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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

l.- Introduccion

El presente Manual de Procedimientos contiene una descripcion de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos, para
el cumplimiento de las atribuciones conferidas por el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Centro.

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 comuan, que describe en
una secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de ellos,
sefalando quien las realiza, como, donde, cuando y para qué han de realizarse.

En él, 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
publicos encargados de cada uno de los procedimientos que en €l se describen.
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Il.- Listado de Procedimientos

1.- Direccién de Asuntos Juridicos

1.1.- Emision de Dictamenes, Informes y Opiniones Juridicas
1.2.- Revision de proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares
y demas instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento.

2.- Subdireccién de Andlisis Juridico

Departamento de Derechos Humanos e Informacion Publica
2.1.- Orientacion y Supervision Legal
2.2.- Derechos Humanos e Informacion Publica.

3.- Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Departamento de Asuntos Civiles
3.1.- Juicios Civiles o Mercantiles
3.2.- Juicios Relacionados con Obligaciones de Pago
3.3.- Ejecucion de Sentencias
3.4.- Consignacién de Pago en beneficio del Ayuntamiento
3.5.- De Informacion Ad Perpetuan Rei Memoriam o de Dominio
3.6.- Presentacion de Demandas y Procesos Jurisdiccionales
3.7.- Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales
3.8.- Publicacion de Edictos

Departamento de Asuntos Penales
3.9.- Denuncia en Materia Penal

Departamento de lo Contencioso Administrativo
3.10.- Contestacion de Demandas y Procesos Jurisdiccionales
3.11.- Procedimiento Administrativo de Revocacion o Rescision
3.12.- Procedimiento Administrativo de Nulidad

3.13.- Ejecucién de Sentencias
3.14.- Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales
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4 .- Subdireccion de Asuntos Laborales

Departamento de Asuntos Laborales

4.1.- Demanda Laboral

4.2.- Problemas y/o soluciones Administrativas internas en el H. Ayuntamiento de
Centro

5.-Unidad de Enlace Administrativo

5.1.- Validacion de Némina

5.2.- Ordenes de Pago de Servicio

5.3.- Ordenes de Pago Trabajo

5.4.- Ordenes de Pago de Requisicion de Material

5.5.- Ordenes de Pago, Pago de Laudos y/o Sentencias
5.6.- Ordenes de Pago Fondo Revolvente

6.- Unidad de Jueces Calificadores
6.1.- Jueces Calificadores

7.- Unidad de Patrimonio Municipal

7.1.- Regularizacion de Predios a Particulares
7.2.- Regularizacion de Inmuebles Municipales

8.- Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

8.1.- Tramites y Servicios
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IV.- Direccion de Asuntos Juridicos
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PROCEDIMIENTO 1.1

EMISION DE DICTAMENES, INFORMES Y OPINIONES JURIDICAS

11
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: EMISION DE DICTAMENES, INFORMES Y
OPINIONES JURIDICAS.

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1: EMISION DE
DICTAMENES, INFORMES Y OPINIONES JURIDICAS.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién 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
- Demas Leyes Locales y

- Reglamentos Municipales

12
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emisién de Dictdmenes, Informes y Opiniones

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Direccion de Asuntos juridicos Recepciona la | Documentacion
documentacion de la
Direccion y/o Coordinacion
solicitante
2 Direccion de Asuntos juridicos Analiza la documentacién y | Documentacion

la turna a la Subdireccion de
Andlisis Juridico

3 Subdireccién de Analisis | Recepciona, analiza y turna | Documentacion
Juridico la informacion al
Departamento de Estudios
Juridicos
4 Departamento de  Estudios | Elabora proyecto de | Elaboracion de Proyecto
Juridicos Dictamen, Informe ylo

Opinién Juridica y lo turna a
la Subdirecciéon de Andlisis

Juridico
5 Subdireccién de Andlisis | Revisa el proyecto y lo turna | Elaboraciéon de Proyecto
Juridico a la Direccion de Asuntos
Juridicos
6 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el proyecto lo | Proyecto revisado

revisa y lo turna a la
Secretaria del Ayuntamiento
para que se exponga y se
autorice por Cabildo

7 Direccion de Asuntos Juridicos | Recepciona la autorizacion | Proyecto Autorizado
de Cabildo y/o Periédico
Oficial
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Emisién de Dictamenes, Informes y Opiniones

DIRECCIONES Y/O COORD.

DIRECCION DE i SUBDIRECCION DE ANALISIS JURIDICO INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO

INICIO

@ ¢ Documentacién

Recepciona la
documentacién de la <
Direccién y/o

Coordinacién solicitante

Gr—
Analiza la

documentacion y la
turna ala
Subdireccion de
Analisis Juridico

Documentacién

Documentacién

Recepciona,
analiza y turna la
informacion al
Departamento de
Estudios Juridicos

Elaboraciéon
de Proyecto

Elabora proyecto
de Dictamen,
Informe y/o Opinién

A

Elaboracion 5 Jun’dicqy lo tuma a

de Proyecto |4 Revisa el proyecto la S’:J_b_dlrecgcqun de
yloturnaala Andlisis Juridico
Direccién de

Asuntos Juridicos

©
Recepciona el
proyecto lo revisa y lo
turna a la Secretaria
del Ayuntamiento para
gue se exponga y se
autorice por Cabildo

Proyecto
revisado

Proyecto
Autorizado

A

s

Recepciona la
autorizacion de Cabildo
v/o Periédico Oficial

FIN
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Formato Control de NUumeros de Oficio

H. Ayuntamiento de Centro

Direccién de Asuntos Juridicos
Control de Numeros de Oficios __ (1)

No. De Oficio | Fecha Destinatario Cargo Asunto Elaboro

(2) (©) (4) (5) (6) ()

15
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O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Guia para el llenado del formato
Control de Numeros de Oficio

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 2020.

Numero de Oficio.- En este espacio se anota el nimero de oficio consecutivo que
corresponda.

Fecha.- En este campo se debe anotar la fecha que tendra el oficio que se elabora.
Destinatario.- En este campo debe de escribirse el nombre completo de la persona a
quien va dirigido el oficio.

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

Asunto.- Se deberé escribir el asunto que esta indicado en el oficio. Es recomendable
gue no se use la frase “El que se indica”.

Elaboré.- Se anotan las iniciales de la persona que elaboro el oficio.

16
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PROCEDIMIENTO 1.2

REVISION DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y DEMAS
INSTRUMENTOS QUE DEBA SUSCRIBIR EL AYUNTAMIENTO

17
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: REVISION DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS,
ACUERDOS, CIRCULARES Y DEMAS INSTRUMENTOS QUE DEBA SUSCRIBIR EL
AYUNTAMIENTO.

Otorgar certidumbre juridica en la emision de actos de autoridad, asi como promover la
cultura del estado de derecho

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: REVISION DE
PROYECTOS DE REGLAMENTOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y DEMAS
INSTRUMENTOS QUE DEBA SUSCRIBIR EL AYUNTAMIENTO.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucién 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
- Demas Leyes Locales 'y

- Reglamentos Municipales

18
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision de proyectos de Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demds instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento

ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO

1 Direccion de Asuntos juridicos Recepciona la documentacién de la | Documentacion

Direccion ylo Coordinacion

solicitante
2 Direccion de Asuntos juridicos Analiza la documentacion y la turna | Documentacién

a la Subdireccion de Analisis

Juridico
3 Subdireccion de Andlisis Juridico Recepciona, analiza y turna la | Documentacion

informacién al Departamento de
Estudios Juridicos

4 Departamento de Estudios Juridicos Elabora proyecto de Dictamen, | Elaboracion de Proyecto
Informe y/o Opinién Juridica y lo
turna a la Subdireccion de Andlisis

Juridico

5 Subdireccion de Andlisis Juridico Revisa el proyecto y lo turna a la | Elaboracion de Proyecto
Direccién de Asuntos Juridicos

6 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el proyecto lo revisa y lo | Proyecto revisado

turna  a la  Secretaria  del
Ayuntamiento para que se exponga
y se autorice por Cabildo

7 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la autorizaciéon de | Proyecto Autorizado
Cabildo y/o Periddico Oficial
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Direccion de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision de proyectos de Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento

DIRECCIONES Y/O SECRETARIA DEL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE ANALISIS JURIDICO COORDI. AYUNTAMIENTO

INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO

INICIO

. v
O Documentacién

Recepciona la
documentacién de la <
Direccién y/o

Coordinacién solicitante

@ Analiza la

documentacién y la
turna ala

Subdireccion de 3
Analisis Juridico

Documentacién

Documentacién

Recepciona,
analiza y turna la
informacion al
Departamento de
Estudios Juridicos

Elaboracion
de Proyecto [« Elabora proyecto
de Dictamen,
Elaboracién p Informe y/o Opinién
Juridica y lo turna a
de Proyecto 4_| A la Subdireccion de
Revisa el proyecto Andlisis Juridico
yloturna ala
@ ¢ Direccién de
- Asuntos Juridicos
Recepciona el
proyecto lo revisa y lo
turna a la Secretaria
del Ayuntamiento para Proyecto
que se exponga y se revisado
autorice por Cabildo

Proyecto

A

Autorizado

. ' 7

Recepciona la
autorizacion de Cabildo
v/o Periédico Oficial

FIN
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V.- Subdireccion de Andlisis Juridico
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PROCEDIMIENTO 2.1

ORIENTACION Y SUPERVISION LEGAL
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« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1: ORIENTACION Y SUPERVISION LEGAL

Brindar atencion eficiente y oportuna brindando supervision a quienes realizan tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1: ORIENTACION
Y SUPERVISION LEGAL

- Constitucién 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
- Demas Leyes Locales y

- Reglamentos Municipales
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de Andlisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Orientacién y Supervision Legal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

1 Direccién de Asuntos Juridicos Turna a la Subdireccion de Analisis | Documentacion
Juridico la documentacién a analizar
para elaborar los informes

2 Subdireccién de Andlisis Juridico Recepciona y registra la informacion Documentacion

3 Subdireccion de Analisis Juridico Se realiza informe o andlisis pertinente Informe
del documento

4 Subdireccién de Andlisis Juridico Se Revisa el informe y lo turna a la Informe revisado
Direccién de Asuntos Juridicos

5 Direccion de Asuntos Juridicos Analiza y autoriza el Informe y lo turna al | Informe
area involucrada en el proceso

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Orientacién y Supervision Legal

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE ANALISIS JURIDICO

( mwco )
O ?

Turnaala Recepciona y
Subdireccion de registra la
Andlisis Juridico _ | informacién
la documentacion g
a analizar para
elaborar los
informes

Y

Se realiza informe o
analisis pertinente del
documento

Se Revisa el
informe y lo turna
a la Direccion de
Asuntos Juridicos

5 v

Analiza y autoriza
el Informe y lo
turna al area
involucrada en el
proceso

FIN
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PROCEDIMIENTO 2.2

DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA

26
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2: DERECHOS HUMANOS E INFORMACION
PUBLICA

Atender las demandas y/o peticiones ante la Comision Nacional de los derechos
humanos y transparencia.

FUNDAMENTO JURI'DICO’ ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2: DERECHOS
HUMANOS E INFORMACION PUBLICA

- Reglamento de la Administracion Publica Art. 189 Fraccion XII.
- Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco.

27
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos Departamento de Derechos Humanos e Informacién Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Derechos Humanos e Informacién Puablica.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
1 Direccién de asuntos Juridicos Turna a la Subdireccion de Analisis | Oficio recibido

Juridico la documentacion a analizar
para elaborar los informes

2 Subdireccion de Analisis Juridico Recepciona y registra la informacion al
area de Derechos Humanos e
informacion Publica.

3 Derechos Humanos e Informacién Plblica Se recibe la informacién y de acuerdo a
lo que se solicite o queje, se solicita
informacioén al area correspondiente

Oficio recibido

Oficio recibido

4 Direccién y/o Coordinacién Involucrada en el | Se remite la informacién con sus anexos - .
Proceso al area correspondiente, en espera de | Oficio recibido
recibir respuesta de lo requerido.

5 Derechos Humanos e Informacién Publica Una vez recibida la informacion - .
requerida se analiza y se hace oficio de | Oficio recibido
respuesta

6 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa el informe y lo turna a la

Direccion de Asuntos Juridicos Oficio recibido

7 Direccién de asuntos Juridicos Analiza y autoriza el Informe y lo turna al

area involucrada en el proceso Oficio recibido

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos Departamento de Derechos Humanos e Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Derechos Humanos e Informacién Puablica.

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ANALISIS DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y/O COORDINACION
JURIDICOS JURIDICO DERECHOS HUMANOS E INVOLUCRADA EN EL PROCESO
INFORMACION PUB.

INICIO

A 4

Turna a la
Subdireccion de Documentacioén
Andlisis Juridico
la documentacioén
a analizar para
elaborar los
informes

A 4

e €

Recepciona y registra

la inf ion al 4 Se recibe la
a informacion al area informacién y de
de Derechos acuerdo a lo que se

Se remite la informacion

Humanos e solicite o queje, se > .
informacién Puablica solicita informacion " con sus anexos al area
: al Area correspondiente, en

espera de recibir
respuesta de lo requerido.

correspondiente

Revisa el informe
yloturnaala @
Direccién de

Asuntos Juridicos [« Una vez recibida
la informacion
requerida se
analiza y se hace
oficio de
respuesta

Informe

revisado

DI

Analiza y autoriza
el Informe y lo
turna al area
involucrada en el
proceso

A

FIN
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VI.- Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
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+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.1

JUICIOS CIVILES O MERCANTILES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: JUICIOS CIVILES O MERCANTILES

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: JUICIOS
CIVILES O MERCANTILES

- Cadigo de Procedimientos Civiles
- Cddigo de Comercio
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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CENTRO

« ENERGIA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios Civiles o Mercantiles

ACT. RESPONSABLE

NUM.

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O DOCUMENTO

1 Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona y turna la notificacion del
emplazamiento de los diferentes
juzgados a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

Notificacién de emplazamiento

2 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

Verifica si el emplazamiento fue
debidamente realizado por medio del
Sindico de Hacienda o en su caso por el
Apoderado Legal y Turna la notificacion
de emplazamiento al Departamento de
Asuntos Civiles

Notificacién de emplazamiento

3 Departamento de Asuntos Civiles

Elabora oficio solicitando la
documentacion relacionada con el juicio,
(escrituras, informes, fotos) que obren en
poder de las dependencias municipales
involucradas en el procedimiento y lo
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

Oficio de solicitud de informacién

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio de solicitud de informacion para firma

5 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Oficio de solicitud de informacién firmado

6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia el oficio a la Direccion y /o
Coordinacion involucrada  en el
procedimiento

Oficio de solicitud de informacién firmado

7 Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de respuesta y lo
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

Oficio de respuesta

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacion y la turna al
Departamento de Asuntos Civiles

Oficio de respuesta

9 Departamento de Asuntos Civiles

Contesta la demanda, verificando la
procedencia de las excepciones
procesales y la turna a la Subdirecciéon
de lo Contencioso y Amparo

Contesta la Demanda

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la demanda contestada y la turna
para firma del Director

Demanda para firma

11 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma la demanda y la turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Demanda firmada

12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Turna la demanda al Departamento de
Asuntos Civiles

Demanda firmada

13 Departamento de Asuntos Civiles

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

Demanda firmada

14 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

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

Demanda firmada

TERMINA PROCEDIMIENTO
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C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amp
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios Civiles o Mercantiles
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTOS DE DIRECCIONES Y/O

JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES COORD. INVOLUCRADAS JUZGADOS
EN EL PROCESO

INICIO

Notificacién de
Recepciona y turna la emplazamiento
notificacion del

emplazamiento de los
diferentes juzgados a

la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo @

Verifica si el Notificacion de
emplazamiento fue emplazamiento
debidamente realizado >

por medio del Sindico de

Hacienda o en su caso

por el Apoderado Legal y

Turna la notificacion de @ +
emplazamiento al

Departamento de Asuntos Elabora oficio solicitando
Civiles la documentacién

relacionada con el juicio,
(escrituras, informes,

Oficio de fotos) que obren en poder
solicitud de < a =N P

) S de las dependencias
informacién

municipales involucradas
en el procedimiento y lo
turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Oficio de
solicitud de
informacién
para firma

4 v
—| Revisa el oficio y lo turna
para firma del Director

(5
- — Oficio de
Firma el oficio y lo turna a solicitud de
la Subdireccién de lo P informacién
Contencioso y Amparo firmado

6 v
Envia el oficio a la
Direccion y /o Oficio de

Oficio de Coordinacién involucrada solicitud de

respuesta en el procedimiento informacion

firmado

A

©,

Recepciona el oficio de Oficio de
respuesta y lo turna a la respuesta
Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

H1
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C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO MIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios Civiles o Mercantiles
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTOS DE DIRECCIONES Y/O
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES COORD. INVOLUCRADAS JUZGADOS
EN EL PROCESO

Oficio de
respuesta

() —3

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos Civiles

\4

Turna la
demanda

Contesta la demanda,
verificando la procedencia

A

de las excepciones
Demanda 10 procesales y la turna a la
para firma A >,
- Subdireccion de lo
W Revisa la demanda Contencioso y Amparo
<« contestada y la turna para
firma del Director

<D

Demanda
Firma la demanda y la > firmada
turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo
@ Demanda
Turna la demanda al p| firmada
Departamento de Asuntos
Civiles

13

Realiza todas las
diligencias en el
procedimiento en todas y

cada una de sus etapas R
en los diferentes juzgados »| Demanda
y turna los resultados a la firmada
Subdireccion de lo

Demanda Contencioso y Amparo

firmada

<
D
Demanda
Agota el procedimiento en firmada

todas y cada una de sus
etapas en los diferentes
juzgados

A 4

FIN
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36




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: JUICIOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES
DE PAGO

Efectuar pagos conforme a la normatividad y compromisos adquiridos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: JUICIOS
RELACIONADOS CON OBLIGACIONES DE PAGO

- Cddigo de Procedimientos Civiles
- Cddigo de Comercio
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Juicios relacionados con obligaciones de Pago
ACT. RESPONSABLE

NUM.

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccioén de lo Contencioso y Amparo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

1 Departamento de Asuntos Civiles

Elabora oficio requiriendo a la Direccion | Oficio solicitando informacion
de Finanzas y a la dependencia
correspondiente, el informe y la existencia
respecto al adeudo y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitando informacién para firma
Director

3 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la Subdireccién | Oficio solicitando informacién firmado
de lo Contencioso y Amparo

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia el oficio a la Direccién de Finanzas | Oficio solicitando informacién firmado
y a la dependencia correspondiente

5 Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona la informacion y la turna a la | Oficio de respuesta
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informaciéon y la turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles

7 Departamento de Asuntos Civiles

En caso de que exista el adeudo,, en via | Convenio de Pago
de conciliacion se podra definir un arreglo
a fin de evitar dafilos a la Hacienda
Publica, al evitar un incremento en las
prestaciones accesorias:

Elabora el convenio de Pago y lo turna a
la Subdireccion de lo Contencioso y Amp.

7.1 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza el Convenio de Pago y lo turna | Convenio de Pago para firma
para firma del Director

7.2 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el Convenio de Pago y lo turna a la | Convenio de Pago firmado
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

7.3 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Turna la informacién a la Subdireccién | Convenio de Pago firmado
Administrativa

7.4 Subdireccion Administrativa

Elabora la Orden de Pago de Laudos y/o | Orden de Pago Laudos y/o Sentencias
Sentencias

8 Departamento de Asuntos Civiles

En caso de sentencia condenatoria y ante | Propuesta de liquidacion
la omisién del actor, se debera promover
la liquidacion de deuda para evitar
mayores dafios a la Hacienda Publica:
Elabora propuesta de liquidacion y la
turna a la Subdireccién de lo Contencioso
y Amparo

8.1 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la propuesta de liquidacién y la | Propuesta de liquidacion para firma
turna para firma del Director

8.2 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma la propuesta de liquidacion y la | Propuesta de liquidacién firmada
turna a la Subdireccion de lo Contencioso
y Amparo

8.3 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Turna la propuesta de liquidacion al | Propuesta de liquidacién firmada
Departamento de Asuntos Civiles

8.4 Departamento de Asuntos Civiles

Realiza todas las diligencias en el | Propuesta de liquidacion firmada
procedimiento en todas y cada una de sus
etapas en los diferentes juzgados y turna
los resultados a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

8.5 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Agota el procedimiento en todas y cada | Propuesta de liquidacién firmada
una de sus etapas en el juzgado
correspondiente.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios relacionados con obligaciones de Pago

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCI DIRECCION DE FINANZAS Y
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

INICIO
! v
Elabora oficio requiriendo a la

Direccién de Finanzasy a la
dependencia correspondiente, el

Oficio solicitando
informacion

A

2 + informe y la existencia respecto al
Oficio solicitando adeudo y lo turna a la
informacién para . - Subdireccién de lo Contencioso y
firma < Revisa el oficio y lo turna para A
) ; mparo
firma del Director
3
Firm i ici ici
a el oficio y lo tumna a la p| Oficio solicitando
Subdireccién de lo Contencioso y informacion firmado
Amparo
@
. L Oficio
Envia el oficio a la solicitando
Direccién de Finanzas 'y a »| informacion
la dependepua firmado
. correspondiente
Oficio de respuesta

\_/_

©,

Recepciona la informacion y la
turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficio de
respuesta

Oficio de
respuesta

A 4

v

Analiza la informacion y la turna
al Departamento de Asuntos

Civiles
8 En caso de sentencia En caso de que
condenatoria y ante la exista el adeudo,, en
omision del actor, se via de conciliacién se
debera promover la 7 podra  definir  un
liquidacion de deuda arreglo a fin de evitar
para evitar mayores dafios a la Hacienda
dafios a la Hacienda Publica, al evitar un
Propuesta | Publica: incremento  en las
(‘:Ie o h Elabora propuesta de prestaciones
liquidacion liquidacién y la turna a accesorias:
la Subdireccion de lo Elabora el convenio
Contencioso y Amparo de Pagoy lo turna a
la Subdireccion de lo
gropuesta 81 Contencioso y
e X .
liquidacion | A rdizn 1 Convenio Amparo
X <« de Pago
para firma propuesta de
liquidacion y
la turna para
firma del

Director

Convenio
de Pago
para firma

Analiza el
Convenio de
Pagoy lo

turna para
71 firma del
Director

H1
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C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Juicios relacionados con obligaciones de Pago
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTOS DE SUBDIRECCION
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES ADMINISTRATIVA JUZGADOS

Firma la Firma el
propuesta de Convenio de Convenio
liquidacion y Pagoy lo de Pago
laturnaala turna a la firmado
Subdireccion Subdireccion
delo de lo
Contencioso y Contencioso y
Amparo Amparo
Propuesta
de
liquidacion 7.3 .
firmada Convenio
de Pago
Turna la firmado

A 4

informacion a
|a \_(-
+ Subdireccion </74\

Turna la Administrativa ~——" Elaborala
propuesta de Orden de
liquidacion al Pago de
Departamento Laudos y/o
de Asuntos Propuesta Sentencias
Civiles de
»| liquidacién
» .
firmada
o4 FIN
Realiza todas las
diligencias en el
procedimiento en todas
y cada una de sus
etapas en los diferentes
juzgados y turna los
resultados a la Propuesta
Subdireccion de lo »| de
Propuesta Contencioso y Amparo 1 liquidacion
(_ie o firmada
liquidacion P
firmada -

GO

Agota el procedimiento
en todas y cada una de
sus etapas en el juzgado
correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO 3.3

EJECUCION DE SENTENCIAS
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: EJECUCION DE SENTENCIAS

Cumplir con las Resoluciones dictadas en tiempo y forma

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: EJECUCION
DE SENTENCIAS

- Art. 109 Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de Sentencias

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdirector de Contencioso y Amparo

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la sentencia Sentencia condenatoria
condenatoria en donde se especifica
cantidad liquida
2 Direccion de Asuntos Juridicos Turna la sentencia condenatoria ala | Sentencia condenatoria
Subdireccién de lo Contencioso y
Amparo
3 Subdireccion de lo Contencioso Yy | Analiza la sentenciay la turna al Sentencia condenatoria
Amparo Departamento de Asuntos Civiles
4 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficios para remitir copia Oficios para remitir copias certificadas
certificada por el érgano
jurisdiccional a: Direccién de
Finanzas para su registro contable; y
Direccién de Programacion para su
inclusion en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Ejercicio
Fiscal siguiente y los turna a la
Subdireccién de lo Contencioso y
Amparo
5 Subdireccion de lo Contencioso Yy | Revisa los oficios y los turna para Oficios para remitir copias certificadas
Amparo firma del Director para firma
6 Direccién de Asuntos Juridicos Firma los oficios y los turna a la Oficios para remitir copias certificadas
Subdireccion de lo Contencioso y firmados
Amparo
7 Subdireccion de lo Contencioso Yy | Envia los oficios a la Direccion de Oficios para remitir copias certificadas
Amparo Finanzas y Direccion de firmados
Programacion
8 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona los oficios de respuesta Oficios de respuesta
y los turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
9 Subdireccion de lo Contencioso y | Analiza la informaciony la turna al Oficios de respuesta
Amparo Departamento de Asuntos Civiles
10 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio para turnar la Oficio con sentencia condenatoria
sentencia condenatoria a la
Subdireccion Administrativa y lo
turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
11 Subdireccion de lo Contencioso Yy | Revisa el oficioy lo turna para firma Oficio para firma
Amparo del Director
12 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la Oficio firmado
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo
13 Subdireccion de lo Contencioso y | Turnala sentencia condenatoriaala | Oficio firmado
Amparo subdireccion administrativa
14 Subdireccion Administrativa Elabora la Orden de Pago de Laudos | Orden de Pago
y/o Sentencias (ya contemplado en
el presupuesto de egresos)
15 Subdireccion de lo Contencioso Yy | Recepciona copia de la Orden de Sentencia declarativa
Amparo Pago y Turna sentencia declarativa
al Departamento de Asuntos Civiles
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CENTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Sentencias

ACT. RESPONSABLE

NUM.

Departamento de Asuntos Civiles

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdirector de Contencioso y Amparo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora oficio para Remitir copia
certificada a la dependencia
correspondiente, conforme a las
facultades que le otorga la Ley,
tratandose de sentencias declarativas o
restitutivas de derecho y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de Copias certificadas

17 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio para firma

18 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficio firmado

19 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacién y la turna al
Departamento de Asuntos Civiles

Oficio firmado

20 Departamento de Asuntos Civiles

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

Oficio firmado

21 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

Agota el procedimiento en todas y cada
una de sus etapas

Oficio firmado

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdirector de Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Sentencias

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTOS DE DIRECCION DE DIRECCION DE
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES FINANZAS PROGRAMACION

INICIO

Recepciona la sentencia
condenatoria en donde se
especifica cantidad liquida

@ *
Turna la sentencia

condenatoria a la
Subdireccién de lo

Sentencia
condenatoria

A 4

Contencioso y Amparo
@ *
) K Sentencia
Analiza la sentencia y la »| condenatoria
turna al Departamento de

Asuntos Civiles

Oficios para
remitir copias Elabora oficios para remitir
certificadas copia certificada por el 6rgano
jurisdiccional a: Direccién de
Oficios para Finanzas para su registro
remitir copias contable; y Direccion de
certificadas Programacién para su
para firma P Revisa los oficios y los inclusién en el Proyecto de
l turna para firma del Presupuesto de Egresos del
Director Ejercicio Fiscal siguiente y los
@ + turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
Firma los _0ficic_J§ y los turna Oficios para
ala Subdlreccmn delo »| remitir copias
Contencioso y Amparo certificadas
firmadas

Gt

Envia los oficios a la
Direccién de Finanzas y

Direccion de Programacion ¢
- A
— Oficios para
Oficios de remitir copias Oficios para
respuesta < certificadas remitir copias
firmarac certificadas
firmadas
dl
al

)

Recepciona los oficios de
respuestay los turna a la
Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficios de
respuesta

~_—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdirector de Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucién de Sentencias
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTOS DE SUBDIRECCION
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES ADMINISTRATIVA

9

Oficios de
respuesta

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de

Asuntos Civiles @

Oficio con
sentencia
condenatoria

Elabora oficio para
turnar la sentencia
condenatoria a la
Subdireccion
Administrativa y lo
@ turna ala
Subdireccién de lo
Contencioso y
Revisa el oficio y lo turna Amparo
para firma del Director

A

Oficio para
firma

A

()

Firma el oficio y lo turna a
la Subdirecci6n de lo
Contencioso y Amparo

Oficio firmado

Oficio firmado
sentencia
condenatoria

Turna la sentencia >
condenatoria a la
subdireccién administrativa

Copia Orden

de Pago P Elabora la

N Orden de

Pago de
15 Laudos y/o
Sentencia Sentencias
. . » larati
Recepciona copia de la Orden de Pp{ declarativa E:):)a:]templado

Pago y Turna sentencia

i enel
declarativa al Departamento de ¢
Asuntos Civiles @ presupuesto

de egresos)
Elabora oficio para
L Remitir copia
Oficio de < certificada a la
Copias - dependencia
certificadas correspondiente,
conforme a las
Oficio de Copias @ facultades que le
certificadas para otorga la Ley,
firma < Revisa el oficio y lo turna para tratandose de
O firma del Director sentencias
18 + declarativas o
. K restitutivas de
Firma el oficio y lo turna a la > Oflc.'fl.) dﬁ Copias derechoy lo tuma a
Subdireccion de lo Contencioso y ﬁfg;ﬁg as la Subdireccién de
Amparo lo Contencioso y
Amparo
o) —
Analiza la informacién y la turna al 5| Oficio firmado
Departamento de Asuntos Civiles =
]
Realiza todas las diligencias en
Agota el procedimiento en todas y el procedimiento en todas y
cada una de sus etapas cada una de sus etapas en los
diferentes juzgados y turna los
* resultados a la Subdireccién de Oficio firmado
N lo Contencioso y Amparo
|
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CONSIGNACION DE PAGO EN BENEFICIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.4: CONSIGNACION DE PAGO EN BENEFICIO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

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

FUNDAMENTO  JURIDICO  ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO  3.4:
CONSIGNACION DE PAGO EN BENEFICIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

- Cadigo de Procedimientos Civiles

- Cddigo de Comercio

- Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
- Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdirector de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

Consignacion de Pago en beneficio del H. Ayuntamiento de Centro
ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

NUM.
INICIO
1 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio verificando la existencia | Oficio verificando la existencia de
de la obligacion en beneficio del H. | obligacién en beneficio del H. Ayuntamiento
Ayuntamiento de Centro y lo turna a la | de Centro
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio verificando la existencia de
Director obligacién en beneficio del H. Ayuntamiento
de Centro para firma
3 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficiofirmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la Direccion o | Oficio firmado
Coordinacién involucrada en el proceso
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion y acepta el pago | Pago
si no existe inconveniente legal alguno y
lo turna al Departamento de Asuntos
Civiles
7 Departamento de Asuntos Civiles Elabora el oficio para remitir el pago a la | Oficio para remitir el pago
Direccion de Finanzas y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna al Director para | Oficio para remitir el pago para firma
firma
9 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio para remitir el pago firmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la Direccion de Finanzas | Oficio para remitir el pago firmado
11 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Turna la informacién al Departamento de | Oficio de respuesta
Asuntos Civiles
12 Departamento de Asuntos Civiles Manifiesta oposicion si el documento que
origina el pago no esta vigente, para no
prorrogar  tacitamente la  relacion
contractual
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: ‘

Direccién de Asuntos Juridicos Subdirector de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

Consignacién de Pago en beneficio del H. Ayuntamiento de Centro
DIREC. Y/O COORD.

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE LO DIRECCION DE ASUNTOS INVOLUCRADAS EN EL DIRECCION DE
ASUNTOS CIVILES CONTENCIOSO Y AMPARO JURIDICOS PROCESO FINANZAS
INICIO Oficio verificando la
existencia de
1 obligacién en

beneficio del H.
Ayuntamiento de
Centro

Oficio verificando la
existencia de
obligacién en
beneficio del H.
Ayuntamiento de
Centro para firma

Elabora oficio verificando »
la existencia de la i
obligacion en beneficio
del H. Ayuntamiento de
Centro y lo turna a la
Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna
para firma del Director

\ 4

Firma el oficio y lo
turna a la
Subdireccion de lo

Oficio

firmadn

A

Contencioso y
4 Amparo
Envia el oficio a la Direccién o Oficio
Coordinacién involucrada en el P firmado

proceso

Oficio de
respuesta

Oficio de
respuesta

(2

Recepciona el oficio de
Pago 6 respuesta y lo tuma a la
Subdireccion de lo
Analiza la informacion y acepta Contencioso y Amparo
el pago si no existe
7 inconveniente legal alguno y lo
turna al Departamento de
Elabora el oficio para Asuntos Civiles
remitir el pago a la
Direccién de Finanzas y lo .
turna a la Subdireccion de Of'c.'(.’ para
lo Contencioso y Amparo remitir el

A

A

pago

Oficio para
remitir el pago
para firma

v

Revisa el oficio y lo turna al
Director para firma

Oficio para

@
remitir el pago |«

firmad <« Firma el oficio y lo turna a la
irmada Subdireccion de lo
+ Contencioso y Amparo
10
Envia el oficio a la

Direccién de Finanzas
/”) v

Oficio de
respuesta

Oficio para
remitir el pago
firmado

@ Turna la informacién al
Departamento de Asuntos
Civiles
Manifiesta oposicion si el
documento que origina el
pago no esté vigente, para
no prorrogar tacitamente la
relacion contractual

FIN
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INFORMACIONES AD PERPETUAM REI MEMORIAM O DE DOMINIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.5: INFORMACIONES AD PERPETUAM REI
MEMORIAM O DE DOMINIO

La Informacion Ad Perpetian Rei Memoriam es un Acto de jurisdiccion voluntaria que tiene
por objeto llevar a cabo una averiguacién o prueba destinada a justificar algin hecho o
acreditar un derecho para que en lo sucesivo conste inequivocamente

FUNDAMENTO  JURIDICO  ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO  3.5:
INFORMACIONES AD PERPETUAM REI MEMORIAM O DE DOMINIO

- Cddigo de Procedimientos Civiles
- Cadigo de Comercio
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

De Informaciones Ad Perpetuan Rei Memoriam o de Dominio

ACT.

NUM.

RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

INICIO
1 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio para verificar si el predio | Oficio solicitando informacion
motivo del procedimiento pertenece al
Fundo Legal del Municipio de Centro y lo
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitando informacién para firma
Director
3 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio solicitando informacién firmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
4 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la Direccién de Finanzas | Oficio solicitando informacién firmado
(Catastro)
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la informacién y la turna a la | Oficio de respuesta
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informaciéon y a turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles
7 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oposicibn agregando oficio | Oposicién
expedido por el Director de Finanzas y la
copia certificada del Decreto
correspondiente. (predio es del Fundo
Legal) y lo turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la oposicion y la turna para firma | Oposicién para firma
del Director
9 Direccién de Asuntos Juridicos Firma la oposicion y la turna a la | Oposicién firmada
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Lleva 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 Asuntos Civiles Elabora el oficio para remitir el pago a la | Oficio para remitir el pago
Direccién de Finanzas y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso vy
Amparo
13 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio para remitir el pago para firma
Director
14 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio para remitir el pago firmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
15 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Remite el pago a la Direccion de | Oficio para remitir el pago firmado
Finanzas

FIN
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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
De Informaciones Ad Perpetuan Rei Memoriam o de Dominio

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS CIVILES

DIRECCION DE

FINANZAS

JUZGADOS

Oficio solicitando
informacién para
firma

Firma el oficio y lo turna a

Oficio solicitando
informacién

INICIO

©

Elabora oficio para verificar

A

() —3

— | Revisa el oficio y lo turna

para firma del Director

Oficio solicitando

la Subdireccién de lo
Contencioso v Amparo

Oficio de

informacion
firmado

0

Envia el oficio a la
Direccién de Finanzas
(Catastro)

si el predio motivo del
procedimiento pertenece al
Fundo Legal del Municipio
de Centroy loturna ala
Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

A 4

respuesta

©

Recepciona la informacién
y la turna a la Subdireccién

Oficio de

de lo Contencioso y
Amparo

Oposicién  para
firma

Y

respuesta

()

Analiza la informacién y a
turna al Departamento de
Asuntos Civiles

Oficio de

Oposicion

A 4

respuesta

@

Elabora oposicion
agregando oficio expedido
por el Director de Finanzas

Revisa la oposicién y la

A

O

Firma la oposicion y la

turna para firma del
Director

Oposicion

turna a la Subdireccién de
lo Contencioso v Amparo

firmada

y la copia certificada del
Decreto correspondiente.
(predio es del Fundo Legal)
y lo turna a la Subdireccién
de lo Contencioso y
Amparo

Oficio solicitando
informacion
firmado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

De Informaciones Ad Perpetuan Rei Memoriam o de Dominio
) SUBDIRECCION DE LO ) JUZGADOS
DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSO Y AMPARO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DIRECCION DE
JURIDICOS CIVILES FINANZAS

Oposicion
firmada

Lleva la oposicién e >
informa a los juzgados

11 ‘
< A Acepta el pago (No

existe inconveniente »| Pago
legal alguno) y lo turna =
al Departamento de
Asuntos civiles
.
Oficio para Elabora el oficio para
remitir el pago remitir el pago a la
Direccién de Finanzas y lo

Oficio para @

remitir el pago

turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna
para firma del Director

14

Firma el oficio y lo turna a .
la Subdireccion de lo Oficio para

Contencioso y Amparo remitir el pago
firmado

\ 4

15 Oficio para
| remitir el
Remite el pago a la wl Pago
Direccién de Finanzas 1 firmado

FIN
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PROCEDIMIENTO 3.6

PRESENTACION DE DEMANDAS Y PROCESOS JURISDICCIONALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.6: PRESENTACION DE DEMANDAS Y PROCESOS
JURISDICCIONALES

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 aquél que tenga la
razon.

FUNDAMENTO JURIDICO  ADMINISTRATIVO  DEL PROCEDIMIENTO  3.6:
PRESENTACION DE DEMANDAS Y PROCESOS JURISDICCIONALES

- Cadigo Civil
- Cddigo de Procedimientos Civiles
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« ENERGIA -

CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presentacién de Demandas

rocesos Jurisdiccionales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona la Demanda y la turna a la | Oficio de Demanda
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion y el tipo de accion | Oficio de Demanda
a ejecutar y la turna al Departamento de
Asuntos Civiles
3 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio solicitando la | Oficio solicitud de documentacién
documentacion relacionada con el juicio
gque obren en el poder las la
dependencia municipal involucrada en el
proceso y la turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
4 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitud de documentacién para
Director firma
5 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio solicitud de documentacion firmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
6 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio solicitud de documentacion firmado
municipal involucrada en el proceso
7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacién y la turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles
9 Departamento de Asuntos Civiles Elabora la demanda y la turna a la | Demanda
Subdireccion de lo Contencioso vy
Amparo
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para | Demanda para firma
firma del director
11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma la demanda y la turna a la | Demanda firmada
Subdireccion de lo Contencioso vy
Amparo
12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia la demanda a los juzgados Demanda firmada
13 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Turna las respuestas al Departamento | Demanda respuestas
de Asuntos Civiles
14 Departamento de Asuntos Civiles Agota el procedimiento en todas y cada | Agota procedimiento

una de sus etapas

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presentacion de Demandas y procesos Jurisdiccionales

DIRECCION DE ASUNTOS

SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES MUNICIPAL
INICIO
1
Recepciona la Demanda y Oficio de
la turna a la Subdireccion »| Demanda
de lo Contencioso y
Amparo
’ v
. . . Oficio de
Analiza la informacién y el »| Demanda
tipo de accion a ejecutar y
la turna al Departamento
de Asuntos Civiles
3 v
Ofici licitud Elabora oficio solicitando la
d icio solicitu documentacion relacionada con el
de taciG < juicio que obren en el poder las la
. . ocumentacion dependencia municipal
Oficio solicitud 4 involucrada en el proceso y la
de B turna a la Subdireccion de lo
documentacion Contencioso y Amparo
para firma P Revisa el oficio y lo turna
l para firma del Director
: !
Firma el oficio y lo turna Oficio solicitud
a la Subdireccion de lo »| de
Contencioso y Amparo documentacion
firmado
6
Envia el oficio a la Oficio solicitud
N -~ »| de
dependencia municipal P documentacion
Oficio de involucrada en el proceso firmado
respuesta
dl
-
GO
R . | oficio d Oficio de
ecepciona el oficio de »| respuesta
respuestay lo turna a la
Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
(=)
. . " Oficio de
Analiza la informacién y la > respuesta
turna al Departamento de
Asuntos Civiles
()
Demanda Elabora la demanda y la
! turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

H1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE: ‘
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Presentacién de Demandas y procesos Jurisdiccionales

DIRECCION’ DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA JUZGADOS
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES MUNICIPAL

O

Revisa la informacién y la
turna para firma del
Director

Demanda para
firma

11 *

A

Firma la demanday la Demanda
turna a la Subdireccién »{  firmada
de lo Contencioso y

Amparo

12 *

- Demanda
Envia la demanda a los firmada

juzgados y las respuestas
las turna al Departamento
de Asuntos Civiles

Demanda
respuestas

v

Turna las respuestas al o
Departamento de Asuntos »
Civiles

Demanda
respuestas

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

A 4

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 3.7

INFORMES REQUERIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.7: INFORMES REQUERIDOS POR AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES

Informar a las Autoridades correspondientes

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.7: INFORMES
REQUERIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES

- 187 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro
- 93 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio solicitando informes | Oficio solicitando informacion

de la autoridad (judicial o administrativa)
y lo turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion y la turna al | Oficio solicitando informacion
Departamento de Asuntos Civiles

3 Departamento de Asuntos Civiles Elabora el oficio en donde se le requiere | Oficio requiriendo informe correspondiente
a la dependencia municipal

correspondiente, la rendicion del informe
correspondiente,  especificandole el
término y el apercibimiento que decreta
la autoridad, haciendo referencia a los
datos relativos al procedimiento en su
caso, y lo turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para | Oficio requiriendo informe correspondiente
firma del Director para firma

5 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio requiriendo informe correspondiente
Subdireccién de lo Contencioso vy | firmado
Amparo

6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio requiriendo informe correspondiente
municipal correspondiente firmado

7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el informe y lo turna a la | Oficio de respuesta
Subdireccion de lo Contencioso vy
Amparo

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion y la turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntos Civiles

9 Departamento de Asuntos Civiles Elabora oficio para remitir a la autoridad | Oficio para remitir informacion a la

dentro del plazo correspondiente | autoridad
acompafiado con una copia simple del
oficio de respuesta y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy

Amparo

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacion y la turna para | Oficio para remitir informacion a la
firma del director autoridad para firma

11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio para remitir informacion a la
Subdireccién de lo Contencioso y | autoridad firmado
Amparo

12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la autoridad | Oficio para remitir informacion a la

correspondiente. (Los informes estan | autoridad firmado
exentos de pago de derechos)
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccioén de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA AUTORIDAD
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES MUNICIPAL CORRESPONDIENTE

INICIO

Recepciona el oficio Oficio solicitando
solicitando informes de la informacion
autoridad (judicial o
administrativa) y lo turna a

la Subdirecci6n de lo ¢
Contencioso y Amparo

Oficio solicitando
informacién

) 3

Elabora el oficio en donde se le
requiere a la dependencia
municipal correspondiente, la
rendicion del informe
correspondiente, especificandole
el término y el apercibimiento que

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos Civiles

Oficio
requiriendo
informe
correspondiente

4 decreta la autoridad, haciendo
Oficio referencia a los datos relativos al
requiriendo 1 Revisa lainformacién y la procedimiento en su caso, y lo
informe turna para firma del Director turna a la Subdireccién de lo
correspondiente Contencioso v Amparo
para firma
5
Oficio
Firma el oficio y lo turna a la requiriendo
Subdireccién de lo informe
Contencioso y Amparo correspondiente
firmado
o) 4
Envia el oficio a la Oflu_o_
dependencia municipal requiriendo
correspondiente informe
correspondiente
Oficio de P firmado
respuesta N
7

Recepciona el informe y lo .
turna a la Subdireccion de lo Oficio de
Contencioso y Amparo respuesta

v

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos Civiles

Oficio de
respuesta

v
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccioén de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA AUTORIDAD
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO ASUNTOS CIVILES MUNICIPAL CORRESPONDIENTE

H1
m

Elabora oficio para remitir a la

OfIC_I{) para autoridad dentro del plazo
remitir 4 correspondiente acompariado
informacion a con una copia simple del oficio
la autoridad de respuesta y lo turna a la
Subdireccién de lo Contencioso
y Amparo
Oficio para 10 ¢

remitir
informacion a la Revisa la informacion y la
autoridad para turna para firma del Director

firma

Oficio para
Firma el oficio y lo turna a la _refmmr onal
Subdireccién de lo informacion a la
Contencioso y Amparo a_lutorldad

firmado

Oficio para
remitir
informacion a la

Envia el oficio a la autoridad
correspondiente. (Los
informes estan exentos de
pago de derechos)

autoridad
firmado

FIN

65




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.8

PUBLICACION DE EDICTOS

66




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.8: PUBLICACION DE EDICTOS

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.8: PUBLICACION
DE EDICTOS

- 187 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro
- 93 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Publicacién de Edictos

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de lo Contencioso y Amparo ‘

informando, el cumplimiento y la
publicacion del edicto en los términos
requeridos, acompafiando copia simple
de los acuerdos de fijacién y retiro

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el Edicto y lo turna a la | Edicto: Aviso de un juzgado o tribunal, que
Subdireccion de lo Contencioso y | se expone en su sede y se publica en los
Amparo periédicos, para hacerlo llegar a los
interesados cuyo domicilio se desconoce.
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza el documento y lo turna al | Edicto
Departamento de Asuntos Civiles
3 Departamento de Asuntos Civiles Elabora el acuerdo en donde se | Acuerdo para fijacion en los tableros
ordenara su fijacion en los tableros de
aviso del Ayuntamiento conforme a los
términos solicitados por la autoridad
judicial o administrativa, y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el acuerdo y lo turna para firma | Acuerdo para fijacién en los tableros para
del Director firma
5 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el acuerdo y lo turna a la | Acuerdo para fijacion en los tableros
Subdireccién de lo Contencioso vy | firmado
Amparo
6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Turna el acuerdo al Departamento de | Acuerdo para fijacion en los tableros
Asuntos Civiles firmado
7 Departamento de Asuntos Civiles Fija en los tableros de aviso del | Acuerdo para fijacion en los tableros
Ayuntamiento firmado
8 Departamento de Asuntos Civiles Al dia siguiente de vencido el término: Acuerdo de retiro de cédula
Elabora acuerdo donde se ordenard el
retiro de cédula; informandosele a la
autoridad, el cumplimiento vy la
publicacion del edicto en los términos
requeridos, acompafiando copia simple
de los acuerdos de fijacion y retiro, y lo
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo
9 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el acuerdo y lo turna para firma | Acuerdo de retiro de cédula para firma
del director
10 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el acuerdo y lo turna a la | Acuerdo de retiro de cédula firmado
Subdireccion de Ilo Contencioso vy
Amparo
11 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el acuerdo a los juzgados | Acuerdo de retiro de cédula firmado

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Publicacion de Edicto
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE LO ‘ DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES JUZGADOS
CONTENCIOSO Y AMPARO

Edicto: Aviso de un
INICIO juzgado o tribunal,
que se expone en
su sede y se

1 publica en los
periédicos, para
Recepciona el Edicto y lo hacerlo llegar a los
turna a la Subdireccién interesados cuyo
de lo Contencioso y domicilio se

Amparo desconoce.

2 Edicto

Analiza el documento y lo turna
al Departamento de Asuntos

A 4

Civiles
3 ¢
Acuerdo
para Elabora el acuerdo en donde se
fijacion ordenard su fijacién en los tableros de
en los aviso del Ayuntamiento conforme a los
tableros términos solicitados por la autoridad
judicial o administrativa, y lo turna a la
Subdireccién de lo Contencioso y
A_\_cug,rdo para Amparo
fijacién en los
F_ableros para < Revisa el acuerdo y lo
irma turna para firma del
Director
5
Firma el acuerdo y lo turna a la Acuerdo para
Subdireccion de lo Contencioso y fijacion en los
Amparo tableros
firmado
Acuerdo para
6 fijacion en los
tableros
Turna el acuerdo al Departamento P firmado
de Asuntos Civiles
7

Fija en los tableros de
aviso del Ayuntamiento

Acuerdo de
retiro de 8 ¢

cédula

Al dia siguiente de vencido el término:
Elabora acuerdo donde se ordenara el
retiro de cédula; informéandosele a la

A

Acuerdo de
retiro de

cédula para autoridad, el cumplimiento y la
firma Revisa el acuerdo y lo turna para publicacién del edicto en los términos
firma del Director requeridos, acompafiando copia
simple de los acuerdos de fijacion y
10 retiro, y lo turna a la Subdireccién de
Acuerdo de lo Contencioso y Amparo
Firma el acuerdo y lo turna a la retiro de
Subdireccion de lo Contencioso y cédula
Amparo firmado

Envia el acuerdo a los juzgados Acuerdo de
informando, el cumplimiento y la retiro de
publicacién del edicto en los términos c_édula
requeridos, acompafiando copia firmado
simple de los acuerdos de fijacién y
ratirn

A 4
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« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.9: DENUNCIA EN MATERIA PENAL

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.9: DENUNCIA EN
MATERIA PENAL

- 209 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Denuncia en Materia Penal

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

FORMA O DOCUMENTO

Departamento de Asuntos Penales

Elabora escrito de denuncia y/o querella
exponiendo una narrativa detallada de
los probables hechos que se estimen
constitutivos de delito y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Denuncia y/o querella

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacién y la turna para
firma del Director

Denuncia y/o querella para firma

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma la Denuncia y/o querella y la turna
a la Subdireccion de lo Contenciosos y
Amparo

Denuncia y/o querella para firma firmada

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacién y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Denuncia y/o querella para firma firmada

Departamento de Asuntos Penales

Presenta ante la autoridad competente,
escrito de Denuncia y/o querella

Denuncia y/o querella para firma firmada

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona oficio signado por la
Autoridad Ministerial competente,
mediante cual se fija fecha y hora para la
diligencia de ratificacion del Escrito de
Denuncia y/o querella y la turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Oficio signado por la Autoridad Ministerial
competente

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacion y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Oficio signado por la Autoridad Ministerial
competente

Departamento de Asuntos Penales

Ratifica escrito de Denuncia y/o querella
ante la autoridad competente y se
constituye como coadyuvante de dicha
autoridad ministerial, a fin de hacerle
llegar datos y pruebas que tiendan a la
acreditacion de la existencia del delito, la
responsabilidad del indiciado y el monto
de la reparacion del dafio

Denuncia y/o querella

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona oficio signado por la
autoridad competente, a través del cual
notifica el sentido de la determinacion
recaida dentro de la investigacion
Ministerial respectiva y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Oficio signado por la Autoridad Ministerial
competente

10

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacién y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Oficio signado por la Autoridad Ministerial
competente

11

Departamento de Asuntos Penales

La investigacion ministerial determina el
no ejercicio de la accién penal:

Elabora Recurso de Inconformidad
expresando agravios en contra de las
consideraciones y fundamentos de la
determinacion y la tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso vy

Recurso de Inconformidad
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RESPONSABLE

Amparo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

1la

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el recurso de inconformidad y lo

turna para firma del Director

Recurso de Inconformidad

11b

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el Recurso de Inconformidad y lo
turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

Recurso de Inconformidad firmado

11c

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacion y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Recurso de Inconformidad firmado

11d

Departamento de Asuntos Penales

Interpone el Recurso de Inconformidad
dentro de los 15 dias, ante la Direccién
de Archivos y Amparo de la Fiscalia
General del Estado, expresando los
agravios

Recurso de Inconformidad firmado

1lle

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona notificacién de la Direccion
de Archivos y Amparos de la Fiscalia
General del Estado, por el cual se

notifica el fallo y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Notificacion del fallo

11f

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacion y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Notificacion del fallo

111

Departamento de Asuntos Penales

El fallo del Recurso de Inconformidad no
es favorable:

Elabora en un término de 15 dias,
Demanda de Amparo en contra del fallo
emitido por la Direccién de Archivos y
Amparos de la Fiscalia General del
Estado y lo turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

Demanda de Amparo

11f2

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la Demanda de Amparo y la turna
para firma del Director

Demanda de Amparo para firma

11f3

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma la Demanda de Amparo y la turna
a la Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Demanda de Amparo firmada

11f4

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa la informacién y la turna al
Departamento de Asuntos Penales

Demanda de Amparo firmada

115

Departamento de Asuntos Penales

Agota el procedimiento en todas y cada
una de sus etapas

Demanda de Amparo firmada

11f1.1

Departamento de Asuntos Penales

El fallo del Recurso de Inconformidad si
es favorable:

Actia ante la autoridad ministerial
competente, quien acatara el sentido de
las consideraciones y fundamentos
dentro del fallo correspondiente

Recurso de Inconformidad

11f1.2

Departamento de Asuntos Penales

Agota el procedimiento en todas y cada

Recurso de Inconformidad
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una de sus etapas
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

NUM.
12 Departamento de Asuntos Penales La investigacion ministerial determina | Comparecencia
el ejercicio de la accion penal:

Obtiene en comparecencia, informacion
del nimero y fecha del oficio de
consignacion girado al Juez Competente,
a efecto de constiturse como

coadyuvante de la Agencia del Ministerio
Publico adscrito al Juzgado respectivo,
con el objeto de aportar elementos que
tiendan a la acreditacion de la existencia
del delito y/o delitos, la probable
responsabilidad y la reparacién del dafio

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

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
i i0 idi Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Denuncia en Materia Penal
DIRECCION DE

ARCHIVOS Y
AMPAROS DE LA
FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

AUTORIDAD
MINISTERIAL
COMPETENTE

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS PENALES

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

Denuncia
y/o querella

O

Elabora escrito de denuncia y/o
querella exponiendo una
narrativa detallada de los
probables hechos que se
estimen constitutivos de delito y
lo turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Denuncia
ylo querella
para firma

Revisa la informacion y la
turna para firma del Director

Denuncia
ylo querella
firmada

Firma la Denuncia y/o
querellay laturna a la
Subdireccion de lo
Contenciosos y Amparo

A 4

()

Revisa la informacion y la
turna al Departamento de
Asuntos Penales

Denuncia
> ylo querella

firmada

Oficio

signado por 5

la Autoridad -

Ministerial Presenta ante la autoridad Denuncia

competente competente, escrito de P> y_lo querella
Denuncia y/o querella firmada

6

Recepciona oficio signado Oficio signado

por la Autoridad Ministerial p| por la
competente, mediante cual Autoridad
se fija fecha y hora para la Ministerial

diligencia de ratificacion del competente

Escrito de Denuncia y/o

querellay laturna ala

turna al Departamento de
Asuntos Penales

Oficio signado por

Subdireccién de lo la Autoridad
Contencioso v Amparo Revisa la informacién y la o Ministerial
P| competente

v

Ratifica escrito de Denuncia
ylo querella ante la autoridad
competente y se constituye

Oficio como coadyuvante de dicha

signado por autoridad ministerial, a fin de

la Autoridad < hacerle llegar datos y pruebas

Ministerial que tiendan a la acreditacion

competente de la existencia del delito, la
responsabilidad del indiciado y Denuncia
el monto de la reparacion del P yloquerella
dafio firmada

H1
\/
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES AUTORIDAD ARCHIVOS Y
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO MINISTERIAL AMPAROS DE LA
COMPETENTE FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

H1

()

Oficio signado

Recepciona oficio signado por p| Ppor la
la autoridad competente, a Autoridad
través del cual notifica el Ministerial

sentido de la determinacién
recaida dentro de la

investigacion Ministerial 10
respectivay lo turna a la

competente

Sl;brglraercocmn de lo Contencioso Analiza la informacion y la > OfIC|IO signado
y Amp: turna al Departamento de poria
Asuntos Penales A‘_“‘?”d?d
Ministerial
competente

()

11

Obtiene en La
comparecencia, investigacion
informacién del ministerial
ntmero y fecha del determina el
ofluo_ de P no ejercicio de
consignacion girado L
al Juez Competente, la accion
a efecto de penal:
constituirse como Elabora
coadyuvante de la Recurso de
Agencia del Inconformidad
Ministerio Publico expre_sando
adscrito al Juzgado agravios en
respectivo, con el contr_a de Igs
objeto de aportar consideracione
elementos que sy
tiendan a la fundamentos
acreditacion de la de la o
existencia del delito determinacion
ylo delitos, la yla turna a la
probable Subdireccién
responsabilidad y la de lo )
reparacion del dafio Contencioso y

Amparo

121 | *

Agota el procedimiento en
todas y cada una de sus
etapas

Recurso de
Inconformidad

A

1l.a
Recurso de N X
Inconformidad Revisa el recurso de
para firma inconformidad y lo turna
para firma del Director

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Denuncia en Materia Penal
DIRECCION DE
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES AUTORIDAD ARCHIVOS Y
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO MINISTERIAL AMPAROS DE LA
COMPETENTE FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

Recurso de
Inconformidad
firmado

A 4

Firma el Recurso de
Inconformidad y lo turna a
la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

1l.c

Recurso de
Inconformidad
firmado

Revisa la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos Penales

Interpone el Recurso de Inconformidad

; - ” Recurso de
I dentro de los 15 dias, ante la Direccion de > ]
Notificacion de Archivos y Amparo de la Fiscalia General i I_nconform|dad
fallo firmado

del Estado, expresando los agravios

\_/_

11.e +

Recepciona notificacién de la
Direccion de Archivos y
Amparos de la Fiscalia
General del Estado, por el
cual se notifica el fallo y lo
turna a la Subdireccién de lo

Notificacion de
fallo

Contencioso y Amparo Notificacién de
Revisa la informacién y la p| fallo
turna al Departamento de
Asuntos Penales
<0
El fallo del Recurso El fallo del
de Inconformidad si Recurso de
es favorable: Inconformidad
Actla ante la noes
autoridad favorable:
ministerial Elabora en un
competente, quien término de 15
acataréa el sentido dias, Demanda
de las de Amparo en
consideraciones y contra del fallo
fundamentos emitido por la
dentro del fallo Direccién de
correspondiente Archivos y
* Amparos de la
Fiscalia
11.f1.2 | Agotael (Es:tr;z?l d|§l
procedimiento en turna a ?;
todas y cada una de ’ .
Subdireccion
sus etapas delo
Demanda de Contencioso y
Amparo P Amparo
al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Denuncia en Materia Penal

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Demanda de

AUTORIDAD
MINISTERIAL
COMPETENTE

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
PENALES

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

11.f2

Revisa la Demanda de

Amparo para
firma

11.13 *

Firma la Demanda de
Amparoy laturna ala

Amparo y la turna para
firma del Director

Demanda de
Amparo

Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

A 4

firmada

Demanda de
Amparo
firmada

Revisa la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos Penales

Agota el procedimiento en
todas y cada una de sus
etapas

FIN

DIRECCION DE
ARCHIVOS Y
AMPAROS DE LA
FISCALIA
GENERAL DEL
ESTADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 3.10

CONTESTACION DE DEMANDAS Y PROCESOS JURISDICCIONALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.10: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
PROCESOS JURISDICCIONALES

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO  3.10:
CONTESTACION DE DEMANDAS Y PROCESOS JURISDICCIONALES

- Cadigo Civil
- Cddigo de Procedimientos Civiles
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https://es.wikipedia.org/wiki/Demanda_judicial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

Contestacion de Demandas y procesos Jurisdiccionales

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la Demanda y la turna a la | Oficio de Demanda
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacién y el tipo de acciéon | Oficio de Demanda

a ejecutar y la turna al Departamento de
lo Contencioso Administrativo.

3 Departamento de lo Contencioso | Elabora oficio solicitando la | Oficio solicitud de documentacion
Administrativo documentacién relacionada con el juicio
gue obren en el poder las la
dependencia municipal involucrada en el
proceso y la turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitud de documentaciéon para
Director firma

5 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio solicitud de documentacion firmado
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio solicitud de documentacion firmado
municipal involucrada en el proceso

7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta

turna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacién y la turna al | Oficio de respuesta
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

9 Departamento de lo Contencioso | Elabora la demanda y la turna a la | Demanda
Administrativo Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para | Demanda para firma
firma del Director
11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma la demanda y la turna a la | Demanda firmada
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo
12 Subdireccidén de lo Contencioso y Amparo Envia la demanda a los juzgados Demanda firmada
13 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Turna las respuestas al Departamento | Demanda respuestas
de lo Contencioso Administrativo
14 Departamento de lo Contencioso | Agota el procedimiento en todas y cada | Agota procedimiento
Administrativo una de sus etapas
FIN

81




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Contestacion de Demandas y procesos Jurisdiccionales

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA JUZGADOS
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO CONTENCIOSO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVO

INICIO
1 -
Oficio de
. Demanda
Recepciona la Demanda y »
la turna a la Subdireccion

de lo Contencioso y
Amparo 2 *

Analiza la informacién y el
tipo de accién a ejecutar y
la turna al Departamento

de lo Contencioso
Administrativo @ *

Elabora oficio solicitando la
documentacion relacionada con el
juicio que obren en el poder las la
dependencia municipal
involucrada en el proceso y la

Oficio de
Demanda

Oficio solicitud
de
documentacion

A

Oficio solicitud

de B 4 turna a la Subdireccion de lo
documentacmn Contencioso y Amparo
para firma Revisa el oficio y lo turna

A

para firma del Director

GO—

Firma el oficio y lo turna Oficio solicitud
a la Subdireccién de lo de

Contencioso y Amparo documentacién
firmado

A\ 4

Envia el oficio a la Oficio solicitud
i ici »| de
dependencia municipal > e umentacion
.- involucrada en el proceso n
Oficio de P firmado

respuesta

()%

Recepciona el oficio de
respuestay lo turna a la
Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

A

Oficio de
respuesta

\ 4

Oficio de

Analiza la informacién y la > respuesta

turna al Departamento de
lo contencioso
Administrativo

Demanda Elabora la demanda y la
< turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo
H1
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Contestacién de Demandas y procesos Jurisdiccionales

DIRECCION DE ASUNTOS o O e L0 DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA
JURIDICOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

O

Revisa la informacion y la
turna para firma del
Director

Demanda para
firma

11 v

Firma la demanda y la
turna a la Subdireccién »
de lo Contencioso y
Ambaro

A

Demanda
firmada

Envia la demanda a los
juzgados y las respuestas
las turna al Departamento
de Asuntos Civiles

Demanda
respuestas

13 *

Turna las respuestas al
Departamento de lo
Contencioso Administrativo

Demanda
respuestas

G

Agota el procedimiento en
todas y cada una de sus

\ 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUZGADOS

Demanda
firmada

Demanda

A 4

etapas

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 3.11

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REVOCACION O RESCISION
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C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.11: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
REVOCACION O RESCISION

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

FUNDAMENTO JURIDICO  ADMINISTRATIVO ~DEL  PROCEDIMIENTO  3.11:
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REVOCACION O RESCISION

- 242y 256 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento Administrativo de Revocacién o Rescision

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio para iniciar el | Oficio para iniciar el procedimiento

procedimiento y lo tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna al | Oficio para iniciar el procedimiento
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

3 Departamento de lo Contencioso | Elabora oficio para recabar el documento | Oficio para recabar el documento
Administrativo fundatorio dirigido a la dependencia | fundatorio

municipal involucrada en el proceso y lo
tuna  a la  Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

4 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para | Oficio para recabar el documento
firma del Director fundatorio para firma

5 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el documento y lo turna a la | Oficio para recabar el documento
Subdireccién de lo Contencioso vy | fundatorio firmado
Amparo

6 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio para recabar el documento
municipal involucrada en el proceso fundatorio firmado

7 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Recaba el documento fundatorio | Oficio de respuestay expediente

anexandose al expediente en copia
certificada y lo turna al Departamento de
lo Contencioso Administrativo

9 Departamento de lo Contencioso | Elabora el informe rendido autoridad | Informe
Administrativo competente, que justifique el
incumplimiento de la obligacion a cargo
del titular del contrato asi como copia
certificada del acuerdo de cabildo por el
que se autorice u otorgue el contrato o
concesion y lo turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el informe y lo turna para firma | Informe para firma
del Director

11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el informe y lo turna a la | Informe firmado
Subdireccion de lo Contencioso vy
Amparo

12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Notifica personalmente al titular del | Notificacion personal

contrato, dandosele vista con los
documentos que obren en autos.
Tratandose de persona juridica colectiva,
se debera requerir por conducto de su
representante legal.

13 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Otorga 5 dias habiles para que | Notificacion personal
manifieste lo que a su derecho
convenga.
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RESPONSABLE

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Levanta acuerdo en el que se tenga por
compareciendo o0 en su caso por rebelde
y se ordenara la apertura del periodo
probatorio otorgandose 3 dias para el
ofrecimiento de pruebas y lo turna para
firma del Director.

FORMA O DOCUMENTO

Acuerdo

15

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el acuerdo y lo tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Acuerdo firmado

16

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Vencido el plazo para el ofrecimiento de
pruebas:

Ordena el desahogo de las mismas
dentro del plazo de 15 dias habiles y lo
turna al Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Acuerdo firmado

17

Departamento de lo
Administrativo

Contencioso

Dentro de los diez dias siguientes al
vencimiento del plazo para el desahogo
de pruebas:

Elabora el Proyecto de Resolucién, el
cual deberd especificar los preceptos
legales que se transgredieron y en su
caso que fundan la nulidad y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Proyecto de Resolucién

18

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el proyecto y lo turna para firma
del Director

Proyecto de Resolucién para firma

19

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el proyecto y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

Proyecto de Resolucién firmado

20

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia el Proyecto de Resolucién a la
Secretaria del H. Ayuntamiento de
Centro para su presentacién y en su
caso aprobacién por el H. Cabildo

Proyecto de Resolucién firmado

21

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Periddico Oficial del
Estado en donde viene publicada la
resolucion y la turna a la Subdireccion de
lo Contencioso y Amparo

Periddico Oficial del Estado

22

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Inicia y termina la ejecucion forzosa de la
resolucion

Ejecucion

FIN
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento Administrativo de Revocacién o Rescision
DIRECCION DE ASUNTOS SUEDRECEION BE LO

JUIRIDIERE CONTENCIOSO Y AMPARO

DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA SECRETARIA DEL
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

INICIO

Recepciona el oficio para o Oficio para
iniciar el procedimiento y lo »| iniciarel
procedimiento

turna a la Subdireccién de
lo Contencioso y Amparo m
2 * Oficio para

Revisa la informacién y la turna iniciar el
al Departamento de lo procedimiento
Contencioso Administrativo

) 3

Oficio para Elabora oficio para recabar
recabar el el documento fundatorio
documento dirigido a la dependencia
fundatorio municipal involucrada en el
proceso y lo turna a la

\ 4

A

Oficio para
recabar el

documento 4 * iub?lrec_cmn dilo
fundatorio para ontencioso v Ambaro
firma I—| Revisa lainformaciény la
turna para firma del
Director
5 v
Oficio para
Firma el documento y lo | recabarel
turna a la Subdireccién de ¥’ documento
lo Contencioso y Amparo fundatoio
firmado
6
Oficio de Envia el oficio a la .| Oficio para
respuesta dependencia municipal »| recabar el
involucrada en el proceso documento
fundatorio
firmado
<

7 v

Recepciona el oficio de
respuestay lo turna ala
Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficio de
respuesta

i v
Recaba el documento respuesta y
fundatorio anexandose al expediente
expediente en copia
certificada y lo turna al
Departamento de lo
Contencioso Administrativo 9 *

Oficio de

A 4

Elabora el informe rendido
autoridad competente, que
Informe justifique el incumplimiento
de la obligacion a cargo del
titular del contrato asf
como copia certificada del
acuerdo de cabildo por el
que se autorice u otorgue
el contrato o concesién y lo
turna a la Subdireccién de
lo Contencioso y Amparo

A

H1
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Administrativo de Revocacién o Rescision

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

O

Revisa el informe y lo turna
para firma del Director

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA SECRETARIA DEL

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

Informe para
firma

11 v

Firma el informe y lo turna Informe firmado

a la Subdireccién de lo
Q v

Contencioso v Amparo

Notifica personalmente al
titular del contrato, dandosele
vista con los documentos que
obren en autos. Tratandose de
persona juridica colectiva, se
debera requerir por conducto
de su representante legal.

v

Otorga 5 dias
habiles para que
manifieste lo que a
su derecho
convenga

v

Levanta acuerdo en
el que se tenga por
14 compareciendo o en
su caso por rebelde y
se ordenara la
apertura del periodo
probatorio
otorgandose 3 dias

para el ofrecimiento
de pruebas y lo turna
para firma del

15 Director.

Firma el acuerdo y
loturna ala
Subdireccién de lo
Contencioso y
Amparo

A

A 4

Acuerdo

A

Acuerdo firmado

16 *

Vencido el plazo para el
ofrecimiento de pruebas:
Ordena el desahogo de las
mismas dentro del plazo de
15 dias hébiles y lo turna al
Departamento de lo 17 +
Contencioso Administrativo

Acuerdo firmado

Dentro de los diez dias

Proyecto de siguientes al vencimiento del
Resolucién L plazo para el desahogo de
Ml pruebas:
Elabora el Proyecto de

Resolucion, el cual debera
especificar los preceptos legales
que se transgredieron y en su
caso que fundan la nulidad y lo
turna a la Subdireccién de lo 89

H2 Contencioso v Amparo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento Administrativo de Revocacién o Rescision

DIRECCION DE ASUNTOS o O e L0 DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA SECRETARIA DEL
JURIDICOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

H2
18

Proyecto de

Resolucion para | Revisa el proyecto y lo

firma < turna para firma del

Director
19 *

Firma el proyecto y lo Proyecto de
turna a la 3 Resolucion
Subdireccion de lo firmado
Contencioso y

20 +

Envia el Proyecto de
Resolucién a la Secretaria Proyecto de
del H. Ayuntamiento de Resolucion
Centro para su presentacion firmado
y en su caso aprobacién por
- el H. Cabildo
Periédico

Oficial del <
Estado

o

Recepciona el
Periédico Oficial del
Estado en donde
viene publicada la
resolucién y la turna a
la Subdirecci6n de lo
Contencioso y
Amparo

Peri6dico
Oficial del
Estado

A 4

Inicia y termina la ejecucién
forzosa de la resolucion

FIN
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PROCEDIMIENTO 3.12

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE NULIDAD
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C E N T R 0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.12: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
NULIDAD

Determinar la validez o invalidez de un Acto Administrativo Municipal

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO  3.12:
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE NULIDAD

- 237 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Procedimiento Administrativo de Nulidad

ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio para iniciar el | Oficio para iniciar el procedimiento

procedimiento y lo turna a la Subdireccién
de lo Contencioso y Amparo

2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacion y la turna al | Oficio para iniciar el procedimiento
Departamento de lo  Contencioso
Administrativo

3 Departamento de lo Contencioso | Elabora oficio para recabar el documento | Oficio para recabar el documento
Administrativo fundatorio dirigido a la dependencia | fundatorio

municipal involucrada en el proceso y lo
turna a la Subdireccién de lo Contencioso

y Amparo

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para firma | Oficio para recabar el documento
del Director fundatorio para firma

5 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el documento y lo turna a la | Oficio para recabar el documento
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo | fundatorio firmado

6 Subdireccién de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia municipal | Oficio para recabar el documento
involucrada en el proceso fundatorio firmado

7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna a la Subdireccion de lo Contencioso
y Amparo

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Recaba el documento fundatorio | Oficio de respuesta y expediente

anexandose al expediente en copia
certificada y lo turna al Departamento de
lo Contencioso Administrativo

9 Departamento de lo Contencioso | Elabora el informe rendido autoridad | Informe
Administrativo competente, que justifique el
incumplimiento de la obligacién a cargo
del titular del contrato asi como copia
certificada del acuerdo de cabildo por el
que se autorice u otorgue el contrato o
concesion y lo turna a la Subdirecciéon de
lo Contencioso y Amparo

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa el informe y lo turna para firma del | Informe para firma
Director

11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el informe y lo turna a la | Informe firmado
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Notifica personalmente al titular del | Notificacién personal

contrato, dandosele vista con los
documentos que obren en autos.
Tratandose de persona juridica colectiva,
se deberad requerir por conducto de su
representante legal.

13 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Otorga 5 dias habiles para que manifieste | Notificacion personal
lo que a su derecho convenga.
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CENTRO

+ ENERGIA -

RESPONSABLE

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Levanta acuerdo en el que se tenga por
compareciendo o0 en su caso por rebelde
y se ordenard la apertura del periodo
probatorio otorgandose 3 dias para el
ofrecimiento de pruebas y lo turna para
firma del Director.

FORMA O DOCUMENTO

Acuerdo

15

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el acuerdo y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Acuerdo firmado

16

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Vencido el plazo para el ofrecimiento de
pruebas:

Ordena el desahogo de las mismas
dentro del plazo de 15 dias habiles y lo
turna al Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Acuerdo firmado

17

Departamento de lo
Administrativo

Contencioso

Dentro de los diez dias siguientes al
vencimiento del plazo para el desahogo
de pruebas:

Elabora el Proyecto de Resolucién, el cual
debera especificar los preceptos legales
que se transgredieron y en su caso que
fundan la nulidad y lo tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Proyecto de Resolucién

18

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el proyecto y lo turna para firma
del Director

Proyecto de Resolucién para firma

19

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el proyecto y lo tuna a la
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Proyecto de Resolucién firmado

20

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia el Proyecto de Resolucion a la
Secretaria del H. Ayuntamiento de Centro
para su presentacion y en su caso
aprobacién por el H. Cabildo

Proyecto de Resolucién firmado

21

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Periddico Oficial del
Estado en donde viene publicada la
resolucion y la turna a la Subdireccién de
lo Contencioso y Amparo

Periddico Oficial del Estado

22

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Inicia y termina la ejecucion forzosa de la
resolucion

Ejecucion

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos ubdireccion de lo Contencioso y Amp ‘

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Administrativo de Nulidad

SUBDIRECCION DE LO

CONTENCIOSO Y AMPARO DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA SECRETARIA DEL

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

DIRECCIONV DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

Recepciona el oficio para _O_flf;lo para
iniciar el procedimiento y lo iniciar gl '
turna a la Subdireccién de procedimiento
lo Contencioso y Amparo
2 v
Oficio para

Revisa la informacién y la turna iniciar el
al Departamento de lo procedimiento
Contencioso Administrativo

: v

Oficio para Elabora oficio para recabar
recabar el el documento fundatorio
documento dirigido a la dependencia
fundatorio municipal involucrada en el
proceso y lo turna a la

\4

A 4

A

Oficio para

recabar el

documento 4 Subdlrec_uon delo
Ny Contencioso v Amparo
fundatorio para
firma — Revisa lainformacién y la
turna para firma del
Director
° v
Oficio para
Firma el documento y lo | recabarel
turna a la Subdireccion de »°| documento
lo Contencioso y Amparo fundatorio
firmado
6
Oficio de Envia el oficio a la . | Oficio para
respuesta dependencia municipal P recabar el
involucrada en el proceso documento
fundatorio
firmado
<
-

Oficio de
respuesta

’ v
Recepciona el oficio de
respuestay lo turna ala

Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

: v

Oficio de
Recaba el documento respuesta y
fundatorio anexandose al expediente
expediente en copia
certificada y lo turna al
Departamento de lo
Contencioso Administrativo 9 *

Y

Elabora el informe rendido
autoridad competente, que
justifique el incumplimiento
de la obligacion a cargo del
titular del contrato asi
como copia certificada del
acuerdo de cabildo por el
que se autorice u otorgue

Informe

A

* el contrato o concesién y lo
turna a la Subdireccién de
lo Contencioso y Amparo
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdireccion de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento Administrativo de Nulidad
DIRECCION DE ASUNTOS SUEDRECEION BE LO

JUIRIDIERE CONTENCIOSO Y AMPARO

DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA SECRETARIA DEL
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO

Informe para
firma

11 *

Firma el informe y lo turna Informe firmado
a la Subdireccién de lo
Contencioso v Amparo

Revisa el informe y lo turna
para firma del Director

A

\ 4

\_/_
12 *

Notifica personalmente al
titular del contrato, dandosele
vista con los documentos que
obren en autos. Tratandose de
persona juridica colectiva, se
debera requerir por conducto
de su representante legal.

v

Otorga 5 dias
habiles para que
manifieste lo que a
su derecho
convenga

v

Levanta acuerdo en
el que se tenga por
14 compareciendo o en
su caso por rebelde y
Acuerdo se ordenara la
< apertura del periodo
probatorio
otorgandose 3 dias
para el ofrecimiento
de pruebas y lo turna
para firma del
15 Director.
Firma el acuerdo y
loturnaala 1
Subdireccién de lo Acuerdo firmado
Contencioso y
Amparo

16 *

Vencido el plazo para el
ofrecimiento de pruebas: Acuerdo firmado
Ordena el desahogo de las
mismas dentro del plazo de
15 dias hébiles y lo turna al
Departamento de lo

Contencinso Administrativo 17

Dentro de los diez dias
siguientes al vencimiento del
plazo para el desahogo de
pruebas:

Elabora el Proyecto de
Resolucion, el cual debera
\_/_ especificar los preceptos legales
que se transgredieron y en su
caso que fundan la nulidad y lo
turna a la Subdireccién de lo 96
Contencioso v Amparo

Proyecto de
Resolucién

A




CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Administrativo de Nulidad

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Proyecto de
Resolucién para

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

H2

18

Revisa el proyecto y lo

A

firma

19 *

Firma el proyecto y lo
turna a la

turna para firma del
Director

Proyecto de
Resolucion

Subdireccion de lo
Contencioso y

Periédico

firmado

—

Envia el Proyecto de
Resolucion a la Secretaria
del H. Ayuntamiento de
Centro para su presentacion
y en su caso aprobacién por
el H. Cabildo

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Proyecto de
Resolucién

firmado

Oficial del
Estado

A

o)

Recepciona el
Periédico Oficial del
Estado en donde

Periédico
Oficial del

A 4

viene publicada la
resolucién y la turna a
la Subdireccion de lo
Contencioso y
Amparo

Estado

Inicia y termina la ejecucion
forzosa de la resolucion

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 3.13

EJECUCION DE SENTENCIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.13: EJECUCION DE SENTENCIAS

Cumplir con las Resoluciones dictadas en tiempo y forma

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.13: EJECUCION

DE SENTENCIAS

- Art. 109 Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Subdirector de Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

FORMA O DOCUMENTO

Ejecucion de Sentencias

ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM.

RESPONSABLE

INICIO

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona la sentencia condenatoria en
donde se especifica cantidad liquida

Sentencia condenatoria

Direccién de Asuntos Juridicos

Turna la sentencia condenatoria a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Sentencia condenatoria

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la sentencia y la turna al
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Sentencia condenatoria

Departamento de lo Contencioso

Administrativo

Elabora oficios para remitir copia
certificada por el 6rgano jurisdiccional a:
Direccién de Finanzas para su registro
contable; y Direccion de Programacion
para su inclusién en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Ejercicio
Fiscal siguiente y los turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficios para remitir copias certificadas

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa los oficios y los turna para firma
del Director

Oficios para remitir copias certificadas para
firma

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma los oficios y los turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficios para remitir copias certificadas
firmados

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Envia los oficios a la Direccion de
Finanzas y Direccion de Programacioén

Oficios para remitir copias certificadas
firmados

Direccién de Asuntos Juridicos

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

Oficios de respuesta

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacion y la turna al
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Oficios de respuesta

10

Departamento de lo Contencioso

Administrativo

Elabora oficio para turnar la sentencia
condenatoria a la Subdireccion
Administrativa y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficio con sentencia condenatoria

11

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio para firma

12

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficio firmado

13

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Turna la sentencia condenatoria a la
subdireccion administrativa

Oficio firmado

14

Subdireccién Administrativa

Elabora la Orden de Pago de Laudos y/o
Sentencias (ya contemplado en el
presupuesto de egresos)

Orden de Pago

15

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Recepciona copia de la Orden de Pago y
Turna sentencia declarativa al
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Sentencia declarativa
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CENTRO

« ENERGIA -

RESPONSABLE

Departamento de lo Contencioso

Administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora oficio para Remitir copia
certificada a la dependencia
correspondiente, conforme a las
facultades que le otorga la Ley,
tratdndose de sentencias declarativas o
restitutivas de derecho y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de Copias certificadas

17

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio para firma

18

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso y
Amparo

Oficio firmado

19

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Analiza la informacién y la turna al
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

Oficio firmado

20

Departamento de lo Contencioso

administrativo

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

Oficio firmado

21

Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

Agota el procedimiento en todas y cada
una de sus etapas

Oficio firmado

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdirector de Contencioso y Amparo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucion de Sentencias
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DIRECCION DE
FINANZAS

DEPARTAMENTOS DE LO
CONTENCIOSO

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

INICIO

Recepciona la sentencia
1 condenatoria en donde se
especifica cantidad liquida

v

Turna la sentencia

2 condenatoria a la
Subdireccion de lo

Contencioso y Amparo

Sentencia

condenatoria

v

Analiza la sentencia y la

A 4

ADMINISTRATIVO

Sentencia

condenatoria

turna al Departamento de lo
Contencioso Administrativo

4

A 4

Oficios para

Elabora oficios para remitir

remitir copias <
— cemﬁcadgs copia certificada por el érgano
Oficios para jurisdiccional a: Direccién de
remitir copias Finanzas para su registro
certificadas 5 * contable; y Direccién de
para firma - Programacién para su
~ Revisa los oficios y los inclusién en el Proyecto de

6 v

Firma los oficios y los turna
a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

turna para firma del
Director

Presupuesto de Egresos del
Ejercicio Fiscal siguiente y los
turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficios de

A

\ 4

Oficios para
remitir copias
certificadas y
firmadas

!

Envia los oficios a la
Direccion de Finanzas y

Direccion de Programacion

Oficios para
remitir copias

respuesta

certificadas
firmadne

A

Oficios para
remitir copias
certificadas y
firmados

A

8
Recepciona los oficios de
respuestay los turna a la o | Oficios de
Subdireccién de lo | respuesta
Contencioso y Amparo
H1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

Diagrama de Flujo

| DIRECCIONDEASUNTOS | SUBDIRECCIONDELO |  DEPTOSDELO SUBDIRECCION |  JUZGADOS |
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO CONTENCIOSO ADMINVO.  ADMINISTRATIVA

H1
9

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de lo
Contencioso Administrativo

Oficios de
respuesta

A 4

Elabora oficio para
turnar la sentencia
condenatoria a la
Subdireccion
Administrativa y lo
turna ala
Subdireccion de lo
Contencioso y
Revisa el oficio y lo turna Amparo

para firma del Director

Oficio con
sentencia
condenatoria

A

Oficio para
firma

A

D

Firma el oficio y lo turna a
la Subdireccion de lo

Contencioso y Amparo Oficio
13 firmadosenten
Turna la sentencia > cla
condenatoria a la
subdireccién administrativa

Oficio firmado

Copia Orden 14
de Pago & Elabora la
- Orden de
Pago de
Laudos y/o
15 Sentencia Sentencias
o ;
Recepciona copia de la Orden de P declarativa E:);itemplado
Pago y Turna sentencia enel
declarativa al Departamento de lo ¢ presupuesto
Contencioso Administrativo 16 — de egresos)
Elabora oficio para
. Remitir copia
Oficio de < certificada a la
Copias dependencia
certificadas correspondiente,
conforme a las
Oficio de Copias 17 facultades que le
certificadas para otorga la Ley,
firma < Revisa el oficio y lo turna para tratandose de
firma del Director sentencias
18 + declarativas o
oficio de Coni restitutivas de
icio de Copias
Firma el oficio y lo turna a la P eriificadas P ldersecl?; Y Io»t'urrlja a
Subdireccién de lo Contencioso y firmado a subdireccion de
Amparo lo Contencioso y
Amparo
19
Analiza la informacion y la turna al Oficio firmado
Departamento de lo Contencioso
Administrativo
Realiza todas las diligencias en
el procedimiento en todas y
Oficio firmado cada una de sus etapas en los
diferentes juzgados y turna los
21 resultados a la Subdireccion de —
lo Contencioso y Amparo Oficio firmado
Agota el procedimiento en todas y
cada una de sus etapas
FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCEDIMIENTO 3.14

INFORMES REQUERIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.14: INFORMES REQUERIDOS POR AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES

Informar a las Autoridades correspondientes

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.14: INFORMES
REQUERIDOS POR AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS O JUDICIALES

- 209 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro
- 93 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio solicitando informes | Oficio solicitando informacién

de la autoridad (judicial o administrativa)
y lo turna a la Subdireccion de lo
Contencioso y Amparo

2 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacion y la turna al | Oficio solicitando informacion
Departamento de lo Contencioso
Administrativo

3 Departamento lo Contencioso Administrativo Elabora el oficio en donde se le requiere | Oficio requiriendo informe correspondiente
a la dependencia municipal
correspondiente, la rendicion del informe
correspondiente,  especificandole el
término y el apercibimiento que decreta
la autoridad, haciendo referencia a los
datos relativos al procedimiento en su
caso, y lo turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

4 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informaciéon y la turna para | Oficio requiriendo informe correspondiente
firma del Director para firma

5 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio requiriendo informe correspondiente
Subdireccion de lo Contencioso y | firmado
Amparo

6 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la dependencia | Oficio requiriendo informe correspondiente
municipal correspondiente firmado

7 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el informe y lo turna a la | Oficio de respuesta
Subdireccion de lo Contencioso Yy
Amparo

8 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Analiza la informacién y la turna al | Oficio de respuesta

Departamento de lo Contencioso
Administrativo

9 Departamento de lo Contencioso | Elabora oficio para remitir a la autoridad | Oficio para remitir informaciéon a la
Administrativo dentro del plazo correspondiente | autoridad

acompafiado con una copia simple del
oficio de respuesta y lo turna a la
Subdireccion de lo Contencioso vy

Amparo

10 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Revisa la informacién y la turna para | Oficio para remitir informacion a la
firma del Director autoridad para firma

11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio para remitir informacion a la
Subdireccién de lo Contencioso y | autoridad firmado
Amparo

12 Subdireccion de lo Contencioso y Amparo Envia el oficio a la autoridad | Oficio para remitir informacion a la

correspondiente. (Los informes estan | autoridad firmado
exentos de pago de derechos)
FIN

106




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales

DIRECCIONV DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

Recepciona el oficio
solicitando informes de la
autoridad (judicial o
administrativa) y lo turna a
la Subdirecci6n de lo
Contencioso y Amparo

SUBDIRECCION DE LO
CONTENCIOSO Y AMPARO

Oficio solicitando

Oficio
requiriendo
informe
correspondiente
para firma

informacion

? !

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de lo
Contencioso Administrativo

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccion de lo Contencioso y Amparo

DEPARTAMENTO DE LO

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Oficio solicitando

Oficio
requiriendo
informe

correspondiente

A 4

informacién

g !

Revisa la informacién y la
turna para firma del Director

Firma el oficio y lo turna a la
Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficio
requiriendo

Oficio de

informe
correspondiente
firmado

A\ 4

o) 4

Elabora el oficio en donde se le
requiere a la dependencia
municipal correspondiente, la
rendicion del informe

correspondiente, especificandole
el término y el apercibimiento que

decreta la autoridad, haciendo

referencia a los datos relativos al

procedimiento en su caso, y lo
turna a la Subdireccién de lo
Contencioso v Amparo

Envia el oficio a la
dependencia municipal
correspondiente

A

respuesta

O

Recepciona el informe y lo
turna a la Subdireccién de lo
Contencioso y Amparo

Oficio de

A 4

respuesta

i v

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de lo
Contencioso Administrativo

Oficio de

respuesta

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

Oficio

requiriendo
informe
correspondiente
firmado

AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de lo Contencioso y Amparo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informes requeridos por Autoridades Administrativas o Judiciales
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO DEPARTAMENTO DE LO DEPENDENCIA AUTORIDAD
JURIDICOS CONTENCIOSO Y AMPARO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CORRESPONDIENTE

H1
9

Elabora oficio para remitir a la

OfIC_l(_) para autoridad dentro del plazo
_remmr » <+ correspondiente acompafiado
informacion a con una copia simple del oficio
la autoridad de respuesta y lo turna a la
Subdireccién de lo Contencioso
y Amparo
Oficio para 10 i

remitir
informacion a la Revisa la informacioén y la
autoridad para turna para firma del Director

firma

Oficio para
Firma el oficio y lo turna a la o remitir
Subdireccion de lo » Inform;c&on ala
Contencioso y Amparo a_luton al
firmado

12 .
Oficio para
Envia el oficio a la autoridad _refmmr i6nal
correspondiente. (Los p N ormdactljon ala
informes estan exentos de fa}utor:j a
pago de derechos) irmado

FIN
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4 .- Subdireccién de Asuntos Laborales

109




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 4.1

DEMANDA LABORAL
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: DEMANDA LABORAL

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: DEMANDA
LABORAL

- Ley de 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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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN
Demanda Labo

ACT. RESPONSABLE
NUM.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Asuntos Lal

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

rales

FORMA O DOCUMENTO

1 Direccién de Asuntos Juridicos

Recibe del H. Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de Tabasco, copia
del escrito de demanda y oficio original,
mediante el cual se notifica y emplaza al
H. Ayuntamiento de Centro;

Oficio y Escrito de demanda

2 Direccién de Asuntos Juridicos

Turna el Oficio y Escrito de demanda a la
Subdireccién de Asuntos Laborales

Oficio y Escrito de demanda

3 Subdireccién de Asuntos Laborales

Integra el expediente con la informacién
ya recibida y la turna al Departamento de
Asuntos Laborales

Expediente

4 Departamento de Asuntos Laborales

Elabora y turna oficio para su revision
solicitando el expediente personal del
trabajador a la  Direccion de
Administracion

Oficio para revision

5 Subdireccién de Asuntos Laborales

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio para firma

6 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el Oficio y lo tuna a la
Subdireccién de Asuntos Laborales

Oficio firmado

7 Subdireccién de Asuntos Laborales

Envia el Oficio a la Direccién de
Administracién

Oficio solicitando expediente del trabajador

8 Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Oficio de respuesta y lo
turna a la Subdirecciéon de Asuntos
Laborales

Oficio de respuesta

9 Subdireccién de Asuntos Laborales

Analiza la informacion y la turna al
Departamento de Asuntos Laborales

Oficio de respuesta

10 Departamento de Asuntos Laborales

Elabora escrito de contestacion de la
demanda y Escrito de ofrecimiento de las
pruebas, ambos en original y cuatro
copias, y los turna a la Subdireccion de
Asuntos Laborales

Escrito de contestacion de la demanda y
Ofrecimiento de pruebas

11 Subdireccion de Asuntos Laborales

Revisa ambos escritos y los turna para
firma del Director

Escrito de contestacion de la demanda y
Ofrecimiento de pruebas para firma

12 Direccién de Asuntos Juridicos

Firma ambos escritos y los turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

Escritos de Contestacion firmados

13 Subdireccién de Asuntos Laborales

Acude al H. Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Tabasco con el
objeto de atender la audiencia de
Conciliacion, demanda y excepciones,
ofrecimiento y admisiéon de pruebas, el
dia y hora sefalado

Primera etapa de la  Audiencia

(Conciliacion)

13.1 Subdireccién de Asuntos Laborales

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

Convenio

13.2 Subdireccion de Asuntos Laborales

Recaba las firmas de ambas partes en el
convenio, el cual se distribuye de la
siguiente manera el original es para la
autoridad laboral y las copias para las
partes involucradas

Convenio

14 Subdireccién de Asuntos Laborales

En caso de que no exista arreglo
conciliatorio:Prepara la documentacion
para la comparecencia en la segunda
etapa de la audiencia y la turna al
Departamento de Asuntos Laborales

Documentacion
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

15 Departamento de Asuntos Laborales Elabora el escrito de contestacion de la | Escrito de contestacion
demanda y la turna a la Subdireccién de
Asuntos Laborales

16 Subdireccién de Asuntos Laborales Revisa el escrito de contestacién y lo | Escrito de contestacion para firma
turna a firma del Director

17 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el escrito de contestacion y lo | Escrito de contestacion firmado
turna a la Subdireccion de Asuntos
Laborales

18 Subdireccion de Asuntos Laborales Presenta escrito de ofrecimiento de | Escrito de contestacion
pruebas en original y dos copias a través
del cual se ofrece el material probatorio
de la parte demandada

19 Direccion de Asuntos Juridicos Recibe del H. Tribunal de Conciliacién y | Oficio
Arbitraje del Estado de Tabasco, oficio
en original, mediante el cual se notifica
acuerdo de preparacién y desahogo del
material probatorio ofrecido por la parte
demandada. Se sefiala fecha para su
desahogo correspondiente y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

20 Subdireccién de Asuntos Laborales Comparece al desahogo del material | Escrito de contestacién
probatorio exhibido en la etapa
respectiva

21 Direccién de Asuntos Juridicos Recibe oficio de notificacién en original, | Oficio
mediante el cual se da oportunidad para
formular alegatos y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

22 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza la informacién y la turna al | Oficio
Departamento de Asuntos Laborales

23 Departamento de Asuntos Laborales Prepara el escrito de alegatos | Escrito
correspondientes 'y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

24 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el escrito y lo turna a firma del | Escrito para firma
Director

25 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el escrito y lo turna a la | Escrito firmado
Subdireccion de Asuntos Laborales

26 Subdireccion de Asuntos Laborales Presenta el escrito en original de | Escrito
alegatos correspondientes

27 Direccién de Asuntos Juridicos Recibe oficio y la notificacion del laudo | Notificacion del juicio laboral
emitido en el respectivo juicio laboral y lo
turna a la Subdireccion de Asuntos
Laborales

28 Subdireccion de Asuntos Laborales En caso de que no sea favorable: Juicio de Amparo
Interpone juicio de Amparo en contra del
Laudo

28.1 Subdireccion de Asuntos Laborales Conecta con el procedimiento de Juicio
de Amparo

29 Subdireccion de Asuntos Laborales En caso de que se a favorable: Laudo cause ejecutoria
Espera que el Laudo cause ejecutoria

30 Subdireccion de Asuntos Laborales Causa ejecutoria el laudo y lo archiva en

el expediente de manera cronolégica
permanente

Archivo

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos Laborales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Demanda Laboral

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
LABORALES LABORALES

INICIO

v

Recibe del H. Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Tabasco, copia del escrito de
demanda y oficio original, mediante
el cual se notifica y emplaza al H.
Ayuntamiento de Centro;

v

Turna el Oficio y Escrito
de demanda a la

Oficio y Escrito
de demanda

\ 4

2 Subdireccion de Asuntos
Laborales
3
Integra el expediente con la Oficio y Escrito
informacion ya recibida y la p| dedemanda
turna al Departamento de
Asuntos Laborales
4
Oficio para Elabora y turna oficio para su
revision revisién solicitando el
expediente personal del
trabajador a la Direccion de
Administracion
5 v
Oficio para K .
firma P Revisa el oficio y lo turna
<€ para firma del Director
6 v
Oficio firmado
Firma el Oficio y lo turna a la
Subdireccién de Asuntos Laborales
7
Oficio de Oficio
Envia el Oficio a la Direcci6n de »| solicitando
respuesta Administracion 7| expediente

del trabajador

A

Oficio de
respuesta

¢ Oficio de

respuesta

Recepciona el Oficio de respuesta
y lo turna a la Subdireccién de
Asuntos Laborales

v

Analiza la informacién y la turna al
Departamento de Asuntos
Laborales
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos Laborales
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN
Demanda Laboral

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES PARTAMENTO DE A H. TRIBUNAL DE CONCILIACION
JURIDICOS ABORALES Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
TABASCO
Escrito de H1
contestacion
de la 10
demanda y
Ofrecimiento | o Elabora escrito de contestacion de
: de pruebas N la demanda y Escrito de
Escrito de ofrecimiento de las pruebas,
contestacién de ambos en original y cuatro copias,
la demanda 'y @ + y los turna a la Subdireccién de
Ofrecimiento de Asuntos Laborales
pruebas para . .
firma Revisa ambos escritos y los
turna para firma del Director
12
Escrito de
contestacion de la
Firma ambos escritos y los demanday
turna a la Subdireccién de Ofrecimiento de
Asuntos Laborales pruebas firmado
C
Acude al H. Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Escrito de
Estado de Tabasco con el contestacion de la
objeto de atender la audiencia demanday
de Conciliacion, demanda y P Ofrecimiento de
excepciones, ofrecimiento y pruebas firmado
admision de pruebas, el diay
hora sefialado

131 SI ANO

En caso de ¢ En caso de
existir que no exista
arreglo arreglo
conciliatorio: conciliatorio:
Elabora Prepara la
convenio en documentacio
original y 2 n parala
copias, comparecenci
mediante el aenla
cual se segunda etapa —
establece lo de la Documentacion
pactado audiencia y la
entre las turna al »
partes Departamento =

de Asuntos

Laborales

\__¥
13.2
A Recabalas

firmas de

ambas

partes en el

convenio, el
cual se Elabora el escrito de
distribuye de Escrito de contestacion de la demanda y
la siguiente contestacion la turna a la Subdireccién de
manera el Asuntos Laborales

original es
parala
autoridad
laboral y las
copias para
las partes

involucradas l

A
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos Laborales
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Demanda Laboral
DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES PARTAMENTO DE A H. TRIBUNAL DE CONCILIACION
JURIDICOS ABORALES Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
TABASCO

Escrito de H2
contestacion

para firma @

Revisa el escrito de contestacion y
lo turna a firma del Director

A

O

Firma el escrito de contestacion y
lo turna a la Subdireccién de
Asuntos Laborales

Escrito de contestacion
firmado

@

Presenta escrito de ofrecimiento de Escrito de
pruebas en original y dos copias a contestacion
Escrito de través del cual se ofrece el material » firmado
contestacion probatorio de la parte demandada
firmado

A

/1;) ¢ Oficio

Recibe del H. Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Tabasco, oficio en
original, mediante el cual se
notifica acuerdo de preparacion
y desahogo del material 20
probatorio ofrecido por la parte

A 4

demandada. Se sefala fecha Comparece al desahogo del
para su desahogo material probatorio exhibido en Material
corre'_spon_d,lente yloturnaala la etapa respectiva P probatorio
Subdireccién de Asuntos exhibido en la
Laborales etapa respectiva
Oficio <
Oficio
O,

Recibe oficio de notificacion en n Oficio
original, mediante el cual se da =
oportunidad para formular
alegatos y lo turna a la
Subdireccién de Asuntos 22
Laborales Analiza la informacioén y la turna >

al Departamento de Asuntos

Laborales
( 2

Escrito

Prepara el escrito de alegatos
< correspondientes y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos Laborales
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Demanda Laboral
DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES PARTAMENTO DE A

ABORALES

H. TRIBUNAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
TABASCO

Escrito para
firma

Revisa el escrito y lo turna a
firma del Director

O

Firma el escrito y lo turna a la
Subdireccién de Asuntos
Laborales

Escrito firmado

A 4

Escrito firmado

Presenta el escrito en original
de alegatos correspondientes

A\ 4

Notificacion del
juicio laboral

A

D ]

. - . Notificacién del

Recibe of_lt_:lo yla notlflcacw_)n del juicio laboral

laudo emitido en el respectivo

juicio laboral y lo turna a la »

Subdireccion de Asuntos

Laborales

l 28
CD e
A Encasode | SI/\NO En casode
que se a que no sea
favorable: favorable:
Espera que Interpone
el Laudo juicio de
cause Amparo en
ejecutoria contra del
Laudo

ey

Go Causa Conecta N~
ejecutoria el con el
—~ laudo y lo procedimie
archiva en el nto t_1e
expediente Juicio de
de manera Amparo
cronolégica
permanente
FIN
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PROBLEMAS Y/O SOLUCIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS EN EL H.
AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: PROBLEMAS Y/O SOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS INTERNAS EN EL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Dar solucion a los conflictos Laborales internos de los Servidores publicos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: PROBLEMAS
Y/O SOLUCIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS EN EL H. AYUNTAMIENTO DE
CENTRO

- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (Arts. 105 — 135)
- Ley Federal del Trabajo de Aplicacion 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:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos laborales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona de las Direcciones y/o | Oficio de incidencias y/o problemas

Coordinaciones que integran el H.
Ayuntamiento de Centro oficio de
incidencias y/o problemas del trabajador.

2 Direccion de Asuntos Juridicos Turna el Documento a la Subdireccion | Oficio de incidencias y/o problemas
de Asuntos laborales

3 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza la informacion y la turna al | Oficio de incidencias y/o problemas
Departamento de Asuntos laborales

4 Departamento de Asuntos laborales Inicia el procedimiento Administrativo. | Inicia el Procedimiento Administrativo
(tiempo autorizado 10 dias naturales)

5 Departamento de Asuntos laborales Elabora el oficio para la Direccion de | Oficio solicitando el expediente del

Administraciéon solicitando el expediente | trabajador
del trabajador involucrado y lo turna a la
Subdireccién de Asuntos Laborales

6 Subdireccién de Asuntos Laborales Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitando el expediente del
Director trabajador para firma

7 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio solicitando el expediente del
Subdireccién de Asuntos Laborales trabajador firmado

8 Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el oficio a la Direccion de | Oficio solicitando el expediente del
Administracién trabajador firmado

9 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de Respuesta
turna a la Subdireccion de Asuntos
Laborales

10 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza la informacion y la turna al | Oficio de Respuesta
Departamento de Asuntos laborales

11 Departamento de Asuntos laborales Elabora oficio solicitando a la Direccién | Oficio solicitando actas circunstanciadas

ylo Coordinacion responsable las actas
circunstanciadas y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales

12 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio solicitando actas circunstanciadas
Director para firma

13 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio solicitando actas circunstanciadas
Subdireccion de Asuntos Laborales firmado

14 Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el oficio a la Direccion y/o | Oficio solicitando actas circunstanciadas
Coordinacion responsable firmado

15 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de Respuesta
turna a la Subdireccion de Asuntos
Laborales

16 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza la informaciéon y la turna al | Oficio de Respuesta
Departamento de Asuntos laborales

17 Departamento de Asuntos laborales Levanta Acta Administrativa en donde | Levantamiento de Acta Administrativa

comparecen todas las  personas
involucradas, es una diligencia de
declaraciones no de careo. Ambas
partes se defienden y presentan pruebas
(duracién un dia)

18 Departamento de Asuntos laborales Integra el expediente en su totalidad Integracién del Expediente

19 Departamento de Asuntos laborales Elabora oficio a Presidencia enviando el | Oficio con expediente completo.
expediente completo, para ser valorado y
llevar a cabo el dictamen de resolucion
contando con 20 dias naturales para
emitir la sancion disciplinaria y/o baja o
cese laboral del trabajador y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos Laborales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

20 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio con expediente completo para firma
Director
21 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio con expediente completo firmado
Subdireccién de Asuntos Laborales
22 Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el oficio a Presidencia Oficio con expediente completo firmado
23 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el documento enviado por | Oficio de respuesta
Presidencia con la  determinada
resolucién y la turna a la S Subdireccién
de Asuntos Laborales
24 Subdireccion de Asuntos Laborales Analiza la informacion y la turna al | Oficio de respuesta
Departamento de Asuntos laborales
25 Departamento de Asuntos laborales Elabora el oficio notificando a la | Oficio de Dictamen de Resolucion
Direcciébn y/o Coordinacion y al
trabajador involucrado Dictamen de
Resolucion:
e Sancion Disciplinaria consiste
en la suspension de labores
sin goce de sueldo. 6
e Cese y/lo baja laboral del
trabajador
Y lo turna a la Subdireccién de Asuntos
Laborales
26 Subdireccion de Asuntos Laborales Revisa el oficio y lo turna para firma del | Oficio de Dictamen de Resolucion para
Director firma
27 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficiode Dictamen de Resolucion firmado
Subdireccién de Asuntos Laborales
28 Subdireccion de Asuntos Laborales Envia el oficio a la Direccion y/o | Oficio de Dictamen de Resolucion firmado

Coordinacion y al trabajador involucrado

FIN
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Asuntos laborales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

DIRECCION’ DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTOS DE DIRECCIONES Y/O DIRECCION DE
JURIDICOS LABORALES ASUNTOS LABORALES COORDINACIONES ADMINISTRACION
INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO
INICIO
1
Recepciona de las
Direcciones y/o
Coordinaciones que
integran el H.
Ayuntamiento de
Centro oficio de
incidencias y/o
problemas del
trabajador.
Oficio de
incidencias y/o
2 v problemas
Turna el Documento >
a la Subdireccion de —
Asuntos laborales Oficio de
incidencias y/o
3 problemas
Analiza la informacién y la >
turna al Departamento de
Asuntos laborales
4 v
Inicia el procedimiento
Administrativo. (tiempo
autorizado 10 dias naturales)
Oficio
solicitando el
expediente del 5 \ 4
trabajador .
Elabora el oficio para la
Oficio Direccion de Administracion
solicitando el solicitando el expediente del
expediente del 6 trabajador involucrado y lo
trabajador para turna a la Subdireccion de
firma Revisa el oficio y lo turna Asuntos Laborales
para firma del Director
7 .
Oficio
Firma el oficio y lo turna :ollgg’.‘ggtz Zlel
a la Subdireccion de » tr);Fl)Ja'elldor
Asuntos Laborales rabaj
firmado
H1
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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Problemas y/o soluciones Administrativas Internas en el H. Ayuntamiento de Ce

DIRECCION DE ASUNTOS S
JURIDICOS

UBDIRECCION DE ASUNTOS
LABORALES

v

Oficio de

Envia el oficio a la

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Asuntos laborales

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS LABORALES

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCIONES Y/O

COORDINACIONES

INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO

Direcciéon de Administracion

respuesta

v

o ¥

Oficio de
respuesta

Recepciona el oficio de
respuesta y lo turna a la
Subdireccién de Asuntos
Laborales

A 4

'

Analiza la informacion y

Oficio de
respuesta

la turna al Departamento
de Asuntos laborales

Oficio solicitando
actas
circunstanciadas

A 4

Oficio solicitando
actas p
circunstanciadas

Elabora oficio solicitando a
la Direccién y/o
Coordinacién responsable
las actas circunstanciadas
y lo turna a la Subdireccion
de Asuntos Laborales

para firma —

Revisa el oficio y lo turna
para firma del Director

Firma el oficio y lo turna a

Oficio solicitando
actas

la Subdireccién de Asuntos
Laborales

circunstanciadas
firmado

v

Oficio de

Envia el oficio a la
Direccién y/o Coordinacion

resnonsable

Respuesta

A

15 *

Recepciona el oficio de

Oficio de

o| Respuesta

respuesta y lo turna a la
Subdireccion de Asuntos
Laborales

H2

Oficio solicitando
actas
circunstanciadas
firmado

DIRECCION DE

ADMINISTRACION

Oficio
solicitando el
expediente del
trabajador
firmado
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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Asuntos laborales

DIRECCIONES Y/O

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ASUNTOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACIONES PRESIDENCIA

JURIDICOS

LABORALES ASUNTOS LABORALES INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO

Oficio de
Respuesta

Analiza la informacién y

la turna al Departamento
de Asuntos laborales ¢

Levanta Acta Administrativa en
donde comparecen todas las
personas involucradas, es una
diligencia de declaraciones no
de careo. Ambas partes se
defienden y presentan pruebas
(duracién un dia)

O

Integra el expediente en su

totalidad
. 19
Oficio con O
s;(g]edlleetgte < Elabora oficio a Presidencia
p enviando el expediente
completo, para ser valorado y
Oficio con 20 llevar a cabo el dictamen ,de
expediente resolucion contando con 20 dias
. . natural ra emitir | ncion
completo < Revisa el oficio y lo turna die;t; allir?zriza a /g k;[a'aa sa c?e:e
nara firma para firma del Director P yio baj
laboral del trabajador y lo turna

(n )3

a la Subdireccion de Asuntos

Firma el oficio y lo turna a
la Subdireccién de
Asuntos Laborales

Oficio de

respuesta

Oficio con Laborales
»| expediente
completo
firmadon
GO
Envia el oficio a Oficio con
Presidencia 1 expediente
completo
firmadn

O

Recepciona el
documento enviado por
Presidencia con la
determinada resolucién y

Oficio de
respuesta

laturnaala S
Subdireccion de Asuntos
Laborales

A 4
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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Problemas y/o soluciones Administrativas Internas en el H. Ayuntamiento de Centro

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

Oficio de
Dictamen
de

SUBDIRECCION DE ASUNTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

LABORALES

Analiza la informacién y la
turna al Departamento de
Asuntos laborales

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Asuntos laborales

DEPARTAMENTOS DE
ASUNTOS LABORALES

Oficio de
respuesta

26

Oficio de
Dictamen <

\ 4

ol

de

Reanliicidn

'

Resolucion

para firma

G

Firma el oficio y lo turna a
la Subdireccién de

Revisa el oficio y lo turna
para firma del Director

Oficio de
Dictamen

Asuntos Laborales

A 4

de
Resolucién
firmado

Elabora el oficio notificando a la
Direccién y/o Coordinacion y al
trabajador involucrado
Dictamén de Resolucion:

. Sancion

Disciplinaria
consiste  en la
suspension de
labores sin goce de
sueldo. 6

. Cese ylo baja
laboral del
trabajador

Y lo turna a la Subdireccion de
Asuntos Laborales

Envia el oficio a la
Direccién y/o
Coordinacién y al
trabajador involucrado

DIRECCIONES Y/O

COORDINACIONES

INVOLUCRADAS EN
EL PROCESO

Oficio de
Dictamen
de
Resolucion

FIN

\ 4

firmado

PRESIDENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

5.- Unidad de Enlace Administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 5.1

VALIDACION DE NOMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1: VALIDACION DE NOMINA

Lograr que la nGmina se pague en tiempo y forma en la Direccion de Asuntos Juridicos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.1: VALIDACION
DE NOMINA

- Constitucién 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
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Validacién de némina

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Consulta en la base de datos el control | Reporte de Incidencias

de asistencias y genera el reporte de
incidencias los dias 1y 16 de cada mes

2 Unidad de Enlace Administrativo Envia el reporte de incidencias a la | Reporte de Incidencias
Subdirecciéon de Recursos Humanos,
para su respectiva aplicacion en la
némina préxima.

3 Unidad de Enlace Administrativo Recepciona el reporte de némina y lo | Reporte de Némina para validar
turna a la Direccion de Asuntos Juridicos
para la validacion con ribrica y firma del

Director
4 Unidad de Enlace Administrativo Valida la Némina con ribrica y firma y la | Nomina validada
devuelve a la Subdireccion

Administrativa

5 Unidad de Enlace Administrativo Envia la némina validada a la | Némina validada
Subdireccién de Recursos Humanos

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Validacién de némina
UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVO HUMANOS

@ INICIO

Consulta en la base de datos el
control de asistencias y genera el
reporte de incidencias los dias 1
y 16 de cada mes

@
A 4

Envia el reporte de

incidencias a la Subdireccion
de Recursos Humanos, para Reporte de
su respectiva aplicacién en la »| Incidencias
némina préxima.
Reporte de |4
Incidencias
3
Recepciona el reporte de
nc_')ming'y loturnaala Reporte de
Direccién de Asuntos Némina para

Juridicos para la
validacion con rabrica y
firma del Director

validar

)

Valida la Némina con
ribrica y firma y la
devuelve a la Unidad
de Enlace
Administrativo

\ 4

Nomina
validada | g
<

@ l Nomina

validada

Envia la némina
validada a la
Subdireccion de
Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 5.2

ORDENES DE PAGO DE SERVICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.2: ORDENES DE PAGO DE SERVICIO

Efectuar pagos conforme a la normatividad, compromisos y requerimientos de la Direccion
de Asuntos Juridicos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.2: ORDENES DE
PAGO DE SERVICIO

- Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Ordenes de Pago de Servicio

ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Levanta e imprime la requisicion de | Requisicién de Orden de Servicio

Orden de Servicio en el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)

2 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la Orden de | Requisicién de Orden de Servicio con oficio
Servicio con oficio adjunto adjunto para firma
3 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y la Requisicién de Orden | Requisicién de Orden de Servicio con oficio

de Servicio y la turna a la Subdireccion | adjunto firmado
de Administracion
4 Unidad de Enlace Administrativo Envia la Requisicion de Orden de | Requisicion de Orden de Servicio con oficio
Servicio a la Direccién de | adjunto

Administracion.

(La Direccién de Administracién cierra la
requisicion de la Orden de Servicio e
imprime el formato para firma del
proveedor)

5 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona y turna el formato de Orden | Formato de Orden de Servicio para firma
de Servicio a la Unidad de Enlace | del proveedor

Administrativo
6 Unidad de Enlace Administrativo Recaba la firma del proveedor en el | Formato de Orden de Servicio firmada
formato de Orden de Servicio y turna
para firma del Director el oficio adjunto al
Formato de Orden de Servicio

7 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio y Formato de Orden de Servicio
Subdirecciéon de Administracion firmado
8 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio el formato de la | Formato de Orden de Servicio

Orden de Servicio para la firma del
Director de Administracion

9 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona y turna el formato firmado a | Formato de Orden de Servicio firmada
la Unidad de Enlace Administrativo
10 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director el oficio | Oficio solicitud de factura

solicitando la factura a la Direccion de
Administracion

11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la Unidad de | Oficio firmado solicitud de factura
Enlace Administrativo

12 Unidad de Enlace Administrativo Envia el oficio a la Direccion de | Oficio solicitud de factura
Administracién

13 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona y turna la factura a la Unidad | Factura
de Enlace Administrativo

14 Unidad de Enlace Administrativo Elabora la Orden de Pago y el oficio | Oficioy Orden de Pago para firma
adjunto para firma del Director

15 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y orden de pago y lo turna | Oficio y Orden de Pago firmados
a la Subdireccién de Administracion

16 Unidad de Enlace Administrativo Envia el oficio y la documentacién | Oficio y documentacién completa Orden de
completa a la Direccién de Programacién | Pago

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo

Ordenes de Pago de Servicio
UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
PROGRAMACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

Levanta e imprime la
requisicion de Orden de
Servicio en el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)

v

Turna para firma

Requisicion de
Orden de
Servicio con
oficio adjunto

del Director la
Orden de Servicio
con oficio adjunto

Requisicion de Orden

v

para firma

Firma el oficio y la

de Servicio con oficio
adjunto firmado

Envia la Requisicion
de Orden de Servicio
a la Direccién de
Administracion.

proveedor)

Requisicion de
Orden de Servicio
ylaturnaala
Subdireccién de
Administracion

Formato de Orden
de Servicio para

A 4

(La Direccion de Formato de <
Administracion cierra Orden de

la requisicion de la Servicio para
Orden de Servicio e firma del
imprimepara firma del proveedor

s )—1

Recepcionay turna el
formato de Orden de

firma del proveedor

Recaba la firma del
proveedor en el
formato de Orden
de Servicio y turna
para firma del
Director el oficio
adjunto al Formato
de Orden de
Servicio

Servicio a la Unidad
de Enlace
Administrativo

Formato de Orden
de Servicio firmada

Oficio y Formato

\ 4

.

7 Firma el oficio y
loturnaala
Subdireccion de
Administracion

de Orden de
Servicio firmado

Requisicion de
Orden de
Servicio con
oficio adjunto




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ordenes de Pago de Servicio
UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO JURIDICOS ADMINISTRACION PROGRAMACION

Envia mediante oficio

el formato de la
a Formato
8 Orden de Servicio de Orden
para la firma del de
Director de Formato de Orden <« Servicio

Administracion de Servicio firmada

Formato +
de Orden
de 9 Recepciona y turna el
Servicio formato firmado a la
firmada < Subdireccién de

¢ Administracion

10

Turna para firma del
Director el oficio

solicitando la factura a Y
la Direccion de
Administracion

Oficio solicitud
de factura

L 1 Firma el oficio y lo
Oficio firmado turna a la
. e dl
fSO“tc'tUd de « Subdireccion de
actura l Administracion
Envia el oficio a la Oficio
12 Direccién de solicitud
Administracion Factura de factura
<
()T
Factura Recepciona y turna la

A

factura a la Subdireccién de

Administracién
()7

Elabora la Orden de Pago
y el oficio adjunto para
firma del Director g;smFé’iago para

Oficio y @ l
Orden de

Pago Firma el oficio y orden de
firmados pago y lo turna a la
Subdireccién de
Administracion

Oficio y Orden

\ 4

A

Oficio y
documentacion

completa Orden
de Pago

Envia el oficio y la
16 documentacion
completa a la
Direccién de
Finanzas

\4

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

PROCEDIMIENTO 5.3

ORDENES DE PAGO DE TRABAJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.3: ORDENES DE PAGO DE TRABAJO

Efectuar pagos conforme a la normatividad, compromisos y requerimientos de la Direccién
de Asuntos Juridicos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.3: ORDENES DE

PAGO DE TRABAJO

- Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios del Estado de
Tabasco
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CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ordenes de Pago de Trabajo
ACT. RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Enlace Administrativo

FORMA O DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM.
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Levanta e imprime la requisicion de | Requisicion de la Orden de Trabajo
Orden de Trabajo en el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)
2 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la Orden de | Requisicion de Orden de Trabajo con oficio
Trabajo con oficio adjunto adjunto para firma
3 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el oficio y la Requisicion de Orden | Requisicion de Orden de Trabajo con oficio
de Trabajo y la turna a la Unidad de | adjunto firmado
Enlace Administrativo
4 Unidad de Enlace Administrativo Envia la Requisicion de Orden de | Requisicion de Orden de Trabajo con oficio
Trabajo a la Direccién de Administracion. | adjunto
(La Direcciéon de Administracion cierra la
requisicion de la Orden de Trabajo e
imprime el formato para firma del
proveedor)
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona y turna el formato de Orden | Formato de Orden de Trabajo para firma
de Trabajo a la Unidad de Enlace | del proveedor
Administrativo
6 Unidad de Enlace Administrativo Recaba la firma del proveedor en el | Formato de Orden de Trabajo firmada
formato de Orden de Trabajo y turna
para firma del Director el oficio adjunto al
Formato de Orden de Servicio
7 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio y Formato de Orden de Trabajo
Subdireccion de Administracion firmado
8 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio el formato de la | Formato de Orden de Trabajo
Orden de Trabajo para la firma del
Director de Administracion
9 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona y turna el formato firmado a | Formato de Orden de Trabajo firmada
la Subdireccién de Administracién
10 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director el oficio | Oficio solicitud de factura
solicitando la factura a la Direcciéon de
Administracion
11 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo tuna a la | Oficio firmado solicitud de factura
Subdireccién de Administracion
12 Unidad de Enlace Administrativo Envia el oficio a la Direccion de | Oficio solicitud de factura
Administracién
13 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona y turna la factura a la | Factura
Subdireccion de Administracion
14 Unidad de Enlace Administrativo Elabora la Orden de Pago y el oficio | Oficioy Orden de Pago para firma
adjunto para firma del Director
15 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y orden de pago y lo turna | Oficio y Orden de Pago firmados
a la Subdireccién de Administracion
16 Unidad de Enlace Administrativo Envia el oficio y la documentacién | Oficio y documentacién completa Orden de
completa a la Direccién de Programacion | Pago
FIN

138




-
BN
-

-\
NS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Enlace Administrativo

Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN
denes de Pago de Trabajo
UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE

ADMINISTRATIVO JURIDICOS ADMINISTRACION PROGRAMACION

INICIO

Levanta e imprime la
requisicion de Orden de
Servicio en el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)

v

2 Turna para firma
del Director la
Orden de Trabajo
con oficio adjunto

Requisicion de
Orden de
Trabajo con
oficio adjunto
para firma

v

Requisicién de Orden P 3 Firma el oficio y la
de Trabajo con oficio < Requisicion de
adjunto firmado Orden de Trabajo
ylaturnaala
Unidad de Enlace
l Administrativo
4 Envia la Requisiciéon Requisicion de
de Orden de Trabajo Orden de
a la Direccion de »{ Trabajo con
Administracion. oficio adjunto
(La Direccion de Requisicién de |«
Administracion cierra Orden de
la requisicién de la Trabajo con
Orden de Trabajo e oficio adjunto
imprime el formato
para firma del
nrovesdnr)
5
Formato de Orden Recepciona y turna el
de Trabajo para formato de Orden de
firma del proveedor Trabajo a la Unidad

de Enlace
Administrativo

6 Recaba la firma del
proveedor en el Formato de Orden

de Trabajo firmada

\ 4

formato de Orden
de Trabajo y turna
para firma del

Director el oficio

adjunto al Formato

de Orden de 7

Servicio Firma el oficio y

loturnaala
Subdireccion de
Administracion

Oficio y Formato
de Orden de
Trabajo firmado
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« ENERGIA -

CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ordenes de Pago de Trabajo

UNIDAD DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

10

Envia mediante oficio
el formato de la
Orden de Trabajo
para la firma del
Director de
Administracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Formato

Formato
de Orden
de Trabajo
firmada

de Orden
de Trabajo

Formato de Orden <«
de Trabajo

v

v

Turna para firma del
Director el oficio
solicitando la factura a
la Direccion de
Administracion

Recepciona y turna el
formato firmado a la
Subdireccién de
Administracion

Oficio solicitud

de factura

Elabora la Orden de Pago
y el oficio adjunto para
firma del Director

Oficio y Orden

16

Oficio y
Orden de
Pago
firmados

\ 4

de Pago para

firma

Firma el oficio y orden de

A

Envia el oficio y la
documentacion
completa a la
Direccién de

Finanzas

pago y lo turna a la

Subdireccién de
Administracion

11 Fi | oficio y |
Oficio firmado e ey
. e dl
fSO“tc'tUd de « Subdireccion de
actura l Administracion
Envia el oficio a la Oficio
12 Direccién de solicitud
Administracion Factura de factura
<
5) )
Factura P Recepciona y turna la
. factura a la Subdireccién de
Administracién
14 l

\4

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE
PROGRAMACION

Oficio y
documentacion
completa Orden
de Pago

FIN
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O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.4: ORDENES DE PAGO DE REQUISICION DE
MATERIAL

Efectuar pagos conforme a la normatividad, compromisos y requerimientos de la Direccion
de Asuntos Juridicos

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.4: ORDENES DE
PAGO DE REQUISICION DE MATERIAL

- Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Estado de
Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

Ordenes de Pago de Requisicién de Material

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.

INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Levanta y cierra la Requisicion de | Solicitud de la Requisicion de Material
Material en el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)

2 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la | Firma de la Solicitud de la Requisicion de
Requisicion de Material con el oficio | Material y oficio
adjunto

3 Direccion de Asuntos Juridicos Firma el oficio y la Requisicion de | Solicitud de Requisicién de Material y oficio

Material y la turna a la Subdireccion de | firmados
Administracién

4 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio la documentacién | Solicitud de Requisicion de Material
a la Direccion de Administracion documentacién firmada
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de contestacion | Oficio de contestacién

con la documentacién  completa
(Requisicion, Factura Original, XML, Tres
cotizaciones, Pedido, Entrada de
Almacén) sellados y firmados y turna la
documentacion a la Unidad de Enlace
Administrativo

6 Unidad de Enlace Administrativo Elabora la Factura, la orden de pago y | Elabora y cierra la factura en el SAM
adjunta los documentos en el SAM | (Sistema Administrativo Municipal)
(Sistema Administrativo Municipal)
7 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la | Firma de oficio y documentacion
documentacion con el oficio adjunto para
enviarla a la Direccién de Finanzas

8 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y documentacion y la | Oficio y documentacién firmada
turna a la Subdireccion de
Administracién

8 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio la documentaciéon | Oficio con la documentacién completa
completa a la Direccion de
Programacién.

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juri Unidad de Enlace Administrativo
MBRE DEL PROCE
Ordenes de Pago de Requisicién de Material
UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO JURIDICOS ADMINISTRACION PROGRAMACION

INICIO

Levanta y cierra la
Requisicion de Material en
el SAM (Sistema
Administrativo Municipal)

¢ Oficio para
Firma de la
Turna para firma del 5| Solicitud de la
2 Director la "1 Requisicion de
Requisicion de Material
Material con el oficio
adjunto 3

Solicitud de Firma el oficio y la
Requisicion de Requisicion de Material y
Material y oficio la turna a la Subdireccion
firmados de Administracion

) . o | Solicitud de
Envia mediante P Requisicion de
oficio la . ;
4 documentacion ala Oficio de < zﬂoégﬁgﬂntacién
Direccién de contestacion
Administracion
Oficio de 5
contestacion . -
Recepciona el oficio de
contestacion con la
documentacion completa
6 (Requisicion, Factura
Original, XML, Tres
Elabora la Factura, la cotizaciones, Pedido,
orden de pago y Entrada de Almacén)
adjunta los documentos sellados y firmados y turna
en el SAM (Sistema la documentacién a la
':Adm.'”.'Strla“"o Unidad de Enlace
/> unicipal) Administrativo
! v
Turna para firma del Director Firma de oficio
la documentacion con el y L,
oficio adjunto para enviarla a > documentacién
la Direccion de Finanzas +
. . 8 i .
Oficio y documentacion Firma el oficio y
firmada documentacion y la .
turna a la Subdireccién Oficio con la )
9 de Administracion ggrilup’g‘igtac'on

Envia mediante oficio la
documentacion completa a la
Direccién de Programacion.

A 4
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PROCEDIMIENTO 5.5

ORDENES DE PAGO DE LAUDOS Y/O SENTENCIAS
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0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.5: ORDENES DE PAGO DE LAUDOS Y/O
SENTENCIAS

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.5: ORDENES DE
PAGO DE LAUDOS Y/O SENTENCIAS

- Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

- Caddigo de Comercio

- Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco (art. 109)
- Ley Agraria

146




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
enes de Pago de Laudos y/o Sentencias

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

INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Recepciona los Documentos del Laudo | Recepcion de documentos

ylo Sentencia (ldentificacion del actor,
ficha informativa y el documento del
laudo y/o sentencia por parte del tribunal.
2 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director el oficio | Oficio de solicitud
solictando a la  Direccion de
Administracion dar de alta el nombre de
la persona del laudo y/o sentencia.

3 Direccién de Asuntos Juridicos Firma oficio y turna a la Unidad de | Oficio de solicitud firmado
Enlace Administrativo

4 Unidad de Enlace Administrativo Envia el oficio de solicitud a la Direccién | Oficio de solicitud
de Administracion

5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta de la | Oficio de contestacién

Direccién de Administracion y turna a la
Unidad de Enlace Administrativo

6 Unidad de Enlace Administrativo Inicia el proceso en el SAM (Sistema | Proceso en el SAM (Sistema Administrativo
Administrativo Municipal) Municipal)
7 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la | Oficio para envié de documentos

documentacion completa y oficio adjunto
para enviar a la Direcciobn de
Programacion

8 Direccién de Asuntos Juridicos Firma oficio y turna a la Unidad de | Oficio firmado
Enlace Administrativo
9 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio a la Direccion de | Oficio enviando documentacion completa
Programacion la documentacion
completa (contrato, factura, orden de

pago)

FIN
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C ENTR o DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

denes de Pago de Laudos y/o Sentencias

UNIDAD DE ENLACE DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO JURIDICOS ADMINISTRACION PROGRAMACION
INICIO
(1)

Recepciona los
Documentos del Laudo y/o
Sentencia (Identificacion
del actor, ficha informativa
y el documento del laudo
y/o sentencia por parte del

tribunal.
2 Turna para firma del Oficio de
Director el oficio solicitud
solicitando a la
Direccién de o
Administracién dar de d
alta el nombre de la
persona del laudo y/o
sentencia.
©
Oficio de P Firma oficio y
solicitud Nl turna a la Unidad
firmado de Enlace
Administrativo
o
Envia el oficio Oficio de
de solicitud a la P solicitud
Direccién de firmado
Administracion Oficio de -
contestacién |

Oficio de
solicitud
firmado

5 \_{_

Recepciona el oficio
de respuesta de la
Direccién de
Administracién y turna
ala Unidad de Enlace
Inicia el proceso en el SAM Administrativo
(Sistema Administrativo
Municipal)

A

Oficio para
Turna para firma .| envié de
del Director la documentos
documentacion
completa y oficio
adiunto

Firma oficio y
turna a la Unidad
l de Enlace
Administrativo

Oficio
firmado

Oficio enviando la
documentacion completa

»
Envia mediante oficio a la [
Direccién de Programacion la
documentacion completa
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ORDENES DE PAGO A FONDO REVOLVENTE
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O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.6: ORDENES DE PAGO A FONDO REVOLVENTE

Permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el desarrollo de las actividades. Los
fondos servirdn Unica y exclusivamente para realizar pagos en efectivo, que por su monto de
menor cuantia no sea factible de satisfacer mediante el proceso normal de adquisiciones.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 5.6: ORDENES DE
PAGO A FONDO REVOLVENTE

- Manual de Normas Presupuestales emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

denes de Pago de Fondo Revolvente

RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Enlace Administrativo Recepciona las facturas de los diversos | Recepcion de documentos
gastos.
2 Unidad de Enlace Administrativo Inicia el proceso en el SAM (Sistema | proceso en el SAM (Sistema Administrativo
Administrativo Municipal) Municipal)
3 Unidad de Enlace Administrativo Turna para firma del Director la | Oficio para firma
documentacién completa y oficio adjunto
4 Direccion de Asuntos Juridicos Firma oficio y turna a la Unidad de | Oficio firmado
Enlace Administrativo
5 Unidad de Enlace Administrativo Envia mediante oficio a la Direccién de | Oficio con documentacién completa
Programacion la documentacion
completa
FIN
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Direccién de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace Administrativo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ordenes de Pago de Fondo Revolvente

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE

JURIDICOS PROGRAMACION
( INICIO )

1 A 4

Recepciona las facturas de
los diversos gastos.

©

Inicia el proceso en el SAM
(Sistema Administrativo Municipal)

Oficio para

firma
&)

Turna para firma del Director la
documentacion completa y oficio
@
Firma oficio y turna
- a la Subdireccion

adjunto
Administrativa

A 4

Oficio
firmado

Oficio con
documentacion
completa

Envia mediante oficio a la
Direccién de Programacion la
documentacion completa

A 4
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6.- UNIDAD DE JUECES CALIFICADORES
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PROCEDIMIENTO 6.1

CONCILIACION ENTRE LAS PARTES INVOLUCRADAS
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.1: CONCILIACION ENTRE LAS PARTES
INVOLUCRADAS

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

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 6.1:
CONCILIACION ENTRE LAS PARTES INVOLUCRADAS

- Bando de Policia y Gobierno

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

- Reglamentos Municipales

155




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Conciliacién entre las Partes Involucradas

ACT. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Jueces Calificadores Resolver sobre la situacion Juridica de | Faltas al Bando de Policia y Gobierno

las personas que sean detenidas por los
elementos de la policia preventiva,
poniéndolas en su caso, junto con los
objetos relacionados con los hechos, a
disposicion de la autoridad competente.

2 Jueces Calificadores Ejercer funciones de conciliaciéon entre | Faltas al Bando de Policia y Gobierno
las partes involucradas, cuando por
motivo de faltas al Bando de Policia y
Gobierno, o a los Reglamentos
Municipales, se causen darfios a terceros

3 Jueces Calificadores Enviar de forma quincenal el reporte a la | Reporte
Direccién de Asuntos Juridicos
4 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona el reporte de los jueces | Reporte

calificadores y lo turna a la Subdireccién
de Analisis juridico

5 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa el reporte y lo archiva Reporte
FIN
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O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Conciliacién entre las Partes Involucradas

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCIQN DE ANALISIS UNIDAD DE JUECES CALIFICADORES
JURIDICO

INICIO

1 v

Resolver sobre la situacién Juridica
de las personas que sean detenidas
por los elementos de la policia
preventiva, poniéndolas en su caso,
junto con los objetos relacionados
con los hechos, a disposicion de la
autoridad competente.

2 v

Resolver sobre la situacion Juridica
de las personas que sean detenidas
por los elementos de la policia
preventiva, poniéndolas en su caso,
junto con los objetos relacionados
con los hechos, a disposicion de la
autoridad competente.

Reporte @ . .
Enviar de forma quincenal el reporte

a la Direccion de Asuntos Juridicos
‘ '

Recepciona el reporte de los jueces Reporte

calificadores y lo turna a la
() 4

Subdireccion de Andlisis juridico
Revisa el reporte y lo

archiva

A

A 4

FIN
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7.- UNIDAD DE PATRIMONIO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 7.1

REGULARIZACION DE INMUEBLES MUNICIPALES
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0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.1: REGULARIZACION DE INMUEBLES

MUNICIPALES
Certeza Juridica al Patrimonio del H. Ayuntamiento de Centro

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO  7.1:
REGULARIZACION DE INMUEBLES MUNICIPALES

- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 27 Y 29

- Ley General de Contabilidad Gubernamental
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN
Regularizacién de Inmuebles Municipales

ACT. RESPONSABLE FORMA O DOCUMENTO

‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM.
INICIO
1 Unidad de Patrimonio Municipal Elabora los oficios solicitando a las | Oficio solicitando informacion
Direcciones y/o Coordinaciones que
integran al H. Ayuntamiento de Centro,
los Inmuebles asignados a su cargo y lo
turna a la Subd. de Andlisis Juridico
2 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa y los turna para firma del Director | Oficios solicitando informacién para firma
3 Direccién de Asuntos Juridicos Firma los oficios y los turna a la | Oficios firmados solicitando informacién
Subdireccién de Andlisis Juridico
4 Subdireccion de Analisis Juridico Envia los oficios a la Direcciones y/o | Oficios firmados solicitando informacion
Coordinaciones que integran al H.
Ayuntamiento de Centro
5 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona los Oficios de respuesta de | Oficios de respuesta
las Direcciones y/o Coordinaciones y los
turna a la Subdireccion de Andlisis
Juridico
6 Subdireccién de Andlisis Juridico Registra y turna al Unidad de Patrimonio | Turna Oficio de Respuesta
Municipal los oficios de respuesta en
relacién a los Inmuebles asignados a su
cargo.
7 Unidad de Patrimonio Municipal Analiza la informacion y elabora los | Recepciona los Oficios de Respuesta
expedientes de los bienes inmuebles
asignados por regularizar
8 Unidad de Patrimonio Municipal Elabora oficio solicitando levantamiento | Oficio solicitando levantamiento topografico
topogréfico a la Direccion de Obras
Publicas de los bienes inmuebles
asignados por regularizar y lo turna a la
Subdireccion de Andlisis Juridico
9 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa y lo turna para firma del Director Oficio solicitando levantamiento topografico
Para firma
10 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio firmado solicitando levantamiento
Subdireccion de Analisis Juridico topografico
11 Subdireccion de Analisis Juridico Envia el Oficio a la Direccion de Obras | Oficio firmado solicitando levantamiento
Pdblicas topogréfico
12 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna a la Subdireccion de Andlisis
Juridico
13 Subdireccion de Analisis Juridico Registra y turna a la Unidad de | Oficio de respuesta
Patrimonio Municipal
14 Unidad de Patrimonio Municipal Elabora oficio solicitando inscripcion al | Oficio solicitando Inscripcion al Catastro
Catastro Municipal a la Direccion de | Municipal.
Finanzas y lo turna a la Subdireccion de
Analisis Juridico
15 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa y lo turna para firma del Director Oficio solicitando Inscripcién al Catastro
Municipal para firma
16 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la | Oficio solicitando Inscripcion al Catastro
Subdireccion de Analisis Juridico Municipal firmado
17 Subdireccion de Analisis Juridico Envia el Oficio a la Direcciébn de | Oficio solicitando Inscripcion al Catastro
Finanzas Municipal firmado
18 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el oficio de respuesta y lo | Oficio de respuesta
turna a la Subdireccion de Andlisis
Juridico
161




CENTRO

+ ENERGIA -

RESPONSABLE

Subdireccién de Andlisis Juridico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Registra y turna al a la Unidad de
Patrimonio Municipal

FORMA O DOCUMENTO

Oficio de respuesta

UNIDAD DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Elabora oficio solicitando a la SOTOP
(Secretaria de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas) la Certificacion de
predios por ubicaciéon en zona de riesgo
y lo turna a la Subdireccién de Andlisis
Juridico

Oficio solicitando informacién

21

Subdireccion de Andlisis Juridico

Revisa y lo turna para firma del Director

Oficio solicitando informacién para firma

22

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo tuna a la
Subdireccion de Analisis Juridico

Oficio solicitando informacién firmado

23

Subdireccion de Andlisis Juridico

Envia el Oficio a la SOTOP

Oficio solicitando informacion firmado

24

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de respuesta y lo
turna a la Subdireccion de Analisis
Juridico

Oficio de respuesta

25

Subdireccién de Andlisis Juridico

Registra y turna a la Unidad de
Patrimonio Municipal

Oficio de respuesta

26

UNIDAD DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Elabora oficio solicitando al INA
(Instituto Nacional de Antropologia) si
existen vestigios arqueolégicos y lo turna
a la Subdireccion de Andlisis Juridico

Oficio solicitando informacion

27

Subdireccion de Andlisis Juridico

Revisa y lo turna para firma del Director

Oficio solicitando informacién para firma

28

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo tuna a la
Subdireccion de Analisis Juridico

Oficio solicitando informacién firmado

29

Subdireccién de Andlisis Juridico

Envia el Oficio al INA

Oficio solicitando informacion firmado

30

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de respuesta y lo
turna a la Subdireccion de Andlisis
Juridico

Oficio de respuesta

31

Subdireccién de Andlisis Juridico

Registra y turna a la Unidad de
Patrimonio Municipal

Oficio de respuesta

32

UNIDAD DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Elabora la propuesta mediante el cual se
autoriza escriturar a nombre del
Municipio de Centro los Inmuebles
correspondientes 'y lo turna a la
Subdireccion de Analisis Juridico

Propuesta

33

Subdireccion de Andlisis Juridico

Revisa y lo turna para firma del Director

Propuesta para firma

34

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo tuna a la
Subdireccion de Andlisis Juridico

Propuesta firmada

35

Subdireccién de Andlisis Juridico

Envia el oficio con la propuesta a la
Secretaria del Ayuntamiento para que la
incluya en la sesibn de Cabildo
correspondiente para su autorizacion.

Propuesta firmada

36

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Periddico Oficial del
Estado de Tabasco en donde se autoriza
escriturar a nombre del H. Ayuntamiento
y lo turna a la Subdireccién de Analisis
Juridico

Periddico Oficial del Estado de Tabasco

37

Subdirecciéon de Andlisis Juridico

Realiza los tramites con el Notario para
llevar a cabo la escrituracion

Tramite de escrituras

FIN

162




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Andlisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacién de Inmuebles Municipales
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE UNIDAD DE DIRECCIONES Y/O DIRECCION DE DIRECCION DE
ASUNTOS ANALISIS JURIDICO PATRIMONIO COORDINACIONES OBRAS PUBLICAS FINANZAS
JURIDICOS MUNICIPAL INVOLUCRADAS

INICIO
1
Oficio v
solicitando Elabora los oficios

informacion solicitando a las
Direcciones y/o
Coordinaciones que
integran al H.

Ayuntamiento de

Oficio(s) Centro, los Inmuebles
solicitando asignados a su cargo y
informacién < Revisa y los turna loturna a la
para firma para firma del Director Subdireccion de
Analisis Juridico
3
Oficio(s)
Firma los oficio(s) y solicitando
los turna a la informacion
Subdireccion de firmados
Anélisis Juridico

Envia los oficios a la
Direcciones y/o Oficio(s)
Coordinaciones que w| solicitando
— integran al H. "|  informacion
Oficios de Ayuntamiento de firmados
respuesta Centro

Oficios
Recepciona los de

Oficios de respuesta respuesta
de las Direcciones y/o
Coordinaciones y los
turna a la
Subdireccién de de

A 4

Oficios

Analisis Juridico respuesta

Registra y turna al
Unidad de Patrimonio
Municipal los oficios
de respuesta en
relacién a los
Inmuebles asignados Analiza la informacién
a su cargo. y elabora los
expedientes de los
bienes inmuebles
asignados por
regularizar

v

N >
A 4

163




CENTRO

« ENERGIA -

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Direccién de Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacién de Inmuebles Municipales

DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

Oficio
solicitando
levantamiento
topogréfico
Para firma

Firma el oficio y lo
turna a la
Subdireccion de
Anélisis Juridico

SUBDIRECCION DE
ANALISIS JURIDICO

Oficio
solicitando

levantamiento
topografico

Revisa y lo turna para
firma del Director

Oficio
solicitando
levantamiento

Oficio de
respuesta

(2 )

» e
»| topogréfico
firmado

_—
N

Envia el Oficio a la
Direccién de Obras

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Analisis Juridico

‘ UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE
PATRIMONIO
MUNICIPAL

Elabora oficio
solicitando
levantamiento
topogréfico a la
Direccién de Obras
Publicas de los bienes
inmuebles asignados
por regularizar y lo
turna a la
Subdireccién de
Andlisis Juridico

DIRECCIONES Y/O
COORDINACIONES

INVOLUCRADAS

Publicas

A\ 4

A

Recepciona el
oficio de
respuestay lo
turna a la
Subdireccion
de Anélisis
Juridico

Oficio de
ol respuesta
Ll

D

Registra y

Oficio de
respuesta

turna a la
Unidad de
Patrimonio
Municipal

Oficio
solicitando

al Catastro
Municipal.

14

Inscripcion |

Elabora oficio
solicitando

inscripcion al Catastro
Municipal a la
Direccién de Finanzas
yloturnaala

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

Oficio firmado
solicitando
levantamiento
topografico

DIRECCION DE
FINANZAS

Oficio Subdireccién de
solicitando Andlisis Juridico
Inscripcion al 15
Catastro
Municipal para |« Revisa y lo turna para
firma firma del Director
H2
\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Andlisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Regularizacién de Inmuebles Municipales

DIREC. DE ASUNTOS SUBDIRECCIQN DE UNIDAD DE PATRI. DIRECCIONES Y/O DIRECCION DE
JURIDICOS ANALISIS JURIDICO MUNICIPAL COORD. INVOL. FINANZAS

Oficio
solicitando
Inscripcién
16 al Catastro
- — | Municipal
Firma el oficio y lo »| firmado
turna ala
Subdireccion de

Andlisis Juridico
17 Oficio
solicitando

Envia el Oficio a la Inscripcion

q
ici Direccién de Finanzas »’| al Catastro

rOeZC|Se(:I;a Municipal
P firmado

COM!

Recepciona el oficio
de respuestay lo
turna ala
Subdireccion de
Anélisis Juridico

Oficio de
respuesta

\ 4

19

Oficio de
»
P respuesta

Registra y turna a la
Unidad de Patrimonio
Municipal

Oficio
solicitando }-| Elabora oficio
informacién solicitando a la
SOTOP  (Secretaria
- 21 de Ordenamiento
Oficio Territorial  y  Obras
solicitando Publicas) la
informacién Revisa y lo turna para Certificacion de
para firma firma del Director predios por ubicacion
en zona de riesgo y lo
22 turna a la
Subdireccion de
Andlisis Juridico
Firma el oficio y lo
turna ala Oficio
Subdireccion de »| solicitando
Anélisis Juridico informacion
firmado

£
Oficio

Envia el Oficio a la solicitando
SOTOP informacién
firmado

Y

Oficio de
respuesta

A

/ZD

Recepciona el oficio
de respuestay lo
turna ala
Subdireccion de
Anélisis Juridico

Oficio de
respuesta
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Analisis Juridico

Regularizacién de Inmuebles Municipales

DIREC. DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE UNIDAD DE PATRI. DIRECCIONES Y/O DIRECCION DE
JURIDICOS ANALISIS JURIDICO MUNICIPAL COORD. INVOL. FINANZAS

Oficio de
respuesta

Y

Registray turna a la
Unidad de Patrimonio

Municipal
26
Oficio Elabora oficio
solicitando solicitando  al INA
informacion (Instituto Nacional de
para firma Antropologia) si
existen vestigios
— arqueolégicos y lo
Oficio 27 turna a la
solicitando N Subdireccion de
informacion - Anélisis Juridico
Revisa y lo turna para

para firma

firma del Director

<D

Firma el oficio y lo
turna ala > informacion
Subdireccién de firmado

Anélisis Juridico
€.

Envia el Oficio al INA

Oficio
solicitando

Oficio
solicitando
informacién
firmado

Y

Oficio de
respuesta

D

Recepciona el oficio
de respuestay lo
turna a la

Subdireccion de
Andlisis Juridico 31 +

Registray turna a la
Unidad de Patrimonio

Oficio de
respuesta

A 4

Oficio de
respuesta

Y

Municipal
32
NS
Elabora la propuesta
Propuesta | mediante el cual se

autoriza escriturar a
nombre del Municipio
de Centro los
33 * Inmuebles
correspondientes y lo
Revisa y lo turna para turna a la

firma del Director Subdireccién de
34 * Andlisis Juridico
NS

Firma el oficio con la
propuesta y lo turna a |
la Subdireccién de
Anélisis Juridico

Propuesta
para firma

Propuesta
firmada
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacién de Inmuebles Municipales
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ASUNTOS ANALISIS JURIDICO
JURIDICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Analisis Juridico

PATRIMONIO COORDINACIONES AYUNTAMIENTO FINANZAS

UNIDAD DE DIRECCIONES Y/O SECRETARIA DEL DIRECCION DE
MUNICIPAL INVOLUCRADAS

Periddico Oficia
donde se autoriza
escriturar a nombre
del H. Ayuntamiento

Envia el oficio con la
propuesta a la Propuesta
Secretaria del p| firmada (Ya
Ayuntamiento para autorizado
que laiincluya en la por el H.
sesion de Cabildo Cabildo se
correspondiente para manda a
su autorizacion. publicar en
el Periédico
Oficial

Periédico
Oficial del
Recepciona el Estado de
Periodico Oficial del P Tabasco
Estado de Tabasco
en donde se autoriza
escriturar a nombre
del H. Ayuntamiento y 37
lo tma a la
Subdireccion de
Anadlisis Juridico Realiza los tramites
con el Notario para

llevar a cabo la
escrituracion

FIN
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PROCEDIMIENTO 7.2

REGULARIZACION DE PREDIOS A PARTICULARES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.2: REGULARIZACION DE PREDIOS A
PARTICULARES
Otorgar certeza Juridica al Patrimonio Familiar mediante la entrega del Titulo Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 7.2
REGULARIZACION DE PREDIOS A PARTICULARES
- Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Art. 233
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Regularizacion de Predios a Particulares
ACT. RESPONSABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

Subdireccién de Analisis Juridico

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

NUM.
INICIO
1 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona la solicitud dirigida al Presidente | Documento solicitando la titulaciéon del
Municipal en lo referente a la Regularizacién | predio en su posesion.
del predio.
2 Direccion de Asuntos Juridicos Turna el documento a la Subdireccion de | Documento solicitando la titulacion del
Andlisis Juridico predio en su posesion.
3 Subdireccién de Andlisis Juridico Registra el expediente del particular y lo | Documento solicitando la Titulacion del
turna al Unidad de Patrimonio Municipal predio en su posesion.
4 Unidad de Patrimonio Municipal Elabora oficios solicitando informacién a las | Oficios solicitando informacion:
Direcciones de: Finanzas, Obras Publicas, | Obras Publicas: Informes acerca del uso
Administraciéon y la SOTOP (Secretaria de | de suelo, destino del predio vy
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas) ; y | levantamiento topogréafico
los turna a la Subdireccion de Anadlisis | Finanzas: Informes sobre si el predio esta
Juridico catastrado a nombre de alguna persona; si
el solicitante cuenta con alguna otra
propiedad catastrada y el costo del m2
acorde a la zona en donde se localiza el
inmueble.
Administracion: Informes si el solicitante
tiene parentesco con algun integrante del
H. Cabildo del Municipio de Centro.
SOTOP: Certificacion de predios por
ubicacion en zona de riesgo.
5 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa los oficios y los turna a firma del | Oficios solicitando informacion para firma
Director
6 Direccién de Asuntos Juridicos Firma los oficios y los turna a la Subdirecciéon | Oficios firmados solicitando informacion
de Andlisis Juridico
7 Subdireccion de Andlisis Juridico Envia los oficios a las diferentes Direcciones | Oficios enviados a las diferentes
y a la SOTOP Direcciones y ala SOTOP
8 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona los oficios de contestacion y los | Oficios de contestacion
turna a la Subdireccion de Andlisis Juridico
9 Subdireccion de Analisis Juridico Registra la informacién y la turna al Unidad | Oficios de contestacion
de Patrimonio Municipal
10 Unidad de Patrimonio Municipal Elabora acuerdo con las respuestas de los | Acuerdo
oficios de contestacion y lo turna a la
Subdireccion de Analisis Juridico
11 Subdireccion de Analisis Juridico Revisa el acuerdo y lo turna al Director con | Acuerdo
oficio adjunto para firma
12 Direccién de Asuntos Juridicos Firma el oficio y lo turna a la Subdireccion de | Oficio firmado con Acuerdo
Andlisis Juridico
13 Subdireccion de Analisis Juridico Envia el oficio a la comision de Obras y | Oficio firmado con Acuerdo
Asentamientos humanos del H. Cabildo del
Ayuntamiento de Centro.
14 Direccién de Asuntos Juridicos Recepciona el Periddico Oficial del Estado de | Periddico Oficial del Estado de Tabasco
Tabasco en donde se determina como
procedente la enajenacion solicitada y lo
turna a la Subdireccion de Analisis Juridico
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RESPONSABLE
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Subdireccién de Andlisis Juridico

Registra la informacion y la turna al Unidad
de Patrimonio Municipal

Periddico Oficial del Estado de Tabasco

Unidad de Patrimonio Municipal

Elabora el titulo Municipal de Propiedad
previo los pagos correspondientes por el
solicitante (Expedicién de Titulo; certificacién
catastral; enajenacion y traslado de dominio)
y lo turna a la Subdireccion de Analisis
Juridico

Titulo Municipal de Propiedad

17

Subdireccién de Andlisis Juridico

Revisa el Titulo Municipal y lo turna con
oficios adjunto para firma del Director,
solicitando en éstos, las firmas del Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Secretario
del Ayuntamiento para el Titulo de Propiedad

Oficio con Titulo Municipal de Propiedad

18

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma los oficios y los turna a la Subdireccién
de Anélisis Juridico

Oficio firmado

19

Subdireccién de Andlisis Juridico

Envia el oficio con el Titulo Municipal para
firma al Secretario del Ayuntamiento

Oficio firmado con Titulo Municipal de
Propiedad para firma

20

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Titulo Municipal y lo turna a la
Subdireccién de Analisis Juridico

Oficio de contestacion con Titulo Municipal
de Propiedad firmado

21

Subdireccién de Andlisis Juridico

Envia el oficio con el Titulo Municipal para
firma del Sindico de Hacienda

Oficio firmado con Titulo Municipal de
Propiedad para firma

22

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Titulo Municipal y lo turna a la
Subdireccion de Analisis Juridico

Oficio de contestacién con Titulo Municipal
de Propiedad firmado

23

Subdireccién de Andlisis Juridico

Envia el oficio con el Titulo Municipal para
firma del Presidente Municipal

Oficio firmado con Titulo Municipal de
Propiedad para firma

24

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el Titulo Municipal y lo turna a la
Subdireccién de Analisis Juridico

Oficio de contestacién con Titulo Municipal
de Propiedad firmado

25

Subdireccién de Andlisis Juridico

Revisa la informacion y la turna al Unidad de
Patrimonio Municipal

Oficios con Titulo Municipal de Propiedad
firmado

26

Unidad de Patrimonio Municipal

Elabora el oficio para inscribir el Titulo de
Propiedad Municipal en el Departamento de
Catastro y lo turna a la Subdireccién de
Andlisis Juridico

Oficio de Inscripcién

27

Subdireccién de Andlisis Juridico

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio de Inscripcién

28

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la Subdireccién de
Andlisis Juridico

Oficio de Inscripcién firmado

29

Subdirecciéon de Analisis Juridico

Envia el oficio a la Direccién de Finanzas
(Catastro)

Oficio de Inscripcion firmado

30

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de contestacion y lo
turna a la Subdireccién de Andlisis Juridico

Oficio de contestacion

31

Subdireccién de Andlisis Juridico

Registra la informacién y la turna al Unidad
de Patrimonio Municipal

Oficio de contestacion

32

Unidad de Patrimonio Municipal

Elabora el oficio para solicitar al IRET
(Instituto Registral del Estado de Tabasco) su
inscripcién y lo turna a la Subdireccién de
Andlisis Juridico

Oficio de inscripcion

33

Subdirecciéon de Analisis Juridico

Revisa el oficio y lo turna para firma del
Director

Oficio de inscripcion

34

Direccién de Asuntos Juridicos

Firma el oficio y lo turna a la Subdireccion de
Andlisis Juridico

Oficio de Inscripcién firmado

35

Subdireccion de Andlisis Juridico

Envia el oficio al IRET

Oficio de Inscripcién firmado

36

Direccién de Asuntos Juridicos

Recepciona el oficio de contestacion y lo
turna a la Subdireccién de Andlisis Juridico

Oficio de contestacion

37

Subdireccién de Andlisis Juridico

Entrega el Titulo de Propiedad Municipal al
interesado

Titulo Municipal de Propiedad

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Asuntos Juridicos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Regularizacién de Predios a Particulares
DIRECCION DE

ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO
/D A\ 4
Recepciona la
solicitud dirigida al
Presidente

Municipal en lo
referente a la
Regularizacion del
nredin

)

Turna el

documento a la
Subdireccién de
Andlisis Juridico

SUBDIRECCION
DE ANALISIS
JURIDICO

Documento
solicitando la
titulacion del
predio en su
posesion

ORI

Registra el
expediente del
particular y lo
turna a la Unidad
de Patrimonio
Municipal

Oficios
solicitando

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE
PATRIMONIO
MUNICIPAL

Documento
solicitando la
Titulacién del
predio en su
posesion

. .z d
informacion: <

\_/_

©,

Oficios
solicitando

informacion
para firma

()

Revisa los oficios
|y los turna a firma
del Director

Oficios

Firma los oficios y
los turna a la
Subdireccién de
Anélisis Juridico

firmados
solicitando

informacion

H1

Elabora oficios
solicitando
informacion a las
Direcciones de:
Finanzas, Obras
Publicas,
Administraciéon y
la SOTOP
(Secretaria de
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas) ; y los
turna a la
Subdireccion de
Andlisis Juridico

UNIDAD RESPONSABLE:
Subdireccién de Analisis Juridico

DIRECCION DE
FINANZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SOTOP
OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacién de Predios a Particulares

DIRECCION DE SUBDIRECCION UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE | SOTOP
ASUNTOS DE ANALISIS PATRIMONIO (0]2]37:%5 ADMINISTRACION FINANZAS
JURIDICOS JURIDICO MUNICIPAL PUBLICAS
Envia los oficios a
las diferentes
Direcciones y ala
SOTOP
\ 4
Oficio Oficio -
solicitando solicitando Oficio fici
informacién infarmacian _soIlcﬂangio O I.CI.O
informacian solicitando
informacian
Oficios de <
contestacion <
<
d
-

Recepciona los
oficios de Oficio de
contestacion y los -y contestacion

turna a la
@

Subdireccion de

Anélisis Juridico
Registra la
informacion y la

turna a la Unidad
de Patrimonio -
Municipal

Oficio de
contestacion

)

Elabora acuerdo
con las
respuestas de los
Acuerdo oficios de
contestacion y lo
turna ala
Subdireccion de

Anélisis Juridico
<>

Revisa el acuerdo
y loturna al

Acuerdo L Di(ectorcon o_ﬁcio
adjunto para firma
[ Ha J
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Regularizacién de Predios a Particulares
DIRECCION DE SUBDIRECCION UNIDAD DE H. CABILDO ETARIA DEL SINDICO DE PRESIDENCIA
ASUNTOS DE ANALISIS PATRIMONIO AYUNTAMIENTO HACIENDA
JURIDICOS JURIDICO MUNICIPAL

Oficio
firmado con
Acuerdo

O

Firma el oficio y lo
turna ala
Subdireccion de
Analisis Juridico

A 4

Envia el oficio a la -

comisién de Oficio

Obrasy firmado con

Asentamientos Acuerdo

humanos del H.

Cabildo del

Ayuntamiento de

Centro.
Periédico Periédico
Oficial del P Oficial del
Estado de i Estado de
Tabasco Tabasco

€D,

Recepciona el
Periédico Oficial
del Estado de
Tabasco en donde
se determina
como procedente

Periddico

la enajenacion
solicitada y lo Oficial del
turna ala

: B Estado de
Subdireccion de Registra la Tabasco
Andlisis Juridico informacion y la

turna a la Unidad
de Patrimonio

Municipal
©

Elabora el titulo

Peri6dico
Oficial del
Estado de
Tabasco

A 4

Titulo

icival d Municipal de
l\Pllunlplzad e |[@— Propiedad previo los
ropiedal pagos

correspondientes
por el solicitante

(Expedicién de
< 17 Titulo; certificacién

catastral;
Oficio con Revisa el Titulo enajenacion y
Titulo Municipal y lo traslado de dominio)
Municipal de turna con oficios yloturnaala
Propiedad adjunto para firma Subdireccion de

del Director, Andlisis Juridico

solicitando en
éstos, las firmas
del Presidente
Municipal, Sindico
de Hacienda y
Secretario del
Ayuntamiento

H3 para el Titulo de
Proniedad
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C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:
Direccién de Asuntos Juridicos Subdireccién de Analisis Juridico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Regularizacién de Predios a Particulares

DIRECCION DE SUBDIRECCION UNIDAD DE H. CABILDO SECRETARIA DEL SINDICO DE PRESIDENCIA
ASUNTOS DE ANALISIS PATRIMONIO AYUNTAMIENTO HACIENDA
JURIDICOS JURIDICO MUNICIPAL
H3
@ Oficio
firmado
Firma los 2
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8.- UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
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PROCEDIMIENTO 8.1

TRAMITES Y SERVICIOS

179




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C E N T R O DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
MEJORA REGULATORIA

o Contribuir al proceso de actualizacion y perfeccionamiento constante e integral del
marco juridico y regulatorio local.

o Incentivar el desarrollo econémico del municipio, mediante una regulacion de calidad
gue promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia gubernamental,
que brinde certeza juridica y que no imponga barreras innecesarias a la competitividad
econdémica y comercial.

o Reducir el nimero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados, y/o
requisitos y formatos, asi como cualquier accion de simplificacion que los particulares
deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencién de un servicio,
privilegiando el uso de herramientas tecnoldgicas.

o Promover una mejor atencidon al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

. Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Centro, Tabasco articulo 81
fraccion 11y 111,

o Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco articulos 47,
48, 49y 50.

Descripcion de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacion con las areas administrativas
(subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios, elaborara el Programa
Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento de acciones para la revision y
mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma brindar una mejor atencién al usuario y
garantizar claridad y simplicidad en las regulaciones y tramites, el cual se entregara a mas
tardar el 31 de diciembre del afio previo a su implementacion a la Autoridad Municipal de
Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘

Tramites y Servicios

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMEN
NUM.

INICIO

1 Direccion de Asuntos Juridicos Recepciona la solicitud dirigida al | Documento solicitando la regularizacion y/o
Presidente Municipal en lo referente al | titulacién del predio en su posesion y/o
trdmite de Regularizacion, titulacién y/o | servicio que se pretende realizar.

servicio que se pretende realizar.

2 Direccion de Asuntos Juridicos Turna el documento a la Unidad de | Documento solicitando la regularizacion y/o
Enlace de Mejora Regulatoria titulacion del predio en su posesion y/o

servicio que se pretende realizar.
3 Unidad de Patrimonio Municipal Registra la solicitud e integra el | Documento solicitando la regularizacién y/o

expediente del particular y lo turna al | Titulacién del predio en su posesion.
Unidad de Patrimonio Municipal si se
trata de Regularizacion y/o titulacién de
algun predio de su posesion

4 Unidad de Patrimonio Municipal Si se tratara de algun tramite y/o | Reporte
servicio, se agiliza el procedimiento
correspondiente 'y lo archiva en el
expediente del solicitante

5 Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria o ] Programa Anual de Mejora Regulatoria.
Con base en el andlisis y propuestas obtenidas

por las é&reas correspondientes, elabora el
Programa Anual de Mejora Regulatoria, el cual
debe contar con al menos los siguientes

elementos:

. Un diagnéstico de la regulacion
vigente, en cuanto a su sustento en
la legislacién, su claridad y
posibilidad de ser comprendida por
el particular; y los problemas para
su observancia;

. Fundamentacién y motivacion;

. Programacion de las regulaciones y
tramites por cada Sujeto Obligado
que pretenden ser emitidas,
modificadas o eliminadas en los
préximos doce meses;

. Programacién de los proximos
doce meses por cada Sujeto
Obligado sobre la simplificacion de
tramites, funcionario publico
responsable y fecha de conclusién,
Y;

. Observaciones 'y  comentarios
adicionales que se consideren
pertinentes.

Entrega a la Autoridad Municipal de Mejora
Regulatoria a mas tardar el 31 de diciembre
del afio previo a su implementacion.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ UNIDAD RESPONSABLE:

Direccion de Asuntos Juridicos Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramites y Servicios

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA UNIDAD DE PATRIMONIO
REGULATORIA MUNICIPAL
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FIN
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