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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: JIM-PR-JM-02
.. . . Emision: 01/07/2014
Procedimiento de Imposicidn de N o0

SanCiones. Revision No. 02
SALT".LO Direccion Emisora: Juzgado Municipal

1. OBIETIVO.

Vigilar la observancia de la legislacién municipal para asegurar la convivencia social, sancionando las
infracciones cometidas a la misma.

2. ALCANCE.

Determinar la sancion a las infracciones contenidas en los reglamentos municipales.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

{puesto)

3.1.1 Asegurar a través del manual de procedimientos, que se lleven a
cabo los procesos narrados en el presente manual de acuerdo a
los lineamientos estipulados en el mismo.
3.1.2 Expedir el presente manual.
3.1.3 Difundir manual de procedimientos.
3.1 Juez Municipal 3.1.4 Conocer y resolver los asuntos de su competencia;

3.1.5 Representar al Juzgado ante las diferentes autoridades y organismos
publicos y privados;

3.1.6 Emplear medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;
y las demds que sefiale el reglamento y disposiciones legales
aplicables.

3.2.1 Autentificar con su firma los acuerdos, documentos y comunicaciones
oficiales del Juzgado Municipal;

3.2.2 Asistir al Juez en la practica de las diligencias y levantar las actas
correspondientes, asicomo foliar, rubricar y sellar cada una de las hojas
de los expedientes;

3.2.3 Dar cuenta al Juez de los tramites que se lleven a cabo dentro del
Juzgado Municipal;

3.2.4 Realizar estadisticas mensuales;

~ Secretaria (o) de 3.2.5 Administrar, controlar y resguardar bajo su responsabilidad los
Acuerdo y Tramite. expedientes, libros y documentos que integren el archivo del Juzgado
Municipal;

3.2.6 Expedir las constancias o copias certificadas;

3.2.7 Suplir las faltas temporales y licencias del Juez Municipal, hasta por 15
dias naturales;

3.2.8 Las que le asigne el Juez Municipal dentro de su dmbito de
competencia; y

3.2.9 Las demds que sefiale el reglamento y disposiciones legales apl@?‘_
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SALTILLO

3.3

Actuario (a)

4. DEFINICIONES.

)

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

2

Palabra/Termino

Acto de autoridad
i qdministrativav

Alegatos
Auto de radicacion

Autoridad
denunciante

Contestaciona la

demanda
Ejecutoriedad de la

~ resolucion

Infractor

Personalidad
Juridica
PIS
Procedimiento de
imposicion de
sanciones.

= [BDLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

3.3.1 Notificar en tiempo y forma los acuerdos, resoluciones y demads
actuaciones;

3.3.2 Practicar las diligencias decretadas por el Juez, devolviendo el
expediente dentro de las veinticuatro horas siguientes a la conclusién
de la diligencia practicada. En caso de existir imposibilidad para
practicar la diligencia ordenada, se deberd asentar razén de ello en el
acta correspondiente y devolver el expediente dentro de las
veinticuatro horas siguientes; y

3.3.3 Asistir al Secretario Abogado en el cumplimiento de sus obligaciones.

Definicion

Acto de autoridad administrativa: Conducta desplegada por una dependencia

~ al realizar las funciones que le fueronvencomendada_s'. N h

. Manifestacién de las partes que se hace antes de emitir una resolucién para

- defender su postura.

' Acuerdo mediante el cual se da inicio al Procedimiento de Imposicién de

Sanciones.

La dependencia municipal que solicita el inicio del procedimiento de imposicidn
de sanciones.
Manifestacién que hace la parte demandada atendiendo a las pretensiones del

demanda nte.

Figura juridica que sefiala que una resolucion ha quedado firme, es decir que no

. existe ningin medio para inconformarse.

Persona fisica o moral que incurre en probables infracciones a los Reglamentos
municipales. |
Documento mediante el cual se acredita la representacién legitima de las |

' personas morales.
- Procedimiento de imposicién de sanciones.

- Proceso que se sigue para determinar la sancién o no sancién a probables
~infracciones a los Reglamentos municipales.
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Procedimiento de Imposicion de i e o000
Sanciones. Revisidn e 02

Direccion Emisora:

Juzgado Municipal

LEGITIMACION PARA INICIAR DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento se tramita con base en las disposiciones del Cédigo Municipal para el Estado de

Coahuila de Zaragoza.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

1
Inicio de
Procedimiento |

Envid de oficio de

conocimiento al Juez

3
Recepcién

4
Dictado de radicacion

de

para iniciar

Responsable

{puesto)

Autoridad
denunciante

Autoridad
denunciante

Autoridad
denunciante

Autoridad
denunciante

Descripcion de la Actividad Documento

Se aplica el Reglamento de la autoridad municipal que solicita el
inicio del Procedimiento de Imposicién de Sanciones.

El PIS inicia con el oficio que envia la autoridad para hacer del
conocimiento del Juez Municipal, las acciones uomisiones cometidas

- por el presunto infractor.

Oficio de
Conocimien
to
Se recibe el expediente. Expediente
Dicta el auto de radicacion en el que se determina iniciar el
procedimiento de imposicién de sancionesy, en dicho auto se otorga
un plazo al presunto infractor para que hagavaler lo que en derecho
corresponda y se ordena notificar a la autoridad denunciante para
que manifieste los antecedentes del mismo.
EJI""?’ o
i
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Valoracion de pruebas y
tiempo de periodo de

Determinacion
de

Dictado de
procedimiento de

Particular

Juez

Autoridad
denunciante

" CONTESTAC
ION

 Una vez que el presunto infractor da contestacién a los hechos

sefialados por la autoridad administrativa, se valora si el presunto
- infractor ofrece pruebas y se sefiala el periodo de desahogo de las
mismas.

Realizado el desahogo de las pruebas, se procede a determinar la
responsabilidad o no responsabilidad del presunto infractor,
determinando la sancién que se aplicard en el caso correcto
dependiendo de la materia o, la no aplicacion de una sancién.

Resolucién

Luego de que haya quedado firme la resolucion dictada en el

correspondiente para que la ejecute.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Autor

Diagrama de Flujo de Imposicién de Sanciones

idad denunciante Particular ez

Inicio

procedimiento de imposicién de sanciones, se turna a la autoridad

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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n,{ii N Codigo: IV-PR-IM-02
S .. .. Emision: 01/07/2014
gf 4 Procedimiento de Imposicion de — e r———
d SanCiones. Revision No. 02
SALT".LO Direccion Emisora: Juzgado Municipal
8. RIESGOS INHERENTES.

N

Rlesgc_a Causa Potencial Acciér} Responsable Frecuencia Evidencias
Potencial | Preventiva

9. REGISTROS.
Sic | Lie e Gobierno.
S/C Libro Indice.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C - Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s/c - Constitucién del Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C . Cddigo Municipal del Estado de Coahuila de Zaragoza‘. "
s/c Reglamento de Justicia Municipal de Saltillo.

' s/C ’ | ' Reglamentos Municipales de las diferentes dependencias de‘SaItillo, Coahuila
de Zaragoza.

s/c Codlgo CIVI| del estado de Coahuﬂa de Zaragoza
s/c Cddigo de Procedtmlentos ClVlles del estado de Coahwla de Zaragoza
MMSW/.(.:,.

Ley del Procedlmlento Admlnlstratlvo det Estado de Coahulla de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num.de | Seccion

Fevicien | Modificada Descripcidon del Cambio

|

00 01/07/2014 b ' e Nueva creacién.

01 14/05/2018 | - . Se agrega en el punto 5.0 a los responsables de
3 las actividades del procedimiento.
v Se agregan Politicas. (Punto 5)
I;,.E]OZ 30/10/2022 1 56,7y8 - v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
| ¥ Seincluye diagrama de flujo. (Punto-7)
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: IM-PR-IM-02
Emisién: 01/07/2014
Hea % Procedimiento de Imposicionde . Pp—
«\;Q_/v Sanciones. Revision No. 02
SALT“.LO Direccion Emisora: Juzgado Municipal

v" Se incluyen riesgoé inherentes. (Punto 8)
v" Actualizacién General.
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