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1. OBJETIVO.

Tener una actuacion adecuada tanto administrativa y operativamente, asimismo se dé seguimiento de todo
tramite y/o procedimiento legal de acuerdo a la legislacion y normatividad en materia de Proteccion de Civil.

2. ALCANCE.

Los Actos administrativos que se desprenden de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos pueden tener
como alcance él ser turnados a los 6rganos competentes.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable Funciones

(puesto)

3.1 Director 1Aplicar el Manual de Asesoria Juridica de Proteccion Civil y Bomberos.

3.2.1  1.-Contestacion de oficios de diversas dependencias que refieren al
tema legal.

3.2.2  2.-Llevar acabo los procedimientos legales ante el juez municipal para
aquellas negociaciones y/o personas que violen el Reglamento del
Sistema Municipal de Proteccion Civil de Saltillo, Coahuila.

3.23 3.-Llevar acabo los procedimientos legales ante las diversas instancias
federales y estatales.

3.2.4 4.-Asesorar al personal perteneciente a la Direccion de Proteccion Civil
y Bomberos, sobre actos que se deriven con el servicio que se trate y las

: funciones propias de los elementos.

Jefe del 3.2.5 5.-Darle el fundamento legal a los formatos que se emiten y/o elaboran
3.2 departamento por esta autoridad.
juridico 3.2.6  6.-Revisar el cumplimiento del método adecuado de las notificaciones

de las casas del centro historico y/o estructura que se considere con un
riesgo inminente, y asi llevar acabo el procedimiento adecuado para la
erradicacion del riesgo.

3.2.7 7.-Dar seguimiento a la plataforma digital de la unidad de la mejora
regulatoria en el tramite correspondiente al area juridica.

3.2.8 8.- Atender y recibir a los usuarios con tramites que obedezcan al area
juridica.

3.2.9 9.- Levantar actas administrativas a los elementos de esta Direccion.

3.2.10 10.-Otras asignaciones que emanen de la Direccion.
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4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion

4.1

4.2

4.3

4.4

4.6

4.7

Es una manifestacion o una decision emitida por una Administracion Piblica
a través de la cual impone su voluntad a los ciudadanos.
Es un tipo de resolucion judicial que dicta un juez o un tribunal, suspendiendo
un proceso por falta de causas que justifiquen la accion de la justicia.
Es el estado procesal de un juicio después de dictada sentencia, en que se puede
pedir el cumplimiento forzado de lo mandado en dicha resolucion.
Medio de defensa con el que cuentan las personas para impugnar si estiman
Recurso de revision  antijuridica, infundada o no motivada la resoluciéon emitida por el Juez
Municipal en el procedimiento administrativo sancionador.
Es la tarea o funcion de carcter extraordinario conferida a los servidores

Acto administrativo
Sobreseimiento

Causar ejecutoria

Oficio de visita publicos, para que realicen sus actividades en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcion.
Notificacion Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficial.
. Dependencia o entidad de la administracion publica municipal, estatal o
Autoridad

federal, facultada por los ordenamientos juridicos para dictar, ordenar o

competente . i .
p ejecutar un acto administrativo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Todo acto administrativo que se desprende de esta Direccion debera de estar a estricto a pego a la
normatividad de Procedimientos Administrativos y demas legislacion aplicable para el correcto desempefio de
las actividades de esta autoridad.

5.2 El usuario que este inconforme con lo que la autoridad determine en su tramite tiene derecho a interponer el
recurso de inconformidad en los Juzgados Municipales o en todo caso la demanda en los organos judiciales
correspondientes.

5.3 Asesorar a los elementos de esta Direccion de acuerdo a las actuaciones especificas y/o complicadas que
llevaran a cabo, esto conforme a la normatividad y legislacién correspondiente.

5.4 Queda prohibido, prestar, llevar a otra oficina, el equipo de computo, sillas, mesas y deméas mobiliario que
este asignado a esta area juridica.

5.5 Queda prohibido sacar o llevar informacion de los procedimientos legales que lleve esta Direccion.

5.6 El procedimiento de imposicién de sanciones, procedera cuando la Unidad detecte cualquier conducta
contraria a las disposiciones contenidas en el presente reglamento y demas disposiciones normativas, asi como
por queja allegada por parte de la ciudadania u otra autoridad en auxilio de funciones a la Unidad.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad

| Documento

Revisiéon de

3
Asignacion de

4
Contestacion del documento

Recepcion de documentos

(puesto)

documentos

documentos

asignado

Recepcionista

Director

Recepcionista

Coordinador del
area juridica

1.1 Recibir el documento en el area de ventanilla y después
revisar si vienen dirigidos a la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos de Saltillo.

1.2 Revisado el documento que venga dirigido a esta

Direccion, debera de sacar copia del mismo y asi turnar al

Director para asignar al area correspondiente.

Revisar lo que solicitan en cada oficio y/o demanda para
designar al area correspondiente de esta Direccion por medio
de la recepcionista.

Devolviendo el documento el Director, lo entrega al
Coordinador del area que corresponda.

4.1
4.2

4.1 Revisar lo solicitado.

4.2 Investigar en la normatividad correspondiente para dar
la contestacion adecuada.

4.3 Realizado el escrito, se le da de conocimiento al
Director para su aprobacion.

4.4 En caso de ser una contestacion de demanda, se enviara
a la Direccion de Asuntos Juridicos para la revision y
validacion del mismo.

Después de ser aprobado por la Direccion en mencién se
manda de nueva cuenta al Director para aprobacion del
mismo.

4.3

4.5
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Preparacion de acuses o

Remuitir el

Aprobacién del documento

traslados del documento

documento

5.1 El Director lee y revisa la contestacion y esta informado de
la contestacion que se dara al usuario, Direccion,
Director dependencia u 6rgano judicial correspondiente.
5.2 Firma y sella el documento y entrega al Coordinador del
area juridica para que realice lo conducente.

6.1 Aprobado el documento por el Director, se saca la copia del
mismo y en caso de ser contestacion de la demanda se
Coordinador realizan los traslados correspondientes.
6.2 Se entrega al auxiliar administrativo para remitir dicho
oficio y/o contestacion.

Recibida la documentacion se remite al usuario, Direccion,

Auxiliar dependencia u 6rgano judicial correspondiente.
administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Asesoria Juridica
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

No ganar las
demandas

No se le dé seguimiento
demandas

y/o contestacion a Jas

Escribir incompletas y/o deficientes los
Direccién

formatos elaborados por el personal de esta

Causa
Potencial

No se tenga a favor
de la Direccion de
Proteccion Civil v
Bomberos la
sentencia

Que se reciba por
otra persona que no
sca la recepeionista
Y no se turne en
tiempo al drea
Jjuridica

No saber
controlarse en la
situacion y no
tener ¢l
conocimiento en la
materia de lo que se
va establecer en
dichos formatos v
podra derivar un
procedimiento en
los organos de los 3
niveles de
gobierno.

Accion
Preventiva

Apoyarse con la
Direccion de
Asuntos Juridicos

Avisar a todo el
personal que una
vez que reciban
documentacion
legal dirigido a la
Direccion deberan
de avisar en el
momento.

Capacitaciones y
asesoria al
personal, para el
correcto llenado de
formatos y como
afrontar las
situaciones con los
usuarios.

Ademas de la
plancacion y
atencion en el
momento de
situaciones
especificas de
mayor facultad.

Responsable

Jefe del
Departamento del
Area Juridica

Director de
Proteccion Civil
y Bomberos

Jele del
Departamento
del Area Juridica
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9. REGISTROS.

SIC Oficios
S/IC Demandas, contestaciones y sentencias
S/C Contestacién de solicitud en la plataforma de tramites, respaldado por sistema

y/o Coordinadora del area de tramites en la mejora regulatoria.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cddigo del formato o

X 5 Nombre del formato
instructivo

N/A No aplica

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

: S/IC Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
; S/IC Ley General De Proteccién Civil
S/IC Ley General De Transparencia Y Acceso A La Informacién Piiblica
,,, S/C Ley d? Al{l’paro, 'R.eglamentaria de los a.rticulos 1.03 y 107 de la
5 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
S/IC Constitucién Politica Del Estado De Coahuila De Zaragoza
z: S/IC Ley De Proteccién Civil Para El Estado De Coahuila De Zaragoza
‘ S/C Ley De Acceso A La Informacioén Piiblica Para El Estado De Coahuila De
e Zaragoza
£ Sic Codigo Municipal Para el Estado de Coahuila de Zaragoza
; S/C Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo Para el Estado De

Coahuila De Zaragoza
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S/C Ley De Procedimiento Administrativo Para el Estado De Coahuila De
Zaragoza

S/C Reglamento Interno del Sistema Municipal De Proteccién Civil

S/IC Reglamento de la Justicia Municipal de Saltillo

S/C Reglamento Interior Del Cuerpo De Bomberos Del Municipio De Saltillo,

Coahuila De Zaragoza

12, CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Secci6n

e Modificada Descripcion del Cambio
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