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DIRECCIÓN 
JURÍDICA.  
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CALIFICADOR. 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

PARTICULAR DE 

JURÍDICO 
2DO PARTICULAR 

DE JURÍDICO 

JUEZ CALIFICADOR. DIRECCIÓN DEL 
ÁREA JURÍDICA. 

DIRECCIÓN DE 
SEGUIMIENTO DE ASUNTOS 
JURÍDICOS A CIUDADANOS  

 

ESCRIBIENTE 

2DO 
PARTICULAR 

DE 
SINDICATURA 

PARTICULAR 
DE 

SINDICATURA 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

mailto:sindicatura@xicotepecpuebla.gob.mx
mailto:sindicatura@xicotepecpuebla.gob.mx
mailto:seguimientosdeasuntosjuridicos@xicotepecpuebla.gob.mx
mailto:juzgadocalificador@xicotepecpuebla.gob.mx


 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

• 

• 

• 

• 

• 

 

 

Escolaridad: Licenciatura en Derecho 

Experiencia:  3 años 
Conocimientos básicos: Derecho y normatividad municipal vigente.  

Habilidades: Planeación, organización, dirección, 
supervisión, resolución de problemas, toma de 
decisiones, pensamiento estratégico y liderazgo. 

Título del puesto: PARTICULAR DE SÍNDICO MUNICIPAL 

Unidad administrativa: Sindicatura Municipal 

Área de adscripción: Sindicatura Municipal 

A quien reporta:   Síndica Municipal  

A quien supervisa: N/A  

Número de personas a cargo: N/A 
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INICIO 

RECIBE 
NOTIFICACIÓN Y DA 
CUENTA AL SÍNDICO 

MUNICIPAL. 

CONOCE DEL ASUNTO.  

TURNA AL 
JURÍDICO.  

RECIBE DEMANDA Y 
REALIZA OFICIOS 
PARA SOLICITAR 
INFORMCIÓN AL 
TITULAR DE LA 

DEPENDENCIA DE EL 
AREA QUE TENGA EL 

CARÁCTER DE 
DEMANDADO PARA 

DAR SEGUIMIENTO EL 
CASO. 

PRESENTA 
CONTESTACIÓN DE 

LA DEMANDA  

SE REALIZA EL 
PROCEDIMIENTO 

LEGAL 
CORRESPONDIENTE 

SE LE DA 
SEGUIMIENTO 

HASTA CONCLUIR. 

FIN 

 PARTICULAR DEL 
SÍNDICO 

MUNICIPAL. 

SÍNDICO MUNICIPAL. JURÍDICO MUNICIPAL. 

SOPORTE LEGAL 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INICIO 

RECIBE PERSONAS 
INTERESADAS EN 
ATENDEN ALGUNA 

ASESORIA 

ANALIZA LAS 
PETICIONES DE 

LOS CIUDADANOS 

TURNA A JURIDICO 
PARA REALIZACION 

DEL TRAMITE 
CORRESPONDIENTE 

ANALIZA LAS IN 
QUIETUDES LEGALES 

DE LOS 
SOLICITANTES.  

DA 
ASESORAMIENTO 

SOLICITADO. 

TURNA RESPUESTA 
A SINDICO 

FIN 

ASESORIA JURÍDICA.  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INICIO 

SE RECIBE O 
ESCUCHA LA 
PETICION DE 

AUDIENCIA CON LA 
SINDICO   SE ESCUCHA Y 

ANALIZA EL 
ASUNTO 

SI EL ASUNTO 
COMPETE AL AREA 

SE TOMA EL ASUNTO 
Y SE LA 

SEGUIMIENTO HASTA 
CONCLUIRLO 

SI NO PERTENECE O 
ES COMPETENCIA 
DE OTRA AREA, SE 
CANALIZA AL AREA 

COMPETENTE 

FIN 

SE TOMAN LOS 
DATOS DEL 

SOLICITANTE 

AUDIENCIAS  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INICIO 

PETICION VERBAL 
DE CONVENIO EN 
EL QUE EL 
AYUNTAMIENTO 
ES PARTE.  

 

REDACTA EL 
CONVENIO Y DA 

VISTA AL 
SINDICO. 

 

ANALIZA Y DA EL 
VISTO BUENO 

 

PROCEDEN A 
ANALIZAR Y 
FIRMAR DE 
BUENA FE EL 
CONVENIO.  

 

FIN 

CONVENIOS 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SUPERVICIÓN E INSPECCIONES.  

INICIO 

PETICION VERBAL 
DE INSPECCIÓN.  

RECIBE LA SOLICITUD VERBAL DE 
INSPECCÓN, ASI MISMO SOLICITA 
LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA. 

 

VERIFICADA LA AUTENTICIDAD DE LA 
DOCUMENTACIÓN Y LA PROPIEDAD 
DEL PREDIO.  
PIDIENDO AL SOLICITANDO SE DIRIJA 
A OBRAS PÚBLICAS POR EL RECIBO 
Y PAGUE EN TESORERÍA. 

SE DA CITA Y SE ACUDE AL LUGAR A 
FIN DE LLEVAR A CABO DICHA 
DILIGENCIA, TOMÁNDOSE LA FOTOS 
PARA EVIDENCIA Y LLENÁNDOSE UN 
FORMATO SIMPLE E INTERNO. 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA IMPARTICIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL EN LOS 
JUZGADOS CALIFICADORES. 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INICIO 

SORPRENDE EN 
FLAGRANCIA AL 

INFRACTOR 

REMITE AL INFRACTOR AL J.C. 
CON REMISION Y DICTAMEN 

TOXICOLOGÍCO 

REMISIÓN 

DICTAMEN 

¿EL 
INFRACTOR 
ES MAYOR 
DE EDAD? 

RECIBE AL INFRACTOR CON LA 
REMISION Y DICTAMEN 

TOXICOLOGÍCO 

REMISIÓN 

DICTAMEN 
TOXICOLOGÍCO 

SOLICITAR NUMERO 
TELEFONICO DE UN FAMILIAR 

MAYOR DE EDAD PARA 
ENTREGARLO 

S

INFORMA AL PROBALBLE 
INFRACTOR LA FALTA ADMIN. 

QUE MOTIVARON LA 
DETENCIÓN  

INICIA ACTA DE AUDIENCIA 
INFORMANDO AL INFRACTOR 
SU DERECHO A LA LLAMADA 

TELEFONICA 

ACTA 
AUDIENCIA 

 

¿EL 
INFRACTOR 

HACE USO DE 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

SE LE INFORMA EL POR QUE DE SU 
DETENCIÓN  

FACILITAR LOS MEDIOS PARA QUE 
EL  INFRACTOR SE COMUNIQUE 

CON SU FAMILIAR  

REALIZA LA LLAMADA TELEFONICA 

CONTINUA CON EL PORCEDIMIENTO EN LA 
ESPERA DE QUE LLEGUE EL FAMILIAR O 

DEFENSOR 
 
 
 
 

ACTA DE 
AUDIENCIA 

 
 

ESCUCHA AL QUEJOSO AL INFRACTOR Y A LA 
AUTORIDAD 

DAR FE DE LAS PERTENENCIAS DEL 
INFRACTOR 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INFORMA AL INFRACTOR LAS 
HORAS QUE PERMANECERA 

ARRESTADO 

INFORMAR AL INFRACTOR LA 
SANCIÓN ADMINISTRATIVA 

EXPIDE EL RECIBO DE LA MULTA, 
EXPIDIENDO AL INFRACTOR EL 

ORIGINAL Y QUEDANDOSE CON 2 
COPIAS DEL MISMO 

RECIBO DE 
PAGO 

 

ORDENA LA LIBERTAD AL 
INFRACTOR 

PROCEDE A 
RETIRARSE 

INGRESA AL AREA DE SEGURIDAD 
(SEPAROS) 

PERMANECE EN ALREA DE 
SEGURIDAD HASTA COMPURGAR 

SUS HORAS 

SANCIONA CON ARRESTO Y/O 
MULTA 

INFORMAR AL INFRACTOR LA 
SANCIÓN ADMINISTRATIVA 

¿PAGA 
MULTA? 

SI NO 

SELLA LAS ACTUACIONES EN LAS QUE INTERVIENES Y FIRMA EL 
ACTA DE AUDIENCIA 

ACTA DE AUDIECIA 
 
 
 

FIRMA EL AREA DE AUDIENCIA 

ACTA DE AUDIENCIA 

ELABORA EL ACTA DE SALIDA CON FIRMA DEL JUEZ 
CALIFIFCADOR 

 
 

ACTA DE SALIDA 
 
 
 

ORDENA LA LIBERTAD AL INFRACTOR 

PROCEDE A RETIRARSE 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

DIAGRAMA “ELABORACIÓN DE CONSTANCIA DE HECHOS.  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

DIAGRAMA AUDIENCIA DE MEDICACIÓN.  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
TRAMITAR JUICIO DE RECTIFICACIÓN DE ACTAS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS. 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Inicio 

Notificar a las partes del 
procedimiento el status del 

Juicio 

Esperar Resolución 

Elaboración de 
demanda 

 
fin 

Ejecución sentencia 

Entrega de 
documentos al 

actor. 

Gestionar el oficio al 
Registro Civil de 
Origen para su 
notificación y 

emplazamiento 
 

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: JUICIO DE RECTIFICACIÓN DE ACTA 
DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS. 

 
 ABOGADA PATRONO ESCRIBIENTE 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


