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I.  OBJETIVO.

Recibir y archivar de manera confiable, certera y oportuna las garantias confiscadas esto con el fin
de contribuir a un adecuado registro de los recursos.

2. ALCANCE.

Aplica para el director de ingresos y de manera conjunta con el coordinador de caja 5 de la direccion de
ingresos y el personal a su cargo.

3.  RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

311 Asegurar que, a través de la Coordinacién de Caja 5, se lleven a
cabo el proceso de recepcion, resguardo y entrega de garantias.
312 Expedir el Manual de Procedimientos para recepcion, resguardo y

3] Director de entrega de garantias.

’ Ingresos 3.1.3 Revisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
procedimientos, asi como promover su permanente actualizacion,
aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo
establecido.

22 Coordinador Delegz.a l'a funcion al personal de archivo para la correcta realizacion
de actividades.
. Supervisa de manera directa y constante la entrega de recibos a
3.3 Supervisor _

archivo.
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4. DEFINICIONES.

|

Nam. Palabra/Termino | " Definicién

L

4] SISTRAN Sistema de Transito Municipal.

Objeto para el aseguramiento del cumplimiento de una obligacion:
. e Licencia de conducir.
Garantia en . : 2
4.2 . e Tarjeta de circulacion.
Archivo i .
o Placa de circulacion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

Para surtir efecto en el correcto desempefio de las actividades de recepcion y archivo de garantias en
caja 5 se basa en los siguientes puntos.

1. El horario para recepcion de garantias en archivo sera de 8:00 am a 8:50 pm de lunes a domingo.

2. La garantia marcada en la boleta de infraccion debera de coincidir con la recibida, de lo contrario no se
aceptara.

“,%%5’
L
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6.

DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto)

Descripeion de la Actividad

I
Entrega de garantia a
sistemas

3
Firmado de recibido

4

Captura de infracciones

Revisidon de datos
en boleta

Agente de
Transporte 0
Tréansito

Departamento de
Sistemas

Departamento de
Sistemas

Departamento de
Sistemas

Entregara la garantia con la boleta de infraccion copia
amarilla (sistemas) y copia verde (acuse policia).

Revisara los datos de la boleta de infraccion:
e Numero de placa.
o Numero de agente.
e Que la garantia marcada coincida con la
garantia que se esta recibiendo.

Si la informacion marcada es correcta firmara la copia
verde (acuse de policia) y se la devolverd al agente de
transporte o transito.

Nota: Si la informacion no es correcta, le pedira al
oficial que entregue la garantia con una tarjeta
informativa firmada por la Direccion de Transito para
su correcta captura.

Entrara al sistema SISTRAN en el apartado “cobros” y
dard click en boton “captura de infracciones” y
seleccionara el tipo de garantia a capturar.
Ingresara los siguientes datos:

e Folio de infraccion.

e Nuamero de placa.

e Fecha de recepcion de garantia.

e Fecha de infraccion.

e Nimero de agente.

e Infraccion cometida.
Click en “agregar” y cuando se capturen todas las
infracciones imprimir listado.

Listado de |

captura de
infracciones
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o 5 e § .
Ent
5 g S Dep Bito il ntregara l.as garantfas junto con el h‘stado de capturla
O g i de infracciones y las boletas de infraccion (copia
5 Sistemas .
S B amarilla).
e
(03}
ge
c @ Recibiran las garantias y revisaran que datos de
Q@ ¥ Departamento de Y 4
© é g P Archivo nimero de placa y folio coincidan en boleta de
g o infraccion y listado de captura de infracciones.
o
e
g Firmara la copia del listado de captura de infracciones
3} p p
& Departamento de y lo regresara al Departamento de Sistemas, y firmara
[ p
= Archivo las boletas de infracciones (copia amarilla) para saber
£ la persona que recibio.
s
i o g
< ‘g epartamento de o . .
Q0 = . Archivara la garantia segln del tipo que sea.
'g ($) Archivo 8 £ pod
S
» Entregara la garantia al contribuyente cuando se
B presente y sellard el recibo del contribuyente de
g entregado.
- _&3 Departamento de En caso de ser un vehiculo la garantfa, el tramite se
g Archivo realizara con el encargado de “Dafios a Municipio”.
)
i
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Revision de
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial

Causa ‘ Accion

Evidencias

Garantfa marcada en boleta no

coincide con garantia
entregada

9.

Potencial |  Preventiva

Responsable ‘ Plazo 1 Frecuencia

Solicitud de
Mal tarjeta Agente de Ya Poco
marcado en informativa Transporte o solventad frecuente
boleta de firmada por la Transito 0
infraccion Direccion de
Transito
REGISTROS.

s/c

Nombre

Listado de captura de infracciones

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

€odigoidel formato o -

INStruct:

n/a

. Nombre del formato
ivo

Juntas
informativas
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il. REFERENCIAS/MARCO JURIDICO.

s/c
s/c
s/c

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

Seceion
Modificada

Coédigo municipal para el Estado de Coahuila.

Descripcion del Cambio

Ley vigente de Ingresos del Municipio de Saltillo Coahuila.

Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo Coahuila.

00

19/10/2022

Creacidn de documento.
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