
Contribuyente
Secretaría 

Técnica Legal / 
Secretaria 6

Secretaría 
Técnica Legal / 

Secretaria 7

Secretaría 
Técnica Legal / 

Jefe

Secretaría 
Judicial / 

Secretario
Alcalde

Secretaría 
Técnica Legal / 

Notificador
Gobernación Dirección de 

Legal y Justicia

Proceso de Apelación

Inicio

6
Presentar 
escrito de 
apelación

7
Redactar 
Informe 

Secretarial

F
Revisar y dar 

VoBo al 
Informe 

Secretarial

J
Registar en 

Excel y 
remitir 

expediente

M
Firmar el 
Informe 

Secretarial y 
remitir 

expediente
O

Registar en 
Excel y 
remitir 

expediente

P
Firmar el 
Informe 

Secretarial
Q

Registar en 
Excel y 
remitir 

expediente
R

Firmar el 
Informe 

Secretarial

6S
Redactar 

Nota 
Remisoria a la 
Gobernación 66

Revisar y dar 
VoBo a la 

Nota 
Remisoria

67
Registar en 

Excel y 
remitir 

expediente

6F
Firmar la 

Nota 
Remisoria a la 

Generación

6J
Registar en 

Excel y armar 
sobre sellado

6M
Entregar 

sobre en la 
Gobernación 

y solicitar 
acuse de 

recibo
6O

Analizar el 
expediente y 

resolver 6P
Publicar 
Edicto 

emplazatorio 
en mural por 

7J horas
6Q

Analizar la 
resolución de 

la 
Gobernación 
y dar nuevo 

curso al 
expediente

Fin



Contribuyente Secretaría Técnica 
Legal / Secretaria 6

Secretaría Técnica Legal / 
Abogado

Secretaría Técnica 
Legal / Secretaria 9

Secretaría Técnica 
Legal / Jefe

Departamento de 
Inspecciones 

Técnicas

Procedimiento de Audiencia por Infracción Urbanística

Inicio

9
Asistir a la 

audiencia en la 
fecha fijada y 

presentar la boleta 
de citación

6
Recibir al 

Contribuyente y 
buscar expediente 

según el número de 
la boleta de citación 

o por el nombre

I
Recibir al 

Contribuyente y 
celebrar la 
audiencia

J
¿Requiere 
reinspecci

ón?

Sí

N
Envía la nota de 

solicitud de 
reinspección por 

medio de libro

Q
Redactar nota de 

solicitud de 
reinspección

R
Aprobar la 
solicitud de 
reinspección

S
Realizar el 
Proceso de 
Inspección 

Técnica

9U
Recibir el informe 

técnico y 
entregarlo al 

abogado

99
Ejecutar 

Procedimiento 
de Generación 

de la 
Resolución 

legal

No

Fin

Y
Entregar a la 

Secretaria 9 para 
archivo y solicitar a la 
Secretaria 6 nota de 

reinspección



Secretaría Técnica 
Legal / Abogado

Secretaría Técnica 
Legal / Jefe

Secretaría Técnica 
Legal / Secretaria 7

Obras y 
Construcciones / 

Asesor Legal

Obras y 
Construcciones / 

Director
Alcalde Legal y Justicia / 

Secretario Judicial

Proceso de Generación de la Resolución Legal del Expediente

Inicio

7
Evaluar Informe 

Técnico, 
pruebas 

presentadas y 
descargos del 
Contribuyente

I
Redactar 

Resolución

J
Firmar VoBo a 
la Resolución

N
Registrar en 

Excel y remitir 
con libro

O
¿Correccion

es?

R
Realizar 

correcciones y 
remitir

T
Recibir 

expediente y 
registrar en 

Excel

Sí

U
Revisar 

correcciones y 
dar 

indicaciones al 
abogado

V
Corregir la 

Resolución y 
devolver al Jefe 

para VoBo

7W
Firmar VoBo a 

la nueva 
Resolución

77
Registrar en 

Excel y remitir 
con libro

7I
¿Correccion

es?
O

Sí

No

No

7J
Firmar la 

Resolución

7N
Registrar en 

Excel y remitir 
con libro

7O
Firmar la 

Resolución7R
Registrar en 

Excel y remitir 
con libro

7T
Firmar la 

Resolución

7U
Recibir e iniciar 
Procedimiento 
de Notificación 

de 
Resoluciones

Fin



Inspecciones Técnicas Secretaría Técnica 
Legal /Secretaria 5

Secretaría Técnica 
Legal / Jefe 

Secretaría Técnica 
Legal / Abogado

Secretaría Técnica 
Legal / Secretara ;

Secretaría Técnica 
Legal / Notificador

Proceso de Ingreso del Informe Técnico - 5

Inicio

5
Elaborar el informe 
técnico con la falta 

urbanística 
detectada

;
Recibir informe y 
verificar que los 

documentos estén 
completos

F
Crear expediente en 
carpeta y foliar hojas

K
Alimentar archivo 

Excel con los datos 
del expediente y 
entregar al Jefe

L
Repartir 

aleatoriamente los 
expedientes a los 
abogados para las 

citaciones

5M

No

Sí

N
Recibir expedientes, 
llenar las boletas de 

citaciones y 
alimentar archivo 

Excel

P
Entregar las boletas 

para generar las 
rutas

5Q
Organizar rutas de 

entrega de las 
citaciones

M 
¿Lleva 
Suspen
sión?

55
Entregar citación al 

Contribuyente y 
solicitar acuse de 

recibo

5;
Entregar el 

resultado de las 
citaciones 
entregadas

5F
Recibir los 

documentos, 
agregar boleta de 

citación al 
expediente y 

archivar en espera 
de la audiencia

5K
Procedimiento 
de Audiencia 
por Infracción 

Urbanística

Fin

Y
Entregar 

expediente a la 
Secretaría 5 para 

repartir a los 
abogados



DOYC / Director Secretaría Técnica 
Legal /Secretaria 6

Secretaría Técnica 
Legal / Jefe 

Secretaría Técnica 
Legal / Abogados

Secretaría Técnica 
Legal / Secretara = Alcalde

Proceso de Ingreso del Informe Técnico - =

6B
Redactar nota al 

Corregidor y 
documento 
Proveído de 
Suspensión6I

Dar VoBo a ambos 
documentos y 
entregar a la 

Secretaria para su 
envío

=L
Enviar al Director 

de Obras y 
Construcciones 

por medio de libro

6N
Entregar el 

expediente a la 
Secretaria 6 y 

especificar el curso 
que debe seguir

6Q

6R
Recibir expediente 

y remitir para 
redacción de los 

documentos

6S
¿Es 

suspensión 
de obra?

Sí

=N
No

=6
Firmar las notas 
del Corregidor y 

documento 
Proveído de 

Suspensión de 
Obra

==
Recibir expediente, 
registrar en Excel y 
enviar a Abogado 
para notificación 
del Contribuyente

=Y
Generar la boleta 

de citación y 
repetir los pasos 

del I al 6Y

=Q
Realizar 

Procedimiento 
de Audiencia 
por Infracción 

Urbanística

Fin

=N
Enviar nota del 
Suspensión de 

Actividad al 
Director por medio 
de libro para VoBo

=N

=R
Dar VoBo a las 

notas del 
Corregidor y 
documento 
Proveído de 

Suspensión de 
Actividades

=B
Recibir expediente, 
registrar en el libro 

de envíos al 
Despacho Superior

=I
Firmar las nota del 

Corregidor y la 
Suspensión de 

Actividad

=S
Recibir expediente, 

registrar en el 
archivo Excel y 

entregar al 
Abogado para que 
realice la citación 
el Contribuyente

YL
Realizar 

Procedimiento 
de Audiencia 
por Infracción 

Urbanística

Fin



Secretaría Técnica Legal / 
Secretaria 1 Personal de TX Secretaría Técnica Legal / 

Secretaria 7
Secretaría Técnica Legal / 

Notificador
Secretaría Técnica Legal / 

Jefe

Procedimiento de Notificación de las Resoluciones - 1

Inicio

1
Recibir y entregar el 

expediente al 
personal de TX

7
Registar nombre del 

Contribuyente y 
detalles de la multa 
en el Sistema ARI

G
Archivar expediente 

en la sección 
"Expedientes por 

Notificar"

L
Asignar diariamente 
los expedientes a los 

Notificadores

M
Recibir y redactar la 
Boleta de Aviso de 

Visita

P
Llevar  la  Boleta de 

Aviso de Visita al 
domicilio del 

Contribuyente

Q
Redactar el Informe 

de Notificación y 
entregar junto con las 

boletas

S
¿Se 

notificó?

V
Confeccionar el 
Edicto en Puerta

1W
Revisar y dar VoBo al 

Edicto en Puerta

11
Registrar en cuadro 

Excel y enviar al 
Director de Obras y 

Construcciones

17

No

1V

Sí



Dirección de 
Obras y 

Construcciones / 
Asesor Legal

Dirección de 
Obras y 

Construcciones /  
Director

Secretaría 
Técnica Legal / 

Secretaria <

Secretaría 
Técnica Legal / 

Secretaria =

Dirección de 
Legal y Justicia / 

Secretario 
Judicial

Contribuyente
Secretaría 

Técnica Legal / 
Abogado

Secretaría 
Técnica Legal / 

Notificador

Procedimiento de Notificación de las Resoluciones - =

<<

<=
Revisar y 
aprobar el 
documento 
Edicto en 

Puerta

<H
Firmar el 
Edicto y 

remitir a la 
Secretaría 

Técnica Legal

<J
Recibir, 

registrar en 
Excel y remitir 
el expediente 

completo

<M
Firmar el 
Edicto en 
Puerta y 
remitir

<N
Recibir 

expediente, 
registrar en 

Excel y 
entregar a la 
Secretaria =

<O
Recibir 

expediente y 
asignar al 

Notificador 
para llevar 

Edicto

<P
Pegar Edicto 
en la puerta 

del 
Contribuyente

<Q
Archivar 

expediente en 
la sección 

"expedientes 
en término"

=T
¿Reconsi_ 
deración?

=<
Procedimiento 
de Remisión de 

Multas a 
Cobrar

No

==
Incorporar 

documentos al 
expediente y 
entregar al 
Abogado

=H
Procedimiento 

Generación 
de la 

Resolución 
Legal de 

Reconsideraci
ón del 

Expediente
=J

Asignar a los 
Notificadores

=M
Entregar Boleta 

de Aviso de 
Visita al 
Contri_ 
buyente

=N
Incorporar 

documentos al 
expediente

=O
Firmar sello de 

notificación en la 
Oficina de 
Secretaría 

Técnica Legal

Fin

Sí



Secretaría Técnica Legal / 
Secretaria 1

Secretaría Técnica Legal / 
Jefe

Secretaría Técnica Legal / 
Secretaria 4

Secretaría Judicial / 
Secretario Alcalde

Procedimiento de Remisión de Multas a Cobrar

Inicio

4
Redactar el Informe 

Secretarial y remitirlo al 
Jefe

1
Revisar el Informe 

Secretarial y dar VoBo

F
Registrar el Informe 

Secretarial en archivo 
Excel y remitir

J
Firmar el Informe 

Secretarial y remitir

L
Registrar el ingreso de 

los documentos en 
archivo Excel y remitir al 

Alcalde

M
Firmar el Informe 

Secretarial y remitir a la 
Secretaría Técnica Legal

N
Registrar el Ingreso del 
Informe Secretarial en 

Archivo Excel y remitir a 
Secretaría Judicial

O
Firmar el Informe 

Secretarial y remitir a la 
Secretaría Técnica 

Judicial

P
Confeccionar Nota de 
Cobro y remitir al Jefe 

para firma

4S
Firmar la Nota de Cobro 

y devolver a la 
Secretaria 1

44
Remitir la Nota de Cobro 

al Departamento de 
Apremio

Fin


