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1. INTRODUCCION

| presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacién y

fomenta la transparencia de la Direcciéon de Asuntos Juridicos; en él, se identifican las

responsabilidades de las operaciones asi como sus procedimientos; lo que permitird
una mejor comprensiéon y aplicacion de la direccion por sus participantes; ademas,
contribuye a su mejora continua.

La direccion presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el desarrollo de
sus actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma detallada y
secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades que tienen asignados;
con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y funciones
correspondientes.

En la elaboracidon de este manual de procedimientos han participado diferentes areas, tales
como subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dependencias publicas que conllevan
a la identificacidon de las responsabilidades, administracion de los recursos, realizacion de los
servicios, asi como a sus respectivas mediciones, analisis y mejora.

Este documento resume el esfuerzo, dedicacion y compromiso de nuestro gobierno por
atender las necesidades de nuestros habitantes; por lo que quedard al resguardo de los
responsables de la dependencia, los cuales deben revisarlo y actualizarlo con el propdsito de
mantenerlo vigente.

Aunado a lo anterior este manual, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo 2013 — 2015, que busca inducir a la ciudadania al conocimiento para que
comprenda el alcance de las Normas Juridicas hacia las cuales se sustenta el funcionamiento
de la Direccién de Asuntos Juridicos, en lo relacionado con la planeacién y despacho de los
negocios en las diversas areas de la administracion Publica Municipal
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2. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

En este manual de procedimientos se busca establecer los criterios y controles en las
actividades que desempenfa la Direccién de Asuntos Juridicos, con el principal objetivo de
orientar a la ciudadania de Tenosique Tabasco en materia Juridica y darle pronta solucion a
sus demandas.

3. ALCANCE GENERAL

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las operaciones de las
diferentes areas que conforman la Direccion de Asuntos Juridicos, para garantizar el debido
cumplimiento de los servicios juridicos que se proporcionen a la ciudadania del Municipio de
Tenosique, Tabasco.

4. REVISION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este documento debe ser revisado como minimo una vez al afio o cada vez que sea
requerido por las autoridades correspondientes de las diferentes dependencias. El manual
de procedimientos original debe ser resguardo y las copias controladas deben ser
distribuidas por la direccidon de administracion.

5. REFERENCIAS

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

YV V VYV VY

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
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Ley Reglamentaria de la Fraccién IV del Articulo 7 de la Constitucion Politica del
Estado de Tabasco.

Ley que Regula la Venta, Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas para el
Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley de Amparo.

Ley Nacional de los Derechos Humanos.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tenosique Tabasco

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tabasco.
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6. PROCEDIMIENTOS.

6.1 PROCEDIMIENTO DE PROCESO LEGAL ADMINISTRATIVO.

6.1.1 Propdsito

Orientar a la ciudadania en atencidon a todo tipo de demandas que establezcan y darle
seguimiento hasta la resolucion de las mismas.

6.1.2 Alcance

Este procedimiento esta dirigido a las areas que conforman la Direccidén de Asuntos Juridicos,
autoridades locales, estatales y/o federales correspondientes y en vinculacién con el
Gobierno del municipio de Tenosique, Tabasco.

6.1.3 Descripcion de actividades

6.1.3.1 El director recibe solicitud la intervencion Juridica y/o denuncia ciudadana.
6.1.3.2 Coordina, integra y determina lo procedente.

6.1.3.3 Turna al subdirector para los asuntos en que tenga intervencion el municipio.

6.1.3.4 De acuerdo al tipo de intervencidon juridica, revisa los asuntos en los que el
ayuntamiento tiene que interactuar con los particulares, como son:

1. Asuntos laborales, relacionados con los empleados del municipio, demandas,
pagos de indemnizaciones, despidos.

2. Asuntos penales, se realiza la participacion en la integracién de la averiguacion
previa, para poder deslindar la responsabilidad penal.

3. Asuntos Civiles, se realiza la intervencion ante los Juzgados de Paz y Civil de
Primera Instancia, promoviendo o contestando las demandas que en las que tiene
interés el Municipio.
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6.1.3.5 El jefe de departamento procede al estudio y analisis de los emplazamientos y
notificaciones o de las demandas que se pretende presentar ante el juzgado civil o
la autoridad competente.

6.1.3.6 El director valida y firma de autorizado el procedimiento a seguir.

6.1.3.7 El juzgado calificador cita a los presuntos infractores.

6.1.3.8 Da seguimiento en todas sus etapas procesales.

6.1.3.9 Revisa soporte documental.

6.1.3.10 Dicta resolucion correspondiente notificando a los involucrados.

A continuacion se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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7. GLOSARIO.

Actividad: Capacidad de obrar o de producir un efecto; cualidad o estado de lo que es activo.

Condicion: Disposicion que establecen las distintas partes en un acuerdo. Ayuda a decidir si
se aprueba o no una accion.

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa; actuacidén que se sigue
mediante tramites judiciales o administrativos.

Proceso: Conjunto de actividades a que se somete una cosa para elaborarla o transformarla.

Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicién de un
producto o servicio a nivel interno de una organizacion. Esta requisicion es generada por un
sector de la entidad y enviada a otro departamento o drea que se encarga de aprobar o
rechazar el pedido.

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente
aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace formalmente vy
siguiendo un procedimiento establecido.

Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un
asunto que requiere un proceso.
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