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PROFR. JOSE FELIPE TORRES ARIAS, PRESIDENTE MUNICIPAL DE JONUTA,
TABASCO: A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, con fﬁndamento en lo dispuesto por los articulos
115, fraccion li, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi&:anos; 65,
fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco 29,
fracciones | y Ill, 47,51,52 y demas relativos de la Ley Organica de los Municipios del

Estado dga Tabasco; y
CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con el articulo 10, ultimo parrafo de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco; el municipio se encuentra legalmente
facultado para reguliar, todo lo concerniente a los servicios publicos que preste; asi
como de expedir los reglamentos, bandos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general que organicen la administracion publica municipal, regulen las

materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO: Que el alcance de las disposiciones redglamentarias que expidan los
~ayuntamientos, relacionados con la organizacién. y los procedimientos de Ila
administracion pablica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales,
expedidos por el Congreso Local, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 de
la Constitucidn Politica del Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco: las disposiciones reglamentarias expedidas por los

Ayuntamientos, complementaran en lo gonducente a dichos ordenamientos.

TERCEROQO: Que éste Ayuntamiento, esta facultado para expedir y aplicar los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, de manera particular las que organicen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, acorde a lo dispuesto en los
articulos 115 fraccion If de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
. 65 fraccion | de,la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; y
47,51,52,53 fraccion V y X, y 54 de la Ley Organica de los Municipics dei Estado de

Tabasco, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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I. INTRODUCCION

El presente mar:ual tiene por objetivo integrar de forma ordenada los procedimientos
administrativos, mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos y

politicas que permite conocer la operacion integral de cada departamento.

Los procedimientos estan conformados por objetivos; que es la finalidad de lograr sus
alcances como el ambito de aplicacidén, responsabilidades de las direcciones que
intervienen, las definiciones qkue es la parte especifica para el buen funcionamiento
del pfoceso y finalmente su presentacion grafica en forma de Flujogramas para su

aplicacion.

La descripcion detallada en forma escrita es la mas esencial del procedimiento, ya
que en ella se describe claramente y con grado de detalle suficiente de tal manera
que sean entendibles a las direcciones que intervienen en el proceso y poder asi

aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia.

Es necesario establecer un método que permita la identificacidén coherente de los
procédimientos de la unidad administrativa, con la finalidad de contribuir a la
simplificacion de elaboracién de procedimientos que sirven como instrumentos para la
definicion de las variables, componentes y mecanismos para el desarrollo funcional de
las graficas, su disefio es convencional y podran ser enriquecidos por los
responsables del analisis, adecuandosg al mismo tiempo a la naturaleza y

caracteristicas de la unidad administrativa.
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V. SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

5.1 SESIONES DE CABILDO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Sesiones de cabildo

. | Responsable: Secretaria del Ayuntamiento
Clave:
Vigencia:

Presidente Municipal
Secretario det Ayuntamiento
Regidores

H. Cabildo

Participantes:

OBJETIVO

Efectuar bajo medidas de orden y bajo un sistema formal, la celebracion de Sesiones de
Cabildo, cuantas veces sea necesario, para el oportuno despacho de los negocios de la
competencia del H. Ayuntamiento.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015
Procedimiento: SESIONES DE CABILDO
Unidad Administrativa Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

[ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ] [ REGIDORES ] ( H. CABILDO J
4 N[ N )
CONVOCA REUNION 72 HORAS ANTES DE W l
CELEBRARSE. FIRMA DE RECIBIOO

INICIA SESION CONFORME A FECHA, HORA Y \
ORDEN DEL DI

EL PRESIDENTE INICIA LA SESION, MODERA EL
SECRETARIO.

SE LEE EL ACTA DS LA SESION ANTERIOR O SE

PIDE LA DISPENSA DE SUS LECTURA

ENTREGA A REGIDORES L
+ ORODEN DEL DA

+ DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

PARA SU DISCUSION EN SESION. LY

REVISION DE DOCUMENTACION

)

/

SE DESAHOGA LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL W
DIA. SE SOMENTEN A VOTACION EN SUS CASO
CORRESPONDIENTE.

) : . \ —

EABORA EL ANTEPROYECTO DE ACTAS Y SE
PONE A CONSIDARACION DE REGIOORES

1

( SE TRATAN ASUNTOS GENERALES
L €L PRESIDENTE CLAUSURA LA SESIOR

NO
APROBACION
DEL PROYECTO
AL SECRETARIO

Si

SE TRANSCRIBE AL UBRO DE ACTAS Y LOS
REGIDORES FIRMAN DE CONFORMIDAD

|

\——— \_ AN /
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Clave y nombre del procedimiento: | Sesiones de cabildo

Unidad administrativa responsable: | Secretaria del Ayuntamiento

Dependencia:

Secretaria def Ayuntamiento

01.-

Secretario del Ayuntamiento

Convoca a reunion 72 horas antes de
celebrarse

Entrega de regidores:

Orden de dia

Documentacidn correspondiente para su
Discusién en sesion

02.-

Regidores

Firman de recibo
Revisan documentacion

03.-

H. Cabildo

Inicia sesidon conforme a fecha, hora y orden
del dia.

El presidente inicia la sesidon, modera el
secretario.

Se lee el acta de |a sesidn anterior o se pide
fa dispensa de su lectura.

Se desahogan los puntos de la orden del
dia.

Se someten a votacibn en su caso
correspondiente.

Se tratan asuntos generales.

El presidente clausura la sesion.

04 .-

Secretario del Ayuntamiento

Se elabora el anteproyecto de acta y se
pone a consideracion de regidores.

05.-

Regidores

No aprueban devuelven al secretario para
adecuaciones.
Si aprueban turnan al secretario

06.-

Secretario del Ayuntamiento

Se transcribe al libro de actas y los regidores
firman de conformidad.

Clave y nombre del procedimiento:

¥ Sesiones de cabildo

Unidad administrativa responsable:

Secretaria del Ayuntamiento

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

DOCUMENTACION GENERADA:

Convocatoria para sesién.
Actas de sesiones.
Libros de acta.
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5.2

CAMBIO DE DELEGADOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento :

Cambio de delegados

Responsable:

Secretaria del Ayuntamiento

Clave:

Vigencia .

Participantes:

Secretaria del Ayuntamiento Comisionados

»

OBJETIVO

Verificar que el ejercicio de las libertades democraticas de la ciudadania, en cuanto al

cambio de autoridades auxiliares, se realice

establecidos.

Ayuntamiento de Jonuta, Tabasco 2013-2015

Procedimiento: CAMBIO DE DELEGADOS

en forma apegada a los ordenamientos

Unidad Administrativa.Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

[ SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO ]

[ COMISIONADOS ]

)

o N
PRESENTA PROYECTO DE CONVOCATORIA A

—

[

AYUNTAMIENTO ]

/

\

CABILDO PARA SU VALIDACION ¥ DIFUSION.
\, J

' N

EMITE CONVOCATORIA QUE SE DIFUNOE POR
MEDIO OE DELEGACIONES EN TODAS LAS
COMUNIDADES ESPECIFICANDO:

+ REQUISITOS SEGUN CONVOCATORIA

(
\

REVISA Y HACE CORRECIONES EN SU CASO,
APRUEBA

« PERIODO OE INSCRIPCION O REGISTRO DE
FORMULA
» SISTEMA DE VOTACION

SE COMISONA EN BASE A CALENDARIZACION A T

-

7

L

r
ACUDE A LA COMUNIDAD RESPECTIVA Et DIA
FECHAY HORA SENALADO LA
CONVOCATORIA

PERSONAS QUE LABORAN EN EL AYUNTAMIENTO
PARA COORDINAR LOS TRABAJOS DE CAMBIO DE
DELEGADOS ¥ SE LES DOTA LA DOCUMENTACION Y
APOYOS NECESARIOS -

\,

.

r
SE INICIAN LOS TRABAJOS CORRESPONDIENTES:
SEINSTALA MESA RECEPTORA DE VOTOS

\. W

SE INICIA PROCESO DE VOTACION

AL FINALIZAR SE REALIZA CONTEO DE VOTOS .

/
REGISTRA NOMBRE DE DELEGADOS
TRIUNFADORES
| 0
™

EMITE NOMBRAMIENTOS Y SE PROCEDE A
TOMA DE PROTESTA POR EL PRESIDENTE

MUNICIPAL
J
K Fin ‘ /

SE LEVANTA EL ACTA RESPECTIVA, SE TURNA
DOCUMENTACION € INFORME DE ACTIVIDADES

A:

. J

N J
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Clave y nombre del procedimiento:

Cambio de delegados

Unidad Administrativa Responsable:

Coordinacion de Delegaciones Municipales

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

01.- | Secretaria del Ayuntamiento

Presenta proyecto de convocatoria a cabildo
para su validacion y difusién

02.- | Secretaria del Ayuntamiento

Revisa, hace correcciones y en su caso,
aprueba

03.- | Secretaria def Ayuntamiento

Emite convocatoria que se difunde por medio
de delegaciones en todas las comunidades
especificando:

Requisitos segun convocatoria

Periodos de inscripcion o registro de férmula
Sistema de votacion

Calendario o fecha de elecciones

Se comisiona en base a calendarizacion
personal que labora en el Ayuntamiento para
coordinar los trabajos de cambio de delegados
y se les dota de la documentacion y apoyos
necesarios.

04.- | Comisionados

Acuden a la comunidad respectiva el dia fecha
y hora sefialado en la convocatoria.

Se inician los trabajos correspondientes:

Se instala mesa receptora de votos

Se inicia proceso de votacion

Al finalizar se realiza conteo de votos

Se levanta el acta respectiva

Se turna documentacion e informe de
actividades a:

05.- | Secretaria Del Ayuntamiento

Registra nombres de delegados triunfadores,
emite nombramientos y se procede a toma de
protesta por el Presidente Municipal.

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO:

N

Existe la variante de designacion y/o cambio de jefes de sector, que es el siguiente:

s Se convoca a reunién general por el ayuntamiento
s Se ausculta a los aspirantes y se designa y se toma la protesta en el momento, en

la propia comunidad.

¢ Se entrega nombramiento a través de la coordinacion de delegados una semana

después.

DOCUMENTACION GENERADA:

Acta de apertura, de cierre y computo de veigaodr:

Nombramientos de delegados
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TRANSITORIOS

PRIMERO: E! presente manual entrara en vigor a los tres dias siguientes de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO: Se derogan las disposiciones que se opongan al presente ordenamiento.

TERCERO: Todo lo no previsto en éste Manual, sera resuelto mediante acuerdo del
Ayuntamiento.

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JONUTA,
TABASCO, UBICADO EN LA CALLE MIGUEL HIDALGO, NUMERO 415, COLONIA CENTRO, DE
LA CIUDAD DE JONUTA, MUNICIPIO DE JONUTA, DEL ESTADO DE TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE,

LOS REGIDORES

L
Profr. José Felipeorres Arias C. Alvaro Hernandez Avila
Primer Regidor y Presidente Municipal Segundo Regidor y Sindico de Hacienda
g
C. Pastor Solana Lépez Profr. Pablo Canché Pacheco
Tercer Regidor Cuarto Regidor
T :
//
] ‘
C. Fernando Albérto Filigrana Castro Téc. Sandy Leticia Martinez Martinez
Quinto Regidor Sexto Regidor

Hrcen, 0 e Cifai . @)

C. Arcenio Cruz Chan C. Zoila Castillo Vazquez
Séptimo Regider Octavo Regidor
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C. José Luis Pérez Chan C.D. Suelen del Socorro Cruz Reyes
Noveno Regidor Décimo Regidor

Profra. Yolanda Suarez Ortiz Prof
Décimo Primer Regidor

duliaMguirre Centeno
Decnmo Segu do Regidor

.

i B
/il Aligl' usctif)| A épz
Dr '-,‘l}-%mf " . §
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7y 2880

EN CUMPLIMIENTO A L UESTO POR L‘.QS ARTICULOS 29 FRACCION Il 47, 51, 52, 53,
54 Y 65 FRACCION LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
SE PROMULGA EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE JONUTA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JONUTA, TABASCO A LOS 3 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Profr. José Felipe Torres Arias
Primer Regidor y Presidente Municipal

El gecretarlo/Del H. Ay ntard -
/ - spoarieid 6L SANUME wig

ER S AL

e T T U ST U A I ST AT e et 8 5l L Tt Déal na {4 e

AT o e e la ot ot ¥ o s
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Gobierno el Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

\

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL
'DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Peridodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

. |
Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la_Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno.

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

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas -
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro ¢ a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



