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L-INTRODUCCION.

La forma més representativa de reflejar los procesos existentes Yy sus interrelaciones
es por medio de un “Mapa de Procesos”. El mapeo de procesos permite diagramar
paso a paso los procesos, con los que actualmente opera el Municipio de Mazatlan,
asi como identificar posibles riesgos que cada paso conlleva y en base a ello,
implementar un plan de mejora que permita innovar, alinear o mejorar sus procesos
de manera que impacten positivamente su desempefio Y, se logre la correcta gestién
de la operacién bajo un enfoque de mejora continua. E| mapa permitira a todas las
areas del Municipio identificar los procesos, conocer su estructura y las
interacciones entre los mismos.

Proceso. Un proceso es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido
para el cliente o usuario. Los recursos pueden incluir personal, finanzas,
instalaciones, equipos técnicos, métodos etc. El proposito que ha de tener todo
proceso es ofrecer al cliente/usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, -

que satisfaga sus expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio
y calidad.

Procedimiento. Un procedimiento es la forma especifica de llevar a término un
proceso o una parte del mismo.

Los resultados en los procesos dependen de los recursos, la habilidad y motivacién
del personal involucrado en el mismo, mientras los procedimientos son solo una
serie de instrucciones elaboradas para que las siga una persona o conjunto de
personas.

Un mapa de procesos es un diagrama de valor, un inventario grafico de los procesos
de una organizacion.

Se documentaron los procesos AS-IS (como es) es decir, como se llevan a cabo las
actividades del mismo para la Reingenieria de Procesos.
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IL.- MARCO LEGAL.

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos;

2.-Ley de Amparo reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.- Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

4.- Cédigo Civil Federal

5.- Ley Federal del Trabajo

6.- Cddigo Fiscal de la Federacién

7.- Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

8.- Ley Federal del Procedimiento Administrativo

9.- Constitucién Politica del Estado de Sinaloa;

10.- Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa;

11.- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa;

12.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de
Sinaloa

13.- Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa

14.- Cédigo Civil del Estado de Sinaloa

15.- Cédigo Penal del Estado de Sinaloa

16.- Cédigo procedimientos penales del estado de Sinaloa

17.- Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Sinaloa

18.- Ley Orgénica de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

19.- Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa

20.- Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Sinaloa.

21.- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
del Estado de Sinaloa

22.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

23.- Ley de Entrega y Recepcién de los asuntos y recursos publicos del
Estado de Sinaloa 24.- Convenio de incorporacién total voluntaria al
régimen obligatorio de la Ley del Instituto de seguridad y servicios sociales
de los trabajadores del estado:

25.- Convenio de colaboracion y coordinacién en materia de Vialidad y
Transito;

26.- Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del municipio de
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27.- Reglamento de la administracién publica del municipio de Mazatlén,
Sinaloa;

28.- Reglamento de Construccién para el municipio de Mazatlan, Sinaloa;
29.- Reglamento. de mercados y venta de mercaderias para los sitios
publicos del municipio de Mazatlan, Sinaloa;

30.- Reglamento de espectaculos y diversiones piblicas para el municipio
de Mazatl4n, Sinaloa;

31.- Reglamento de Proteccién al medio ambiente del municipio de
Mazatlan, Sinaloa;

32.- Reglamento para ejercer el comercio ambulante en el municipio de
Mazatlan, Sinaloa;

33.- Reglamento del Bando y Policia y buen gobierno del municipio de
Mazatlan, Sinaloa;

34.-Reglamento para la apertura y funcionamiento de establecimientos
destinados a la produccién, distribucién y comercializacién de nixtamal,
masa y tortillas de maiz y trigo para el municipio de Mazatlan, Sinaloa;

35.- Reglamento para vigilancia, deteccién, prevencion y control de las
enfermedades transmisibles en el municipio de Mazatlan, Sinaloa;

36.- Reglamento de panteones para el municipio de Mazatlan, Sinaloa;

37.- Reglamento para la Operacion de la promocidn, publicidad,
comercializacién y venta de condominios e inmuebles en tiempo
compartido, en el municipio de Mazatlén, Sinaloa.

38.- Contrato colectivo de trabajo que celebran por una parte el H.
ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa ¥ por una segunda parte el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del H. ayuntamiento de Mazatlén, Sinaloa;

39.- Reglamento de la Secretarfa de Seguridad Publica Municipal de
Mazatlan.

40.- Ley del Archivo publico del Estado de Sinaloa.

41.- Nueva ley de Responsabilidad Administrativa de los servidores
publicos del Estado de Sinaloa.

42.- Ley de Archivos publicos del Estado de Sinaloa.

43.- Programa operativo anual 2018.

44.- Sellos oficiales.
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IIL.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

MISION.

Atender calidamente tanto a la ciudadania mazatleca, como a itinerantes y
visitantes, ofreciéndoles resultados y atencién inmediata a través de acciones,
decisiones y obras que resuelvan sus necesidades reales.

VISION.
Desarrollar una administracién con mecanismos, operacién y politicas que, con la

cooperacion y participacién ciudadana, se traduzcan en impactos que permitan
sentar las bases para un Mazatlan integrado y progresista.

VALORES.
= Austeridad y eficiencia administrativa.
=  Sensibilidad social.
®= Transparencia en la operacion.
= Calidad en los servicios otorgados.
= - Colaboracién e inclusién ciudadana.
= Comprometidos con otorgar resultados positivos.

PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA.
® Gobierno Cercano: Para este gobierno la prioridad son las personas,

especialmente las que viven en condiciones de desventaja y vulnerabilidad
social y econémica.

= Gobierno Creativo: Los retos de siempre serdn abordados desde
perspectivas diferentes por este Gobierno Municipal. No se puede repetir la

férmula de lo que no ha funcionado. Se deben aplicar ideas y enfoques
nuevos, creativos y resolutivos.

" Gobierno Competitivo: La dotacién de servicios plblicos de calidad, de
una gestién correcta y una tramitologia facil y accesible, potenciaran la
competitividad de Mazatlan a nivel local y regional.

® Gobierno Incluyente: El desarrollo no es exclusivo de unos cuantos. Este
Gobierno Municipal har participe a la ciudadania de los procesos, de las

tomas de decisiones y de la corresponsabilidad que representa construir un
mejor Mazatlén para vivir.

® Gobierno Amable: El trato de los servidores publicos para con las
personas que atienden y sirven puede transitar hacia esquemas mas amables
en su interaccion, méas empaticos Yy, sobre todo, de maximo respeto.
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Gobierno Accesible: Este gobierno diversificara el acceso a sus servicios y
tramites, promoviendo la simplificacién de los procesos y de la forma en
que interactlia con las personas. Esta accesibilidad no solo seré fisica, sino
virtual y econémica, mediante politicas de innovacién gubernamental y
mejora regulatoria.

Gobierno Honesto: Los servidores piblicos actuardn anteponiendo los
fines e intereses del municipio y de la sociedad mazatleca. Implica total
pulcritud y transparencia en el manejo del patrimonio colectivo y de los
recursos publicos municipales. Con todo ello, el servicio publico en
Mazatlan podrd recobrar su sentido y los mazatlecos podrin sentirse
orgullosos del Gobierno Municipal y sus servidores publicos.

Gobierno Sustentable: Este Gobierno Municipal contribuird a construir
las bases para que las futuras generaciones también disfruten de Mazatlan,
municipio donde se priorice la planificacién ordenada y con visién
sostenible para la proteccién, rehabilitacién y creacion de areas ecoldgicas
que realcen la excepcional oferta natural del municipio; se privilegie modos
alternativos de transporte, espacios, equipamientos y servicios publicos de

excelencia como pilares irremplazables del interés comiin y el bienestar
colectivo.
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IV.- METODOLOGIA.

En la etapa de levantamiento y documentacion de los Procesos, para su posterior exposicion grafica

en un Mapa de Procesos, se utilizaron “Fichas de Procesos™, lo cual es un registro donde se definen
los elementos claves de un proceso.

Es la forma mas simple de documentar procesos (Las fichas de procesos no forman parte de los

entregables del Mapeo, pero se encuentran disponibles para su consulta Y/o archivo por parte del
Municipio).

Se llevaron a cabo reuniones entre enlaces de la Direccién/Secretaria y/o con el titular del Organo

Interno de Control, responsables de la solicitud del presente servicio por parte del Municipio de
Mazatlan, en las siguientes fechas:

Ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacion por 4rea:

% amientas = 53 B2 - Pantolfa 12 de3 ~ » Y Spaones devista - % cerrar
|
]
]
FICHA DE moczso/mméw/acnvmm i INICIOZFIN
FECHA DE DOCUMENTACION DE LA | [ERADAs
ACTVIDAD i
PERSONA QUE ELABORA. | [SAlDAs
NOMBRE DEUPUESTO i
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD i | INDICAOORES
4‘ REGISTROS
om‘mvu DE LAACTIVIDAD O | PROCEDIMIENTOS ASOCADOS
PROCESO i
| [ APUCAGON NFORMATICA
USUARIOS DEL
PROCESO/ACTIVIDAD/FUNCION.
POLITICAS. (S APLICAN)
REPORTES
SISTEMAS
AREAS DE OPORTUNIDAD
NECESIDAD
OPERATIVA/REQUERIMIENTOS
FORMATOS
DUEND DEL z AT
PROCESO/ACTIVIDAD /FUNCION
DESCHPCON CONTROLES/INDICADORES
MISION/ OBJETVO
RESPONSABLE IV. Mapa de Proceso/actividad/funcién
DESTINATARIO
|
i
| L
1
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V.- ENTREGABLES.

Una vez que ejecutado el levantamiento de las distintas areas en las fichas, se procedi6 a vaciar la

informacién en el documento denominado “AS-IS”, donde se detallan las actividades, asi como una
descripcion gréfica por medio del Mapa de Proceso.

* Cada documento AS-IS, se identific con un ID, el cual se detalla en el indice del presente; y
se compone de lo siguiente:

- 4 iniciales que indican la direccién a la cual se refiere: DGAJ para la Direccién de
Gobierno y Asuntos Juridicos.
- Abreviacién de Mazatln en 4 letras: MZTL

- 3 numeros para identificar el documento del resto de la misma direccidn: 001, hasta 999
si fuese necesario.

Quedando conformado un ID de la siguiente forma:
DGJ-MZTL-004.

® Los documentos estan disponibles en linea para su consulta e impresion autorizada por el
Organo Interno de Control mediante plataforma  repositorio  en linea,
http://www.ayuntamientomacroprocesosmazatlan.com.

Los documentos editables, se encuentran en poder del Organo Interno de Control.
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VIL.- GLOSARIO.

Proceso: conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman elementos de

entrada en elementos de salida, aportando valor afiadido para el cliente o usuario. Los
recursos pueden incluir: personal, finanzas, instalaciones, equipos técnicos, métodos, etc. El
propésito que ha de tener todo proceso es ofrecer al cliente / usuario un servicio correcto que

cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas con el mayor grado de rendimiento en
coste, servicio y calidad.

= AS-IS: Proceso, tal como esta.
Procedimiento: Es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte del mismo.

" Mapa de proceso: Diagrama de valor, inventario grafico de los procesos de una
Organizacion.
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Vil.- SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO.

Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de terminaciéon marca
el punto inicial o final del sistema. Por lo general, contiene
la palabra "Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accién o Proceso. Un rectangulo solo puede
representar un solo paso dentro de un proceso ("agregar
dos tazas de harina"), o un subproceso completo ("hacer
pan”) dentro de un proceso mas grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

Simbolo de Decisién o Ramificacién. Un punto de decisidn
o ramificacién. Las lineas que representan diferentes
decisiones surgen de diferentes puntos del diamante.
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Area Justicia

Direccidon de Gobierno Asuntos Juridicos
VIll. ORGANIGRAMA.
Direccién de
Gobierno y
Asuntos Juridicos
Area Laboral Area de Amparo Area Penal Area CIVﬂ

Administrativa

Contratos y
Convenios

10
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IX.- PROCESOS MAPEADOS DIRECCION DE GOBIERNO Y ASUNTOS

JURIDICOS.

o PROCESO ID
Direccién de Gobierno y Asuntos Juridicos. Elaboracién de contratos. DGAJ-MZTL-001
Direccién de Gobierno y Asuntos Juridicos. Demandas laborales. DGAJ-MZTL-002
Direccién de Gobierno y Asuntos Juridicos. Demandas civiles. DGAJ-MZTL-003
Direccién de Gobierno y Asuntos Juridicos. Denuncias penales. DGAJ-MZTL-004
Dirécci()n de Gobierno y Asuntos Juridicos. Elaboracién de amparos. DGAJ-MZTL-005
Direccién de Gobierno y Asuntos Juridicos. Demandas administrativas. DGAJ-MZTL-006

11
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ASISDETALLADO DE PROCESO

DEPENDENCIA Secretarfa del H. ayuntamiento. ID DGAJ-MZTL-001

NOMERE DEL Elaboracién de convenios. AREA/ Direccién de Gobierno y
PROCESO DEFTO. asuntos juridicos.

OBJETIVO DEL | Otorgar certeza juridica al municipio de Mazatlén y a las partes convenientes o
PROCESO contratantes.

PUESsTO Asesor juridico del drea de contratos y/o convenios.

RESPONSABLE,

DIRECCIONES, - Secretaria.

AREAS,

- Direccidn de obras publicas.

DEPENDENCIAS O - Y demds dependencias solicitantes.

PUESTOS DE

TRABAJO

INVOLUCRADOS

SISTEMAS N/A.

UTILIZADOS

DOCUMENTOS O - acta constitutiva.

FORMATOS - Poderes legales.

RELACIONADOS - Ine, r.f ¢,y comprobante de domicilio.

PoLiTicAs - Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos,

- Constitucion politica del Estado de Sinaloa.
- Ley de gobierno municipal del estado de Sinaloa.

- Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas, federal
y estatal.

PRODUCTO FINAL Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en los contratos y/o
convenios que se elaboran.

12
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EXPLICACION GENERAL DEL PROCESO:

~INTAarm e v

pio de Mazatlan, solicitan convenio con instituciones

educativas, asociaciones civiles, entre otros.

Dependencia elabora oficio de solicitud de convenio y
Juridico estructura convenio y se envia a la Secretaria
revisién, de ser oportuno algtin cambio, se regresa a jur
Una vez autorizado, se envia a dependencia solicitante
El oficio de solicitud regresa a la secretaria para reca
Municipal y Secretario del Ayuntamiento.

Oficio es distribuido entre las areas involucradas

lo envia a juridico para su revision.

del H. Ayuntamiento para una segunda
idico para la adecuacion.

para firma correspondiente.

bar firmas de autorizacién de Presidente

B. FLUJO/MAPA DEL PROCESO

PLANEACION

INICIA

Dependencias

EJECU

CION EVALUACION

CONTROL ¥ MEJORA

Dependencias requieren
realizar convenios con

del Municipio

instituciones educativas,
asociaciones civiles,

¢

Dependencia interesada envia
oficio de solicitud de convenic al
juridica” por "Dependencia
interesada envia oficio de
solicitud de convenio a

entre olros Secretaria del Ayuntamiento y/o
Juridico 1

Juridico $

e estructia

convenio '

¥

: Convenio es : 1

nven : ;

cgm‘ll;(;g :S enviado a la :
dependencia [ secretaria del ¢
solicitante ayuntamiento !

para revision :

; Convenio es Presidente municipal y ;

o ! .
Dep:::;ncxa enviado a o secretario del H

convenio secretaria del ayuntamiento firman de
ayuntamiento autorizado convenio

Oficio es
EIN distribuido en
N ) areas

involucradas
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Asesor Coordina- El asesor juridico I, es N/A N/A N/A
Juridico I y/o cion de responsable de la coordinacién
Secretario sesiones de de las sesiones de cabildo.
Técnico cabildo.
Asesor Oficio de El asesor juridico envia oficio Oficio de N/A N/A
Jjuridico I y/o apoyo de apoyo a Regidores, donde apoyo.
Secretario solicita su colaboracién en el
Técnico envio de dictamenes.
Regidores Dictdmenes | Regidores envian dictimenes Dictamenes. N/A N/A
solicitados al asesor juridico
hasta 24 horas antes de
llevarse a cabo la sesion.
Asesor Ordendeldia | Con la informacién de Orden del dia. N/A N/A
Juridico I y/o dictimenes que recibe el
Secretario asesor  juridico de los
Técnico Regidores, elabora la orden del
dia para la préxima sesién de
cabildo.
Asesor Convocatoria | Regidores son convocados 24 Convocatoria a N/A N/A
Jjuridico I 'y/o horas antes de Ilevarse a cabo Regidores.
Secretario la reunién de cabildo.
Técnico

14
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vireccion de Gonlerno y Asuntos Juridicos
Concentracié | Horas antes de llevarse a cabo | Orden del dia. N/A N/A
o 1% _ggg%es n. la sesion de cabildo, el
Secretario del Ayuntamiento,
Presidente Municipal y lideres
de Regidores se refinen para
analizar la orden del dia y
filtrar los dictimenes que se
presentardn en la sesién a
votacién para autorizacién.
7 | Secretario del | Inicia sesién | Inicia sesién de cabildo y el | Orden del dia. N/A N/A
H. Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento da a conocer la orden del dia
de la sesiodn.
Presidente Municipal, funge
como moderador.
8 | Secretario del | Votacionde | Los dictamenes filtrados son | Dictdmenes. N/A N/A
H. dictimenes. | presentados y sometidos a
Ayuntamiento votacién por los Regidores.
9 | Asesor Constancia. Al ser autorizados los| Constancia. N/A N/A
Juridico I y/o dictamenes, se elabora
Secretario constancia que es firmada por
Técnico el Secretario del
Ayuntamiento.
10 | Asesor Entrega de Constancia de autorizacién | Constancia. N/A N/A
Jjuridico I y/o constancia. firmada por Secretario del
Secretario Ayuntamiento es entregada a
Técnico los interesados como prueba
de autorizacién.
11 | Integrantes de | Firma de La constancia es firmada por | Constancia. N/A N/A
comision constancia. los integrantes de la comisién
interesada. interesada.
D. OBSERVACIONES.
N/A

15




GOBIERNO MUNICIPAL DE AZATLA
Direccion de Gobierno y Asuntos Juridicos
BENEFICIARIO (S) DEL FROCESO.
. A MUNICIPIO, CIUDADANIA.
F. ANEXOS.
N/A
CONTROL DE VERSIONES
FECHA: | 14 de marzo del 2020.
TABLA DE HISTORIA DEL DOCUMENTO
5 DE | DATE: RAZON DE REVISION: FIRMA:
REVISION:
1 17703720 Entrega de manuales

16
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AS-IS Detallado de Proceso

2018 - 2021
' Dependencia Secretaria del H. Ayuntamiento. ID DGAJ-MZTL-002
Nombre del Proceso | Demandas laborales. Area/ Direcciéon de
Depto. Goblern.o N y
asuntos juridicos.

Objetivo del Proceso | Legalidad, imparcialidad y transparencia en los juicios.

Puesto responsable | Asesor juridico del area laboral.

Direcciones, areas, 1. Demandante.
2. Demandado.

Dependehiias o 3. Tribunal de conciliacién y arbitraje.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A

Documentos o =  Demanda.
formatos
relacionados

Politicas =  Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Ley Federal del Trabajo.

= Ley de amparo.

= Ley de los trabajadores al servicio de los Municipios del
Estado de Sinaloa.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatln.

Producto Final Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en juicios.
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A. Explicacién general del proceso:

= Seregistra demanda laboral.

® El proceso puede partir desde dos vertientes: acuerdo de aclaracién de demanda y acuerdo de
admision. ’

® Tratandose de acuerdo de aclaracién, se notifica a la parte actora para aclaracién de puntos de la
demanda.

* Posteriormente viene la admisién de la demanda (con su aclaracién o deficiencias), el actor
cuenta con 3 dias para aclaracion.

® Enseguida para ambos tipos de acuerdo, se define emplazamiento. (fecha para audiencia inicial).

® Se lleva a cabo audiencia inicial donde se presentan y reciben pruebas, alegatos y resolucién.

" Revisién de pruebas y alegatos.

®* Resolucién (sentencia, laudo).

= Sialguna de las partes estd inconforme con el fallo, puede promover amparo directo contra la
resolucién.

B. Flujo/Mapa del proceso

EVALUACION
PLANEACION j EJECUCION CONTROL o Y MEJORA
INICIA : Se notifica a la parte Admisidn de la Actor cuenta
: actora para demanda con con 3 dias
i aclaracion de puntos [ |su aclaracion o > para
> de la demanda deficiencias aclaracion
Se registra
demanda laboral *
Se define

Se reciben Se lleva a

pruehas, cabo atifili?ngiea £
alegatosy [ audiciencia [ inicial o :
resolucién inicial ;

=

i s
Acuerdo de A]c”e do dg emplazamiento
admisién aclaracion de
demanda

Resolucion o
Desahogo de 5
s
Beiieh —a  Alegato s sentencia

(laudo)

]
@

Pmm‘éﬁve Inconfarmida

amparo directo| o por alguna de las
contra la partes?
resolucién
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C. Descripcidn de actividades

018 - ono
i RE1$PONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESOﬂ
(6N RELACIONA | DIRECCION
# RELACIONAD DO 0
(6N DEPENDEN
ClA
RELACIONA
DO
1 | Demandante Demanda. Parte inconforme se N/A N/A N/A
presenta en al tribunal
para registro de
demanda laboral.
2 | Secietario de | Acuerdo de | El proceso  puede N/A N/A N/A
acuerdos admision. continuar por 2
vertientes, acuerdo de
admisién y acuerdo de
aclaracion de demanda.
3 | Secretario de | Notificacié | Se notifica a la parte | Demanda. N/A N/A
acuerdos n actora la demanda para
aclaracién de puntos de
la misma.
4 | Demandado Admisién. | Demandado admite N/A N/A N/A
demanda con
aclaracién 0
deficiencias.
Cuenta con 3 dfas para
aclaraciones.
5 | Secretario de | Emplaza- Se define la fecha de N/A N/A N/A
acuerdos miento. audiencia  inicial o
emplazamiento.
Se lleva a cabo
audiencia inicial.
)
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=0 Direccion de Gobierno y Asuntos Juridicos
u%fg&écretario de | Pruebas. Se reciben pruebas, N/A N/A N/A
3018 - 2@f)ilerdos alegatos y resolucién.
7 | Secretario de | Resolucién. | Se notifica resolucion o N/A N/A N/A
acuerdos sentencia.
8 | Parte Amparo. Si alguna de las partes Amparo. N/A N/A
inconforme esta inconforme con el
fallo, promueve amparo
directo contra la
resolucion.

D. Observaciones.

® Las demandas se archivan, y se asigna niimero de expediente.
° Se lleva control de los expedientes que entran

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatl4n.

F. ANEXOS.
N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 14 de marzo del 2020.

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 17/03/2020 Entrega de manuales J
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2018 - 2021

AS-IS Detaliado de Proceso

Dependencia Secretaria del H. Ayuntamiento. ID DGAJ-MZTL-003
Nombre del Proceso | Demandas Civiles. Area/ Direccion de
Depto. GOblem.O e ¥
asuntos juridicos.

Objetivo del Proceso

Legalidad, imparcialidad y transparencia en los Juicios.

Puesto responsable

Asesor juridico del 4rea civil.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Demandante.
Demandado.
Juzgados de primera instancia del ramo civil.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o

Demanda.

formatos - Poderes para representar a las autoridades.
relacionados - Documentales, recibos, planos, etc.
Politicas - Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Codigo de procedimientos civiles para el estado de
Sinaloa.

Codigo federal de procedimientos civiles.
Codigo civil para el estado de Sinaloa.

Producto Final

Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en juicios.
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2018 -2021  A.- Explicacion general del proceso:

"  Serecibe emplazamiento de demanda civil.

= Se otorga un término de ley para su contestacion.

® Se presenta contestacion ante los Juzgados de primera instancia del ramo civil.

®* Una vez admitida la contestacién se notifica periodo de ofrecimiento de pruebas.
* Seacuerda admisién de pruebas y se sefialan fechas para su desahogo.

" unavezque ya no hay pruebas para su desahogo se abre periodo de alegatos.

®* Una vez concluido el periodo de alegatos se cita para sentencia.

® Se dicta sentencia y se notifica a las partes.

= la parte inconforme con la sentencia promueve apelacion.

B.- Flujo/Mapa del proceso

Se recibe Emplazamiento
de Demanda Civil

Se presenta contestacién d Nos otorga término

Una vez que ya no

e
demanda ante los juzgados : para su contestacidn hay pruebas para su

de primera instancia del

desahogo.

ramo civil

Se admiten las Se abre periodo de

D pruebas

Se admite Ia Se notifica ﬂ
contestacién periodo de .
de demanda ofrecimiento de > sefiala fecha
para desahogo de
pruebas
pruebas

Se dicta sentencia, y

Alegatos

Se cita alas Se concluye el
se notifica a las partes para periodo de
partes sentencia alegatos

la sentencia, promueve

La parte inconforme con 22
apelacién



2018 - 2021
C.- Descripcidn de actividades
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
(6N RELACIONA | DIRECCION
# RELACIONAD DO 0
0S DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
1 | Actor contestacion Se presenta N/A N/A N/A
contestacion ante el
jugado de  primera
instancia del ramo civil.
2 | demandado alegatos Se formulan alegatos y N/A N/A N/A
se presentan ante el
juzgado de primera
instancia del ramo civil.
3 | Secretario de | Notificacién Se notifica término para | Demanda. N/A N/A
acuerdos ofrecer pruebas.

D.- Observaciones.

° Selleva control de los expedientes que entran.

® Una vez concluido el proceso se envia expediente al archivo municipal para
resguardo.
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2018 - 2021

E.-

[§¥]

Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.

F.- ANEXOS.

N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

14 de marzo del 2020.

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 17/03/2020 Entrega de manuales
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2018 - 2021
AS-/SDETALLADO DE PROCESO
DEPENDENCIA Secretaria del H. Ayuntamiento. | ID DGAJ-MZTL-004
NOMERE DEL Denuncias penales. AReA/ Direccién de Gobierno y
PROCESO DEFTO. asuntos juridicos
OBJETIVO DEL | Legalidad, imparcialidad y transparencia en los juicios.
PROCESO
PUEsSTO Asesor juridico del 4rea penal.
RESPONSABLE
DIRECCIONES, - ofendido.
AREAS, - Diferentes dependencias del h. ayuntamiento.
DEPENDENCIAS O - Juzgados de primera instancia del ramo penal.
PUESTOS DE - Agencias del ministerio publico.
TRABAJO
INVOLUCRADOS
SISTEMAS N/A
UTILIZADOS
DOCUMENTOS (o] - Denuncias.
FORMATOS - Poderes para representar a las autoridades.
RELACIONADOS - Facturas, recibos, planos, dictdmenes etc.
PoLiticas - Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Codigo nacional de procedimientos penal para el estado de Sinaloa.
- Codigo penal para el estado de Sinaloa.
- Y otros tipos de c6digo o leyes cuando se trata de delitos especiales.
PRODUCTO FINAL

Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en juicios.
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2018 - 2021 A . EXPLICACION GENERAL DEL PROCESO:

- cuando hay persona detenida, seguridad publica y/o ministerio publico informa al titular del 4rea
penal de la direccién de gobierno y asuntos juridicos, lo anterior, me apersono ante la unidad del
ministerio piblico competente para interponer de manera presencial denuncia y/o querella en contra
del presunto responsable, si es turnado al Juez de control, el cual resolvera su situacién Juridica,
vinculédndolo a proceso o decretando su libertad con las reservas de ley, si se le vinculara a proceso,
se lleva a cabo el desahogo de las pruebas, quedando posteriormente dicha persona a disposicion del
Juez de enjuiciamiento, quien dictara sentencia, ya sea condenando o absolviendo al acusado.

*mismo procedimiento se aplica, en el caso de cuando se interpone denuncia y/o querella ante el
ministerio publico sin que haya persona detenida, siguiendo dicho procedimiento con la persona en
libertad, lo anterior se inicia cuando la direccién de asuntos juridicos recibe un parte de accidente de
transito o expedientes turnados por la sindica procuradora, para interponer de ser procedente la
denuncia y/o querella por la posible comisién de delitos en contra de quien o quienes resulten
responsables o de personas que estén identificadas.

* asimismo se siguen tramites por via conciliatoria en el caso de accidentes de transito cuando se
comparece cuando se causan dafios materiales a bienes propiedad del municipio, cuando los
responsables tienen sus vehiculos asegurados y en los que las compafifas aseguradoras entregan el
documento que garantiza el pago de los dafios a favor del municipio, inicidndose el tramite
compareciendo el suscrito como representante legal del ayuntamiento ante el tribunal de barandilla
y/o ante la unidad del ministerio publico del fuero comiin competente para realizar el convenio
correspondiente, en el que se otorga el perdén legal a favor del responsable del accidente. E] trémite
que se sigue para obtener el pago de los dafios consiste en reunir la documentacién requerida por las
compafiias aseguradoras, entre ellas, la cotizacién de los dafios materiales causados expedida por la
direccién de obras piblicas y/o de servicios publicos municipales, llevandose dichos documentos a

las oficinas de dichas compaiifas para la expedicién del cheque correspondiente a favor del
municipio de Mazatlan.
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2018 - 2021

B.-FLUJO/MAFA DEL PROCESO

Denunciay/o |
querelladel ]
{ on
apoderado %
. Audienciainicial
\\\\
:«\\i\ § r
Juez de control
p I i Se desahoga | Se lleva a cabo el
eterminasise le ‘ f L r | o
‘ audiencia inicial r i descubrimiento
vincula a proceso al | R .
? : | | probatorio
responsableosele | | ] .
' \ En su caso se
, . Selleva acabo el i .
y ; | | turnaalimputado |
» descubrimiento - ' . “
; Desahogo de . . anteeljuezde
% i nrobatorio , i PR
‘ pruebas ; / 1 enjuiciamiento |
! h v 4
e >4
e . ; S ~ Sialgunas de
Alegatos de ‘ Alegatos de | - Juezdicta ; . las partes no
apertura  clausura sentencia — estan
‘ e j ' conforme
i ‘ ) ‘ ‘}‘\\'r 4
\‘\\ S— 4 -
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2018 - 2021

C.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No | RESPONSABL | ACTIVIDA DESCRIPCION | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D RELACIONADO | RELACION | DIRECCION O
S ADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
T | apoderado legal presentacion | ratificacién de la | el poder notarial y
de denuncia | denuncia y/o | documentos como
y/o querella | querella datos de prueba
n/a n/a
2 | Apoderado legal | Se desahoga | El juez determina
comparece como | audiencia si se le vincula a
representante de | inicial proceso al
la victima responsable o se
le deja en libertad
n/a n/a n/a
3 | N/A En su caso se | N/A
turna al
imputado
ante el juez - n/a
de
enjuiciamient n/a
o
4 | N/A Se lleva a
cabo el
descubrimien
to probatorio il Hie,
n/a
n/a
5

Desahogo de
pruebas
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Alegatos de n/a

apertura

n/a n/a n/a

7 | N/A Alegatos de n/a
clausura
n/a n/a n/a

8 | N/A Juez oral
dicta
sentencia n/a

n/a n/a n/a

9 | N/A Si algunas de
: las partes no
estan
conforme
puede apelar

n/a n/a

n/a

D.- OBESERVACIONES.

Una vez concluido se envia para resguardo el expediente al archivo municipal.

E.- BENEFICIARIO (S) DEL FROCESO.
La ciudadania.

F.~ ANEXOS.
N/A.
CONTROL DE VERSIONES
FECHA: 14 DE MARZO DEL 2020 7
TABLA DE HISTORIA DEL DOCUMENTO
H DE | DATE: RAZON DE REVISION: FIRMA:
REVISION: )
1 17/MARZO/2020 | Entrega de manuales y (
P
- ]
-l
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AS-SDETALLADO ‘DE PROCESO

AL e

DEPENDENCIA Secretaria del H. Ayuntamiento ID DGAJ-MZTL-005
NOMBERE DEL Demanda de amparo. AREA/ Direccién de Gobierno y
PROCESO DEFTO. asuntos juridicos
OBJETIVO DEL | Legalidad, imparcialidad y transparencia en los Jjuicios.

PROCESO

PUESsTO Asesor juridico del 4rea amparo

RESPONSABLE

DIRECCIONES, - quejoso.

AREAS, - Tercero perjudicado.

DEPENDENCIAS O - Diferentes dependencias del H. ayuntamiento.

PUESTOS DE - Juzgado décimo, octavo y noveno de distrito.

TRABAJO

INVOLUCRADOS

SISTEMAS N/A.

UTILIZADOS

DOCUMENTOS O

FORMATOS

- Poderes para representar a las autoridades.

- Facturas, recibos, planos, dictdmenes etc.
- Informes previos

RELACIONADOS

PoLiTicAs - Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de amparo
- Ley de gobierno municipal del estado de Sinaloa.

- Ley de obras publicas y servicios relacionada con las mismas, federal
y estatal.

PRoODUCTO FINAL Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en juicios.
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A. EXPLICACION GENERAL DEL PROCESO:

se recibe la notificacién de admisién de demanda que remiten los tres juzgados de distrito en
esta ciudad. (octavo, noveno y décimo).

el juez de distrito requiere a las autoridades responsables en un plazo de quince dias habiles
contados a partir de que sean notificados del acuerdo admisorio para que envien su informe
justificado y en caso de que se haya promovido la suspensién del acto, requiere por informe
previo para que se rinda en el plazo de 48 horas.

se analiza el escrito de demanda de garantias y se realizan los proyectos, tanto de informe
Justificado como del informe previo, con los fundamentos, razones y antecedentes que dieron
lugar al acto reclamado que se atribuye, ofreciendo las pruebas que se estiman pertinentes
para justificar la legalidad o constitucionalidad de su acto.

una vez celebrada la audiencia constitucional en el cuaderno principal y la audiencia en el
incidente de suspension, el juez de distrito puede dictar sentencia en la misma audiencia o
dictarla con posterioridad a la misma.

la sentencia de amparo podr ser dictada en tres sentidos:

D conceder el amparo, otorgar proteccién al quejoso contra el acto reclamado,

1) negar el amparo, que significa que la inconstitucionalidad del acto reclamado no fue
demostrada,

II1) sobreseer el juicio, que significa que el juez advirtié que se actualiza alguna causal

de improcedencia o sobreseimiento del juicio.

la sentencia que conceda el amparo dejard sin efecto alguno el acto de autoridad declarado
inconstitucional, y ordenard a la autoridad responsable que vuelva las cosas al estado que
guardaban antes de interponerse la demanda, ya sea invalidando de plano el acto lesivo y
dictando en su lugar otro que se apegue a las garantias violadas, ya sea para que la autoridad
obre en el sentido en que omiti6 hacerlo. todo con el propdsito de restituir al quejoso en el
goce de la garantia violada. '

las sentencias que niegan el amparo o sobreseen el Juicio, dejan subsistente e intocado el acto
con todos sus efectos, por lo que la autoridad puede ejecutarlo.

En los casos de sentencias adversas a los intereses del h. ayuntamiento, se promueve dentro del plazo

de diez dias posteriores a la notificacién de la sentencia, a la promocién del recurso de revision
correspondiente.

Una vez presentado el recurso de revision, se notifica su admisién por parte del tribunal colegiado de
circuito, quien resuelve en definitiva la Litis constitucional planteada.

Se notifica ejecutoria y se requiere informe por cumplimiento de sentencia.

Se informa cumplimiento de sentencia y el juzgado de distrito califica como valido ese
cumplimiento.

Se notifica el archivo del expediente.
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2018 - 2021

Se recibe notificacién

Admisién de demanda de amparo interpuesta por el
quejoso

11

Juez de distrito requiere en quince difas para
presentar informe justificado I:>

Si se promovié la
suspension del acto,
nos requiere por

informe previo para
rendirlo en 48 hrs

. )
@ Se ofrecen pruebas pertinentes

:> para justificar la legalidad o :>

Se celebra

; : constitucionalidad del acto audiencia
Se analiza escrito d.e deman.da qe loxoead constiticional
garantias, tanto de informe justificado \feclamado Y, :
como de informe previo que dieron lugar |
al acto reclamado v v
Audiencia Audiencia en
incidente de
. Cuaderno 2
La sentencia de amparo puede ser suspension
dictada en tres sentidos ~a a
: Juez de distrito puede dictar
— —\ | sentencia en la misma
Conceder el Negar el amparo (no se audiencia o dictarla con
amparo demostro la posterioridad
inconstitucionalidad del acto
otorgando
5 7 reclamado
proteccién al J _ -
R v La sentencia que se conceda dejara sin
( Sobreseer el juicio, que el juez \ efecto el acto de autoridad declarado
advirtié que se actualiza alguna inconstitucional y ordenara a la autoridad
causal de improcedencia o responsable que se vuelvan al estado que
sobreseimiento del juicio guardaban

N J [T

Las sentencias que niegan el amparo o sobreseen el Jjuicio, dejan
subsistente e intocado el acto con todos sus efectos.
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2018 - 2021

Causa ejecutoria y se
requiere por
cumplimiento de
sentencia

Se informa el cumplimiento
de la sentencia y el juzgado
de distrito califica como
valido ese cumplimiento

Sentencias adversas a los intereses del h.
ayuntamiento, se promueve dentro del plazo de diez
dias posteriores a la notificacién de sentencia, a la
promocién del recurso de revision correspondiente

se presenta el recurso de revisidn, se notifica su
admisioén por parte del tribunal colegiado de
circuito, quien resuelve en definitiva la litis
constitucional planeada

Se notifica

El archivo del
expediente
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C.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

obierno y Asuntos |

2018 - 2021
No | RESPONSABL | ACTIVIDA DESCRIPCION | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D RELACIONADO | RELACION DIRECCION O
s ADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
o
| | quejoso Amparo se duele de actos N/A N/A N/A
de autoridad
2 | QUEJOSO AMPARO se duele de acto N/A N/A N/A
de autoridad
3 | QUEJOSO INF. SE NIEGA LA N/A N/A N/A
PREVIO SUSPENSION
D.- OBSERVACIONES.

Una vez concluido el proceso se remite el expediente al archivo municipal.

E.~ BENEFICIARIO (S) DEL PROCESO.
La ciudadania.

F.~ ANEXOS.
N/A.

CONTROL DE VERSIONES

FECHA:

14/MARZO/2020

Il

TABLA DE HISTORIA DEL DOCUMENTO

H7 DE
REVISION:

DATE:

RAZON DE REVISION:

FIRMA:

1

17/MAR/2020

Entrega de manuales
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ASJSDETALLADO DE PROCESO

o B TV T

DEPENDENCIA Secretaria del H. Ayuntamiento ID DGAJ-MZTL-006
| NOMBRE DEL Demandas de nulidad. AREA/ Direccién de gobierno vy
PROCESO DEFTO. asuntos juridicos.
OBJETIVO DEL | Llevar a cabo la defensa y seguimiento de los Juicios de nulidad en contra del h.
PROCESO ayuntamiento de Mazatlan, ante el tribunal de Justicia administrativa del estado de
Sinaloa.
PUESTO Asesor juridico del area de justicia administrativa.
RESPONSAEBLE
DIRECCIONES, e h. ayuntamiento
AREAS, e presidente
DEPENDENCIAS O e secretario del ayuntamiento
PUESTOS DE e regidores
TRABAJO e oficial mayor
INVOLUCRADOS e direccién de recursos humanos
e sub-direccion de comercio
e tesoreria
e direccion de ingresos,
e direccién de planeacién
° direccion de ecologia
° y demés autoridades que sean sefialadas como demandadas en los Jjuicios
de nulidad promovidos.
SISTEMAS ° equipo de computo con conexién a internet,
UTILIZADOS e formatos prestablecido
DOCUMENTOS O e demanda de nulidad.
FORMATOS e Recursos de revision.
RELACIONADOS ® Documentales finiquitos, dictdmenes, incapacidades.
PoLiTICAS  ley de justicia administrativa para el estado de Sinaloa.
e _todos los reglamentos municipales del que emana cada acto.
PRODUCTO FINAL

Garantizar la legalidad, imparcialidad y transparencia en juicios.
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A.-EXPLICACION GENERAL DEL PROCESO:
e Se recibe la notificacién de admisién de demanda, que remite la oficina del sindico

procurador municipal (por disposicion de la ley de justicia administrativa para el estado
de Sinaloa.

e se emplaza a juicio de nulidad por ese conducto).

® se registra la demanda en relacién detallada de expedientes (nimero de expediente,

nombre del actor, acto impugnado, autoridades demandadas y observaciones) y se
forma expediente interno de la direccion.

° sec analiza el escrito inicial de demanda, ya que se otorga un plazo de quince dias
hébiles para su contestacion.

e se realiza el proyecto de contestacién de demanda y se envia a firma del sindico
procurador (por disposicion de ley, se contesta por ese medio).

e sepresenta la contestacion en la sala regional del tribunal de justicia administrativa.

* se notifica acuerdo mediante el cual se tiene por contestada demanda, se registra y se
integra al expediente.

e cuando se ofrecen pruebas que requieran preparacién y desahogo posterior, se

comparece a la audiencia correspondiente.

se notifica sentencia.

cuando la sentencia resuelve declarar la nulidad de acto impugnado,

se elabora recurso de revision (quince dias para presentacidn).

se presenta recurso de revision en la sala regional.

se notifica admision de recurso de revision.

se notifica resolucion de recurso de revision.

se notifica ejecutoria de sentencia y se requiere por informe de cumplimiento de
sentencia.

e se informa cumplimiento de sentencia.
e se notifica el archivo del expediente como asunto concluido.

2018 - 2021

B.-FLUJO/MAPA DEL PROCESO

Notificacion de demana Se formula contestacion de Se presenta contestacion

a sindico procurador o demanda se envia a firma con de demanda en sala

autoridad demandada se | — | sindico procurador o autoridad | — regional del tribunal de

concede un plazo de 15 demandada sindico procurador justicia  administrativa

dias héabiles para o autoridad demandada del estado de Sinaloa
Kcontestacién de demanda )

Se dictay notifica
sentencia
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2018 - 2021

o

I

(D
O

O

)

"

Se presenta recurso de Sl
revision en contra de
sentfencia

!

Se confirma sentencia

L

Sentencia causa ejecutoria
y se requiere informe de
cumplimiento

A

Se informa y acredita
cumplimiento de

i

Se tiene por cumplida

sentencia y se ordena
archivar como asunto

C.~- DESCRIFPCION DE ACTIVIDADES

Anula acto
impugnado

NO

L Culmina proceso q

No | RESPONSABL | ACTIVIDA | DESCRIPCION | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E D RELACIONADO | RELACION | DIRECCION O
S ADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
(@)
1 | Salaregional del | notificacién | se notifica por | oficio de N/A N/A
tribunal de demanda conducto del | notificacién, copia
Jjusticia sindico acuerdo y de
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A ! SO0 oy ICOS
rdtrativa del procurador demanda .
pRLaC Qoez§inaloa.
Direccién de formulacién | se formula ESCRITO DE n/a n/a
gobierno y de contestaciéon y se | CONTESTACION
asuntos juridicos. | contestacion | envia a  firma
de demanda | correspondiente
Direccion de presentacion | Presentacion en la n/a n/a
gobierno y de sala regional
asuntos juridicos | contestacion | correspondiente
del tribunal de
justicia
administrativa.
Salaregional del | dictay se notifica n/a n/a n/a
tribunal de notifica sentencia
justicia sentencia
administrativa del
estado de Sinaloa.
Direccién de si anula acto se presenta n/a n/a n/a
gobierno y impugnado recurso de
asuntos juridicos revision en contra
de sentencia
Sala superior del | confirma n/a n/a n/a
tribunal de sentencia
justicia
administrativa del
estado de Sinaloa.
Salaregional del | causa se requiere n/a n/a n/a
tribunal de ejecutoria informe de
justicia sentencia cumplimiento de
administrativa del sentencia
estado e Sinaloa.
Direccion de se informa se acredita n/a n/a n/a
gobierno y cumplimient | cumplimiento de
asuntos juridicos | o de sentencia
sentencia
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se tiene por se ordena archivar n/a n/a n/a
cumplida como asunto
asuntos juridicos | sentencia concluido
D.- OBSERVACIONES.

Una vez que se remite a la direccién de gobierno el oficio de notificacién, se registra en
una relacién en la cual se describe el nimero de expediente, actor, demandado, acto
impugnado y el estado procesal del Juicio correspondiente

E.- BENEFICIARIO (S) DEL PROCESO.
La ciudadania

F.~ ANEXOS.
N/A.
CONTROL DE VERSIONES
FECHA: | 14/MARZO/2020 ]
H DE | DATE: RAZON DE REVISION: FIRMA:
REVISION:
1 1770372020 | Entrega de manuales
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BIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
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Entregado por:

Firma /sello

Revisado y Aprobado por:
r
FIRMA //SELilO FIRMA/SELLO
, ) ‘I‘~f'7>/x5m: ,
M.C, JosE pE JESUs ﬂ};‘)1,..g;> Q.F. IS GUILLERMO BENITEZ
EGURA TORRES
DIRECCIO) PRESIDENTE MUNICIPAL
AIRROLLO SOCIAL. CONSTITUCIONAL DE MAZATLAN,
QINAT NA
L
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