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1.0 OBJETIVO.
Realizar la defensa Juridica de la Direccion de la Policia Preventiva Municipal, dandole
el debido tramite a los oficios y peticiones que son dirigidos a esta corporacion.

2.0 ALCANCE

El procedimiento sera aplicado a todo el personal de la coordinacion juridica de la
Direccion de la Policia Preventiva Municipal en las actividades consistentes en:
realizar la defensa de los intereses juridicos de la Direccion, coordinar las relaciones
entre las autoridades judiciales y la policia preventiva municipal, asesorar a las
diferentes areas sobre los asuntos que se les encomienden, las demas que le senale
el Director de la Policia Preventiva Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director: Corresponde la representacion de la dependencia, la atencion y revision
hasta su resolucion de todos los asuntos cuya atencion es competencia de la Direccion
de la Policia Preventiva Municipal, turnar a la Coordinacion juridica todos los asuntos
que estime competencia de ésta y acordar el tramite de los mismos con el Coordinador
juridico, asimismo le compete la suscripcion de toda la documentacion oficial.

3.2 Coordinador Juridico: Revisar todos los oficios que sean remitidos a esta
Coordinacién y acordar con el Director para el debido tramite, atencion y seguimiento
de los asuntos turnados.

Informar a la Direccion sobre el tramite en el que se encuentran cada uno de los
procedimientos.

Solicitar la opinién de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de algin
asunto que asi lo requiera, o en los casos en los que asi lo acuerde u ordene el
Director de la dependencia.

Resguardar la papeleria oficial que obre en su poder:

3.3 Secretaria: Recibir la papeleria turnada a esta coordinacion.

Hacer los oficios de respuesta de los oficios girados por distintas dependencias vy
particulares.

Llevar la agenda de los cateos que realizan los oficiales.

Archivar todos los expedientes y llevar un control del mismo.

3.4 Oficiales: Realizar cateos y retiros de circulacion de vehiculos, ejecutar las
medidas de apremio, dar cumplimiento a todo proveido judicial.

CO-FO-CAL-04 Rev. 02 08 de Febrero del 2010




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DPPTM-PR-CJ-01

Fecha Emisién: | Fecha Revision:
29/03/2010 02/05/2014
S 1 COORDINACION J URIDICA. Revision No. Pagina:
2 NS 03 3de5
Saltillo

Direccién Emisora: DPPTM

Entregar la papeleria que se elabora en el departamento.

4.0 DEFINICIONES
N/A

5.0 PROCEDIMIENTO ;

5.1 Oficialia de partes canaliza la documentacion, la secretaria se encarga de
registrarla dentro del archivo correspondencia recibida y se remite toda la papeleria al
coordinador quien se encarga de revisarla.

5.1.1.- Amparos, estos son remitidos por los Juzgados de Distrito contra actos
imputables a elementos de la Direccion de la Direccion de Policia Preventiva y
Transito Municipal, acto seguido se elaboran los informes a los cuales se adjunta
documentacién en copia certificada.

5.1.2.- Citatorios a Oficiales de la corporacién, son entregados personalmente a éstos,
quienes firman el acuse de enterados, siendo el Ministerio Publico, Comision de
Derechos Humanos, Contraloria Municipal y los Juzgados del fuero comun o federal,
entre otros, los que solicitan la comparecencia de los elementos.

5.1.3.- En caso de que los oficiales extravien algun equipo del que les proporciona
para desempenar su trabajo, al igual que si ocasiona algun dafio a éste o a la unidad
que se le asigno a su cargo, se realiza un convenio para cubrir el costo del mismo,
por lo que se procede a realizar el oficio dirigido a la Coordinacion administrativa de la
policia para que se le realicen los descuentos via némina y de esa forma realizar el

pago.

5.1.4.- Quejas interpuestas ante la Comision de Derechos Humanos en contra de
elementos de la corporacion, se elabora y rinde un informe en el término otorgado
por dicha comision.

5.1.5.- Quejas que se reciben de ciudadanos en contra de elementos de la
corporacion por la probable comision de una falta en el desemperio de sus funciones,
se turnan a la contraloria interna para que se lleve a cabo el procedimiento respectivo
y en su caso determine la sancion correspondiente.

5.1.6.- Se da contestacion a oficios de Procuraduria General de la Republica (PGR)
Juzgados Federales, IMSS, entre otras dependencias, en donde solicitan diversa
informacion de elementos de esta corporacion.

52 Los oficiales asignados a esta coordinacion, se encargan de auxiliar a la
Administracion de Justicia, dando cumplimiento a los proveidos dictados por las
autoridades judiciales en diligencias como sefialamientos de bienes, cateos, retiros de
circulacion, cumplimentar 6rdenes de presentacion o arrestos, asi como, en entregar
la papeleria que se elabora en el departamento, desarrollandose sus actividades de
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las 7:00 a las 15:00 horas y de la siguiente manera:

5.2.1.- Los abogados litigantes entregan los oficios suscritos por el Juez para realizar
los cateos o sefalamiento de bienes en la coordinacion y se agenda el dia y actuario
que los va a realizar. El dia agendado, el actuario se presenta en las instalaciones de
esta coordinacion, asi como los abogados litigantes quienes deben portar copia del
oficio suscrito por el Juez con el sello de recibido de la coordinacién y en compafia
de los oficiales proceden a realizar la diligencia. Una vez realizados los cateos se
hace una anotacion en el oficio y de ser necesario ante algun incidente se realiza un
parte informativo de flujo interno donde se informa a la superioridad los cateos o
sefialamientos realizados, el nombre del actuario, numero de oficio del juzgado,
numero del expediente, en contra de la persona que se realiza, domicilio, hora de
ejecucioén y la descripcion de los hechos, de los bienes cateados.

5.2.2.- En los retiros de circulacién, se reciben oficios de los Juzgados Letrados, IMSS
y del Ministerio Publico, solamente en los casos en los que se menciona el domicilio
en donde se localiza el vehiculo, los oficiales se trasladan al domicilio y de localizarlo
en el lugar se solicitan los servicios de una gria, se elabora el inventario
correspondiente, se traslada a corralén municipal y se elabora parte informativo, asi
como el oficio de contestacion al juzgado. En los casos de los oficios recibidos del
juzgado en los que no aparece domicilio, el abogado litigante se encarga de
proporcionar el domicilio en el que ubique al vehiculo, o bien se realiza una busqueda
en la ciudad, de localizarlo, se solicitan los servicios de una grua, se elabora el
inventario correspondiente, se traslada a corralon municipal y se elabora parte
informativo, asi como el oficio de contestacion al juzgado.

5.2..3.- En los casos en los que se apoya a los Juzgados para ejecutar érdenes de
arresto, ya sea que en el oficio se sefiale el domicilio o lugar de trabajo donde se
puede localizar a la persona, o este sea proporcionado por el abogado litigante, los
oficiales proceden a realizar rondines para tratar de localizar o ubicar a la persona, si
ello se logra, se ingresa a las celdas municipales en cumplimiento a la orden del juez,
informando lo conducente mediante oficio al Juzgado que solicito el apoyo.

5.2.4.- Antes de realizar los cateos que tengan agendados para el dia o algun retiro
de circulacion, los oficiales entregan la correspondencia pendiente de entregar en las
diferentes dependencias, instituciones o juzgados.

5.3 Se cuenta con dos secretarias, la primera cubre el primer turno que corresponde
de las 8:00 a las 15:00 horas y la segunda, cubre el segundo turno de las 15:00 a las
21:00 horas. Las secretarias se encargan de recibir los oficios, registrarlos, darle
seguimiento y en su caso archivarlos una vez que ya se dio respuesta a los mismos.

5.3.1.- Los oficios del IMSS por lo general solicitan informacion de accidentes de
transito por lo que se tiene que buscar la informacion en el departamento de Partes de
Accidentes, si se encontré la informacién solicitada ya sea en Reporte de Accidente o
en Parte de Flujo Interno se remite copia simple y en caso de que no exista ningun
reporte o parte se contesta a la institucion que en los archivos de esta corporacion no
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se cuenta con la informacion solicitada.

5.3.2.- Cuando el Ministerio Publico solicita informacién sobre alguna detencion, se
busca en las novedades, y en algunos casos directamente en los libros de registro de
entrada y salida de detenidos, o en su caso, se remite remitiendo parte o tarjeta
informativa segun sea el caso.

5.3.3.- Contraloria Interna de la Policia solicita por lo general informacion sobre los
oficiales, ntiimero de unidad que abordaban, nombre, o si realizaron alguna detencion
por lo que se remite copia de las bitacoras, boletas de ingreso, o fatigas segun sea el
caso.

5.3.4.- Si algun particular solicita alguna informacién sobre un hecho donde haya
participado la policia municipal de igual forma se busca la informacion y se le da
contestacion a dicha peticion.

5.3.6.- En cuanto a los oficios que se reciben de los Juzgados donde soliciten
localizacion de domicilios se envia un oficio al departamento de estadisticas y
plataforma para que se busque en los archivos si se cuenta con algun antecedente de
ingreso de la persona que se requiere el domicilio. O pueden solicitar también
colaboracion para localizar personas extraviadas, para lo cual se hace una instruccion
a los Delegados (Sur, Norte, Oriente y Poniente) para que tengan conocimiento y a su
vez si llegan a ver a las personas se de aviso a los Juzgados, quienes deberan remitir
un oficio a esta coordinacién segun sea el resultado.

En el caso de solicitar apoyo con unidades o elementos para diligencias de
reconstruccién de hechos y de igual forma se envia instruccion a los delegados
quienes asignan a las unidades a su cargo segun el turno para prestar el apoyo.

6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre

Libro de correspondencia recibida.

7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre R _
N/A
8.0 REFERENCIAS
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Cadigo Documento
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Constitucion Politica del Estado de Coahuila
s/C Cédigo Penal para el Estado de Coahuila.
Cadigo para los Municipios del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Reglamento Interno de la Policia Preventiva Municipal.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para el
municipio de Saltillo.
9.0 CAMBIOS

Revision No. 03

punto

Cambio

Se revisd para validacion.
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