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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta el manual de procedimientos, el cual es
una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro compromiso con el servicio a nuestra comunidad.
Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que
responda las necesidades de nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y adaptandonos a nuevos
desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la prestacion de nuestros
servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San Felipe del Progreso
un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita construir un mejor futuro
para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién
Juridico y Consultiva. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
Direccion Juridico y Consultiva del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades en la Direccion Juridico y Consultiva mediante la formalizacién y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y
las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, en las materias Laboral, Amparo, Penal, Civil,
Derechos Humanos, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucién.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Asesorias Juridicas en Materia Civil, Laboral, Penal, Seguridad Social,
Familiar, entre otras

OBJETIVO:
El objetivo de este procedimiento es establecer una guia clara y precisa para brindar asesoria juridica efectiva en las diversas
areas del derecho, tales como civil, laboral, penal, de seguridad social, familiar y otras especialidades. Este proceso asegura que
los usuarios reciban una orientacién adecuada y conforme a la legislacion vigente.
REFERENCIAS:
- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De los Estados de la federacion y de la
ciudad de México, Articulo 8, Articulo 115, Diario Oficial de la Federacion, 19 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

DEFINICIONES
Asesoria Juridica: Es un servicio profesional prestado por abogados o especialistas en derecho, cuyo objetivo es ofrecer
orientacion, consejo y asistencia legal a personas o entidades en diversas areas del derecho. Este servicio se puede proporcionar
en cuestiones legales generales o en casos especificos, dependiendo de las necesidades del cliente.

Derecho civil: es una rama del derecho que regula las relaciones privadas entre las personas, ya sean estas fisicas (individuos)
o0 juridicas (empresas, asociaciones, etc.). Se ocupa de cuestiones como la propiedad, los contratos, las obligaciones, la
responsabilidad civil, los testamentos, las herencias, el régimen matrimonial, entre otros aspectos de la vida cotidiana

Derecho Laboral: Regula las relaciones entre empleadores y trabajadores, y busca garantizar los derechos de los trabajadores
mientras establece las obligaciones de los empleadores. Este campo abarca normas sobre el contrato de trabajo, las condiciones
laborales, los salarios, las prestaciones sociales, las vacaciones, la seguridad social, las indemnizaciones por despido, entre otros
aspectos relacionados con el empleo.

Derecho familiar: es una rama del derecho civil que se encarga de regular las relaciones legales entre los miembros de una
familia. Incluye temas como el matrimonio, el divorcio, la filiacion (parentesco), la adopcion, la patria potestad, la pensién
alimentaria, la custodia de los hijos, y otros aspectos relacionados con el nicleo familiar.

Orientacion: es un proceso de asesoramiento 0 acompafiamiento que tiene como objetivo guiar a una persona para que tome
decisiones informadas en un area especifica de su vida.

Proceso: Es un conjunto de actividades o pasos secuenciales que se llevan a cabo para alcanzar un objetivo especifico. Puede
aplicarse en distintos &mbitos, como el judicial, administrativo, industrial o empresarial.
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Procedimiento: Es el conjunto de reglas, métodos o pasos especificos que deben seguirse dentro de un proceso para garantizar
su correcta ejecucion. Un procedimiento es mas detallado y estructurado que un proceso.

Diagrama de flujo: Es una representacion grafica de un proceso o procedimiento mediante simbolos y flechas que muestran la
secuencia de actividades, decisiones y caminos alternativos. Se usa para analizar, mejorar o documentar procesos.

Manual: Es un documento que contiene instrucciones, normativas o informacion detallada sobre un tema especifico, con el
propdsito de orientar a los usuarios en la correcta ejecucion de tareas o procesos. Puede ser técnico, administrativo, de usuario,
de procedimientos, entre otros.

INSUMOS.:
Recepcion de las personas al area
Presencia de las personas que acuden con la solicitud verbal a la direccién Juridica y Consultiva

RESULTADOS:
Se otorga asesoria juridica intangible en materias especificas a la que el ciudadano o la ciudadana requieran

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del Asesorias Juridicas en materia civil, laboral, penal,
procedimiento: seguridad social, familiar, etc.

Procesos con los que interactia
e N/A

POLITICAS:
El o la ciudadano/a, debera presentarse en la Direccién Juridica consultiva con alguna identificacion personal en caso de
requerir asesoria.
El o la ciudadano/a, podré tener asesoria extra urgente dependiendo de su situacion juridica.
Sin excepcion alguna, de los temas y asuntos legales que se tratase por los y las ciudadanos, se les impartira de forma gratuita
todo tipo de asesoria.
El horario establecido para las Asesorias Juridicas serd comprendido de las 09:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes,
excluyendo los dias inhabiles, de suspension y vacaciones que marquen el calendario vigente de los servidores publicos.
Las Asesorias que requieran las coordinaciones, direcciones u otras areas del ayuntamiento, asi como a los Servidores
Publicos, no tendran excepcidn ni horario mientras sean a peticion de parte y se les daré asesoria juridica referente a lo que se
requiera.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/0001/2025/ ASESORIAS JURIDICAS EN MATERIAS CIVIL,
LABORAL, PENAL, SEGURIDAD SOCIAL, FAMILIAR, ETC.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Ciudadano/ Revisa REMTYS en la pagina del Ayuntamiento
ciudadana
Ciudadano/ Acude a la Direccion Juridico y Consultiva
ciudadana
Ciudadano/ Pide informes para una Asesoria legal
ciudadana
Directora Registra al ciudadano/ciudadana

juridico/Auxiliar

Directora Identifican el tipo de asesoria legal que requieran por audiencias
juridico/Auxiliar publicas con el presidente o a peticion de parte
Directora Da continuidad con la asesoria que se requiera

juridico/Auxiliar

Directora Esta Direccion Juridica y Consultiva atendera y llevara la asesoria
juridico/Auxiliar correspondiente mediante manifestacion de los ciudadanos
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
= NOAPLICA

PROCEDIMIENTO: La Firma de Medidas Cautelares

OBJETIVO:
Recabar la informacién y llevar un control con su nombre, firma y huella dactilar de las personas que periédicamente estén
firmando por una sentencia emanada de un juzgado penal, Este procedimiento forma parte del sistema de justicia penal y
busca garantizar la comparecencia del imputado sin recurrir a la privacion de libertad, salvo en casos donde sea estrictamente
necesario.

REFERENCIAS:
Codigo Nacional de Procedimientos Penales, capitulo IV, Medidas Cautelares, seccion I, articulo 155, fraccion I, Periddico
Oficial de la Federacién, 18 de junio de 2016, reformas y adiciones.

DEFINICIONES
Derecho Penal: Es la rama del derecho que regula los delitos, las penas y las medidas de seguridad. Su objetivo es proteger
bienes juridicos esenciales para la sociedad, estableciendo normas que determinan qué conductas constituyen delitos y las
sanciones correspondientes.

Medida Cautelar: Es una resolucién judicial temporal que busca asegurar el cumplimiento de un proceso y evitar riesgos
procesales, como la fuga del imputado o la obstruccion de la justicia. Pueden ser de distintos tipos, como prisién preventiva,
firma periddica o prohibicidn de salir del pais.

Proceso Penal: Es el conjunto de actos y procedimientos juridicos mediante los cuales se investiga, juzga y, en su caso, sanciona
a una persona acusada de haber cometido un delito. Se desarrolla en diferentes etapas, como la investigacién, el juicio oral y la
ejecucion de la sentencia.

Sentencia: Es la resolucion final emitida por un juez o tribunal en la que se determina si el acusado es culpable o inocente vy,
en caso de ser condenado, se establece la pena o sancion correspondiente. Puede ser absolutoria (si se declara inocente) o
condenatoria (si se declara culpable).

Huella dactilar: Es la impresién o patron Unico formado por las crestas y surcos de la piel en la yema de los dedos. Las huellas
dactilares son Unicas para cada persona y se utilizan ampliamente en identificacion personal, investigaciones forenses y sistemas
de seguridad biométrica.

Proceso: Es un conjunto de actividades o pasos secuenciales que se llevan a cabo para alcanzar un objetivo especifico. Puede
aplicarse en distintos &mbitos, como el judicial, administrativo, industrial o empresarial.

Procedimiento: Es el conjunto de reglas, métodos o pasos especificos que deben seguirse dentro de un proceso para garantizar
su correcta ejecucion. Un procedimiento es mas detallado y estructurado que un proceso.

Diagrama de flujo: Es una representacién grafica de un proceso o procedimiento mediante simbolos y flechas que muestran la
secuencia de actividades, decisiones y caminos alternativos. Se usa para analizar, mejorar o documentar procesos.

Manual: Es un documento que contiene instrucciones, normativas o informacion detallada sobre un tema especifico, con el
proposito de orientar a los usuarios en la correcta ejecucion de tareas o procesos. Puede ser técnico, administrativo, de usuario,
de procedimientos, entre otros.

INSUMOS:

Recepcion de las personas al area
Credencial para votar expedida por el INE
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Presencia de las personas que acuden a firmar a la direccion Juridica y Consultiva

RESULTADOS:
Se da el acceso a las personas que periddicamente acuden a la direccion para que sigan el procedimiento de su causa penal con
su presencia dejando constancia de su asistencia con su nombre, firma y huella dactilar

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del Firmas cautelares de los ciudadanos por causa
procedimiento: penal.

Procesos con los que interactla
e N/A

POLITICAS:
El o la ciudadano/a, debera presentarse en la Direccion Juridica consultiva con alguna identificacion personal para la firma en

su expediente
Los ciudadanos que firman deberan acudir de un horario de 09:00 am a 17:00 pm horas los lunes de cada semana, en caso de

ser dia inhabil se presentaran al siguiente dia de labores
El o la ciudadano/a, podréa tener asesoria extra urgente dependiendo de su situacion juridica.

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:
SFP/DJC/0002/2025 /Firma de medidas Cautelares de los ciudadanos por causa penal.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Direccién  Juridico y Los ciudadanos que fueron sentenciados por medio de un proceso
Consultiva judicial acuden periédicamente a las instalaciones del ayuntamiento
a firmar conforme lo marque su sentencia

Direccién  Juridico y La Direccion juridico recibe a las personas que firman, hacen el
Consultiva registro correspondiente para la entrega de su expediente donde
firman
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Ciudadanos con causa Los ciudadanos anotan, nombre, fecha, firma y dejan su huella
penal dactilar

consultiva supervisa las
medidas cautelares

Inherente a la supervision La Direccion Juridico cada mes hace él envié de un reporte
de medidas cautelares y mensualmente la supervision de medidas cautelares con sede en

La Direccion Juridico vy La direccion juridico deja en resguardo el expediente

suspension  condicional Almoloya de Juarez de todas las asistencias y firmas de los
del proceso sede: ciudadanos sentenciados para llevar un control como lo marca su
Almoloya de  Juarez carpeta de ejecucion

Altiplano
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INSTRUCTIVOS:
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SEGUIMIENTO ¥ SUPERVISION DE MEDIDA CAUTELAR CONSISTENTE EN PRESENTACION ‘
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Plaza y Posadas Garduio S/M. Centro, 50840 San Felipe del Progreso, México
Email. presidencia@sanfelipedelprogreso gob.mx, pagina oficial:
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE MEDIDAS CAUTELARES CON SU CLAVE

Objetivo: Recabar la informacion y llevar un control con su nombre, firma y huella dactilar de las personas que
periddicamente estén firmando por una sentencia emanada de un juzgado penal

Distribucién y Destinatario: SUPERVISION DE MEDIDAS CAUTELARES Y SUSPENSION CONDICIONAL DEL PROCESO
SEDE: ALMOLOYA DE JUAREZ ALTIPLANO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha de Sentencia Anotar en este espacio la fecha fijada de sentencia

2. Nombre Anotar en este espacio el nombre de la persona en el encabezado del formato

3. Causa Penal Anotar la causa penal mediante sentencia

4, Nombre Se anotara el nombre de la persona

5. Fecha En este espacio se anotara la fecha de los dias sefialados para su presencia en La
direccion

6. Hora Espacio destinado para anotar la hora en que se registra

7. Firma y Huella Espacio en el que se deberé firmar por parte del Ciudadano Y tendra que dejar su
huella dactilar con tinta visible

8. Firma del En este espacio se firma por la autoridad encargada que supervisa el debido proceso

responsable/encargado | de las firmas cautelares
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PROCEDIMIENTO: Asuntos Juridicos tramitados en los tribunales Administrativos, Laborales,
Civiles, Juzgados de distrito y Ministerio Publico.

Este procedimiento garantiza que los asuntos juridicos sean tramitados de manera efectiva, asegurando el derecho de las partes
involucradas y de los que el ayuntamiento sea parte a un debido proceso y a una resolucién conforme a la ley. Ademas, se busca
que todas las acciones sean realizadas en el tiempo estipulado por la legislacion, garantizando que se respeten los plazos legales
y se cumpla con los derechos procesales de todas las partes involucradas.
OBJETIVO:
El objetivo de este procedimiento es garantizar la correcta tramitacién de los asuntos juridicos, asegurando que:
—  Se respete el debido proceso
Todas las partes involucradas tengan acceso a un juicio justo y transparente.
— Secumpla con la legalidad
Las resoluciones y actuaciones sean conforme a la ley y los principios juridicos aplicables.
—  Se respeten los plazos legales
Se eviten retrasos injustificados que puedan afectar los derechos de las partes.
— Se protejan los derechos procesales
Todas las partes tengan oportunidad de presentar pruebas, argumentos y defenderse adecuadamente.
— Se garantice la eficiencia en la administracion publica
En el caso del ayuntamiento, que sus asuntos juridicos sean tramitados de manera oportuna y dentro del marco legal.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De los Estados de la federacion y de la
ciudad de México, Articulo 115, 103, 107 Diario Oficial de la Federacion., 19 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

— Ley Federal del Trabajo, Capitulo XVII, del procedimiento ordinario, articulo 873-A, Diario Oficial de la
Federacion, 1 de mayo de 1970, reformas y adiciones.

— Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Capitulo 11, de las Notificaciones de la Demanda y
Emplazamiento, Articulo 211, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo, Capitulo I, De la Contestacion, Articulo 19, 1° de
diciembre de 2005, reforma y adiciones.

— Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Capitulo I, el Amparo Indirecto, Articulo 107, Capitulo I, el Amparo Directo, seccidn Primera,
Procedencia, Articulo 170, 2 de abril de 2013, reforma y adiciones.

DEFINICIONES
Demanda: Es el acto procesal mediante el cual una persona (demandante) inicia un procedimiento judicial contra otra
(demandado), solicitando la intervencion de un juez para hacer valer un derecho o resolver un conflicto.

Amparo: Es un mecanismo legal de proteccion de los derechos fundamentales de una persona frente a actos de autoridad que
puedan violar la Constitucion o los derechos humanos. Se utiliza para garantizar la justicia y el respeto a las garantias
individuales.

Derecho Civil: Es la rama del derecho que regula las relaciones privadas entre personas, incluyendo temas como contratos,

obligaciones, familia, herencias y propiedad. Su objetivo es establecer normas que permitan la convivencia y la seguridad
juridica en la sociedad.
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Derecho de Amparo: Es la parte del derecho constitucional que regula el procedimiento de amparo, garantizando la proteccion
de los derechos fundamentales de las personas frente a actos inconstitucionales o arbitrarios de autoridades o particulares.

Derecho Administrativo: Es la rama del derecho puablico que regula la organizacion, funcionamiento y control de la
administracién publica, asi como las relaciones entre el Estado y los ciudadanos. Su objetivo es garantizar que las autoridades
actten conforme a la ley y en beneficio del interés general.

Procedimiento Administrativo: Es el conjunto de actos y formalidades que deben seguir las autoridades y los ciudadanos en
la tramitacion de asuntos administrativos. Este procedimiento busca garantizar la legalidad, eficiencia y equidad en la toma de
decisiones de la administracion publica.

Contestacion de Demanda: Es el escrito o acto procesal mediante el cual el demandado responde a la demanda presentada en
su contra, exponiendo sus argumentos y defensas. En este documento, el demandado puede negar los hechos, presentar pruebas
0 incluso contrademandar.

Derecho Procesal: Es la rama del derecho que regula los procedimientos judiciales y administrativos para la resolucion de
conflictos, garantizando el acceso a la justicia y el cumplimiento de las normas legales. Establece las reglas para el desarrollo
de juicios, desde la presentacion de demandas hasta la ejecucion de sentencias, asegurando el debido proceso y la proteccion de
los derechos de las partes involucradas.

Proceso: Es un conjunto de actividades o pasos secuenciales que se llevan a cabo para alcanzar un objetivo especifico. Puede
aplicarse en distintos ambitos, como el judicial, administrativo, industrial o empresarial

Procedimiento: Es el conjunto de reglas, métodos o pasos especificos que deben seguirse dentro de un proceso para garantizar
su correcta ejecucion. Un procedimiento es mas detallado y estructurado que un proceso.

Diagrama: de flujo Es una representacién gréafica de un proceso o procedimiento mediante simbolos y flechas que muestran la
secuencia de actividades, decisiones y caminos alternativos. Se usa para analizar, mejorar o documentar procesos.

Manual: Es un documento que contiene instrucciones, normativas o informacion detallada sobre un tema especifico, con el
propdsito de orientar a los usuarios en la correcta ejecucion de tareas o procesos. Puede ser técnico, administrativo, de usuario,
de procedimientos, entre otros.

INSUMOS:
Expedientes administrativos impresos, (amparos, civiles, Laborales)
Requerimiento de oficios de informacion, documentos administrativos, relaciones laborales
Recepcion de Demandas instauradas en contra del Ayuntamiento

RESULTADOS:
Los resultados de que los asuntos juridicos sean tramitados en los tribunales competentes son para dar la correcta y debida
tramitacion de todos los asuntos y tramites del que el Ayuntamiento sea parte, de esos se engloban que los resultados obtenidos
sean:
Sentencia o resolucién judicial
Decision final del juez o tribunal sobre el caso, ya sea condenatoria, absolutoria o declarativa.
Cumplimiento de derechos y obligaciones
Garantiza que se respeten los derechos de las partes y se cumplan las disposiciones legales aplicables.
Ejecucion de sentencias
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Implementacidn de la decision del tribunal, ya sea el pago de una indemnizacién, cumplimiento de un contrato, sancion penal,
entre otros.

Resolucion de conflictos
Solucion legal a disputas entre particulares, empresas o entidades gubernamentales.

Precedentes juridicos
Generacion de criterios o jurisprudencia que pueden influir en futuros casos similares.

Posibles recursos o impugnaciones
En caso de desacuerdo con la resolucién, las partes pueden interponer apelaciones, amparos u otros medios de impugnacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimiento inherente a las actividades de diferentes dependencias gubernamentales

Nombre del Tramitacion de asuntos juridicos tramitados en los
procedimiento: tribunales Administrativos, Laborales y Civiles.

Procesos con los que interactda
Requerimientos a diferentes areas del ayuntamiento segun
corresponda el desahogo por parte de los tribunales y juzgados.

POLITICAS:

Los expedientes Administrativos, Laborales, Civiles, requerimientos son de estricta confidencialidad para el conocimiento
Unicamente, del presidente Municipal, secretario del Ayuntamiento, Asesor Ejecutivo y la Direccién Juridico y Consultiva.
Todos los oficios, demandas, amparos, requerimientos laborales y los demas que tenga en resguardo seran y estaran en
resguardados por la Direccién Juridico y Consultiva.

Las contestaciones de oficios, requerimientos y demandas seran trasladadas a los tribunales competentes solo por personal de
la Direccion Juridico y Consultiva.

Los horarios establecidos se tomaran dependiendo a los términos que estén marcados en las notificaciones para dar
contestacion
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/0003/2025/ Asuntos Juridicos tramitados en los tribunales
Administrativos, Laborales, Civiles, Juzgados de distrito y Ministerio Publico.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

La Direccion Juridico vy
Consultiva

Revision de todos los asuntos administrativos, amparos, oficios y
requerimientos

La Direccion Juridico vy
Consultiva

Registra y se quedan en archivo de la direccion y se hace la
contestacion de los requerimientos necesarios en los asuntos del
ayuntamiento

Inherente a los Tribunales
de Justicia Administrativa

Se contestan oficios, demandas, requerimientos, y amparos en
términos que acuerden los tribunales

Inherente a los Tribunales
de Justicia Administrativa

Se acude a los Tribunales Administrativos a ingresar contestaciones
0 desahogos que requieran los tribunales

La Direccion Juridico y
Consultiva

la Direccidn juridico deja en archivo el expediente donde es parte
el ayuntamiento para darle el seguimiento procesal oportuno
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

La Direccion Juridico vy Revision de los asuntos laborales por renuncias voluntarias o
Consultiva despidos

La Direccion Juridico y Si se llega a un acuerdo se hace el convenio en el ayuntamiento por

Consultiva parte de la direccion juridica

Inherente al  Tribunal Se lleva el procedimiento en el tribunal estatal de Conciliacion y
Estatal de Conciliacion y arbitraje

Avrbitraje

La Direccion Juridico vy La direccion juridico deja en archivo el expediente del trabajador
Consultiva en contra del ayuntamiento para darle el seguimiento procesal

La Direccion Juridico y Los trabajadores del ayuntamiento de San Felipe del Progreso
Consultiva pueden llegar a un convenio con el Departamento juridico
oportuno
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

La Direccion Juridico vy

Los asuntos que causen algin delito en contra de la administracién

Consultiva publica del ayuntamiento de San Felipe del Progreso los lleva acabo
la Direccion Juridico y Consultiva

La Direccion Juridico y Quien atente con algin delito en contra de la Administracion

Consultiva Publica se inicia una carpeta de investigacion, si tenemos
conocimiento del imputado, se inicia la carpeta de investigacion en
contra del mismo, si no tenemos conocimiento de quien realizo el
delito se inicia en contra de quien resulte responsable

Inherente al Ministerio Se nombra en la carpeta de investigacion la titular de la direccion

Publico juridica para darle seguimiento en el ministerio publico

Inherente al Ministerio Si existe alguna reparacion del dafio, se llega a un acuerdo

Publico reparatorio y se desiste de la carpeta de investigacion la titular, si

no se llega al acuerdo reparatorio, se sigue el juicio correspondiente

Inherente Al Ministerio
Publico

Se llega a un acuerdo reparatorio y se desiste de la carpeta de
investigacion la titular
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

La Direccion Juridico vy Revision de todos los asuntos civiles, demandas, oficios y
Consultiva requerimientos

ayuntamiento

Inherente a los juzgados Se contestan oficios, demandas, requerimientos, y amparos en
civiles términos que acuerden los tribunales

Inherente a los juzgados Se acude a los tribunales administrativos a ingresar contestaciones
civiles 0 desahogos que requieran los juzgados

A direccién juridico vy La Direccién juridico deja en archivo el expediente donde es parte

La direccion juridico y Registra y se quedan en archivo de la Direccion y se hace la
consultiva contestacion de los requerimientos necesarios en los asuntos del
consultiva el ayuntamiento para darle el seguimiento procesal oportuno
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DIAGRAMACION:
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
( ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
ndmero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.
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Simbolo Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacidn, la cual se
— 5 _realiza,a_ través de tgléfqrjo, correo _eIect_rc?nico, W_hatsAppZ aplicacion
informética de comunicacidn etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

N

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
0 hacia dénde va.
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