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1. ObjetIVO

Distribuir en tiempo y forma Ia correspondenCIa admmlstratlva remltlda a Ios organos
jurisdiccionales del Poder Judicial. |

2. Alcance

Aplica a todos los servidores publlcos adscrltos ala Subd|re00|on de Correspondenma y a sus
areas en las delegaciones administrativas del Poder Judicial, que tengan a su cargo la
recepcion, clasificacion, registro y distribucion de la correspondencia; asi como, a las unidades
administrativas que presenten documentacién en la Subdireccién de Correspondencia. |

;3. Referencia normatwa

Ley Organica del Poder Jud|”<’:|al'del Estado de MeXICO
Titulo cuarto, capitulo tercero, art. 42, fracc. VI

Manual General de Organizacién del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010201200 Subdireccion de Correspondencia.

Circular que refiere al horario oficial de labores del Poder Judicial del Estado de México
del ejercicio correspondiente.

. 4 Responsabllldades

La Subdireccion de Correspondenma es Ia unldad admlmstratlva encargada de clasmcar y
coordinar la atencion de la correspondencia del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
México, y se constituye como un érgano de apoyo en la distribucion de la correspondencia
Institucional.

Director de Seguimiento de Acuerdos:

e Supervisar el proceso de gestion de la correspondencia administrativa dirigida a los
organos jurisdiccionales.

Subdirector de Correspondencia:

e Proponer al Director de Seguimiento de Acuerdos las rutas de distribucion de
correspondencia.

e Establecer enlaces de colaboracion con las &areas de correspondencia de las
delegaciones administrativas. 7

-

Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacién Version No. 02
' Administrativa.
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Personal del Area de Recepcién:

e Verificar que la documentacién recibida para su distribucién se haya registrado en el
sistema y se presente en sobre cerrado con las caracteristicas minimas requeridas.

e Administrar las facturas y armar paquetes de correspondencia en funcién a la regién y
-ruta de distribucion.

e Llevar un control interno de los acuses de recibo que soporten la entrega de la
documentacion, para su posterior remisioén a la Direccién de Archivo General,

¢ Mantener un registro estadistico sobre la documentacién recibida y entregada.
Personal del Area de Correspondencia de las Delegaciones Administrativas:

¢ Controlar la recepcion de la correspondencia remitida a los érganos jurisdiccionales de
las regiones de Tlalnepantla, Texcoco y Ecatepec, para su despacho.

e Verificar que la documentacion recibida para su distribucion se haya registrado en el
sistema y se presente en sobre cerrado con las caracteristicas minimas requeridas.

o Clasificar por region y ruta de distribucion la correspondencia recibida por la
Subdireccion de Correspondencia.

e Llevar un control interno de los acuses de recibo que soporten la entrega de la
documentacion, para su posterior remision a la Subdireccion de Correspondencia.

e Mantener un registro estadistico sobre la documentacién recibida y entregada, a través
del formato -Estadistica Mensual de Entrega-, y reportar mensualmente a la
Subdirecciéon de Correspondencia.

Estafeta:

e Cumplir con las rutas de distribucién de correspondencia.

o Entregar oportunamente la documentacién administrativa, y solicitar invariablemente el
acuse de recibo al 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa que corresponda.

e Compulsar la entrega de correspondencia contra el reporte que corresponda a la ruta de
_distribucion. /

3
|
i

Procedimiento: ;Recepcién y Entrega de Documentacion Versién No. 02
Administrativa.
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Usuarios:

e Presentar ante la Subdireccién de Correspondencia, el formato de registro (factura)
emitido por el sistema y la documentacion registrada para envio, esta ultima en sobre
cerrado.

5. Lineamientos de Operacién

e La recepcién o depésito de la documentacmn sera de 9: 00 a 17 00 hrs en dias hablles
en las oficinas que ocupa la Subdireccion de Correspondencia, a efecto de proceder
con la programacién de entrega de documentacion a través del personal estafeta que
para tal efecto se designe.

e Para que proceda la recepcion de la documentacion, ésta debera:

- Registrarse en el sistema web disefiado para tal fin.

- Presentarse en sobre cerrado y con el formato de registro (factura) emitido por el
sistema.
El sobre, debera contener los datos del remitente, destinatario y una breve
descripcion del documento o nimero de oficio.

- Entregarse el mismo dia de su registro.

e Se debera solicitar a la Direccion de Tecnologias de informacién, a través de la
Subdireccién de Ingenieria de Software, el acceso al sistema.

e Si por alguna razon, la documentacién no se presenta ante la Subdireccion de
.Correspondencia el mismo dia de su registro en el sistema, la unidad administrativa

debera cancelar y realizar nuevamente el registro.
e En el caso de que el sistema presente fallas en su operaciéon o no funcione por la
interrupcion de los servicios de comunicacion:
- Se debera presentar la documentacion a remitir, a través de la factura —Control de
Distribucién Directa-, la cual sera proporcionada por la Subdireccién de Almacenes,

previo requerimiento de la unidad administrativa.

- El personal del area de recepcion debera registrar en el libro de control que
corresponda a la ruta: nimero de factura, procedencia y destino de Ia
documentacion recibida; con la finalidad de evitar retrasos en la entrega de
documentacion al érgano jurisdiccional o unidad administrativa de destino.

- Se debera reportar la falla del sistema a la Direccién de Tecnologias de Informacidn,
a través del Centro de Servicio

Procedimiento: Recepcion y Entrega de Documentacién Version No. 02 9

Administrativa. '
Fecha: 15 / 08 [ A7 |
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Las areas de correspondencia de las delegaciones administrativas recibiran tinicamente
la correspondencia de caracter administrativo interna dirigida a la Presidencia.

Las areas administrativas de las delegaciones que soliciten el apoyo del area de
correspondencia para el envio de documentacion administrativa a las unidades
administrativas regionales, deberan invariablemente entregar su correspondencia con
un dia de anticipacién (para garantizar su entrega al dia habil siguiente, dependiendo la
ruta), ademas en sobre cerrado y acompanada de la factura que emite el sistema.

Sera Unicamente a través del personal estafeta encomendado por la Subdireccién de
Correspondencia la entrega de la documentacion. En caso de carecer de personal
estafeta se solicitara apoyo a la delegacion administrativa que corresponda.

El personal estafeta de la Subdireccién de Correspondencia, no esta habilitado para
recibir documentacion.

El personal del area de recepcion y de las areas de correspondencia de las
delegaciones administrativas debera hacer del conocimiento al Subdirector de
Correspondencia, el hecho en el cual se pretenda o utilice a esa unidad como
“distribuidor de correspondencia ajena a la Institucion, para las medidas que estime
pertinentes.

Para la distribuciéon de -cheques de emisién de devolucién de garantias- a organos
jurisdiiccionales:

- Cuando el 6rgano jurisdiccional requiera de forma inmediata un cheque, previo
cercioramiento de su emision, debera acudir personal de ese 6rgano jurisdiccional,
. debidamente identificado y autorizado, a la Subdireccion de Correspondencia o a
sus areas en las delegaciones administrativas segun corresponda.
En los demas casos, los cheques seran entregados a los drganos jurisdiccionales

por medio del personal estafeta de la Subdireccién de Correspondencia.

Para la distribucién de promociones de término legal:

- Cada Oficialia de Partes Comun del turno vespertino, debera remitir por conducto

" del personal estafeta adscrito a la Subdireccion de Correspondencia, las
promociones de término legal a los érganos jurisdiccionales con domicilio distinto al
de la Oficialia de Partes que las recepciona.

- Dichas promociones deberan ser entregadas al personal estafeta en sobre cerrado,
sellado y debidamente identificado y acompafiado de la factura correspondiente,
para su distribucién al dia habil siguiente al de su recepcion en la Oficialia de Partes

Procedimiento: Recepcion y Entrega de Documentacion Version No. 02 . '
Administrativa. _ :
’ Fecha: 15 [/ 08 [ [7]
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Comdan del tarno vespertino.

- Cuando exista alguna contingencia en la entrega, las Subdirecciones de
Correspondencia y Oficialia de Partes tomaran las providencias necesarias, para
que el 6rgano jurisdiccional reciba en tiempo y forma las promociones de término
legal, coordinando al personal adscrito a las mismas.

- El personal estafeta, entregara al personal de la Oficialia de Partes Comun, en su
caso, los —acuses de recibo- correspondientes a cada promocién; y en conjunto
llevaran un control de entrega y recuperacion de acuses de recibo a través de la
factura correspondiente. |

6. Insumos

o Documentacion administrativa en sobre cerrado.

¢ Factura:
Formato de registro generado por el sistema y que acompania al sobre cerrado.

7. Diagrama de bloque del procedimient

4

. Fecha: 15 [/ 08 [ (7]
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RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE GORRESPONDENCIA SUBDIREGCION DE CORRESPONDENCIA SUBDRECCION DE CORRESPONDENCIA
REMITENTE RECEPCION AREA DE CORRESPONDENCIA DE LA REGION JUDICIAL
PERSONAL DEL AREA ESTAFETA PERSONAL DEL AREA

{ NGO )

INGRESA AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA,
OPCION OFICIOS Y
CAPTURA EN LOS CAMPOS
PREDETERMINADOS EL
DESTINATARIO Y DATOS
DEL  DOCUMENTO A
ENVIAR. GUARDA.

{INGRESA A LA OPCION
ACTURACION DEL SISTEMA
|E IMPRIME POR TRIPLICADO
{LA FACTURA. ENSOBRETA

IDOCUMENTO.
f/;\\:‘
\I Y
iACUDE A LA SUBDIRECCION
;:DE  CORRESPONDENCIA Y SN
{ENTREGA SOBRE CERRADO o/ 4 )
iCON PRIMERA, SEGUNDA Y gl
i TERCERA IMPRESION DE LA S’
|FACTURA. ‘
RECIBE Y COTEJA FACTURA
CONTRA SOBRE CERRADO,.
VERIFICA QUE ESE
CONTENGA: DATOS DEL
REMITENTE, DESTINATARIO Y
BREVE DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO O NUMERO DE
OFICIO. DETERMINA:
o //\\\‘\
\/’ZPROCEDS SU.,
~._RECEPCION?
\‘\ //_'
\[ o si
NO i *
,/Y\\
{5 |
N
INFORMA AL REMITENTE LA
OBSERVACION Y REGRESA
SOBRE CON PRIMERA,
SEGUNDA Y TERCERA
IMPRESION DE LA FACTURA.
EN SU CASO, CANCELA
FACTURA EN SISTEMA.,
g { )
& v
Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacién Version No. 02 ,
Administrativa. ; __
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RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA SUBDIRECCKIN DE CORRESPONDENCIA
REMITENTE RECEPCION ENTREGA AREA DE CORRESPONDENCIA OE LA REGION AUDICIAL
PERSONAL DEL AREA ESTAFETA PERSONAL DEL AREA

. ACUSA DE RECIBO EN LA

N PRIMERA Y  SEGUNDA
( 7 & IMPRESION DE LA FACTURA Y
e ENTREGA AL  USUARIO

; PRIMERA IMPRESION,
RECIBE PRIMERA IMPRESION {
DE LA FACTURA CON ACUSE PN
DE RECIBO. i g / |
|
/l/ INGRESA AL APARTADO - ‘
ADMINISTRACION DE

FACTURAS- DEL SISTEMA.
VERIFICA Y CAMBIA ESTATUS

DE LA FACTURA. |
17:00 del /l/
dia
{/ N
{9 )
\_{/
IMPRIME REPORTE. ARMA
PAQUETE DE
CORRESPONDENCIA  POR
REGION Y RUTA DE 77N
DISTRIBUCION: (SOBRE CON » 10
SEGUNDA Y  TERCERA e
IMPRESION DE LA FACTURA). ‘
TURNA AL ESTAFETA PARA .
SU DISTRIBUCION. |RECIBE  IMPRESION  DEL
|REPORTE Y  PAQUETE.

i COTEJAY DETERMINA:

Aoum RS
L~ APOYODELAREA ““w.
< DECORRESPONDENCI >
S DELAS REGIONES -
S\ _JUDICIALES?

NO -

ACUDE AL AREA DE
CORRESPONDENCIA DE LA
REGION JUDICIAL QUE
COMPETA Y ENTREGA
IMPRESION DEL REPORTE Y
PAQUETE PARA su
DISTRIBUCION.

Fase

Procedimiento:  ‘Recepcion y Entrega de Documentacién : Version No. 02 . )
Administrativa. 7
. Fecha: 15 / 08 I Aar]
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UNIDM:;:’;I;TERAYNA SUBDIRECCIO:EDCEEgngNESPDNDENCM SUBDRECCION DE CORRESPONDENCIA AeEA nzmmsgmmgfgfﬁmm
PERSONAL DEL AREA ESTAFETA PERSONAL DEL AREA
oA o
DESTRATARI
N
Lz
\1/'
RECIBE PAQUETE Y VERIFICA
QUE COINCIDAN EN NUMERO
Y DESTINO CON LO
DESCRITO EN LA IMPRESION
DEL REPORTE.
/'}"‘\
{
(")
\r’
7N CLASIFICA Y SOLICITA AL
{14 |« ESTAFETA DEL AREA LA
\;/ DISTRIBUCION DEL PAQUETE.
RECIBE PAQUETE (SOBRE Y
SEGUNDA IMPRESION DE LA Py
FACTURA), ACUSA  DE o 15 )
RECIBO EN LA TERCERA L /
IMPRESION DE LA FACTURA Y
DEVUELVE AL ESTAFETA.

RECUPERA TERCERA
IMPRESION DE LA FACTURA Y
CORROBORA QUE ESA
CONTENGA: FECHA, RUBRICA
Y SELLO DE RECIBO DEL
ORGANC JURISDICCIONAL O
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
DESTINO.

COMPULSA LA ENTREGA DE
PAQUETES CON LA
IMPRESION DEL REPORTE.
ENVIA A LA SUBDIRECCION
DE CORRESPONDENCIA LA
TERCERA IMPRESION DE LA
FACTURA. CONTINUA
ACTIVIDAD 21 DE ESTE
MISMO PROCEDIMIENTO.

L

L Ay

o fe
g

Fase

Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacion
Administrativa. ;
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RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
anoso; 3.‘3“,,2,'?,‘;‘""" mmﬂs::s:::%?é?ﬁ::mmu SUBDRECCIONE :A:t:esmnnzmu iwen éﬁﬂﬁ%&?}i}?ﬁm .
AN BESTNgTARIO DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
ACUDE AL ORGANO
R JURISDICIONAL O UNIDAD
',/ N ADMINISTRATIVA DE DESTINO
{18 e Y ENTREGA  PAQUETE
R4 SOLICITA ACUSE DE RECIBO
¢ EN LA TERCERA IMPRESION
DE LA FACTURA.
RECIBE PAQUETE (SOBRE Y
SEGUNDA IMPRESION DE LA o
FACTURA)  ACUSA  DE » 19 )
RECIBO EN LA TERCERA "
IMPRESION DE LA FACTURA'Y -
DEVUELVE AL ESTAFETA. ‘
RECBE Y CORROBORA
DATOS DE  RECEPCION:
FECHA, FIRMA Y SELLO DE
RECIBO.
77N
{20 )
\1/‘
COMPULSA LA ENTREGA DE
L LOS PAQUETES CON LA
{21 e IMPRESION DEL REPORTE Y
N i TURNA AL AREA DE
o’ RECEPCION LA TERCERA
‘ IMPRESION DE LA FACTURA.
EINGRESA AL APARTADO -
| ADMINISTRAGION DE
{FACTURAS- DEL SISTEMA.
iVERIFICA Y CAMBIA ESTATUS
;DE LA FACTURA.
)" RN
[2)
'\i/
éARCHIVA EN ORDEN
RONOLOGICO Y POR RUTA
TERCERA IMPRESION DE
{LA FACTURA, (EN SU CASO)
IFACTURA -CONTROL DE
EDISTRIBUCION DIRECTA- (01),
|Y RESGUARDA POR UN ARO.
IENVIA A LA DIRECCION DE
{ARCHIVO GENERAL EL TOTAL
|DE FACTURAS.
’ PROCEDIMIENTO PARA LA
REMISION DE
DOCUMENTACION AL
ARCHIVO GENERAL
e N
{ FiN ]
P 4
2
2
Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacidn Version No. 02
Administrativa.

. Fecha: 15 [ 08 [ 17]
Proceso:  Recepcién y Entrega de Correspondencia 10 de 17




i
o
y PODER JUDICIAL
, < SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

Manual General de Procedimientos

8. Resultados

o [Entrega de documentaclqn admlnlstratlva al organo jurlsdlccmnal 0 unidad
administrativa de destino.

9. Medicién
indicador para medir la et"clenma del servicio:

Entrega de documentacion administrativa.

Numero mensual de documentos Porcentaje del total de documentos
entregados X100 = recibidos mensualmente en la
Ndmero mensual de documentos recibidos Subdirecciéon de Correspondencia,
para su despacho entregados

La entrega de documentacién administrativa queda registrada en el sistema o en su caso, en
los libros de control generados por ruta, y mensualmente en el formato -Estadistica Mensual de

|

Entrega-; asi como, en los reportes correspondientes a la ruta de distribucion. |

- 10. Interaccién con otros procedimientos

e Contabilizacion del egreso de fondos ajenos

e Recepcion y digitalizacion de promociones de término legal en materia civil, familiar,
mercantil y penal, en la oficialia de partes comun.

e Recepcion y distribucion de exhortos, cartas rogatorias, solicitudes de restitucion de
menores e incompetencias.

¢ Soporte de sistemas.

¢ Remision de documentacion al Archivo General. |

" 11. Registros

Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacion Version No. 02
) Administrativa.
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o Factura
> N PODER JUD'C'AL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDXOS
@ DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
Correspondencia -Detalle de Factura
Entregé: Factura:
Recibi6: Fecha:
Facturé: Ruta:
No. Folio Fecha de Captura  Anexos Oficio Observaciones
3010201200-01.02 DFO1 Versién No. 01
Fecha: 15 + 08 /1 17
Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacién Version No. 02
Administrativa.

) . Fecha: 15 [/ 08 [ A7
Proceso: Recepcion y Entrega de Correspondencia 12 de 17'




PODER JUDICIAL PRESIDENCIA
2 SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
D EL ESTADO D E M EXlCO DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

Manual General de Procedimientos

k.Y
< PODER JUDIC[ AL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

. DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
J DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

Instructivo para Llenar el Formato: Correspondencia-Detalle de Factura

Objetivo: Identificar, mediante su registro, la documentacion enviada a los diferentes érganos
jurisdiccionales y unidades administrativas de la institucién.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en sistema y el servidor publico lo entrega
en la Subdireccion de Correspondencia, (03 impresiones: Primera impresion como acuse de
recibo; segunda impresion para el destinatario; y tercera impresién como evidencia de la
entrega y recepcion).

No. | CONCEPTO : DESCRIPCION
1 i Entreg6: " Aparece el nombre de la unidad remitente.
I
2 | Recibié: . Refiere el nombre del odrgano jurisdiccional o unidad
i ¢ administrativa receptora.
3 J Facturé: Aparece el nombre del servidor publico adscrito al érgano
| * jurisdiccional o unidad administrativa remitente, que realizé la
: captura.
| i
4 | Faclura: . Namero consecutivo y de identificacion que asigna el sistema

: de forma automatica por cada salicitud de envio.

5 Fecha: Aparece el dia, mes y afio en que se captura, registra y
remite la documentacion.

6 | Ruta: X Numero ligado al concepto ~recibi6-; equivalente al itinerario
: -por regién, distritos y edificios- a recorrer por el estafeta
i para la entrega de correspondencia.

7 | No. Numero consecutivo que indica la cantidad de documentos
. que se remiten.

8 | Folio:  Namero que asigna el reloj receptor de documentos de la
: oficina de correspondencia, con el fin de identificar un
¢ documento,

i

9 Fecha Captura: | Aparece el dia, mes y afio en que se registra y remite la

documentacion.

10 | Anexo: ! Especifica el tipo de documentacion que se estd remitiendo.

11 | Oficio:  Muestra el numero del oficic con el cual se remite la
+ documentacion.

12 | Observaciones: i Muestra las notas generales, especificas o aclaraciones

i 1 acerca de {a documentacion a remitir,

3010201200-01.02 DFO1 Versién No. 01

Fecha: 1§ [ 08 1 17

Procedimiento: Recepcién y Entrega de Documentacién Version No. 02
Administrativa.
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e Reporte de Facturas |

P N PO D E R J U D | C |AL SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
; DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
E DEL ESTADO DE MEXICO SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA
Correspondencia -Reporte de Facturas
Fecha Consultada:
# #Factura # Oficios Origen Destino Ruta Estatus
|
|
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. PODER JUDICIAL
: DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE CORRESPONDENCIA

instructivo para Llenar el Formato: Reporte de Facturas

Objetivo: Controlar la distribucion de correspondencia por ruta.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera y actualiza en sistema; el personal del érea
de recepcién lo imprime para uso del personal estafeta o de la Delegacion Administrativa que
corresponda a la ruta.

_No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 1 # Numero progresive que indica la cantidad de facturas
asignadas a la ruta.
2 | #Factura: Numero consecutivo y de identificacion que asigna el sistema
de forma automatica por cada solicitud de envio.
3 | # Oficios: Sefiala el numero de oficios o documentos registrados por
factura.
4 | Origen: Aparece el nombre de la unidad remitente.
5 . Destino: Aparece el nombre del 6rgano jurisdiccional o unidad
' administrativa receptora.
6 | Ruta: i Ntimero ligado al concepto —recibio-; equivalente al itinerario
| -por regién, distritos y edificios- a recorrer por el estafeta
5 para la entrega de correspondencia.
7 Estatus: } Campo activo, especifica el trénsito de la documentacion.
8 | Fecha Consultada: 1Aparece el dia, mes y afio correspondiente al registro y

i recepcién de la documentacion consultada.

3010201200-01.02 RF02
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12. Definiciones

Libro de Control: Registrb fl’Sicoka tkravés del cual se cdntrola, por 'ruté deﬁ distribUciéh, la
documentaciéon que se envia hacia algun érgano jurisdiccional o unidad administrativa del
Poder Judicial del Estado de México.

Poder Judicial: al Poder Judicial del Estado de México.

Sistema: al apartado del Sistema de Gestion Administrativa para la facturacion de

correspondencia. |

A
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Version 02; se maodifican diversos
apartados del procedimiento para la
recepcion y entrega de documentacion
administrativa, en virtud de la mejora
lmplementada “Sistema Web para
turacnon de correspondencia. |

7 \\(

Procedimiento: Recepcion y Entrega de Documentacién Version No. 02
Administrativa.

Version 01 (21 de mayo de 2014);
aprobacién del procedimiento.
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