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INTRODUCC:IﬁN B

ALCANCE

Vlgllar y revisar las Leyes ‘y¥los“a ,"?‘de la Administracion
Municipal, aplicar las politicas, procedlmlentos,*-g; fIUJOS de
" informacion, reportes y responsabilidades, descrltos en el
presente. Mag;ua,l?de, Procedimientos. Y |




PERIODICO OFICIAL 19 DE FEBRERO DE 2011

Cond ,
desempeno?.

POLITICAS Y PARAMETRO;

En e»,.,,,. aso particular f-d Ia "Dire cion de Asuntos JU[JdICOS
en nuestre caracter de apoderados legales del H. Ayuniamlento
de Tacotalpa resentar con ética y acorde con nuestros
conoc1m|ento 1ateria, al Presidente Municipal ySerwdores
‘ suempre los intereses . del: H.
Ayuntamtentoz Const uc1ona| del Mumc:puo de Tdcotalpa
Tabasco: - - ;
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

:
1

'Eiji'@ié‘cmougpe ASUNTOS JURIDICOS

= REVISTON Y ACTUALIZACION DE LA |
_NORMATIVIDAD MUNICIPAL,

RS . t.i.___ __._ - e el BN Y ._.h.:_...__‘-_..r
( NSABL | oE f  SFORMAO |
& wels DO(.UMENTO B

“{RECEPCIoN  DEL|
~ . fPROYECTO. [DE LEY,

: i CUALQUIER 'ACTO
| JURIDICO SUJETO Al
REVISION

| DOCUMENTO

', DOCUMENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

,_L'_.r._._.._—.
1 UNIDAD RESPONSABLE

- DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

~@-’FORMULACION DE ANTEPRO YECTOS DE |
LEY, REGLAMENTOS O-ACUERDOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAM- e

1 DESCRIPCIONDE. J
ACTIVIDADES ] /.

~_ URECEPCION

: + FPROYECTO. DE LEY,}
| conTrATO,

i CONVENIO of

J CUALQUIER  ACTO

| JURIDICO SUJETO Af

| REVISION »

i PROPORCIONA

| DOCUMENTO
| LECTURA DETALLADA|

| ADECUACIONES

-} CORRESPONDIENTES §:*
QUE DEBERAN§ '
REALIZARSE

SE  REMITE: EL} DOCUMENTO
| pocumeENTO ALE"
““FAREA  SOLICITANTE
DE LA REVISION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

, RECIBE __DEMANDA

| TRIBUNAL -~
L -CONCILIACION , v
b ARBITRAJE DEL ESTADO

SsE ' EFECTUA
{contestacion A A}
- | DEMANDA EN BASE A LA

| INFORMACION i
| PROPORCIONADA POR EL §

DEPARTAMENTO  DE

| RECURSOS  HUMANOS,

| RESPECTO
| TRABAJADOR

TACOTALPA "
§ DESAHOGO DE PRUEBAS

NOTIFICA
RESOLUCION O LAUDO
QUE EMITE EL TRIBU!‘fAL .
i SE ESPERA EL

] Docm\f ENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE = FORMAO }
ACTIVIDADES _ [, DOLUMENTO

1 RECIBE DOCUMENTO. DE

AYUNTAMIENTO
INFORMANDO DE ALGUNA'} .-
‘FALTA A LA LEY.DE LOS
TRABAJADORES AL

-} SERVICIO DEL ESTADO O
A LAS CONDICIONES

| SE INFORMA AL DOCUMENTO
| PRESIDENTE MUNICIPAL A
DEL ASUNTO A EFECTOS
DE QUE SE INSTRUYA EN

| FACULTE A LA DIRECCION
} DE/ASUNTOS JURIDICOS
‘ PARA EL DESARROLLO
DEL MISMO :

Meonia AUTORZAQION DOCUMENTO
QUE HA DADO EL S A
 PRESIDENTE MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO Y
CITA A COMPARECER AL
| O LOS TRABAJADORES
~ § woLucraDoS

SE TOMA DECLARACION  Jl DOCUMENTO
DE LOS TRABAJADORES, R
EN CASO DE . -
PRESENTARSE SE ; ‘
]| DESAHOGAN LA PRUEBAS
OFRECIDAS ’
1
!

i SE CONCLUYE EL
EXPEDIENTE DANDO
SENALADO LAS

SANCIONES Y EN SU

DOCUMENTO

CASO LA RECISION DE LA

RELACION LABORAL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

el

' [ UNIDAD RESPONSABLE

CION DE ASUNTOS " | 1| INICIA CON LA DENUNCIA

Y VERBAL O ESCRITA ANTE |
. “#'EL AGENTE DEL _
-} MINISTERIO PUBLICO
! INVESTIGADOR
! CORESPONDIENTE

| ACREDITA LA | DOCUMENTO
| PERSONALIDAD JURIDICA § :

DOCUME[SITO .

PERICIALES
; DOCUMENTALES YDE

PUBLICO QUE GIRE CITA:
AL PROBABLE
RESPONSABLE PARA: - .
| RENDIR SU DECLARACION §I-
| ANTE LOS HECHOS QUE
SE LE IMPUTAN F
| DOCUMENTO
SE SIGUE EL R
| PROCEDIMIENTO HASTA'"
| CONCLUIREN LA~ .+
E INTEGRACION DE LA
B | AVERIGUACION osu
; ARCHIVO DEFINITIVO
|

§ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

’ UNIDAD RESPONSABLE

" DE POLICIA Y GOBIERNO Y DEMAS
_ REGLAMENTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

i JUEZ CALIFICADOR 1 INT ERVIENE COMO DOCUMIENTO
1 B ARBITRO EN ASUNTOS
o . | EXTRAJUDICIALES QUE
l NO CONSTITUYAN
i DELITO Y SIEMPRE QUE
| LAS PARTES SE SOMETAN
| AL ARBITRAJE

i CUANDO HAY

| VIOLACIONES AL BANDO
-B'DE POLICIA Y GOBIERNO

| Y DEMAS REGLAMENTOS,

| IMPONE LAS SANCIONES b+

] CORRESPONDIENTES

| DOCUMENTO

| DECRETA LAS MEDIDAS | &
DECAPREMlig M' «P ~ | DOCUMENTO
| MENCIONADASENEL } + &
| BANDO DE POLICIA' Y

‘GOBIERNO Y DEMAS -
|| REGLAMENTOS PARA

 HACER CUMPLIR SUS

l DETERMINACIONES

|| RECIBE IMPORTES DE LAS DOCUMENTO
SANCIONES PECUNIARIAS §|

¥ QUE IMPONE

... B TRATANDOSE DE

el PERSONAS DETENIDAS, A ,

fsu DISPOSICION

* } EXPIDE RECIBO OFICIAL
| CORRESPONDIENTE
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e i R S e SRR T |

J UNIAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO "

DESCRIPCIOI\ DE T
| ACTIVIDADES

'} AUDICIENCIAS
PUBLICAS

il RECIBE LAS§ DOCUMENTO
i PETICIONES HECHAS |
AL . PRESIDENTE

{'MUNICIPAL PARA

§ ASESORIA JURIDICA |
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DIRECCION DE ASUNTOS Jiuumcos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA REVICION Y ACTUALIZACION DI. LA
NORMATIVIDAD MUNICIPAL

Inicio

Direccién de
Asuntos
Juridicos

Departamento
De Cabildo

! Fin del

Proceso

Revisién

. Modificacion
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DIRECCION DE ASUNTOS Jl;lRIDICO,S

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A CIUDADANOS

Direccién de Audiencias .Presidancia
Asuntos Juridicos e Pdblicas c Municipal

Recibe las
peticiones hechas
al Presidente
Municipal para
asesoria juridica

Asesora a las
personas que
requiren la
atencion en

Fin det Proceso  }
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19 DE FEBRERO DE 2011

Interviene como 4rbitro en
asuntos extrajudiciales
que no constituyan delito y
siempre que las partes se

‘sometan a erbitraje

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Juez Calificador

Cumple con la
sancién de
arresto de 36
Horas.

Una vez que La
Direccién de
Seguridad Publica

pone a disposicién al
infractor del Bando

de Policia y Demés

Reglamentos

Decreta las
medidas de
apremio de

de Policia v

acuerdo al Bando

por las sanciones

##{  Fin def Proceso

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS SANCIONES AL BANDO DE POLICIA;. Y BUEN
GOBIERNO Y DEMAS REGLAMENTOS :

Recibe importe

pecuniarias

Expide recibo
oficial
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DIRECCION DE ASUNTOS JilRIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE AVERIGUACIONES PREVIAS EN GENﬁERAL

.

Direccién de Hace su denuncia Agencia del
Asuntos o querella, verbal Ministerio Publico
Juridicos o escrita. investigador

Desahogo de
pruebas

Se integra ia
averiguacién
previa

Determinacién

No hay sjercicio
de la accién penal

Hay ejercicio de
1a accidn penal

A

Se consigna al
Juez Mixto de
Primera Instancia

i

‘ Fin det Proceso )

Fin del proceso
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO LABORAL ADMINISfRATIVO

Inicio

Direccion en la ol Direccion de .
cual ests Adscrito Departamento Asuntos Area Juridico :
de Recursos Juridicos Laboral

o comisionado el
trabajador

Humanos

Cita al trabajador
Para una
diligencia

suo 1 Administrativa

Se levanta acta

administrativa

Se le da recisién
taboral al
trabajedor

Se sanciona al
trabajador,

Fin del
Proceso

Se ratifica sinte el
Tribunal de
Conciliacidn y
Arbitraje

Vi L T . o ‘ Fin del Proceso )
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS JUICIOS LABORALES

( lnicio )

Tribunal de H.
Conciliacién'y Ayurtamiento
Arbitraje e Constitucional

De Tacotalpa

Si hay
conciliacién No ha —
fae oonciliac)ilén Direccién de Arga
continua, fa Asuntos Juridica
etapa de Jurldicos Laboral
demanda y

excepciones

Termina
el
proceso

Ofrecimiento y
admisién de
prusbas

Confesional,
testimonial,
pericial,
documental,
inspeccion
ocular.

Se da
cumplimiento al
Laudo,
conforme a las
prestaciones
reclamadas

Absolutorio Condenatorio
Fin del

proceso

Fin del
Proceso
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMULACION DE ANTEPROYECT Oﬂ; DE
ACUERDOS DE LEY, REGLAMENTOS O ACUERDOS MUNICIPALES

Direccion de
Asuntos
Jurldicos

Departamento
De Cabildo

Fin del
Proceso
i

Revisién

Modificacién

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccion I, 47, 52, 53 fraccién V,
54, 73 fraccion XlI, 74, 78 fraccién X y 93 fracciones VIl y VIl de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo de!l Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos Municipal, en Sesién Extraordinaria, mediante Acta m’xmero
Veinticuatro del afio 2011; ordenandose su publicacion en el Periédico Oficial del

Estado, para el inicio de su validez y aplicacion.

. # Ty AR S rtn 2 Y
£ OLIKSC’(GZ/A{R cia _PROFRA{%IA//%%; gﬁ\DALUPE
. RAMOS MENDEZ

k)

SINDICO DE HACIENDA
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PROFR. JOSE'CECILIO LOPEZ
ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

C. RODRIGO ALBERTO §E LA CRUZ

CAMPOS” SEXTO REGIDOR

CUARTO REGIDOR

QUINTO REGIDOR

-~

DR. SILVIA YOLA TORRES UTRILLA -

SEPTIMO REGIDOR » OCTAVO REGIDOR

COUTINO BALBOA PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ
MENDEZ

LIC. GABRI

NOVENO REGIDOR

ECIMO REGIDOR

S BENITES LOPEZ

UNDECIMO REGIDOR

ECIMO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LOS OCHO DIAS DEL MES
DE FEBRERO DEL ANO DOS Ml . _‘

DR. ULIS

PRES

) T

LCP. G

CONT
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



