7OEa9ZF3AN9y
XQq75poH3tZHOprjJ+pEAAND3z1u4/PIVDKUBKRPOwWisv28wzlsgUC+ZZG2P90Q40T6H+mJ6cu+XsbIMH1v1QKX
hgxlw==



