Dependencia
) VARV
i XX

(] AYUNTAMIENTO

1) Ndmero de oficio
4 T I J UAN A Expediente

Asunto

Seccion

DEROGACION DE LA NORMA TECNICA ADMINISTRATIVA No. 09,
RELATIVA a: "MANEJO DE INFRACCIONES DE TRANSITO",

Exposicion de Motivos

PRIMERO.- El Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora para el Municipio de
Tijuana establece en su articulo 12 fraccion I lo siguiente:

Articulo 12.- La Direccién de Normatividad tendra las siguientes facultades y atribuciones:
I.- Proponer al Sindico Procurador la creacion, actualizacion y derogacion de las normas
técnicas en materia de prevencion y control que regulen el funcionamiento de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Municipal.

SEGUNDO.- La Ultima fecha de revision y ratificacion de la Norma Técnica Administrativa
No. 09 relativa a: “Manejo de Infracciones de Transito” es con fecha 15 de febrero del
2013.

TERCERO.- Actualmente se encuentran vigentes dos normas técnicas relativa al mismo
tema, que son la NT-09 “Manejo de Infracciones de Transito” y la NT-15 “Infracciones de
Transito Municipal” ambas con fecha de refrendo del dia 15 de febrero del 2013.
CUARTO.- Al existir una duplicidad en la Normativa en relacion con el mismo tema obliga
a la Sindicatura Procuradora a establecer controles respecto al uso de las mismas, siendo
éste el motivo que dio origen a la derogacion de la Norma Técnica Administrativa No. 09,
relativa al Manejo de Infracciones de Transito.

QUINTO.- Resultando, pues que la aplicacion de la Norma Técnica No." 09 relativa al
Manejo de Infracciones de Transito, queda en situacion obsoleta.

UNICO.- Se deroga la presente Norma Técnica Administrativa No. 09 relativa al Manejo
de Infracciones de Transito a los 22 dias del mes de mayo del 2019 .

AUTORIZA:

Lic. Ana Mareela Guzman Valverde
Sindico. Procurador
del H. XXII Ayuntamiento de Tijuana
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ANTECEDENTES

o La presente Norma Técnica tiene como propésito primordial funcionar como herramienta
normativa que, al tiempo de regular, brinde apoyo a la Tesoreria Municipal, a su
Departamento de Rezagos y al ciudadano, para que sea atendido lo mas pronto posible y
de la mejor manera.

o Esta norma técnica deberd ser utilizada por el Departamento de Rezagos, que se encarga
de recibir multas generadas en la Secretaria de Seguridad Plblica, aplicadas a las
personas que infringen el Reglamento de Transito y Control Vehicular y el Bando de
Policfa y Gobierno para el Municipio de Tijuana, Baja California.

o La presente norma técnica deberd estudiarse detenidamente y seguir los pasos que en él
se indican, cuidando de hacer extensivos los lineamientos que se establecen ante las
demas personas que intervienen, para garantizar la correcta aplicacién de la norma vy la
participacion tanto de la dependencia como de las personas involucradas.



Norma Técnica numero 09
Manejo de Infracciones de Transito.

MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en lo dispuesto y ordenado por:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 108, 113 y 115 fraccion
1I;

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos 76, 81
fraccion I, 82 y 91;

La Ley de! Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulos 2, 3 fraccion Iy
8 fracciones Il y VII;

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Baja California.

articulos 3, 46 fracciones IV y XII, 48, 49, 58 y 60;

El Reglamento de la Administracién PUblica Municipal del Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California, articulo 34 fracciones II, V, VII, XV, XVI, XVII y XX;

El Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Finanzas, articulos 5 fraccién
II, 25fraccionTincisoe)y 32,y

Reglamento Interno de la Sindicatura Municipal, articulos 4, 8 fracciones I, Ty Vy 12
fraccion L.
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OBJETIVOS

Los objetivos del establecimiento de la presente norma son:;

1.- Mejorar el proceso de cobro de multas
Formalizar y optimizar el procedimiento para el cobro correcto de las muiltas.

2.- Mejorar la atencion al Puablico

La atencidn, la cordialidad en el trato, la calidad y el tiempo de respuesta al servicio
que se demanda de los ciudadanos son factores que no estan exentos de ser mejorados,
manteniendo asi un elevado nivel de satisfaccion para el ciudadano.

3.- Evitar la desviacion de Recursos
Asegurarse que el nimero y monto de las infracciones que se cobran, correspondan al
monto de los ingresos que por este concepto sean canalizados a las arcas del municipio.

4.- Emision de Informes Comparativos
Tener informacion actualizada del cobro de multas y el monto de los ingresos
registrados.

5.- Incrementar los ingresos del Municipio
A través de una recaudacion oportuna y eficaz, por medio de requerimientos a los
ciudadanos morosos.
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION

I. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

CAPTURISTA

Captura y ordena las infracciones y documentos recogidos, en los casos que proceda,
por los agentes de policia y transito municipal; una vez capturados, procede a enviarios con
su respectiva relacion cada 48 horas al Departamento de Rezagos.

II. TESORERIA MUNICIPAL
A) DEPARTAMENTO DE REZAGOS
1) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REZAGOS

Se encarga de revisar y supervisar el procedimiento de cobro y de entregar el dinero
recabado a la Tesoreria.

Recibe las inconformidades que puedan existr por parte de las personas
infraccionadas, canalizandolos con el Juez Municipal, y proporcionandoles toda la informacion
y documentacién que el Juez pudiera necesitar para realizar dictamen del recurso de
inconformidad.

2) CAPTURISTA

Recibe de Seguridad Publica, revisa y coteja todas las infracciones, respecto a las
tarjetas de circulacion vy licencias recogidas a conductores del Servicio Plblico y lleva un
contro! mediante la relacién recibida. Una vez revisados, procederd a enviar documentos,
infracciones y la relacion al archivo.

3) RESPONSABLES DEL ARCHIVO

Reciben de la seccién de captura la relacion, infracciones y documentos, los cuales

deberan revisar. Estas personas seran las Unicas que podran realizar los movimientos de
entrada y salida de los mismos.
Una vez revisados y cotejados las infracciones y documentos, deberdn archivarse las tarjetas
de circulacién por nimero de placa y las licencias por nombre. Al final del dia, en conjunto
con el cajero responsable, realizaran un arqueo para que en efecto las infracciones y los
documentos que salieron queden debidamente registrados.



Norma Técnica namero 09
Manejo de Infracciones de Transito.

4) LIQUIDADOR

Cuando un ciudadano solicite al Departamento de Rezagos certificado de no adeudo,
el liquidador se encargara de verificar que en efecto no exista adeudo alguno. Una vez
verificado, emitird certificado. Cuando exista adeudo de la misma manera entregara recibo de
adeudo, a la persona infraccionada para que proceda a pagar.

5) CAJERO

Recibira la infraccidn y el pago de la misma, deberd capturar la informacién y emitir el
comprobante de pago, al final del dia en conjunto con el encargado del archivo debera
realizar un cotejo para que las infracciones que fueron cobradas queden debidamente
registradas. De la misma manera, al realizar su corte de caja generara una pdliza con el total
del monto recabado en el dia y enviara todas las copias de las infracciones y de los
comprobantes de pago al Jefe del Departamento de Rezagos para su revision.

DIRECCION DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION TIBUTARIA MUNICIPAL
6) CAJA GENERAL

Recibe el dinero, copia de las infracciones, de los comprobantes de pago y la pdliza

previamente elaborada por el Departamento de Rezagos, de parte del Jefe de dicho
Departamento, entrega a éste una copia de la péliza como comprobante de que recibié la
cantidad de dinero entregada.
A continuacidn enviara el dinero al banco con su respectiva ficha de depdsite, de la cual le
regresaré una copia. También se encargard de revisar que efectivamente coincida lo
registrado con lo depositado, una vez revisado lo anterior se procedera a enviar todas las
copias de las infracciones y los comprobantes de pago a la Direccion de Contabilidad.

III. PERSONA INFRACCIONADA

Acude al Departamento de Rezagos a pagar su infraccion y/o solicitar certificado de no
adeudo.

Si solicita certificado de no adeudo, debera presentarse en la ventanilla del liquidador
para que se verifigue que en efecto no existe adeudo algunc. Si existe adeudo, se entrega
recibo por la cantidad generada por infracciones y al pagar el adeudo recoge sus documentos.

En el caso de que desee recoger sus documentos, procedera a manifestar su nombre
o el nimero de placas, lo primero en caso de recoger la licencia, y lo segundo para la tarjeta
de circulacién; de la misma manera se le entregara comprobante de pago en la caja, una vez
que liquide su adeudo.
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IV. JUEZ MUNICIPAL

Recibe a persona inconforme canalizado por el Departamento de Rezagos, le requiere
toda la documentacién correspondiente, para poder atender la inconformidad que la persona
infraccionada pudiera tener. Recibe dicha documentacion, emite dictamen vy devuelve la
documentacién recibida al Jefe del Departamento de Rezagos.



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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ACT | - PUESTO .. | DEPTO. | DEPENDENCIA ACTIVIDADES = - SRR

1 Capturista Admvo. Seg. Plblica - Ordena y captura las infracciones y documentos recogidos
por policias municipales.

2 Capturista Admvo. Seg. Publica - Envia relacion, boletas de infraccién y garantias cada 48
horas al departamento de rezagos de tesoreria municipal.

3 Capturista Admvo. Seg. Publica - Recibe los documentos recogidos por los policias
municipales. Ordena y captura todas las infracciones vy
garantias. Una vez que realizd lo anterior procedera a enviar
su respectiva relacion de las boletas de infraccidn y garantlas
cada 48 horas, al departamento de rezagos de tesoreria
municipat.

4 Capturista Rezagos Tesoreria - Recibe relacion de las boletas de infraccion y tarjetas de
circulacién (Garantias).

5 Capturista Rezagos Tesoreria - Revisa y coteja las boletas de infraccion y garantias.

6 Capturista Rezagos Tesoreria - Las capturard y enviara al responsable del archivo.

7 Resp. de Rezagos Tesoreria - Recibe infracciones, garantias y relacion de las mismas.

Archivo )
8 Resp. de Rezagos Tesoreria - Revisa y coteja todas las infracciones y garantias.
Archivo
9 Resp. de Rezagos Tesorerfa - Archiva por numero de placa las tarjetas de circulacion y las
Archivo licencias por nombre del ciudadano, hasta que el ciudadano
desee recoger sus documentos y liquidar su adeudo.

10 Persona - Desea pagar su infraccién y/o solicitar certificado de no

Infracc. adeudo.
11 Persona - Existe inconformidad? Cuando no existe y desea pagar.

Infracc.
12 Persona - Solicita certificado de no adeudo, al liquidador.

Infracc.
13 Liguidador Rezagos Tesoreria - Verifica si existe adeudo,

Adeuda?
SI: PASAA# 18 NO: PASA A # 14

14 Liquidador Rezagos Tesoreria - Cuando no adeuda, entrega ficha y documento al cajero a
la persona infraccionada para que recoja comprobante de
pago y su documento con certificado de no adeudo.

15 Conductor de - Recibe ficha para que recoja sus documentos y su

Serv. Pub. comprobante de pago con el cajero.

16 Cajero Rezagos Tesoreria - Recibe documentos y ficha foliada.

17 Cajero Rezagos Tesoretia - Captura informacién para emitir comprobante de pago.

18 Cajero Rezagos Tesoreria - Recibe pago del ciudadano y entrega documentos y/o
certificado de no adeudo con su comprobante de pago.

19 Conductor de - Va a recoger licencia de conducir y/o tarjeta de circulacian.

Serv. Pub.
20 Liquidador Rezagos Tesoreria - Entrega ficha a la persona infraccionada para gue recoja

sus documentos y comprobante de pago.
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X

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA : ACTIVIDADES. .
21 Liguidadar Rezagos Tesoreria - Envia nOmero de placa y/o nombre de la person
infraccionada, y ficha con el nimero correspondiente al
ciudadano.
22 Resp. de Rezagos Tesoreria - Recibe nimero de placa y/o nombre del ciudadano con la
Archivo ficha respectiva.
23 Resp. de Rezagos Tesoreria - Busca documentos y los envia a fa caja.
Archivo
24 | Jefe de Depto. Rezagos Tesoreria - Cuando existe inconformidad por parte de! ciudadano, lo
recibe.
25 | Jefede Depto. | Rezagos Tesoreria - Explica a la persona infraccionada el estado en que se
encuentra su situacion, Si la persona infraccionada queda
confarme con lo expuesto, PASA A # 18,
26 | Jefe de Depto. | Rezagos Tesoreria - Si la persona infraccionada no quedo conforme, se le
canaliza con el Juez Municipal.
27 | Juez Municipal Coord. Sria, Aytto. - Recibe y revisa el caso.
Jueces :
28 | Juez Municipal Coord. Sria. Aytto. - Solicita la documentacion respectiva al Jefe del
Jueces Departamento de Rezagos.
29 | Jefe de Depto. Rezagos Tesoreria - Recibe solicitud de documentacion.
30 | Jefede Depto, | Rezagos Tesoreria - Entrega documentacion solicitada.
31 | Juez Municipal Coord. Sria. Aytto. - Recibe documentacion y la revisa.
Jueces
32 | Juez Municipal Coord. Sria, Aytto. - Emite dictamen.
Jueces
33 | Juez Municipal Coord. Sria. Aytto. - Entrega documentacion solicitada al Jefe de Departamento.
Jueces
34 | Jefe de Depto. | Rezagos Tesoreria - Recibe de regreso la documentacion previamente entregada
al juez.
35 | Juez Municipal Coord. Sria. Aytto. - Entrega resolucion del recurso de inconformidad a la
Jueces persona infraccionada.
36 Persona - Recibe resolucion. Si queda adeudo pendiente PASA A #
Infracc. 18.
37 Cajero Rezagos Tesoreria - Realiza el arqueo de caja diario con el responsable del
archivo.
38 | Resp. Archivo Rezagos Tesoreria - Realiza el arqueo diario de los documentos que entregd.
39 Cajero Rezagos Tesoreria - Envia documentos, dinero y anexa pdliza.
40 | Jefe de Depto. | Rezagos Tesoreria - Recibe y revisa dinero, documentos, pdliza y los envia al
cajero general.
41 Cajero Gral. Recaud. Tesoreria - Recibe dinero, documentos y poliza.
Rentas
42 Cajero Gral. Recaud. Tesoreria - Envia copias de comprobantes de lo recaudado.
Rentas
43 Jefe del Rezagos Tesoreria - Recibe copias de comprobantes de lo recaudado.
Depto.
44 Cajero Gral. Recaud. Tesoreria - Revisa la documentacién vy dinero. y
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ACT PUESTO DEPTO. | DEPENDENCIA ACTIVIDADES
) Rentas
45 Cajero Gral. Recaud. Tesoreria - Realiza ficha de depdsito y envia al banco.
Rentas
46 Banco - Recibe ficha de depésito y dinero recaudado.
47 Banco - Entrega copia de ficha de depdsito.
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POLITICAS DE OPERACION

Se establecen en esta norma técnica las siguientes politicas de operacion:

1.- Las personas que llegasen a participar en el manejo de infracciones y documentos,
deberan ser responsables solidarios de la salvaguarda los mismos.

2.- Fl archivo deberd mantenerse en constante revision bajo 1a responsabilidad del Jefe de
Rezagos,

3.- El Jefe del Departamento de Rezagos debera emitir mensualmente un reporte de
ingresos, multas pagadas y recibos emitidos, en forma global.

4.- La retencidn de los documentos que quedan en garantia de pago de la sancion que
corresponda por la infraccién al Reglamento del Trénsito y Control Vehicular, aplicara
exclusivamente para los conductores que se encuentren operando vehiculos al servicio de
transporte publico en cualquiera de sus modalidades.

5.- En todos los casos la aplicacion de la presente norma se sujetara a las condiciones
dispuestas en la reglamentacion municipal aplicable y la normatividad que emita la
Sindicatura.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma serd evaluada periédicamente por la Sindicatura a través de la
Direccién de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su
aplicacion. Su actualizacién se realizara cuando sea necesario, tomando en consideracion
las sugerencias y observaciones manifestadas por las dependencias involucradas, por
consiguiente, dichas observaciones y sugerencias deberan ser enviadas al Sindico, con copia
a la Direccion de Normatividad.

La presente Norma Técnica se evalua, refrenda y modifica el 15 de febrero del 2013 y
permanecera vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.
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