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. OBJETIVO

Llevar a cabo los procedimientos juridicos adecuados y necesarios con la finalidad de la
recuperacion de la cartera vencida de los diversos créditos otorgados por la Secretaria de Economia
y Trabajo,

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito del Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos de la
Direccioén Juridica de la Secretaria de Economia y Trabajo.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Codigo de Comercio
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
Ley de General de Titulos y Operaciones de Cretho
Ley de Instituciones de Crédito.

Ambito Estatal

Codigo Civil,

Cédigo de Procedimientos Civiles,

Cddigo de la Administracion Pablica

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica.

IV. DEFINICIONES
Acuerdos: es toda resolucion que emite una autoridad judicial respecto a la solicitud que se le hace

por escrito, esta es publicada en el Diaric Oficial del Gobierno de! Estado.

Cartera vencida: Todos aquellos créditos en los que se presente un atraso por mas de tres meses,

g
W

T

Notificacién: Es un acto juridico por el cual se comunica a una persona la existencia de una
demanda en su contra y haga huso de sus derechos mediante los actos que faley pone a su
disposicion. :

Prevencion: Acuerdo del juez donde indica |a carencia del escrito presentado. < }
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Traslado: Es la obligacién legal de entregar, una copia de la demanda a cada una de las partes que
intervienen en el juicio o promocion para que la conozca y responda al respecto.

Via juridica iddnea: Procedimiento Judicial utilizado para obtener los mejores resultados la
recuperacion de los recursos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos.
1. Recibe del Director Juridico el expediente de crédito turnado para su cobro por falta de
pago del acreditado y turna a Secretaria.
Secretaria.
2. Recibe documentos, registra en listado de Control y devuelve al Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y. Administrativos y Analista Administrativo.
Analizan y deciden la via juridica idénea a ejercer para la recuperacion det crédito.
Elabora memorial correspondiente {Demanda;o aclaracion).
Entrega al Director Juridico para aprobacién. -
¢El director Juridico aprueba el procedimiento?
Sl Continua en la actividad 7,
No: Regresa a la actividad 4.
Secretaria.
7. Recibe el memorial, documentos y anexos, saca las copias de traslado. Entrega documentos
a Coordinador.
Coordinador.
8. Obtiene [a Firma del Memorial y presentan documentos a la oficialia de Partes del Poder
Judicial del Estado, reciben acuse y entregan este a la secretaria,
Secretaria.
9. Recibe acusa presentado, registra en el listado de Control y coloca en el archivo.
10. Tiempo de espera.
Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos.
11. Revisa el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio y
comunica al Coordinador.
Coordinador,
- 12. Consulta en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones.
13, ;El acuerdo es de favorable? ?
Si: Continua en [a actividad 14.

A
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No: Regresa a la actividad 4.
Secretaria. _

14, Verifica que el expediente pase a la Central de Actuarias para su notificacién Recibe
fotografia del acuerdo, registra en el listado de Control y coloca en el archivo.

Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos.
15. Revisa el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio y
comunica al Coordinador.
Coordinador.
16. Consuita en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones
17. ;La notificacion se realizo?
Si: Continua en la actividad 18,
No: Regresa a la actividad 4.
Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos,
18. Revisa el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio y
comunica al Coordinador.
Coordinador.
19. Consulta en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones.
20. ;Se contestd la demanda?
Si: Continuamos a la actividad 20.
No: Regresa a la actividad 4.

21. Tiempo de espera {Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativo,
revisa el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio y comunica
al Coordinador).

Coordinador.

22. Consulta en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones,

23. El Juez Acuerda la apertura del periodo de prueba y fija fecha para llevarlas a cabo.

24. Concluido el tiempo de pruebas, se solicita termino para presentar alegatorias.

25. Tiempo de espera (Jefe de Departamento de Procedimientos Juridicos y Administrativos,
revisa el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio y
comunica al Coordinador).

26. Consulta en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones.

27. Se elabora memorial, solicitando se dicte sentencia una vez que el Juez Acuerda que se
concluyd el término para presentar alegatos.

28. Tiempo de espera {Jefe de Departamento de Procedimientos Jurfdicos y Administrativos,

Revisa diariamente el Diario Oficial del Gobierno del Estado y encuentra las publicaciones del juicio <
y comunica al Coordinador). ?
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Coordinador.

29. Consulta en juzgado los acuerdos que corresponden a las publicaciones.
30. La sentencia se comunica al director Juridico y gquedamos en espera de sus indicaciones.
Fin del procedimiento.,

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
N .
No Aplica No Aplica No Aplica No aplica 0 Aplica
VIl. ANEXOS
AT ACH 7 - —y
Codigo Nombre del Ubicacion | C PTC [?lSpOStClon
anexo final
Diagrama de Flujo | Depto.
del Procedimiento | Procedimi
) para recuperar lo | entos .. Indefini | Indefi | Archivo
No aplica. . Indefinido . L
recursos Juridicos y : do nido historico
econdmicos  via | Administra
judicial. tivos.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VII. CONTROL DE CAMBIOQOS
Fecha Nuamero de revisién Actividad
27/11/2025 00 Generacion de documento.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Au%rizé
|

Directo ur[’dico
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Recuperar fos Apoyos Ctorgados
poria SecretariaVla Judiciat

Y :
i

1.-Recibe expediente de acre ditado
TR 050

Jefe de Bepariamen (o de Procediniantos
Jurldicos y Administretives -

h 4

2.-Recibedocume ntos, registra en
fistado da control y de wietve aldefe de
Departamento.

Secretaria

Y

3.- Analizan ydeciden viajuridicaidéneas
ejercarparala recuperacidn,

efe dg Uepariamentc y Analiste

Adminigirarfa

A

4.- Elabora Demanda

) '_Jela s Depastemenic cAnalisia
Administrativo

h 4

6.~ Entregaa Director para su aprobacidn.

" delade Depaytamento

. JApruebael procadimlenta sl
Direstor Juridico?

Si
Y

7~ Recitedemanda, documentosy
anexos, y saca coplas de radado,

Secretaria

h

B.-Presenta demanda aofiiala da pares
del Poder Judicialy re cibe acuse.

. Copsdinadr.

Y

9. Colocaenelarchivo paracontrol

Secretaria

[

11.- RevlsaDiario Oficial, encuentra
i Micade of julcle

 Jetade Depanamento

12.- Conssla en el Juzgado ef acuards,

Coordinader
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13. jEtacuerdo es favorable?

St
Y

14, Archiva expediente

Secretaria

A 4

15.- RavisaDiarfe Oficial, encusnta
publicado eljuitic

Jefe de Dapartaments

18.- Consulta en eluzgado ef acuerdo.

Coordinader

l

17.- ; Realiza fa notificacidn?

Si
Y

18.- Revisalliario Qliciat, encuentm
publicado eljuleio

‘Jefe de Departamento oAnaliga
Administrative .
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]

19. Consuita a los juzga dos losacuerdes., 27.- Concluyeetermina de ale gatos, se
soficita sedicte sentencia.

" Coordinador

Caoosdinador

NO‘@ 28.- Espera

20.- ;Contesta fademanda?

Si

29. Consul los acuerdos lomados.

Coordinador

\

30. Lasentencta se comunicaal director
Juridice y guedaros en espera de sus
22, Consufta con el Juzgado etacuerde. indicaciones,

Coordinador -

. Coprdinadar

Recu perar |os Apoyos Otorgado s
porla SecretariaVia Judicial,
{lnafizado,

23. EtJuez acuerdala aperturadelperioda
de prueba y fija fechas

Ceordinador

24.- Concluldo el periodo de pruebas, se
solicita términe para presentar ale gatos

- Jefe de Depsriamento dAnalista
Administrative

76. Congiltz los acuerdos qua
coemespondan.

LCoerdinador - : J
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Conciliaciones de Pago.

9.~ Recibe la resolucién e informa al Jefe
Gancitiacién de pagos > de Departamenta
'
Diractor Juridico
A Y
1.- Reclbe e informa al acreditado del
eslatus de su credito 14.- Elabora los medios para
Jele de Departamento o Analista 5 cumplimienta de la resolucidn.,
- - Administratlvos ¢ Secretaria
o : ’ Jefe da Departamento
Y h J
2.- Captura en listade de conlrol y archiva 11.-Efabora ofictos para dar a conocer al
en expediente la constancia de visita , acreditado la resclucion .
Secrelaria E ' © . ‘Secreteria
12.- Entrega notificacion al acreditado de
3.-Espera la resolucion ¢ acuerdo .
Analista Administrativo
4, - Recepeiena la propussta det
acreditade y anatiza si proceda
13.-Espera
Jefe de DEparIamento o Anallsla
© Adminisleativo
h 4
b .- Elabora expedienls para su tramite t.- Fnrmallfa con fos. acrtédltadas la
anta la instancia correspondienta, resclucicn o acuerde
- - - <Jefe de Departamento o Analista
Secretarla . Administrativo
r Y
6 En‘wal E:(peldmni‘:ch‘;r::u ?‘z;zzf;mn 15 - Recibe documentacion , actuatiza en
ante la Inslanci ] {stado de control y archiva
“ 7 Jefe da Departamento i . . Secrelarle
y h 4
7.- Captura en el listado de contrat ¥ 16.- Informa & la Inslancia
archiva documentos . carrespandiente del cumplimiento .
Secretarla - l]irl!c::l(l( Juridico

B.-Espers @
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar Expedientes Incobrables,

integrar expedientes incobrables

¥

1.- Ordena se analicen crédilos
susceptibles de castigo.

DirectarJuridico

v

2.- identifica b documentac lénh guo
sustente eldictamen decaslige.

- Jefe de Depaamento

¥

3.- Recaban documentacian y elaboran
expedlienie

Analista Ad ministrativo o Secretaria

Y

4.~ Arafizan os proyecios de dictamen
juridico para castigo de acreditadas.

-Olrector Jurldico y Jote de Departamento

E.- ;Es procede nte el castigo?

Si
Y

7.-Fime eldictamen para presentaren
prédma sesion de comite

.. DirgcterJuridice

Y

8.- Captum en listado de control para
prese ntar el proximo comité.

Jefa de Depagamento (_:Anaiiaia
-Administrativo.

9.- Espera

10.- Presenta al comité en s¢ sidn para su
acuerdo al respecto

11.- tElcomité aprueba el castigo?

Si
¥

12.- 8oliclta aldrea Adininistrativay
Conlable sa aplique el castigeo.

“OirectorJurldico

h

13.- Captui enlistade decontrole integra
expedienteal archivo histdrice.

Sacrelaria

Fin

Now|

6.-RRegresa el expedients paraejercer
acciones de cebranza

-, Jefe de departermanto o Analista
Adminlstratie -

Direciof Juridico

P

¢
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