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PRESENTACION

La administracién publica para tener un mejor conocimiento de las funciones y
actividades que se realizan en la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Tabasco, se elabora el presente Manual de Procedimientos como una
nerramienta que ayude a hacer mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en los
servicios y gestiones legales y administrativas, brindando informacién clara y precisa

acerca de los procedimientos que se llevan a cabo.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y
calidad que la sociedad zapatéense espera, es necesario que las Dependencias y
Entidades cuenten con un marco administrativo que detalle las actividades que de

manera sistematica realizan las areas que las integran.

En el presente Manual se especifica su objetivo asi como la descripcion de los
diferentes procedimientos que en la Direccidn de Asuntos Juridicos se desarrollan; las
normas de operacion que se deben observar, la especificidad de las actividades y las

areas responsables.

La Direccién de Asuntos Juridicos prestara asesoria juridica eficiente, eficaz y
oportuna a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal, dentro de un
marco de defensa de los intereses del Municipio y a los ciudadanos se les creara un

panorama Iegal haciéndole del conocimientoc de sus derechos y obligaciones,

en.general a una Justicia Equitativa.

de su” echa de su dltima

autorlzacmnoactuahzacmn

| 28 dejunlo de 2019
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OBJETIVO GENERAL

Los obje;tivos generales del Manual de procedimientos de la Direccidn de
Asuntos Juridicos, es delimitar funciones y responsabilidades de los servidores
publicos adscritos a la misma, proporcionando transparencia en el actuar
administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de las
actividades propia de esa instancia; asi como vigilar el exacto cumplimiento de las
normas, evaluar las iniciativas de Ley, Reglamentos y Decretos con la finalidad de
sustentar los actos de Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco y Brindar a la sociedad

en general sin costo alguno, Asesoria Juridica General en cualquier asunto legal en

que estos sean parte, sea de caracter publico o privado.

Urvid ¢ Fecha de su dltima
;f’:!‘ '-.J;f;:;’{ a Fiza autorizacién o actualizacién
Direté ’.. FeeeeTuridicos oriialpHa, icipal 28 de junio de 2019
MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA L.l A ISOT VENT LOPEZ
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NOMBRE DEL ASESORIA JURIDICA AL AYUNTAMIENTO Y A LA
PROCEDIMIENTO CIUDADANIA

OBJETIVO Coadyuvar a las Dependencias en la elaboracion y
revisién de sus ordenamientos e instrumentos juridicos,
con el fin de que éstos se apeguen al marco juridico
aplicable y asesoria a la poblacién de manera gratuita.

ALCANCE A todas las dependencias adheridas a este
Ayuntamiento Constitucional y a la Ciudadania del
Municipio.
REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

elLey de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco.

eLey de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

eLey que Regula la Venta y Distribucion de Bebidas
Alcohdlicas.

eley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

eBando de Policia y Gobierno del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

eReglamento de Construcciones del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

e Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal.

eReglamento de Proteccion Ambiental y desarrollo
Sustentable . del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco. :

. Reglamentos de: Mercados y Comercio Ambulante del

, Emlhano Zapata, Tabasco.
& de Compras del Municipio de

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién
28 de junio de 2019
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e Reglamento del comité de Obras Publicas del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

eReglamento Interior del Cuerpo de Policias y
Prevencion Social del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco.

«Cédigo de Conducta, Etica, Valores y Principios para
el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion de Asuntos Juridicos
dar asesoria a las dependencias de este Ayuntamiento y
la ciudadania para cumplir con los lineamientos que se
requiera, para poder contar con una solucion favorable.

DEFINICIONES

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS: Brinda
Asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a la
Administracién Municipal y a los ciudadanos se les
creara un panorama legal, haciéndole del conocimiento
de sus derechos y obligaciones, asegurando con ello el
acceso de la sociedad en general a una Justicia
Equitativa de manera gratuita.

RESULTADOS

Brindar seguridad juridica en los actos ordenados y
ejecutados por las diferentes direcciones que conforman
la administraciéon publica municipal y a la ciudadania en
general mediante la conciliacién y asesoria legal en los
asuntos de competencia municipal.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

NO APLICA

_POLITICAS
P

NIAMM o
AR S ord]

Las atribuciones de la Direccion de Asuntos Juridicos

estan sefaladas en el articulo 93 de la Ley Organica de

los MUﬂIClpIOS del, Estado de Tabasco. La politica

prlrﬁordial de la: ‘Direccion es asesorar y brindar
' iento.

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacién

‘i‘u‘- o =
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DESARROLLO
NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Define las asesorias legales y seguimiento del
Director (a) proceso legal del Ayuntamiento de los
expedientes y oficios el cual revisa y aprueba.
2 Jefe de Departamento A Analiza el oficio y emite respuesta.
3 Secretaria -Recibe y revisa el oficio de las areas del

Ayuntamiento, si trae adjunto para revisién de sus
ordenamientos e instrumentos juridicos, respecto
a la ciudadania se procede a recabarle sus datos.
-Por ultimo se envia al area con respuestas y
modificaciones; en cuanto a la ciudadania se le

asesora el mismo dia que lo solicito.

Fin del procedimiento

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién

28 de junio de 2019
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DIAGRAMA DE ASESORIA JURIDICA

‘ Inicio ’

Recibe
La Directora analiza
Dgcqrgentos — y envia
juridicos
— J

Jefe de Departamento
“A “elabora la contestacion o

la Secretariziw___i

Director (a)

. Jefe de Departamento

analiza y “A “modifica la contestacion o la

autoriza N Secretaria modifica el oficio y se
turna para firma.

SI

v

Se envia a la Direccion o el

ciudadano que corresponda.

e -
2
(@]
[N
o
Uni Sble + efaboracion L~ Fechade su tltima
" autorizacién o actualizacion
Dirbeet ridicos 28 de junio de 2019
MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

EMLIANO
2016-2018 ‘\Q% MZAE&,IQ
#2019, Aiio del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”
FORMATO
DAJ-01
A)
B)
PRESENTE:
)
ATENTAMENTE

7  Fechade su ultima
autorizacion o actualizacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El oficio debera de cumplir con los siguientes requisitos:

A) El oficio debera de especificar claramente el lugar, fecha y namero de oficio.

B) El nombre completo del Director o el Coordinador, su respectivo cargo o el nombre
del ciudadano

C) En el Desarrollo del oficio debera de especificar detalladamente lo que pretende
solicitar y en su caso de llevar anexo debera de contener el sello de recibido, fecha y
la hora en que fue recepcionado.

D) Debera de llevar el nombre del Titular de la Direccion, su respectiva firma, el sello de
la Direccién o el nombre del ciudadano.

é Fecha de su tltima
>é.lzorizacién o actualizacién
ATCI / 28 de junio de 2019

URA LOPEZ/]
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

JUICIOS LABORALES

OBJETIVO Representar legalmente al Ayuntamiento y solucionar lo
que conforme a derecho convenga o corresponda.
ALCANCE A todas las dependencias adheridas a este
Ayuntamiento Constitucional.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
REFERENCIAS o Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano de Tabasco.
e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Trabajadores al Servicio del Estado.
e Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

RESPONSABILIDADES

En las demandas Laborales se realiza de acuerdo al
procedimiento del expediente laboral, el Director
Juridico se presentara en las fechas de las audiencias
ofrecidas por el Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje, presentara documentos comprobatorios como
la prueba testimonial, documental, confesional,
presuncion legal y humana y superveniente.

El Expediente de demanda debera contar con copia
de los Documentos comprobatorios para ser
utilizados siempre y cuando se recurra al Juicio de
Amparo Directo. -

|JUICIOS LABORALES: Es el procedimiento Judicial

segwdoaﬁfé"'l‘b&.}uzgados del Trabajo, cuya finalidad

ga - sentencia laboral que es el
"'~|t|vo del Juez respecto de la
trabajador.

de su v Fecha de su altima
n autorizacién o actualizacion

ale al 28 de junio de 2019
STl ZN URA PEZ

12
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AYUNTAMIENTO: Es la corporacion formada por el
alcalde y los concejales que se encargan de la
administracion politica de un municipio.

RESULTADOS

La Direccion de Asuntos Juridicos tiene como resultado
llevar el debido seguimiento del proceso del Juicio
Laboral ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje,
iniciando con la contestacion de Ila demanda,
presentacion de pruebas, acudir en tiempo y forma a
las audiencias y lo principal lograr la conciliacion con el
actor del juicio firmando el convenio de terminacion de
la relacidn laboral.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

Esta funcion de la Direccion de Asuntos Juridicos esta
sefialada en el articulo 93 fracciones Il de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e

" Fecha de su tltima
autorizacion o actualizacién

28 de junio de 2019
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DESARROLLO

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director (a)

expedientes.
-Elabora

-Define el seguimiento del proceso legal de los

la Contestacion de demanda anexa
Documentos comprobatorios ambos en original.

-Si se concilia con el demandante se acude a la firma
Convenio en original elaborado por el Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje donde se estipula
la forma en que se efectuara el pago de la
indemnizacién o en su caso la reinstalacién del
demandante y recibe copia del Convenio.

- En caso de no conciliar entrega a la Mesa del
Escribiente del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y
Arbitraje el original de la Contestacién de demanda
en la fecha y hora indicada y se ofrece Documentos
comprobatorios teniendo uso de la voz para objetar
lo que a su derecho convenga, se recibe de la Mesa
del Escribiente verbalmente fecha de audiencia.

- Presenta la Contestacién ante el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje en la fecha y hora indicada
ante la Mesa del Escribiente que le corresponda
acreditando su personalidad juridica y se trata de
conciliar con el demandante.

- Pasa el tiempo y acude al Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje en la fecha y hora indicada,
recibe COpla del Dictamen de sentencia definitiva del
| 5 ) Mag’ strado Presndente del Tribunal y verifica el tipo

'v"’\t'q, D ege

= L
ag—“;se,-' ";V

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizaciéon

7%‘%??9/

28 de junio de 2019
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- En caso de ser favorable se integra copia del
Dictamen de sentencia definitiva al Expediente de
demanda laboral.

Revisa y envia acuerdos de los expedientes

Jefe de Laborales y Contenciosos Administrativos.
2 Departamento A | Elapora  Contestacion de demanda se anexa
documentos comprobatorios ambos en original.
Secretaria - Recibe del Tribunal Estatal de Conciliacién vy

Arbitraje original de la Notificacién del Acuerdo que
admite la demanda laboral con fecha y hora de
audiencia para la conciliacién, copia de la demanda,
excepciones, ofrecimiento recepcioén de pruebas.

- Archiva de manera alfabética el dictamen de
sentencia.

Fin del procedimiento

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

Vi -
MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA

28 de junio de 2019
URA PEZ
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DIAGRAMA DE JUICIOS LABORALES

DIRECTOR JURIOICO DEPARTAMENTO OE ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO
oF
CIRECTON JURKNCO RECURSOS HUMANOS
RECIBEY '—“"‘1
TRBUKAL BSTATAL NICIO SOLICITA
O CONCRIACION ¥ m
ARRITRAE ° COWRORATONOR,
! T
ACUEROD
RECIBE .
DT
NOTFCACKN
OEL
ACUERDO
OEPARTAMENTO /
DE
INSTRUYE ¥
RECURBOS HOMAMOS
ENTREGA l
NOTIRCACION DIRECTOR
DeL Recige RIRIICO
ACUERDO I » RECIBE Y
DOCUMENTOS O ( ) VERFICA
COMPRO-
BATORIOS
oowrestamw s O
SEWANGA
DOCUMENTOS
COMPRO- a
BATORIOY
OBTENE Y
ARALIZA
DOCUMENTOS
JURDKC0S

~
C

UNTAM g7 >

racion

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019
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FORMATO
1 Expediente
Actor
Demandado
2 CC.
H. TRIBUNAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
DEL ESTADO DE TABASCO.
PRESENTE:
3 LIC. vengo a contestar en forma
conjunta y mancomunadamente en nombre de la entidad
publica
4 CONTESTACION AL CAPITULO DE PRESTACIONES
5 CONTESTACION AL CAPITULO DE HECHOS
6 EXCEPCIONES
7 OBJECION DE PRUEBAS
8 OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
PROTESTO LO NECESARIO
oo \VILLAHERMOSA TABASCO, MARZO _ DE __
< _ ATENTAMENTE
oracién : X % Fecha de su Gltima

autorizacion o actualizaciéon

28 de junio de 2019

Direcc icos

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

La Contestacién Laboral debera de cumplir con los siguientes requisitos:

1.- Se especificara el nimero de expediente, las partes el nombre del actor y la parte

demandada.

2.- En este punto se sefalara la autoridad competente de radicacion del expediente

laboral donde se presentara la contestacion.

3.- Se procede a sefialar al representante legal con numero de cedula y el nombre del

ayuntamiento que representa sefialando el domicilio para recibir citas y notificaciones.

4.- Se procede a aceptar 0 negar las prestaciones de la relacién laboral que el
trabajador presenta en su demanda inicial, como el pago de salarios caidos, prima

vacacional y aguinaldo, vacaciones, prima de antigliedad, horas extras, etc.

5.- En este apartado el actor narra los hechos del inicio en que fueron contratados,
estableciendo la fecha, salario, compensaciones, categorias asignadas, adscripcion y
labores que desempefiaban y se procede a valorar mencionando “solo es cierto en

L1

parte” “no es cierto”.

6.- Se procede a excluir lo solicitado por el trabajador por falta de accién o falta de

derecho fundamentado en base a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

7.- Se opletan en cuanto a su alcance y valor probatorio, todas y cada una de las

‘ fre%as por la parte actora como la prueba confesional, inspeccion ocular

/I S | [) L
ek |o\%do ccﬁh erto numeral, docm.ynental relacionado con cierto numeral y demas.

—

" / Fecha de su dltima
autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019

oracion

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA
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8.- En este punto se ofrecen pruebas como la confesional, presuncional legal y

humana,

comprobar lo dicho y a favor de la representada.

9.-

Firma del representante legal

instrumental de actuaciones, supervenientes, pruebas que serviran para

MDP. M

aboracién

L Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

RIBEL ROJAS CASANOVA

28 de junio de 2019
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

JUICIO DE AMPARO DIRECTO O INDIRECTO

OBJETIVO Resolver una controversia de caracter constitucional entre
el quejoso y el Ayuntamiento.
ALCANCE Sera aplicado al quejoso, persona que inicia el amparo.
REFERENCIAS e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103
y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Leyde Trabajadores al Servicio del Estado.

¢ Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Ante un juicio de amparo directo e indirecto en contra del
Ayuntamiento el Director Juridico debera acudir como
representante legal de dicha Dependencia cuando asi [o
requiera la autoridad competente.

- El Director Juridico tendra la obligacién de presentarse y
acudir a las fechas de comparecencia para la audiencia
constitucional ante el Juez de Distrito del lugar o ante el
Tribunal Colegido de Circuito.

- Cuando la sentencia sea desfavorable para el
Ayuntamiento se cumplira la obligacién solicitada por el
trabajador conforme al marco juridico aplicable en la

materia.

boracion

Fecha de su Gltima
autorizacion o actualizacién

Direcfion de-ASUn afidicos
MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA

28 de junio de 2019

[19]
NTU RA L
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Ayuntamiento 2018 - 2021
e AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILANO
: EMILIANO ZAPATA, TAB. -
2018-2021 / W ZAP ATA
e | Juntos creando soluciones
Registro: CM/MP/07/ 2019
Fecha de Autorizacién:
28 de junio de 2019
DEFINICIONES JUICIO DE AMPARO: Es un medio de defensa procesal

constitucional , el cual tiene por objeto proteger los
derechos humanos y/o derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion.

AMPARO DIRECTO: Se presenta ante los Tribunales
Colegiados de Circuito opera contra la presunta
inconstitucionalidad o ilegalidad de las sentencias o
laudos dictados en las materias civiles, mercantiles,
penales, administrativas, fiscales, laborales, por
violaciones cometidas en las sentencias o en los laudos.

AMPARO INDIRECTO: Al que se inicia ante un Juez de
Distrito, pero que puede llegar al conocimiento de quien
en definitiva y por jerarquia institucional debe decir la
ultima palabra, es decir, la Suprema Corte o un Tribunal
Colegiado de Circuito, de manera mediata o indirecta, a
través del recurso de revisiéon que haga valer cualquiera
de las partes en contra de la resolucion dictada en
primera instancia por el juez de Distrito.

RESULTADOS Dar el debido seguimiento del Juicio, iniciando con las
audiencias Constitucionales, Contestacioén, documentos
comprobatorios hasta obtener Sentencia Definitiva.

INTERACCION CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS No aplica

] Esta funcién de la Direccion de Asuntos Juridicos esta
POLITICAS sefialada en el articulo 93 fracciones Xl de la Ley
Organica de-los.. Municipios del Estado de Tabasco.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion
28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

DESARROLLO

NUM.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Director (a) -Define el seguimiento del
procedimiento.

-Elabora la Contestacion de la
demanda de Amparo anexa
Documentos comprobatorios ambos en
original, acude con los documentos a la
audiencia constitucional ante el Juez de
Distrito o Tribunal Colegiado de Circuito
y entrega los documentos.

-Pasa el tiempo, recibe copia del
dictamen de sentencia definitiva y
verifica el tipo de sentencia.

Jefe de Departamento A Revisa y envia acuerdos de los juicios.

Secretaria -Recibe el acuerdo del Tribunal
Colegiado de Circuito o de los
Juzgados de Distritos original de la
Notificacion del Acuerdo que admite la
demanda de Amparo, donde sefala el
aviso de audiencia constitucional vy
solicitud para rendir informe de acuerdo
a derecho y lo envia al Director (a).

- Integra la copia del Dictamen de
sentencia definitiva al Expediente de
demanda, el cual archiva de manera
alfabética definitiva.

~—
A
v

Nyoa
Ay

/—-—~‘\v
N\)NTAM/

4‘,&"_ TR

) Fin del procedimiento

Unid s bTe ae

i A
MDP. ME\RIBEL ROJAS CASANOVA

7 Fecha de su tltima
autorizacién o actualizacion
28 de junio de 2019

1COS
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacidén:
28 de junio de 2019

DIAGRAMA DE JUICIO DE AMPARO DIRECTO E INDIRECTO

Inicio

Se recibe

Notificacion del
acuerdo

-.-_-/-—

Instruye la entrega al
Director

y

Se analiza

Contestacion

Audiencia Constitucional

Juez de Distrito

El Tribunal
resuelve

NF)

Tribunal Colegiado

NO

Sentencia favorable

Recurso de Revisién

v

Se da Seguimiento

Fecha de su ultima

autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. 7
2018-2021 J ZAP ATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacién:

28 de junio de 2019

FORMATO DAJ-03

1 ASUNTO

2 CIUDADANO
CON SEDE EN EL ESTADO DE TABASCO.

3 LIC.

VENGO A SOLICITAR EL AMPARO Y
PROTECCION DE LA JUSTICIA FEDERAL

4 ANTECEDENTES

5 CONCEPTO DE VIOLACION

6 PRUEBAS

7 FIRMA

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion
28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAPATA, TAB A/ EMLIANO
o™ | yhWaly | ZAPATA

| Juntos creando soluciones
Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacidn:
28 de junio de 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El juicio de amparo Directo e Indirecto deberda de cumplir con los siguientes
requisitos:

1.- Se detalla que tipo de amparo es Directo o Indirecto.

2.- La autoridad de competencia “Juez de Distrito (Amparo Indirecto) y Tribunales
Colegiados de Circuito (Amparo Directo).

3.- El Nombre y domicilio del quejoso, sefialara en su caso sus representantes
legales, tercero interesado, autoridad responsable, acto reclamado.

4.- Antecedentes, el afio de inicio laboral, el Ayuntamiento que prestdé sus
servicios, el area de su desempefio laboral, el salario que percibié, y la autoridad
de competencia.

5.- Se expresa los actos u omisiones de las autoridades al particular, se sefalan
tesis jurisprudenciales que favorezca su dicho.

6.- Sefialar y presentar ante la autoridad todo tipo de prueba para comprobar su
dicho.

7 .- El juicio de amparo debera de ser firmados por el quejoso o sus representantes

legales

)
- Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion
28 de junio de 2019

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntamiento 2018 - 2021

| EMILANO
aly' | ZAPATA

Juntos creando soluciones

2018-2021

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

CALIFICAR LAS FALTAS O INFRACCIONES AL

onoueRE DEL | BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

OBJETIVO Calificar las falta de acuerdo al Bando de Policia y
Gobierno del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco,
cometidas por los ciudadanos de este Municipio, que
sean detenidos por elementos de la Direccidn de
Seguridad Publica.

ALCANCE Afecta:

v" Direccion de Seguridad Publica Municipal
v Juez Calificador
REFERENCIAS »  Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

» Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

» Bando de Policia y Gobierno de Emiliano Zapata,

Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Se califican las faltas cometidas por los ciudadanos,
determinandose la sancion correspondiente de acuerdo
a lo establecido en el Bando de Policia y Gobierno de

este Municipio.

DEFINICIONES

Juez Calificador: Autoridad legal administrativa para
ordenar detenciones y resolver sobre la responsabilidad
de los presuntos infracto;es por faltas al Bando de
Policia- y ‘Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata,

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacién

Direccity g ASHAte %Hm/os

RIBEL REAS CASANOVA

28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ‘) , EM|UANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. o
2018-2021 . %/ ZAP ATA
W_ Juntos creando soluciones
Registro: CM/MP/07/ 2019
Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019
Tabasco.
RESULTADOS Sancionar a los ciudadanos que incurran en

infracciones previstas en el Bando de Policia y
Gobierno de este Municipio, para efectos de que
observen una buena conducta.

INTERACCION CON Vinculacién inmediata con Direcciébn de Seguridad
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Publica Municipal aplicando el  procedimiento de
elaboracion de oficio de puesta a disposicion al
Juzgado Calificador, toda vez que presentan a los
detenidos para que se califiquen las faltas que
cometieron, de acuerdo al Bando de Policia y Gobierno

del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

POLITICAS Esta funcion del Juzgado Calificador esta sefalada en
el articulo 303 del Bando de policia y Gobierno del

Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacién

aboracion

e A e

Direccién d& Asuntos Juridicos 28 de junio de 2019

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA
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Ayuntamiento 2018 . 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ' EMILIANO

mozemnre AUy | ZAPATA

W‘ Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacién:

28 de junio de 2019
DESARROLLO
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 -Define las faltas y las multas de
Juez Calificador acuerdo al U.M.A

-En audiencia con el presentado
analiza el oficio de puesta a disposicion
de la Direccién de Seguridad Publica.
-Califica la falta de acuerdo al Bando de
Policia y Gobierno del municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

2 -Recepciona a la ciudadania y recibe
Secretario de la Direccién de Seguridad Publica el
oficio de puesta a disposicion al
Juzgado Calificador.

-Elabora el documento donde se
establece la sancion.

Fin del procedimiento

L~/ Fecha de su tltima
autorizacién o actualizacién

28 de junio de 2019

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA

28




EMILIANOG -
. XAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018-2021

Ayuntamients 2018 - 2021

EMILIANO
/ | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

DIAGRAMA DE CALIFICACION DE LAS FALTAS COMETIDAS POR
CIUDADANOS

C

Inicio )-—-w—m—m%,l

Se recibe al ciudadano
o detenido

—

Elaboracion de Documento de
Sancion

Se envia oficio
a la Direccién
de Seguridad

Publica para su

liberacion

Se realiza pago ante
la Direccion de
Finanzas

7

—

Se califica la falta de acuerdo
al Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

Sancion Econdmica, arresto
por 36 horas y/o servicio a favor

de la comunidad.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILIANO

EMILIANO ZAPATA, TAB. wh % 1
2018-2021 /A ﬁ %néepﬁlé

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacidn:

28 de junio de 2019
FORMATO DAJ-04
1
NO. DE OFICIO:

2
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.
PRE SENTE:

3 En las instalaciones de la carcel Pablica Municipal, a su cargo se encuentra en
calidad de detenido Sr. (Sra.)

Por la posible comision de delito:

Por lo que conforme a las diligencias practicadas por este juzgado
a mi cargo y después de haberle impuesto como sancidon administrativa de
apercibimiento en beneficio de la sociedad, multa o arresto debera quedar en libertad
por haber cumplido con una de las sanciones antes sefialadas.

Agradeciendo de antemano su atencion prestada, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

5 JUEZ /%é\f!‘.tﬁfQA DOR

7/ Fecha de su Gltima
autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019
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Ayuntomiento 2018 . 2021

EMILIANO
A\Y | ZAPATA

Juntos creando soluciones

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Regustro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El oficio debera de cumplir con los siguientes requisitos:

1) El oficio deberéa de especificar claramente el lugar, fecha y nimero de oficio.
2) Elnombre completo del Director de Seguridad Publica y su respectivo cargo.
3) El nombre de la persona detenida.

4) En el desarrolio del oficio debera de especificar el motivo de la detencion, la fecha y
el lugar.

5) El oficio debera de ser firmado Juez Calificador con su respectivo selio.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion
28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Ayuntomiento 2018 . 2021

EMILIANO

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M P/07/ 2019

Fecha de Autorizacién:
28 de junio de 2019

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE INFOMEX

OBJETIVO Recabar, transparentar y actualizar la informacion
publica de oficio a que se refiere la ley.
ALCANCE A todas las dependencias adheridas a este
Ayuntamiento.
REFERENCIAS * Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

» Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

» Ley de Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

* Ley de Transparencia y Acceso a la

Informaciéon Publica del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del coordinador del area checar
y analizar cada una de las solicitudes enviadas al
INFOMEX asi

seguimiento a cada de una de las solicitudes.

servicio de como darle el

)

DEFINICIONES

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: La prerrogativa
que tiene toda persona para acceder a la informacion creada,
administrada o en poder de las entidades gubernamentales o

de mterés pukgl;c;‘ A

nen los términos de la presente Ley.

e~
Sy

Unidad |é

Direccionld Asu fdicos

MDP. M

IBE 8’17x§0éASANOVA

.
" Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion
28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

EMILIANO

aly | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: .CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

RESULTADOS

Que la ciudadania que ten'ga duda y requiera de
informacién publica sea atendida de forma eficiente

y clara.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

la Unidad de

Transparencia y Acceso a la informacion Publica

Esta funcién del titular de
del municipio esta sefialada en el articulo 78 y 76
de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMIU ANO
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021 ZAP ATA
Juntos creando soluciones
Registro: CM/MP/07/ 2019
Fecha de Autorizacidn:
28 de junio de 2019
DESARROLLO
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinador de Transparencia | -Actualiza el portal de transparencia

mediante el Sistema de INFOMEX.

- Descarga del sistema de INFOMEX la
solicitud.

-Analiza la informacién y a través de
oficio envia a las areas dependiendo el
tipo de informacién que soliciten.

-En PDF responde la solicitud y lo sube
al sistema INFOMEX.

Fin del procedimiento

i A ggzlyﬂdlco
MDP. MARIBEL RO

/

Fecha de su ultima
autorizacion o actualizacion

ANOVA

28 de junio de 2019
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EMILIANG
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

| EMILIANO

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacidn:
28 de junio de 2019

DIAGRAMA DE SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE NFORMACION.

Coe )

Recibe

e )

i Dependiendo
el tipo de

“Solicitudes de
INFOMEX

rinformacién
ique se

Analiza y recaba la
informacidn necesaria

Se envia mediante
sistema INFOMEX

e

¢ Es aceptada

la interaccidon

1CON

otras
direcciones

| irequiera sera
1 1

El Coordinador lo
NO sube al Portal de
Transparencia del

la informacion
informacion?

Municipio

y

Se Procede a realizar el
procedimiento que
corresponda

-

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

NS
righicos

SE{/RBIAS CASANOVA

28 de junio de 2019
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Ayuntomients 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. a p
2018-2021 Z ATA
Mv’ Juntos creando soluciones
Registro: CM/MP/07/ 2019
Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019
FORMATO DAJ-05

1 PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

TABASCO

2 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 130 de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion del Estado de Tabasco

recibo al Sujeto Obligado.

3 Plazos de respuesta:

se emite el presente acuse de

4 Observaciones

V Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

MDP. MARIBEL ROJAS CASANOVA

28 de junio de 2019
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Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MP/07/ 2019

Fecha de Autorizacion:
28 de junio de 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

La solicitud debera de especificar los requisitos siguientes:

1)Se sefiala el nombre, direccién de correo electronico, logotipo y el nombre de

INFOMEX.

2)Se especifica el acuse de recibido de la solicitud, sefialando la fecha de la solicitud,
nimero de folio, nombre y denominacion social del solicitante, informacién que

requiera y como desea recibir la informacion.

3)Se detalla los dias en que el Sujeto Obligado debe de dar respuesta al interesado y en

dado caso la ampliacion del termino

4) Las recomendaciones de dar el seguimiento a la solicitud, tratdndose de solicitudes de

acceso a la informacion se asignara un folio, con el que los solicitantes podran dar

seguimiento a sus requerimientos.

Fecha de su ultima
autorizacién o actualizacion

28 de junio de 2019
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