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,;':< INTRODuctION 'i;\f~j;

jii" '_iI;;~4t·g-;~~:;~lti~ttii> ";. 'k ...,. ;~~_

.81 JV1qA'ualde procedimi'e!nfos"'har:sigo elab6tado iton el
proposito ;""tIe bri9dar informacion, en. forma clara y s~ncilla,
acerca d?':'los...prrO~~Q,imientosques'erealizan y as! ° ;~r~,Jar\9los
usy;ariosiiun~f<~~~t~~Jtu~ntaqueperrnita una mejor ~taner~' de
corpuniq~ci~i~/regist:!t~:y;transmision••oportuna de infor~acio~.

;' E ,,;f ;~;:~'" I j
i; Est~.doc~M~n~?~a<~}d~~~t~b;;iaq r Dirfa:i6\f de

Asun.;tost!),..Jurfdi:~.•..•.••.•..o.~;.•..,.•;•.'.?8e'.;'\.H,.,.c, •.i.i ~yJn.:..t.,..a.....th.:~icd~.J..o... tU~ional~ def
Muni~ipio~~;,de ,!Cl~c:>tal'8~({i'~~a~~~§~~f§~]f ~t.la'ii·z~~i6nl sera
response bilJd~9.·.;~~~!~;~l~~;.qi~,;tt~';·~lt~~~!iii~.j;)'i1;(;;l~~~', ~t1>najjl'

s ()BJET:a:V(), /
-.:-~;o ¥>;.::

'. """""Y"; r 4 t',' :f~;"!l~;';,:~f~",';J(:) "".'
.ft~cilit<;lFfa actuadon' de' .•'oS'."'.'servicioresp6\lneo!) en el

cumplimiE1,r1tode/~ps responsabilidade~/asfcomo la i~pUCCI
personal de nuevolripgresoa su area de adscrlpoon. o~,

. ,- ...•. '. ,:-, ..-,'.;-,,' .' " ~;:.

'\;\
,d \ fi~' i .' ..1 x~.i"} t;llr';.,:~;ii. ..••... \!~<:.i..':0t~

Yigila~6Yrevisar las Leyes'ytI6~~'aCtdsidela f1t"~,ttllniSlracion
MuniCipal,,'"apli~r las polfticas, :procedimientos, flujQ$ de
;nformaci,6n,r~po~~s y responsabilidades, descn ps ~p el
presenteiMa(")Ual!~qe·Fl17ocedimientos. l~ ~.

co' :"-;~"'" . ",'.' .• ~~;~ z:~

ALCANCE
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~$'~

iff Comdd:
desemp~n~

,r,'· 3)~%,~_:JH;T ~\i-'i'- -- .:~:)..

;/",, l~lfpoLm'i~;~ti~E~ROS1\i,"\r~
~h."'el,;Jcasoparttcular-de' (a.'J'Dfrecti6h"deAsuritPs; Jd~rdicos,

en r),pestrif caracter de apod~rados·legale.s del H. A~lJntaftliento
de tacot~lpa~>.~'" oresentar conetlca y acorde co@ nuestros
conbcim~~n~~l$:\;;eJj~l"."<'Jcgteria,alPresidente Municipal y tE~rviapres> ~'r':'-:::;:"'?":-C- :..~,g::~<:J0 "'i!~Y>;;,::", ·t;,~;~f:_"" _ ~; , :'"~~

PUl?licosi;l';/":PteYaleGi~,tiaJDsiempre los intereses j?~., idel~. H.
AY9nta~ier;ltO"? Conifftl~{:=ional del "frlunicipio de iilcot~lpa,
TaoascQ~ " ~~~';."c.;; ,1'. .~.'!~
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNlOAD RESPONSABLE

I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,'., r , ,REVISION Y ACTUAblZACION DE LA
'-, 1 ">- ~ y _ ••••; • c -~~

.£11':' .,.jtfJf> NORMATIV.J.D40 t1UMIf;,1PAL
I

ACT. DESCRIPCIOfJii < pRMA 0
NUM. ACllVlDADES ',~UMENTO

";~'

1 RECEPOON DEL" d~(JIVU~tiTO
PROYECTO. DE LEY ' i '111,".;.."'" '>: ",:._..;, -;.--:';e·:'t·,~--:~",.:" I

CONTR1\TQ ,'r:."t '..
CONVENIO'.. .. .: 0 I
CUALQUIER .....'.ACTO
JURIDICOSUJETO A
REVISION

.;~;

DIRECCION~DE
JURIDICOS;i

, '

2 PROPORCIONA
LECTURA DETALLADA
DEL DG)CUMENTO Y
sE UiENTIACA EL
AL<El\Nde DE~r~'

J'.\'~ '·~::·:l:l :~;(T>

4 se REMITE /' DOCIJ~IENTO
DOCUMEN"f,94tf?f AL di;/!'V
AR.~'e",.:S()r.:rtITANTE !if#:<

30E·::tA ~REXI~Ip~.,~\",~fg;X{F',.
,- ,-::,";,

,;I=£IN'.·,·<';· ,,',,>' DEL!
PROCEDIMIENTO I
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCE,JMIEr{fO
I

~""j(L"i;k:i;tf'i;FORMlJLACION, DE'ANTEPROYECTOS DE
v/!jf;TC:,·;f<" LEY' REGLAMENTOS O;:ACUEI:lDOS DE LA

, ",:"",' " ' 'i'~i, '

ADMINISTRAGJON "MUNICIPi'L
DESCRIPCION [JE.;",i 'f;\\fORMA0

AcnVIDADES"'i!b;, ""Dor'UMENTO','," ", 'or
RECEP~ION" DEL ppCUMletIT0
PROYECTO. DE LEY, "~q;
CONTRATO, ?

'he

CONVENIO 0
CUALQUIER ACTO
JURIDICO SUJCTO A
REVISION

_._:0:;

DIRECOON DE ASUNTOS JURIDICOS>:'
,4;/;?:;SQ;F' "

DIRECCI°f\!.tDE;
JURIDICOS'

2 PROPOROONA DOCU~'IENTO::
LECTURA DETALLADA ",
DEL DOCUMENTO Y i:'

/'

SE/:'I[)~NTIFI~ EL: T

ALCANCEDEL MISMO .'
i~ ;

REVI,?A ,l!; ~' dbCl.JENNTO
NORMATIVIDAD' QU'E ,7{;(( ,~",

:~GE,';Et~C"I"?,••,~;;§E; "
,eREOlSAN ",";:,:;./;,\~SN
ADECUACIONES i
CORRESPONDIENTES;~\:
QUE DEBERAN
REAUZARSE

4 SE REMIlE EL DOCUNENTO
DOCYMI;NTO ALi'"
AREA SOUCITANTE
DE LA REVISION'

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNlOAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDU~1tENT9

RESPONSABCt: " ~t~:;'A'Ct.
{}.}

~t*" NUM.
AREA 1

AREA JURIDlCA LABORAL

i
~I

5
NOTIFICA I..A:'
RESOLUCION OLAUDO! DO
QUE EMlTE EL TRIBy«AL, I

SE ESPERA ELTERMINO
DE LEY ,f"' ,<Y'

"RECf&f'L~'N9TIFICA9~~\ I :

,DEL A~U~d" ";i;j~)};;~' IDOCU~IENTO
", ,,"',,"" I

.REi,~~,B}?FAVORABLE SE i
ARCH IVA EL EXPEDIENTE7
FIN DEL PROCEDIMEINTO .
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNlOAD RESPONSABLE
DIRECaON DE ASUNTOS JURIDICOS ",:,,/J~'i?~,J{" DIRE{::<:ION DE ASUNTOS JURI'oICOS

,j'./tpJ)%ftf;;1:C'~P~·· <.«.>: t

I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO JPROCEOIMIE'NTO LABORALJ'OMVO.
1t~"f:" '" . 'f-\~;~"

SE INFORMA AL
PRESIDENTE MUNlaPAL
DEL ASUNTO A EFECTOS
DE QUE SE INSf.RUYA EN
INICIO pEL
PROCEDIMIENTO Y SE
FACULTEA LA DIRECCION "
D~ASUNTOSJljjUDICOS'~: " ;"
P~AA E~:DESARROLLO';' " t'
DEL MISMO '.i «~;D5:i ~.

CQ~ ~.AUTQ~~~O~i\": 'PO~LrvIENfo
QUEHADADO EEv

.', . ,§~
eR~s'~9ENJf\MU~~g{P~Y;5;"
;SP:RE'oDc··f.E,'DENI.·MT··.····.I~E'N·:DTAo'J>yXL

s
.'·:EJ.;MFil"f'- - - - .i;:r

CITA A COMPARECER AL~j;
o LOS TRABAJADORES
INVOLUCRADOS

REa BE DOCUMENiq.pE J"

LAS DIVERSAS AREAS'i'DEL
<~1,,'AYUNTAMIENTO \\

INFORMANDO DE ALGUNA~;
FALTA'A .LA'LEYDE LOS
TRABAJADOR.ES AL
SERVIao DEL ESTADO 0
A LAS CONDIOONES
GENERALES DE TRABAJO.

2

4 SE TOMA DECLARAqON
DE LOS TRABAJAPORES,
EN CASO DE '.,.
PRESENTARSE SE
PESAHOGAN LA PRUEBAS
OFREODAS »-.';

!

RJRMA 0
DOCUMENTO

D0CUrviENTO
:{;~,

:'~"

:"... ~.
'.- "

DO&UrvIENTO
";t· -,~( .
1 .;.

'~~

c',

DQeU~'IENTO
.".'>'
~'."'!l':;;'~-;:...~

SE CONCLUYE EL DOCU,.,'IENT:O
EXPEDIENTE DANDO I' I •

SENALADO LAS
SANOONES Y EN SU
CASO LA RECISION DE LA
RELACION LABORAL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNlOAD RESPONSABLE

! DIRECCION DE ASUNTOS JURIDIC()$, ,:-;r'~"DIREGGIONpE ASUNTOS JURIDICOS
'~-':;~l:,,,

~~~:;jh'::i__

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aer.
NUM.

1DIRECCION DE~ji.sUNTOS
JURIDICOS '

2

5

DESCRIPaoN1<;~:F()RMA 0
ACTIVIDADES' D~CUMENTO

" _: 'i\"
INICIA CON LA DENUNCIA,DOCUMENTO
VERBAL 0 ESCRITA ANTE i",:', ,'It;,

~~~~~t~bBJco;k
INVESTIGADOR '1'~;'
CORESPONDIENTE, ' '~~,

~t 'tr:~
DOCUMENTOv'"

'-".

ACREDITA LA
PERSONAUDAD JURIDICA
DEL ACTOR

OFRECE LAS PRUEBAS
TESTIMO~!ALES,
PERICIALES,

~~;~~J~r~~~;~,~;
c~ _i~ ;~M~

SOLj~ITA~L Mi~IST~fuO
PUBLICQ,QUE GiBECITAi
'AL PROBABLE "yh'

, :R;g$PON~A~LEBA~,>i;Ci;;;;.
RENDIRSUDECLARACION' .

'ANTEl.OSHECHOS QUE"
SE LE IMPUTAN

::~:

DOCUME~O

. ~~;
.">.';-;
:,t

·t~;i
~~f

"
;-,'

",,,-;

..=')

;;;::

":;""

,.:;J;; ~~I
POCUME'tfO

SE SIGUE EL
PROCEDIMIENTO HASTA'?

, CONCLUIR EN LA;:!'
, INTEGRACION DE;J.A

AVERIGUAg9N'tf SU
ARCHIVO· DEFINrnvo.

-, - '. '.' . "~,,, '",'0 ,,' '.'

".. ':'~ _..<:.,~'"

FIN' bEL Pr<OCEPIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA UNIDAD RESPONSABLE

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOSJUEZ CAUFICADOR

JUEZ CAUFI~D9R
.:1';

SANc:~ONES POR VIClLACIOfti AL BANDO
DE POLICIA YGOBIER"O Y ~)EMAS
REGLAMENTOS.,MUNICi"ALE::S

ACT. DESCRIPOON DE \~;'F()RMA0
NUM. ACTIVIDADES'; /OOt:\JMENTO

INTERVIENE COr-lODOCUMI~NTO

liE¥lWJ~~:E'\!t
LAS PARTES SE SOMETAN' .
AL ARBITRAJE

4

CUANDO HAY
VIOLACIONES AL BANDa
DE POUCIA Y GOBIERNO
Y DEMAS REGLAMENTOS,
IMPONE LAS SANCIONES .:»

CORRESPONDIENTES

DECRETA LASMEDIDAS
DE APRE:MIO ···.i'>

I MENCIONADAS EN· EL
aA.NDopEiPOsCfky

·GQBIERNQiYDEMAS
REGLAMENTOS PARA
HACER CUMPUR SUS
DETERMINACIONES

RECIBE IMPORTES DEJ~S
SANCIONES PECUNIARIAS
QUEIMPONE"
TRATANDOSE DE
PERSONAS DETENIDASJr·
SU DISPOSICION ..

DOCUIV:IENTO....
2

":t'·
"I •

DOCliJ~IENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1
DOCUf'I'lENTO

I
5 EXPIDE RECIBO OFICIAL

CORRESPONDIENTE
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION"OI;. -.
ACTIVIDADES ';;~L

:. '. ':. .,>~

,

";~,tORMA0
DOCUMENTOr~

RES~~SAB~.E'
',',:,;

ACr.
NUM.

~~~fJRli1A~kCO~~ i

ALJoidE~€fAS)
PUBUCAS

'I
I
I
I
;

2 RECISE LAS
PETICIONES HECHAS
AL PRESIOENTE
'MUNICII?AL PARA
ASESO~ JURIDlCA

Ait1R'~lj
PER,iSQNAS A~QUe,~
BEQgtE~I;N., ,'" . ,.
·.~~I~I~§:~~~,~
LAS AREAS

,OPERATrJAS 0
,~g~~~~~~6t~~s:f$1

_:;L.iY'{'-

e-. ~.,/.~.;c.-"

·FIN\,·;:(~,'ji;"/\ DEL,;
Pf~Q~!EDIMtENrQ'i:~'>".

r.- a -',;--:;>~.-.,
,,-' ~~,;-:-'~~'-

':'-~ .:,;.~.--,.

I
\

~
Iii

Ii--.-J
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DIRECCION DE ASUNTOS Jl'RIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA REVICION Y ACTUALIZACION Of: LA
NORMATIVIDAD MUNICIPAL j

Inicio
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DIRECCION DE ASUNTOS lllRIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A CIUDADANOS

lnicio
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS SANCIONES AL BANDO DE POLICIA, V BUEN
GOBIERNO V DEMAS REGLAMENTOS

Inicio

Juez Calificador
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DIRECCION DE ASUNTOS lURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUlO DE AVERIGUACIONES PREVIAS EN GENIERAL

Inicio

Direcci6n de
Asuntos
Juridicos

Hace 8U denuncia
o querella. verbal

o escnta.

Se integra Ie
averiguaci6n

previa

Determinaci6n
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISTRATIVO

Inicio

Direcci6n en la
cual esti Adscrtto
o cornisionado 61

trabajador

Direcci6n de
Asuntos
Jurldicos

Area Jurfdico '.J
Laboral i

Sa ratifica Ilil1le 61
Tribunalda

Conciliacion y
Arbitraje
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS JUICIOS LABORALES'

Inicio

Tnbunalde
Conciliaci6ny

Arbitraje

H.
Ayuntamiento
Constitucional
De Tacotalpa

No hay
conciliaci6n
continua, la

etapa de
demanda y

excepciones

Direcci6n de
Asuntos
Jurldicos

Fin del
Proceso
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMULACION DE ANTEPROYECTOS DE
ACUERDOS DE LEY, REGLAMENTOS 0 ACUERDOS MUNICIPAlES

Inicio

Direcci6n de
Asuntos
Jurldicos

Revisi6n

Modificaci6n

En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47, 52, 53 frac'cion V,

54, 73 fracci6n XII, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcci6n de

Asuntos Juridicos Municipal, en Sesi6n Extraordinaria, mediante Acta nurnero

Veinticuatro del ana 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Ofida I del

Estado, para el inicio de su validez y aplicacion.

U1.PA A~'7?ij
PROFRA~~~i1V6E'<jifADAUJPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA
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TEC. AN,

TERCER REGIDOR

C. RODRIG~E fF'CRUZ
CAMPOS

SEPTIMO REGIDOR

/

L1C. GABRI

NOVENO REGIDOR

UNDECIMO REGIDOR

PROFR.JO~LOP~Z
ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR

~L.C.~\t% ENDEZ

SEXTO REGIDOR

OR.SiLVIA YO~~ORRES UTRILLA
I

OCTAVO REGIDOR

~~ fl.4'"i
PRO~~':CRECIA EDITHpJREZ

MENDEZ

,

S BENiTES LOPEZ

ECIMO REGIDOR

\

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS OCHO DIAS DEl MES
DE FEBRERO

L.C.P. G
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~

TABASCO
Trabajar para transformar

EI Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n
y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


