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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

2018-2021

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento
Organico de la Administracion Publica Estatal de Sinaloa El Organo Interno de Control,
capacité y asesoro a las diversas dependencias que conforman la Administracién Publica
Municipal para la elaboracién de manuales administrativos que permitan definirios y
difundir para su observancia.

El Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar un instrumento Técnico que
norme la elaboraciéon con uniformidad, contenido, presentacién, que optimice el
cumplimiento de atribuciones de [a institucion; contribuyendo a la orientacion del personal
de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacién a las distintas unidades
de. adscripcion con bases que permita la eficacia y eficiencia; asi mismo proporciona
normas, procedimientos, tramites, servicios, actividades y tareas que se desarrollan de
manera ordenada, sin distorsiones, la informacién referente a la operacién de la
dependencia.

Considerando el inicio de una nueva administracién Publica Municipal 2018-2021
encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la perspectiva del Cambio
Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin simulaciones: "Un
cambio profundo, de raiz". Que exige que los programas a implementar tengan impacto
en el corto, mediano y largo plazo, dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los
recursos disponibles sin descuidar nuestra vision de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al
cumplimiento de tal encomienda.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que
tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.
Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda accion de
gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la ciudadania, asi
gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta
apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién publica.
Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos marcan las
nuevas disposiciones de transparencia y rendicion de cuentas.

No me resta mas que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este
noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.

oY
R e S R R Ue I TR E Y MAZATLAN

&)
Rafael Buelna y Agustin Melgar S/N Col. Benito Judrez Mazatlén, Sinaloa.
Tel 984-44-99 y 984-10-43 Ext. 2000, 2004



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

MISION

La Misién del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar y mejorar el
Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la Poblacién y las Comunidades del
Municipio.

Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias enfocadas en la
satisfaccion de las necesidades:

Los usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les ofrecemos Servicios
Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos que aportan
son manejados con honestidad y transparencia.

Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus necesidades a
través de las diferentes Instituciones municipales.

Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y atencién a través
de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civil: A quienes les garantizamos mecanismos de Participacion social
abiertos, democraticos y efectivos.

Los Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las oportunidades
necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo que se conviertan en un
impulso para el desarrollo de la comunidad.

Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y apoyos
necesarios para gue las inversiones que se realicen en el Municipio sean productivas y
contribuyan al desarrollo econémico y la creaciéon de empleos.

Los Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les ofrecemos la
posibilidad de aportar y colaborar en la transformacién verdadera del Municipio; mientras
logramos un lugar de trabajo satisfactorio y pleno.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

VISION
La Visién: Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracion
municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos por la prestacion de
servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion publica y el impuiso integral al
desarrollo ordenado del municipio.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

2018-2021

MARCO LEGAL

El Tribunal de Barandilla, tiene a su cargo el desempefio de las atribuciones y
facultades que le encomienda el articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los articulos 112, 113 y 114 del Bando de Policia y Buen Gobiemo y
demas ordenamientos legales aplicables en la materia:

l. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.
I Ley de Transito y Transportes del Estado de Sinaloa.

V. Ley que Establece las Bases Normativas para la Expedicion de Bandos de Policias
y Buen Gobierno para el Estado de Sinaloa.
V. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

Z2018-2021

METODOLOGIA

En esta etapa de levantamiento y documentacién de los procesos, para su posterior
exposicion grafica en un Mapa de Procesos, se utilizd el formato de “Detallado de
proceso”, lo cual es un registro donde se definen los elementos claves de cada proceso.

Se llevaron a cabo reuniones entre el Coordinador del Tribunal de Barandilla y los
responsables de cada proceso, como los involucrados en el mismo, en las siguientes
fechas:

Fecha tiempo estimado de reunién con los responsables:
24/06/19: 1.5 hr. Coordinador del Tribunal de Barandilla. Definicién de procesos.

24/06/19: 1 hr. Juez Calificador en turno del Tribunal de Barandilla. Definicién de
procesos.

25/06/19: 1 hr. Comisario de infractores. Definicién de procesos.
25/06/19: 1.5 hr. Secretarios de Hechos de Transito. Definicién de procesos
26/06/19: 1 hr Secretarias del Tribunal de Barandilla.

Posteriormente se procedié a entregar el Manual de Procesos al Organo Interno de
Control, recibido el dia 25 de Julio del 2019.

Ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacién por area:

Detallado de Proceso

Dependencia ID
Nombre del Proceso Areal
Depto.

Objetivo del Proceso

Puesto responsable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

Politicas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

\ Producto Final

l

A. Explicacion General del proceso:
B. Flujo/Mapa del proceso
C. Descripcion de actividades
No. | RESPONSABL | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E N RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
Control de Versiones Feni
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
e Y
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Z2018-2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

TRIBUNAL DE BARANDILLA

SIMBOLOGIA

FORMATO DE SIMBOLOGIA

' Organo Interno de Control (0.1.C.)

D

MAZATLAN

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicic a la
terminacion del flujo del
proceso.

ACTIVIDAD: Representa una
actividad llevada a cabo en el
proceso.

DECISION: Indica un punto en
el flujo en que se produce una
bifurcacién del tipo "SI” -
"NO"

DOCUMENTO: Se refiere a un
documento utilizado en el
proceso, se utilice, se genere o
salga del proceso.

MULTIDUCUMENTO: Refiere
a un conjunto de documentos.
Un ejemplo es un expediente,
que agrupa distintos
documentos

INSPECCION/FIRMA: Empleado
para aquellas acciones que
requieren una supervison (como
una firma o visto bueno)

CONECTOR DE PROCESO:
Conexion o enlace con otro
proceso diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

ARCHIVO MANUAL: Se utiliza
para reflejar la accion de archivo
de un documento y/o expediente.

BASE DE DATOS/APLICACION:
Empleado para representar la
grabacion de datos.

v

LINEA DE FLUIJO: Porporciona
indicacion sobre el sentido de flujo
del proceso.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

2018-2021

ATRIBUCIONES
FACULTADES DEL TRIBUNAL DE BARANDILLA:

El Tribunal de Barandilla conocera de las infracciones o faltas cometidas a al Bando de
Policia y Buen Gobierno, relativas a la:

Seguridad y tranquilidad de las personas.
Moral plblica y buenas Costumbres.
Propiedad.

Contra la higiene y salud publica.
Todas las relativas a la prevencién de delitos.

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL COORDINADOR DE JUECES DEL TRIBUNAL
DE BARANDILLA:

Coordinar y supervisar el buen desempefio de los Jueces Calificadores del Tribunal de
Barandilla que se encuentran a su cargo.

Dictar las medidas pertinentes para que el procedimiento ante los Jueces Calificadores
del Tribunal de Barandilla sea apegado a derecho, promoviendo, respetando, protegiendo
y garantizando los derechos humanos de todas las personas que sean presentadas,
detenidas o estén bajo su resguardo.

Remitir la informacién necesaria que sea solicitada por los Ministerios Publicos, relativa a
los probables responsables que fueron turnados por la comisién de algin delito.

Nombrar, remover, suspender y cambiar de adscripcion a los Jueces de los Tribunales de
Barandilla que se encuentren dentro y fuera de la cabecera municipal y de mas personal
que forme el equipo de trabajo.

Fijar los periodos vacacionales, licencias y permisos de los Jueces y demas personal
administrativo que se encuentra a su cargo.

Recibir quejas sobre las faltas en que hayan incurrido los Jueces o personal Tribunal de
Barandilla, aplicando las correcciones disciplinarias que estime pertinente.

Sustituir a los Jueces Calificadores del Tribunal de Barandilla o0 nombrar sustitutos cuando
exista faltas temporales de los mismos.

Resolver la situacion del infractor cuando un Juez se excuse de conocer el asunto por
tener algun impedimento legal.

Rafael Buelna y Agustin Melgar S/N Col. Benito Juirez Mazatl4n, Sinaloa.
Tel 984-44-9G vy 984-10-43 Ext. 2000, 2004



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
TRIBUNAL DE BARANDILLA

Rendir un informe mensual al Presidente Municipal.
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS JUECES DE BARANDILLA:

Recibir al presunto infractor para iniciar inmediatamente en su contra un procedimiento
respectivo, asi como dictar la resolucién que proceda. Coordinar y supervisar el buen
desempefio de los Jueces Calificadores del Tribunal de Barandilla que se encuentran a su
cargo.

Aplicar las sanciones enumeradas en el Articulo 84 de este Bando, cuando se incurra en
faltas o infracciones a éste ordenamiento, de acuerdo a su criterio y gravedad del asunto,
conforme a la facultad delegada por el Presidente Municipal de acuerdo a la Fraccién
XXl del Articulo 32 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Librar citatorio al presunto infractor cuando exista una denuncia de hechos de parte
interesada.

Remitir inmediatamente al Ministerio PUblico a los presuntos responsables de la comision
de algun ilicito, de los establecidos por el Cédigo Penal del Estado y Cddigo Penal
Federal.

Llevar un control, mediante archivo y estadistica de los asuntos que sean sometidos a su
conocimiento.

Restituir al infractor los objetos y documentos gue les hayan sido retenidos, siempre que
acrediten ser los propietarios, que no sea algun instrumento ilicito y una vez que hayan
cumplido con la sancién impuesta o hayan sido absueltos de la misma.

LISTA DE PROCESOS

Remisién del infractor TB-MZT-01.

Calificacion y sancién de faltas al Bando de Policia y Buen Gobierno TB-MZT-02.
Liberacion de vehiculos TB-MZT-03.

Emision de cartas TB-MZT-04.

Actividades de indole administrativa TB-MZT-05.

SRy
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Mapeo y Documentacién de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla

Detallado de Proceso

Dependencia

H. Ayuntamiento de Mazatlan. | ID TB-MZT-01

Nombre del Proceso

Area/
Depto.

Remisién del infractor. Tribunal de Barandilla.

Objetivo del Proceso

Aplicarlas sanciones por faltas o infracciones al bando de Policia y Buen
Gobierno del municipio de Mazatlan, Sinaloa.

Puesto responsable

Comisario (secretario de infractores)

Escribiente.
Direcciones, areas, Escribiente.
Dependencias o Elementos de Seguridad Publica y Transito Municipal.
puestos de trabajo Dactiloscopia.

involucrados

Personal de Hechos Delictivos

| Sistemas utilizados

Hechos Delictivos.

Documentos o
formatos
relacionados

IPH (Informe Policial Homologado).
Remision.

Certificado médico.

Recibo de pertenencias. ‘

Politicas

Las basicas del documento:

Datos generales del detenido.
Agente (s) aprehensor.

Hora de ingreso.

Motivo por el cual ingresa el infractor.
Resolucién de |a infraccion.

Producto Final

Remitir aldetenido.

A. Explicacion General del proceso:

El elemento de Seguridad Publica presenta al infractor con el comisario en turno, se

realiza la captura de los datos generales del infractoren el Sistema de Hechos Delictivos

al igual que los datos del agente aprehensor; se reciben las pertenencias las cuales son

registradas y resguardadasen el area de jueces; el infractor pasa al area de dactiloscopia

ropiedad del Municipio de Mazatld

La impresian no autorizad




ID: TB-MZT

Municipio de Mazatlan. REVISION: 02
Tribunal de Barandilla Fecha autofzarisn:
Mapeo y Documentacion de Procesos. i

(area que pertenece a Seguridad Publica) quienes son los encargados de tomar huellas
dactilares, fotografia y datos del detenido.

B. Flujo/Mapa del proceso:

REMISION DEL DETENIDO

PLANEACION EJECUCIGN CONTROL EVALUACION Y MEJORA

Capturz de los datos
generzles del

INICIO infracter en el
——» Sistema de Hechos
Delictivos y los dates Elabcrar informe \
cel elemento | mensual de |as |
‘ aprehenscr. ] actvidades |
Emitir 1z remision S\ regisradas
v al.Juez calificador =
gl elemente de
Seguricad Puslica A J
presenta al |
infrector con el )
Comisaria 2n WMo Reclpir. registrar

resguardar las
pertenencias del  [—
imfractor. [ ZIN

| controlada”. ) A |




Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla
Mag:co y Documentacion de Procesos.

C.- Descripcion de actividades:

ID: TB-MZT

REVISION: 02
Fecha autorizacion:

No. | RESPONSABL | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E N RELACIONADOS | RELACIONAD | DIRECCION O
0] DEPENDENCIA -
. RELACIONADO

1 | Elemento de Presentacio | El elemento de NO APLICA NO APLICA Elementos de
seguridad n del Seguridad Seguridad
publica. infractor Publica Publica y Transito
comisario en ante el presenta al Municipal.
turno. comisario infractor ante Comisario en

en turno el comisario en turno. .
turno.

2 | Escribiente Registro de | Se realiza un IPH (Informe Hechos Elementos de
los datos registro de los Policial delictivos. Seguridad
del datos Homologado). Publica y Trénsito
infractor. generales del Remision Municipal.

infractor en el Escribiente.
sistema de

hechos

delictivos y del

agente

aprehensor.

3 | Comisario en Recibir Cuando el NO APLICA NO APLICA Comisario en
turno. pertenencia | infractor turno. -

s cuenta con '
pertenencias,
se le pide que
sean
entregadas. 3
4 | Comisario en Resguardar | EI  comisario Recibo de NO APLICA Comisario en
turno. pertenencia | en turno pertenencias. turno. -
s. resguarda las
pertenencias
en una bolsa
de plastico la
cual cuenta
con una hoja
de control.

5 | Elemento de Ingresar al | Una vez Remision de NO APLICA Elementos.de
seguridad iniractor a | registrados los detenido. Seguridad
publica dactiloscopi | datos de Publica.

a. infractor y sus Dactiloscopia.- -
pertenencias, :




Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla

Mapeo y Documentacion de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02

Fecha autorizacion:

el elemento lo
ingresa al area
de
dactiloscopia.

D.-Obervaciones.

E.- Beneficiario (s) del proceso.

La sociedad.

" F.-Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 24/Junio/2019
Tabla de historia del documento
= de | Date: Razoén de revision: Firma:
Revision:

1 24/06/19 Incluir los documentos

relacionados.
2 26/06/19 Analizar las politicas solicitadas.
3 09/07/19 Rectificar la ficha completa.

controlada”.




Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla
Mapeo y Documentacién de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

Detallado de Proceso

Dependencia H. Ayuntamiento de Mazatian. | ID TB-MZT-02

Nombre del Proceso | Calificacion y sancion de faltas | Areal Coordinacién del Tribunal
al bando de policia y buen | Depto. de Barandilla.
gobierno.

Objetivo del Proceso

Aplicar las sanciones por faltas o infracciones al Bando de Policia y Buen
Gobierno del municipio de Mazatlan, Sinaloa.

Puesto responsable

Juez calificador.
Trabajador Social.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Elementos de Secretaria de Seguridad Publica.
Hechos Delictivos.

Secretario de Hechos Infractores.

Jueces

Sistemas utilizados

Hechos Delictivos.

Documentos o
formatos
relacionados

Remision del infractor.

IPH (Informe PolicialHomologado).
Certificados médicos.

Recibo de pertenencias.

Politicas

Se da excarcelacién en los siguientes casos:
Por determinacion medica:
¢ Mujeres embarazadas y post-embarazo (dentro de los primeros 40
dias).
e Personas con enfermedades contagiosas, heridas graves o
probables fracturas.
Adultos mayores de 70 afios.
Ser menor de edad.

Producto Final

Recibir al presunto infractor para iniciar inmediatamente en su contra un
procedimiento respectivo, asi como dictar la resolucién que proceda.

parcial o'total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.




ID: TB-MZT

Municipio de Mazatlan. REVISION: 02
Tribunal de Barandilla “Becha Sutorsacan
Mapeo y Documentacién de Procesos. RCUA AUECLACON.

A.- Explicaciéon General del proceso:

Se realiza la presentacion por parte del elemento de Seguridad Publica del infractor ante
el juez calificador en turno y previo escuchar al agente aprehensor y conceder la garantia
de audiencia al infractor, el juez determina la falta administrativa por lo que sera
ingresado al area de celdas, imponiéndole al infractor la sancién correspondiente de
acuerdo al Bando de Policia y Buen Gobierno.

Previa canalizaci6n al drea de comisarios, dactiloscopia y area médica correspondiente.
Al momento de que el infractor cumple con su sancién se ordena la boleta de
excarcelacion que se remite al alcaide o jefe de celdas, presentandose ante el juez, para
que sea él, quien le haga entrega de sus pertenencias segtin sea el caso.

B.- Flujo/Mapa del proceso:

CALIFICACION Y SANCION DE FALTAS AL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO
PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA

| El trabajador social
hace un registre en
una bitacora de
control,

h 4

Sa determing 12 falia
administrativa por la
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C.- Descripcion de actividades.

Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla
Mapeo y Documentacién de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADO
S

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESDO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Elemento de
Seguridad
Publica.

Presentacio
n del
infractor.

El elemento de
Seguridad
Publica
presenta al
infractor ante el
Juez calificador.

No aplica.

No aplica.

Elementos de
Seguridad
Publica.
Juez Calificador.

Juez calificador

Calificar al
infractor.

El juez
calificador en
turno verifica
que el infractor
no sea menor
de edad, de lo
contrario se
pone a
disposicion de
la procuraduria
de la defensa
del menor,
sistema DIF
que no tenga
heridas graves,
sea mayor de
70 arios o esta
embarazada o
post-embarazo
para
excarcelacion

No aplica

No aplica.

Juez calificador.

Juez calificador

Determinar
falta
administrati
va

Una vez
verificado que
el infractor
pueda ingresar
a celdas se
determinar la
falta
administrativa
por la cual
ingresara.

Informe Policial
Homologado
(IPH)

Hechos
Delictivos.

Juez Calificador.

Juez calificador

Se impone
sancion.

Una vez
determinada la
falta

administrativa

Informe Policial
Homologado.

Hechos
Delictivos.

_ i)

Juez Calificador.

| Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion ‘
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Municipio de Mazatlan.
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Mapeo y Documentacion de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

debera cumplir
para ser
liberado.
Juez calificador | Devolucion Cumplida la Remision del Hechos Juez calificador.
de sancioén del detenido. Delictivos. Elementos de
pertenencia detenido se Informe Policial Seguridad
sy libertad. | presenta con el Homologado Publica.
juez calificador (IPH)
el infractor para Certificado
que le sean médico.
devueltas sus Recibo de
pertenencias. pertenencias.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
La sociedad.
F. Anexos.
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 24/Junio/2019
Tabla de historia del documento
i de | Date: Razén de revision: Firma:
Revisién:
1 25/06/19 Analizar el nombre del proceso.
2 03/07/19 Rectificar los sistemas utilizados.

Lttt
contrelaga”,

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queds prohibida cualguier reproduccion
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Mapeo y Documentacion de Procesos.

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla

Detallado de Proceso

Dependencia H. Ayuntamiento de Mazatlan. | ID
TB-MZT-03
Nombre del Proceso | Liberacion de vehiculos. Area/ Coordinacién del Tribunal
Depto. de Barandilla.

Objetivo del Proceso

Aplicar las sanciones por faltas o infracciones al reglamento de transito
municipal.

Entregar el vehiculo al propietario.

Puesto responsable

Secretarios de Hechos de Transito.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Hechos Delictivos.

Subdireccién de Transito
Secretaria de Seguridad Publica.
Pensién municipal.

Direccién de ingresos.

Sistemas utilizados

Hechos de Transito.

Documentos o
formatos
relacionados

Factura (de los vehiculos).

INE (propietario).

Tarjeta de circulacion.

Recibo de los pagos comrespondientes.

Politicas

No entregar el vehiculo si no es el propietario.

Producto Final

Liberacion de vehiculos.

A.- Explicacion General del proceso:

Se inicia con la recepcién del parte informativo ya sea de novedades o de accidente, por

parte de Transito Municipal o Policia Municipal; se procede a realizar expediente y registro

en bitacora del parte. Posteriormente vienen las partes involucradas e interesadas en el

parte para hacerles saber los documentos que necesitan tener para poder proceder con la

libracién del vehiculo, siendo de suma importancia que dependiendo la gravedad del

accidente se consigna a la Agencia de Tramitacion Comun, se hace convenio entre

ambas partes o comparecencia en el caso de dar un perdén legal.

Al estar todos los documentos en orden y ser acreditado el vehiculo, deberan ser

cubiertos los pagos correspondientes para proceder con la liberacién del vehiculo.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan.

' miar P i1 A
Queda prohibida cualquier reproduccion
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Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla

C.- Descripcion de actividades.

Mapeo y Documentacion de Procesos.

ID: TB-MZT

REVISION: 02
Fecha autorizacion:

No. | RESPONSABL | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E N RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretarios de Recibirel | Se recibe el Parte de No aplica. Elementos de
Hechos de parte. parte accidentes o Transito
Transito. informativo por novedades. Municipal.
elementos de Secretario de
Transito Hechos de
Municipal, el Transito.
cual se
clasifica  por
accidente 0
novedades.
2 Secretario de Analizar el | Cuando se Parte de No aplica. Secretario de
Hechos de parte de trata de un accidente. Hechos de
Transito. accidentes. | parte de Transito.
accidentes si
este cuenta
con lesiones
graves se
consigna al
Ministerio
Publico del
Fuero ComuUn
3 Secretario de | Realizar Al estar Parte de Hechos de Secretario de
Hechos de convenio. presentes " accidente Transito Hechos de
Transito ambas partes Transito.
involucradas
en un
accidente y en
mutuo acuerdo
el secretario
de hechos de
transito en
turno procede
a realizar un
convenio.
4 Secretario de | Acreditarla | El propietario Factura No aplica Secretario de
Hechos de propiedad. debe presentar Tarjeta de Hechos de
| Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier r

parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera com
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Mapeo y Documentacion de Procesos.

Fecha autorizacion:

Transito factura, tarjeta circulacién. Transito.
de circulacién INE
Yy su
identificacién
oficial para

acreditar que
el vehiculo es

de su
propiedad.
Direccion de Pagos El propietario No aplica. Sadmun Secretario de
ingresos. correspondi | de dirige a la egresos hechos de
entes direccion  de transito.
ingresos con Direccion de
los folios ingresos.

generados por
el secretaric
de hechos de
transito para
hacer los
pagos
correspondient
es al caso.

Secretario de Liberacion Una vez Recibos de pago. Hechos de Secretario de
Hechos de de vehiculo cubierto los Transito Hechos de
Transito pagos, se Transito
procede a
entregar la
liberacion del
vehiculo
mediante una
hoja de
liberacién

G. Observaciones.

H. Beneficiario (s) del proceso.
El propietario del vehiculo.

‘ Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién |
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REVISION: 02
Tribunal de Barandilla Facha sitorEatin:
Mapeo y Documentacion de Procesos. |
B.- Flujo/Mapa del proceso:
LIBERACION DE VEHICULOS
PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
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ID: TB-MZT
Municipio de Mazatlan. REVISION: 02
Tribunal de Barandilla Facha autorsacen:
Mapeo y Documentacién de Procesos. '

I. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 24/06/19.

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:

1 28/06/19 Verificar los puestos o instituciones
involucrados en el proceso.

2 05/07/19 Rectificar las politicas

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
; iy o, : ; 4 : o 13/23
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Detallado de Proceso

Dependencia H. AYUNTAMIENTO DE ID TB-MZT-04
MAZATLAN.
Nombre del Proceso | EMISION DE CARTAS. Area/ Coordinacion del Tribunal
Depto. de Barandilla.

Objetivo del Proceso | Terminar el tramite de interés del ciudadano.

Puesto responsable | Secretarias.

Direcciones, areas, Coordinacién del Tribunal de Barandilla.
Dependencias o Hechos de Transito.

puestos de trabajo Direccion de ingresos

involucrados

Sistemas utilizados Hechos de Transito.
Hechos Delictivos.

Documentos o Carta de NO infraccién al reglamento de Transito Municipal.
formatos Carta de NO infraccion al Bando de Policia y Buen Gobierno.
relacionados

Politicas Las basicas del documento:

No contar con infracciones al reglamento de Transito Municipal.
No contar con infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno.

Producto Final Proporcionar al solicitante el tramite requerido.

A.- Explicacion General del proceso:

La atencién al pablico consiste enbrindar atencion dependiendo el tramite a realizar ya
sea cartas de no infraccién de transito, constancias de no infraccién al Bando de
Policia y Buen Gobierno y en cuestiones de detencién del vehiculo se apoya a los
Secretarios de Hechos de Transito Brindando informacién al publico.

B.- Flujo/Mapa del proceso:

Este documento es propiedad del Municipio de Mzzatlén. Queda prohibida cualqui
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera

controlada”.
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Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla
Mapeo y Documentacién de Procesos.

B.- Flujo/Mapa del proceso:

EMISION DE CARTA DE NO INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSITO Y AL BANDO DE POLICIA ¥ BUEN GOBIERNO.
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carta de no
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C. Descripcion de actividades

ID: TB-MZT
REVISION: 02

Fecha autorizacion:

No.

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO
S
RELACIONAD
0s

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O

DEPENDENCIA -
RELACIONADO -

SECRETARIA

Atender al
solicitante.

Se atiende Ia
solicitud del
ciudadano,
preguntando cual
de las cartas es
la que necesita.

INE.

No aplica.

Coordinacion del -

Tribunal de
Barandilla.

SECRETARIA

Verificaciéon
de no
infraccion

Cuando se
necesita carta de
no infraccion
para reposicion
de licencia,
placas o tarjeta
de circulacion se
ingresa al
sistema de
Hechos de
Transito para
corroborar  que
no existan
infracciones al
Reglamento del
mismo.

INE.

Hechos de
Transito

Coordinacion del
Tribunal de
Barandilla.

SECRETARIA

Verificacién
de no
infraccion

Cuando se
necesita carta de
no infraccion al
Bando de Policia
y Buen Gobierno
se ingresa al
sistema de
Hechos de
Delictivos para
corroborar  que
no existan
infracciones al

INE.

Hechos
delictivos.

Coordinacién del
Tribunal de
Barandilla.

I Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccion ‘
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Bando del
mismo.

SECRETARIA

EMISION
DE FOLIO

Una vez
corroborado que
el solicitante no
tenga

infracciones se
ingresan los
datos al sistema
correspondiente
para generar un
nuamero de folio y
realizar el pago
ante la caja de
direccion de
ingresos, en el
caso de la carta
de no infraccion
al Bando de
Policia y Buen
Gobierno el costo
es de $288 y la
cata de no
infraccion al
Reglamento de
Transito es de
$115.

No aplica

Hechos
Delictivos.
Hechos de

Transito.

Coordinacion del
Tribunal de
Barandilla.

Direccién de
ingresos.

Direccién de
ingresos

Pago de la
carta
correspondi
ente.

Con el nimero
de folio el
solicitante se
dirige al area de
caja de direccién
de ingresos para
Su pago.

No aplica

SADMUN
EGRESOS

Direccion de
Ingresos.
Coordinacion del
Tribunal de
Barandilla.

SECRETARIA

EMISION
DE LA
CARTA
CORRESP
ONDIENTE

Entregado el
recibc de pago
se entrega la
carta
correspondiente
firmada y sellada
al solicitante.

Cartade no
infraccion

Hechos de
Transito
Hechos
Delictivo

Coordinacion del
Tribunal de
Barandilla.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
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D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadanos en tramite para reposicion de licencia, tarjeta de circulacién o placas
extraviadas.

Ciudadanos que requieren la carta de no infraccion del Bando de Policia y Buen
Gobierno para ingresar a trabajar.

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 24/Junio/2019

Tabla de historia del documento

& de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
1 27/06/19 Correccion del objetivo.
2 29/06/19 Correccion del diagrama de flujo.
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida :74 o |
parcial 0 total. La impresidn no autorizada de este documento se conside

controlada”.




Mapeo y Documentacién de Procesos.
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REVISION: 02
Fecha autorizacion:

Municipio de Mazatlan.
Tribunal de Barandilla

Detallado de Proceso

Dependencia H. Ayuntamiento de Mazatlan | ID
TB-MZT-05
Nombre del Proceso | Elaboracion de requisiciones. | Area/ Coordinacién de Tribunal
Actividades de indole | Depto. de Barandilla.
administrativas.

Objetivo del Proceso

Mantener un control de la documentacion que recibe y emite la
Coordinacién del tribunal de barandilla, asi como proveer de equipos e
insumos necesarios a cada una de las areas.

Puesto responsable

Secretarias de la Coordinacién del Tribunal de Barandilla.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Diversas Agencias del Ministerio PUblico y Juzgados de Distritos y civiles.
Tribunal de lo Contencioso Administrativo

Derechos Humanos

Direcciones del H. Ayuntamiento

Unidad de Medidas Cautelares (UMECA).

Unidad de Atencién a Pree liberados (UAP)

Sistemas utilizados

SADMUN EGRESOS.
Hechos Delictivos.
Hechos de Transito.

Documentos o

Requisiciones generadas en SADMUN.

formatos Documentos dirigidos de diferentes instancias a Coordinacién de Tribunal |
relacionados de Barandilla.
Politicas Brindar la informacién requerida solo cuando es pedida por oficio y de una

instancia legal.

Producto Final

Dar una respuesta clara y precisa apegada a derecho y leyes que nos
rigen

A.- Explicacion General del proceso:

La elaboracion de requisiciones se hace mediante el programa SADMUN EGRESOS, en
el cual se cuenta con un usuario y una contrasena para acceder, en este se elabora una
lista de objetos para proveer y mantener en éptimas condiciones la Coordinacion del
Tribunal de Barandilla.

Se da la contestacion adecuada a todos aquellos documentos dirigidos a Coordinacién del
Tribunal de Barandilla en tiempo y forma.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualg
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Mapeo y Documentacion de Procesos.

B.- Flujo/Mapa del proceso
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C . - Descripcidn de actividades

ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

No. | RESPONSABL | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E N RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | SECRETARIA RECIBIR Se reciben Documentos No aplica Diversas
OFICIOS todos aquellos dirigidos de Agencias del
documentos diferentes Ministerio Publico
de distintas instancias a y Juzgados del
instancias Coordinacién de Fuero Comuln vy
dirigidos a la Tribunal de Federales.
Coordinacién Barandilla. Tribunal de lo
del Tribunal de Contencioso
Barandilla Administrativo
Derechos
Humanos
Direcciones del
H. Ayuntamiento
2 | SECRETARIA REVISION | Una vez Documentos No aplica Diversas
DEL recibido el dirigidos de Agencias del
DOCUMEN | documento se diferentes Ministerio Publico
TO verifico el instancias a y Juzgados.
asunto del | Coordinacién de Tribunal de lo
mismo, si este Tribunal de Contencioso
es un citatorio Barandilla. Administrativo
se pasa la Derechos
informacién al Humanos
Coordinador Direcciones del
de Tribunal de H. Ayuntamiento
Barandilla.
Se verifica la
falta de
insumos en el
area
3 | SECRETARIA BUSCAR Una vez Documentos Hechos Diversas
INFORMAC | revisado el dirigidos de Delictivos Agencias del
ION documento se diferentes Archivo Ministeric Publico
busca la instancias a SADMUN y Juzgados.
informacion Coordinacion de EGRESOS. Tribunal de lo
solicitada por Tribunal de Contencioso
la instancia. Barandilla. Administrativo
Una vez Derechos

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
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ID: TB-MZT
REVISION: 02
Fecha autorizacion:

verificado Humanos
cuales son los Direcciones del
insumos H. Ayuntamiento
faltantes se :
procede a
realizar una
requisicion
SECRETARIA CONTESTA | Se da Documentos Microsoft Word | Diversas
CION DEL | contestacién al dirigidos de Agencias del
OFICIO oficio con Ila diferentes Ministerio Publico
informacién instancias a y Juzgados del
obtenida; Coordinacion de Fuero Comun vy
solicitada por Tribunal de Federales.
la instancia. Barandilla. Tribunal de lo
Contencioso
Administrativo
Derechos
Humanos
Direcciones del
H. Ayuntamiento
COORDIONAD | REVISION Una vez Documentos No aplica Diversas
OR DE DEL contestado el dirigidos de Agencias del
TRIBUNAL DE DOCUMEN | documento, se diferentes Ministeric Publico
BARANDILLA TO revisa, instancias a y Juzgados del
estando Coordinacion de Fuero Comun vy
correcto se Tribunal de Federales.
firma, se sella Barandilla. Tribunal de lo
y es enviado a Contencioso
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