MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: SA PR DAJ O

Procedimiento de

Eavision; OV/04/2010

ASGSOI‘iaS Juridicas Ultima Rev.: OB/06G/2022

>y RFevision No. 05

SALTILLO Dir

g 1e ey e
CINsSOra

Cien

Asuntos Juridicos

Manual de Procedimientos de Asesorias
Juridicas

AUTORIZACIONES

[6 Elaboré: Lic. Edith Iggla Rodriguez Soria
Abat >

a Consultor
|=r'v| Reviso: Ing. Migugl AR?

| Rodriguez Salas
: de Calidad

Sello CM

IUNICIPIO D
SALTILLO, COAEH,

@. Autorizo6:

<
N
o
"
U
=
N
o
z

9
o~
£
o
2
%)
13
<
5]
x
<
RS
-
=,
=
~
~
=
(]
=
<
[47]
o
=
8}
=
=
-
-~
el
2
o
~
o

CONTRALOR|A Pagina | de 10 Rl g
MUNICIPAL dgina | de @-{1“%“;};




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Asesorfas ™ " C
Ljsion: 09/04/2010

vd ®
J UI‘ldlcaS Ultima Rev. OB/06/2022
Fevision No. 05

SALTI LLO Direccion

Emisora:

: S
N 4

Asuntos Juridicos

CONTENIDO

| Indice
l. - Objetivo 3

. Alcance

\S]

3. Responsabilidades

b

Definiciones

82

' Politicas y Lineamientos
- Desarrollo/Procedimiento 5;

Diagrama de Flujo

© N o

' Riesgos Inherentes

9. | Registros

10. | Formatos e Instructivos

©C © 00 W N O H b W W

II. ' Marco Juridico/Referencias

o

12. ' Control de Cambios

Pagina 2 de 10




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Asesorias """ = ;'TR —
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Jlll‘idicas Ultima Rev.: IB/06/2022

Fevision No. 05

SALT! LLO Direccion

- Astintos Juridicos
CINISOra

I. OBJETIVO.

Orientar de rnanera gratuita a la ciudadania en general sobre problemdticas de caracter legal que se les
presente, logrando con esto beneficiar a la sociedad al atender sus necesidades de manera eficaz v

oportuna, ast mismo se encuentra encaminado a brindar asesoria legal a los titulares de las diversas
dependencias de la administracion pablica municipal en los casos planteados. Asi mismo cumplir con
la obligacion.

Resulta aplicable para la ciudadania en general, asi como para aquellas dependencias de la
administracion pablica municipal que soliciten asesoria legal a la Presidencia Municipal.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable (puesto) Funciones

SLT Autorizar este procedimiento vy asegurar su cumplimiento.

312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos
que le corresponden.

315 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de

acuerdo alos lineamientos estipulados en este procedimiento.

Titular y Abogado
3.1 adscrito a la Direccion
de Asuntos Juridicos

314 Escuchar y asesorar a la ciudadania o al servidor publico,
respecto a las dudas v problemdéticas de caracter legal que
presenten, brindédndoles una orientacion clara, adecuada vy
precisa, respecto a las posibles acciones y/o procesos a realizar,
con el fin de dar solucion a su situacion.

Ul
7=
&

Reportar en la plataforma correspondiente  las  asesorias
otorgadas a la ciudadania.

Proporcionar toda la documentacion necesaria que obre en su poder y
(e sea requerica por la Direccion de Asuntos Juridicos con la finalidad
de proporcionar una completa asesoria,

Dependencias

3.2 ..
solicitantes

/.
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Revision No. 05
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o Asuntos Juridicos
Emisora;

4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino

4.1 Asesorfa Juridica

Definicion

Es la actividad por medio de la cual un Abogado adscrito a la Direccion
de Asunto Juridicos instruye a un usuario sobre los actos que tiene que
realizar a fin de solventar las problemadticas juridicas planteadas en la
entrevista, y en su caso el Abogado orientara a este para que acuda ante
la dependencia de gobierno municipal, estatal o federal, o bien a quién
se requiera a fin de dar solucion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Los ordenamientos generales que deben ser considerados al llevar a cabo una asesorfa juridica a
los ciudadanos que la soliciten, son aquellos que resulten aplicables; ya sean de caracter
municipal, estatal o incluso federales, dependiendo de la situacion en particular que se esté

atendiendo.

5.2 Elhorario de atencion a la ciudadania es de lunes a viernes, de las 08:00 horas a las 15:00 horas,
dentro de las oficinas de Asesorfas Juridicas de la Direccién de Asuntos Juridicos del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Asesorias
Juridicas Ultima Rev.

Codigo:

Erision:

3} o T A
Fevision No.

Direccion

Asuntos Juridicos

Emisora

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

{(puesto)

Descripcion de la Actividad

| Documento

¢

|
Recepcidn de Peticiones

4 3 2
Atencidén Orientacién Captura de

COrientacion al

de la Ciudadania

Presencial Legal Peticiones

Ciudadano

Recepcionista

Capturista

Abogado(a)

Abogado(a)

Abogado(a)

Recibe o la ciudadania que acude ante la Direccion de
Asuntos Juridicos o directamente al Despacho del
Alcalde, donde realizan Ja peticion de una asesoria
juridica.

Captura en la plataforma “Central de Gestiones” las
peticiones que realiza la ciudadania a través de redes
sociales o directas del alcalde, junto a sus datos generales,
remitiendo las peticiones de cardcter juridico al enlace
competente para que pueda ser atendida la gestion
(dentro de la plataforma web).

Contacta via telefonica a los ciudadanos para dar
orientacion legal a las peticiones recibidas a través de la
plataforma "Central de Gestiones”, dando la sugerencia a
fa ciudadania de recibir la asesoria de manera presencial.

Recibe al ciudadano {en caso de ser una peticion directa y
presencial) en las oficinas de "Asesorias Juridicas”, de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Escucha la problemdtica del ciudadano y orientar para
una posible solucion.
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Procedimiento de Asesorias
Juridicas

Codligo:

Eanision;

Ultima Rev.:

0B/06/2022

Fevision No.

05

Direccion

e Cr NIy
Erisora:

Asuntos Juridicos

Registro de la

7
Lecturay firma de
conformidad de la asesoria

8
Finaliza gestién en Plataforma

,f;‘;"‘} U“x 0ol
. 5
ng"'! L n .

Asesoria

Central de Gestiones

Abogado(a)

Abogado(a)

Abogado(a)

Registra de manera fisica y digital las generalidades de la
asesoria juridica proporcionada a la ciudadania, indicando
si requirio o no de alguna canalizacion a otra area.

Lee al ciudadano el contenido del formato fisico con las
juridica (cuando  la

orientacion legal se realiza de forma presencial), y firmar

ceneralidades  de  la  asesoria

de conformidad tanto por el ciudadano como por el
abogado que brindd la orientacion

Finaliza la gestion en la plataforma “Central de Gestiones”
una vez concluida la asesoria juridica, detallando en qué
consistio la misrna (cuando la orientacion legal se realiza
via telefénica).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Solicitud de

»| Peticion digital

Plataforma
Central de

asesoria juridica

Mootinnne
Direccion de Despacho del
Asuntos Alcalde
hriclicne

i3

Atencion presencial

en oficinas de

. L Solicitud de
Asesorias Juridicag

asesoria juridica .
: Atencion via
presencial

/ \ telefonica

TILLO. CM-FO-DMA-0OI Rev.

Se canaliza al area No recuiere l
correspondiente canalizacion ) —
Se finaliza la gestion en la

DE 8Al

\ / plataforma. (Registro
digital)
Registro fisico /
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa

Potencial Potencial

L.os
ciudadanos no
acuden a la
orientacion
Jegal solicitada

La ciudadania no acude a
la orientacién legal.

9. REGISTROS.

S/C
S/C

Accion

. Respons
Preventiva Sponsabie

Confirrmarla hora Recepcionista
vy fecha

programada para

recibir asesoria,

asi como

especificar el

lugar donde se

brindari la

orientacion

Al tener el
primer

contacto con
ol ciudadano

Frecuencia

Permanente

Evidencias

Sequimiento en
registro fisico v
dligital.

Registro digital automético de la plataforma “Central de Gestiones”.

Reaistro interno con formato fisico.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

10.] Registro interno con formato fisico.

10.2 Formato fisico interno de Asesorias Juridicas.

4$ &"% Saltillo nos une.

w

Asesorias Juridicas

DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD

Fecha de solicitud: N* Solicitud: N Interno: DAJ/ 72023
Origen: O MacSatillo O DirectaDAl O Despacho del Alcalde ) MAC
O Antesala del Despacho O Secretaria de Ayuntamiento O Regidores
O Otro:

Fecha de atencion: | Hora de atencion:

n DATOS GENERALES DE LA CIUDADANIA:

l\j Nombre ciudadano(a): Teléfono:

3 Calle: | Numero: [ cr.

& Calonia. | Fecha de nacimiento:

z CURP: \ [

@ RALIDADES DE LA ASESORIA JURIDICA

j:":, Modalidad: O Presencial O Via telefonica Q otra:

A Detalles de fa solicitud:

o

g S/C

o

5

2 Seguimiento:

13

<

>

s

. Detalles de 1a asesoria:

— |
~ |
? -

[&]
» R
E Abogado(a) que atendid la solicitud:
e Se canalizo: " Si [ No [ ¢Adonde?
% |
Lic. e |
Firma Firma |

a
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=
=
=
~
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

s/C Reglamento Interior de la Secretarfa de Ayuntamiento del Municipio de
Saltillo, Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccibn
i F h : D » * 2 .

oUion echa Modificada escripcion del Cambio

00 09/04/2010 - Nueva creacion

Se incluye el tipo de asesoria externa. Se
03 99/07/2016 10,20 100 incluye el al.ca.nce i l’as dI‘VG'FSEiS de}.)‘el.\denc;as
de la administracion ptblica municipal. Se
incluyen anexos 10.1y 10.2
04 18/09/2019 7.0 Formato de Asesoria Juridica

Se modifican funciones de responéabilidades
incluyendo un reporte digital. Se incluyen
2L 312 5152 6 (_>rdcnan'\iento§ aplicables asi como horario
05 06/06/2022 ) '7 g ()l (f) S de atencion. Se modifica el desarrollo. Se
e incluye diagrama de flujo. Se incluyen riesgos
inherentes y registros. Se incluye nuevo
formato de asesorias juridicas.
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