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Introduccion

El presente Manual de Procedimiento servira de instrumento de apoyo
en el funcionamiento y mejora institucional. Al recapitular en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Direccion de Desarrollo Econdmico, cuidando que estas atiendan la
mision del gobierno municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados con el
propdsito de promover el desarrollo administrativo de la dependencia.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que
se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la dependencia o en algun
otro aspecto que influye en la operatividad del mismo.



Il. Objetivo del Manual

Proporcionar a los Servidores Publicos que integran la Direccién de
Desarrollo Econémico una base documental para una operacion
consistente y susceptible de mejora.




Ill. Presentacion de Procedimientos

La presentacién e integracion de los procedimientos del Manual se
realizara siguiendo un orden preestablecido por la dependencia. Cada
uno de los procedimientos debera contener los apartados y seguir el
siguiente orden:

1. Descripcion de Procedimientos
2. Diagrama de Flujo
3. Formatos




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Recopilacion de Informacion Estadistica, Andlisis y Diagnédstico

Cédigo del Procedimiento: 10-DDE-PO1 | Fecha de Emision:

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un diagnéstico del estado econémico del Municipio de Bacum.
Detectar las principales necesidades de los negocios.

Armar un Plan Estratégico de Apoyo a las MyPIMES.

Dar a conocer |la apertura de la DIDEMB.

Il. ALCANCE

Es aplicable a todas las unidades econdmicas en funcionamiento de caracter formal e informal del
Municipio de Bacum.

Ill. DEFINICIONES

MyPIMES: Micro, Pequefias y Medianas empresas
DIDEMB: Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal de Bacum

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal para el Estado de Sonora
Ley Organica Municipal
Manual de Organizacién Interno Municipal

V. POLITICAS

N/D

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DDE-P01-F01: Presentacion Censo Econdmico (PDF)
10-DDE-P01-F02: Plantilla de registro

10-DDE-P01-F03: Convocatoria general
10-DDE-P0O1-F04: Mapas de Bacum

10-DDE-P01-F05: Plantilla encuesta de levantamiento

VIl. ANEXOS
10-DDE-P01-G01: DIAGRAMA DE FLUJO: Recopilacion de Informacion Estadistica, Analisis y
Diagnostico
VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Preparar el material de apoyo de recopilacién
(camiseta, credencial, encuestas, camara
1 | Director fotografica) Firma de Entrega
2 | Director Capacitar al recopilador (censores) Minuta de Actividad
Detectar la apertura de unidad productiva
3 | Director o negocio establecido no recopilado. Minuta de Actividad
Encuesta Llena,
4 | Director Realizar la entrevista personal Firmada y Fotografia
5 | Censor Registrar la encuesta en la base de datos | Base de Datos
6 | Coordinador Andlisis de Informacién Diagnostico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Curso de Capacitacién Empresarial

Cédigo del Procedimiento: 10-DDE-P02 Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar las herramientas necesarias que ayuden a identificar y entender, con facilidad, los pasos que se aplicaran
para desarrollar de manera correcta lo que va ser una empresa, fomentar la cultura empresarial, identificar ideas
potenciales de inversion y generar planes de negocio viables que contribuyan a la creacién y mejor
funcionamiento de las mismas.

Il. ALCANCE

Es aplicable a todos los emprendedores y MiPYMES formales e informales

lll. DEFINICIONES

N/D

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Programa PROMODE-Secretaria de Economia
Programa Sonora Emprende Contigo

V. POLITICAS

N/D

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/D

VIl. ANEXOS

10-DDE-P02-A01: Sonora Emprende Contigo Enlaces Municipales. (PDF)

10-DDE-P02-A02: Mapas de Procesos de seleccion S.E.E. (PDF)

10-DDE-P02-A03: Manual Sonora Emprende Contigo (pdf)

10-DDE-P02-A04: Lista de asistencia (XLS)

10-DDE-P02-A05: Evaluacién (XLS)

10-DDE-P02-A06: Desarrollo del espiritu emprendedor (ppt)

10-DDE-P02-A07: Contenido del programa Sonora Emprende Contigo (do)

10-DDE-P02-G01: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: Curso de Capacitacién Empresarial

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Asistente DIDEMB Invitacién al curso de capacitacion Lista de Verificacion

Preparar el material de apoyo (sala de conferencia,
proyector y pantalla, presentacién ppt, cdmara

Asistente DIDEMB fotografica) Lista de Verificacién
3 | Asistente DIDEMB Preparar el coffe — break
Dato en la base de
Asistente DIDEMB Registro de asistentes datos general
Director DIDEMB Ejecucién del curso de capacitacién Listado de registro
6 | Asistente DIDEMB Aplicacién de encuesta de satisfaccién. Encuestas aplicadas

Dejar a disposicion el material de apoyo para
capacitados en el Cyber.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Convenios de Investigacion

Cddigo del Procedimiento: 10-DDE-P0O3 | Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el desarrollo de relaciones empresariales, de gestion, cientificas, culturales y de
cooperacién entre el Municipio de Bacum y el organismo colaborador, estableciendo un intercambio
de informacién sobre recursos, programas de formacién y proyectos de investigacion y desarrollo.

Il. ALCANCE

A todas aquellas organizaciones, instituciones y organismos del sector privado y publico que
compartan objetivos con la DIDEMB.

lil. DEFINICIONES

N/D

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal para el Estado de Sonora
Ley Orgéanica Municipal
Manual de Organizacién Interno Municipal

V. POLITICAS

N/D

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

10-DDE-P03-F01: Pre-formato convenio general
10-DDE-P03-F02: Pre-formato convenio especifico

Vil. ANEXOS

10-DDE-P03-G01: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: Convenios de Investigacion

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 | Secretario Municipal Definicion del propésito de colaboracion Minuta de Trabajo
Creacion del esquema preliminar del plan de

2 | Director desarrollo Documento

3 | Director Enlistar actividades preliminares generales Documento

4 | Director Acercamiento al organismo colaborador Bitacora

5 | Organismo Colaborador Contactar al departamento clave interno
Presentacién de las actividades preliminares

6 | Director generales Lista de Verificacion

7 | Director / Organismo Intercambio de ideas Bitacora
Verificacion del programa de colaboracion (plan

8 | Secretario Municipal de trabajo) Lista de Verificacion

9 | Director Confirmacion

10 | Secretaria Municipal Elaboracién de convenio Convenio

11_ | Secretaria Municipal Protocolo de firma de convenio Minuta de Trabajo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Vinculacién del Municipio

Cédigo del Procedimiento: 10-DDE-P04 | Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el desarrollo de relaciones de cooperacion en el sector empresarial, educativo y publico
para la gestion y ejecucion de proyectos mdiltiples en beneficio de los emprendedores y MIPyMES del
Municipio de Bacum.

Il. ALCANCE

A todas aquellas organizaciones, instituciones y organismos del sector privado y publico que
compartan objetivos con la DIDEMB.

lll. DEFINICIONES

N/D

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Gobierno y Administracién Municipal para el Estado de Sonora
Ley Organica Municipal
Manual de Organizacién Interno Municipal

V. POLITICAS

N/D

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/D

Vil. ANEXOS

10-DDE-P04-G01: Diagrama de flujo del procedimiento Vinculacion del Municipio

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Busqueda de organismos del sector publico,
1 | Secretaria Municipal privado y educativo.
Deteccion de organismos que sean afines a los
2 | Director objetivos de la DIDEMB Lista de Verificacion
3 | Director Elaboracién de propuesta de trabajo Propuesta

Presentacion de la propuesta de
trabajo al titular encargado de la

4 | Director instancia a vincular. Bitacora
Retroalimentacion e intercambio de

5 | Organismo / Director ideas. Lista de Verificacién

6 | Director Mejora de la propuesta de trabajo Lista de Verificacién

7 | Organismo Colaborador Confirmacién

8 | Secretaria Municipal Elaboracién de convenio Convenio

9 | Secretaria Municipal Protocolo de firma de convenio Convenio
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Programa de Ciudades Hermanas

Cédigo del Procedimiento: 10-DDE-P05 | Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar y propiciar los mecanismos de cooperacion en beneficio directo a la poblacién comdn entre las
ciudades hermanas, en materia de histérica, politica, econémica, turistica, educativa, cultural, artesanal y
deportiva, y otras afines; con el fin de generar acciones concretas que resulten en beneficio para las
comunidades a través de la instrumentacion de programas y proyectos bilaterales.

Il. ALCANCE

A todos aquellos érganos gubernamentales de otros paises, o bien con organismos internacionales. que
compartan objetivos de colaboracion en una o mas materias especificas de salud, educacion, cultura, obras
publicas y cualquier otro tema que sea de Ia competencia con el Municipio de Bacum.

lil. DEFINICIONES

N/D

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

PROMECHCID - Programa Mexicano de Ciudades Hermanas y Cooperacion Internacional Descentralizada

V. POLITICAS

SRE- CIUDADES HERMANAS Y COOPERACION DESCENTRALIZADA Disposiciones legales
(http://portal2.sre.gob.mx/enlace/index. php?option=com_content&task=view&id=459&Itemid=5&Iltemid=1 32)
LEY DE CELEBRACION DE TRATADOS (LCT) Articulo 7

Vl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/D

VIl. ANEXOS

10-DDE-P05-A01: Guia para elaborar un Perfil Municipal (PDF)

10-DDE-P05-A02: Guia para elaborar una Carta de Intencién (PDF)

10-DDE-P05-A03: Modelo de Acuerdo de Hermanamiento de Amplio Alcance Versién Espafiol (PDF)

10-DDE-P05-A04: Guia para Prorrogar la Vigencia de un acuerdo (PDF)

10-DDE-P05-A05: Cuestionario de evaluacién (PDF)

10-DDE-P05-A06: Modelo de Programa Operativo Anual (PDF)

10-DDE-P05-A07: Guia para la creacién de Oficinas de Relaciones Internacionales en los Gobiernos Locales (PDF)
10-DDE-P05-A08: Guia para la creacién de un Comité Reglamentado de Ciudades Hermanas (incluye el Reglamento Tipo de

Ciudades Hermanas)(PDF)

10-DDE-P05-A09: FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA SOLICITAR EL DICTAMEN DE PROCEDENCIA
10-DDE-P05-A10: FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA SOLICITAR A LA SRE LA INSCRIPCION DEL ACU ERDO AL RALL
10-DDE-P05-A11: "La Diplomacia Federativa en Accién. Manual operativo para Internacionalizar un gobierno local mexicano”
10-DDE-P05-G01: Diagrama de flujo del procedimiento Programa de Ciudades Hermanas

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 H. Cabildo Proponer el procedimiento de hermanamiento Minuta de Trabajo
Lista de Asuntos a

2 | H. Cabildo Someter la propuesta a cabildo Tratar

3 | H. Cabildo Aprobacion del hermanamiento Acta de Cabildo

Comité Interno de Ciudades » .
4 |Hermanas Integracion del expediente Expediente
5 | Comité Interno de Ciudades Manifestacién por escrito del interés de Manifestacién Escrita




Hermanas

hermanamiento a la delegacién de la ser.

Comité Interno de Ciudades

Recabacién y proporcion de la mayor
cantidad de informacién posible relativa a la

6 | Hermanas ciudad o comunidad hermanable. Proyecto Preliminar
Comité Interno de Ciudades Andlisis del proyecto preliminar de ambas
7 | Hermanas localidades Lista de Verificacién
Secretaria de Relaciones Solicitar estudio de las caracteristicas de
8 | Exteriores ambas ciudades Estudio
Contacto preliminar con las autoridades de
la comunidad seleccionada para establecer
9 | Comité Interno y SER un hermanamiento Minuta de Trabajo
Comité Interno de Ciudades Visita a la comisidn local de hermanamiento
10 | Hermanas de la entidad extranjera Minuta de Trabajo
Comité Interno de Ciudades
11 | Hermanas Iniciar preparativos para firma de convenio | Convenio Preliminar
Realizar las gestiones para establecer el
Comité Intemo de Ciudades contenido del proyecto de convenio de
12 | Hermanas hermanamiento Convenio Final
Comité Interno de Ciudades Remitir el Proyecto de Convenio de
13 | Hermanas Hermanamiento
Acto de formalizacién de hermanamiento en
14 | Comité Interno y Comité Extranjero | alguna de las ciudades Convenio Firmado
Informar el tipo de actividades a realizarse,
con el fin de coordinarse con las
Comité Interno de Ciudades representaciones diplomaticas en el
15 | Hermanas extranjero.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Centro de Apertura Réapida de Empresas

Cddigo del Procedimiento: 10-DDE-P06 | Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Simplificar la gestion de tramites necesarios para la apertura de una micro, pequefia y mediana
empresa con actividad agropecuaria, industrial, de comercio o de servicios y que no representan
riesgo publico.

Il. ALCANCE

Dar atencién a todos aquellos trémites comprendidos en quinientos setenta y un giros o clases de
actividades agropecuarias, industriales, de comercio y servicios, agrupados de conformidad con la
ultima Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos que emitié el Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica, las cuales son consideradas de bajo riesgo publico y
susceptibles de ser desarrolladas principalmente por micro, pequefias y medianas empresas.

lll. DEFINICIONES

CARE: Centro de Apertura Rapida de Empresas

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

A CUERD O QUE ESTABLECE EL CENTRO DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (CARE),
PUBLICACION OFICIAL: 18, SECCION I, BOLETIN OFICIAL, INICIO DE VIGENCIA: 2004/03/02

V. POLITICAS

N/D

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/D

Vil. ANEXOS

10-DDE-P06-GO1: Diagrama de Flujo del procedimiento: Centro de Apertura Répida de Empresas

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 | Encargada CARE Apertura de ventanilla Gnica de registro Lista de Verificacion

2 | Solicitante Expedicién de turnos de consulta
Recibo de documentos requisitados

3 | Solicitante (original y copia) Acuse de Recibido
Verificacion de la identidad y nacionalidad

4 | Secretaria CARE del solicitante Lista de Verificacion
Verificar que la solicitud ha sido

5 | Encargada CARE debidamente respondida por el solicitante | Lista de Verificacién

6 |Secretaria CARE Registro en el sistema Registro Electronico

7 | Encargada CARE Elaborar y transmitir el tramite Tramite

8 | Solicitante Confirmacion Lista de Verificacion

9 | Solicitante Acuse de recibido
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Desarrollo Econémico

Nombre del Procedimiento: Gestién de Tramite para Financiamiento y Proyecto

Cddigo del Procedimiento: 10-DDE-P07 Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestion y elaboracién de tramites necesarios para la apertura de una micro, pequefia y mediana empresa con actividad
agropecuaria, industrial, de comercio o de servicios.

Il. ALCANCE

A todos aquellos emprendedores y MiPYMES formales e informales del Municipio de Bacum

1. DEFINICIONES

N/D

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley Orgéanica Municipal

Manual de Organizacién Interno Municipal
PROGRAMA ESTATAL FONDO NUEVO SONORA
PROGRAMA FEDERAL FONAES

PROGRAMA FEDERAL FONDO PYME

V. POLITICAS

N/D

VIi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

10-DDE-P07-A01: Contenido del programa SONORA EMPRENDE CONTIGO (FNS)

10-DDE-P07-A02: Reglas de Operacion FONAES

10-DDE-P07-A03: Reglas de operacion FONDO PYME

10-DDE-P07-G01: Diagrama de Flujo del Procedimiento: Gestion de Tramite para Financiamiento y Proyecto

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretarias Estatales y
1 Federales Publicacién y difusién de convocatoria Convocatoria
2 Solicitante Pre registro de solicitudes Pre registro
3 Asistente DIDEMB Registro definitivo de solicitudes Registro
4 Comité Técnico Externo Validacidn normativa Acuse de Validacién
5 Encargado de Validacién Verificacion de documentos y requisitos Acuse de Verificaciéon
6 | Encargado de Verificacion Calificacion de las solicitudes Acuse de Calificacion
Ordenamiento de los proyectos o financiamientos de acuerdo al
7 Comité Estatales indice de impacto socioecondmico Aviso
Pre asignacién de recursos a cada solicitud en base al orden
8 Departamento de Finanzas referido hasta agotar el techo presupuestal Aviso
Se someten los proyectos a autorizaciéon del comité que
Comités Estatales/ Federales | corresponda Acuse de Autorizacién
10 | Comités Estatales / Federales | Autorizacién de apoyo/ financiamiento Recibo - Cheque
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Introduccidn

El presente Manual de Procedimiento servira de instrumento de
apoyo en el funcionamiento y mejora institucional. Al recapitular en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas
por la Direccién de Seguridad Publica, cuidando que estas atiendan
la mision del gobierno municipal.

Contempla los procedimientos y diagramas de flujo desarrollados
con el propédsito de promover el desarrollo administrativo de la
dependencia.

Cabe sefialar que este documento debera actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en Ia
normatividad establecida, en la estructura organica de |Ia
dependencia o en algun otro aspecto que influye en la operatividad
del mismo.



Il. Objetivo del Manual

Proporcionar a los Servidores Ptblicos que integran la Direccidn de
Seguridad Publica una base documental

para una operacién
consistente y susceptible de mejora.



lll. Presentacion de Procedimientos

La presentacién e integracion de los procedimientos del Manual se
realizara siguiendo un orden preestablecido por la dependencia.
Cada uno de los procedimientos debera contener los apartados y

seguir el siguiente orden:

1. Descripcion de Procedimientos
2. Diagrama de Flujo
3. Formatos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Bependencia: Direccién de Seguridad Publica
Nombre del Procedimiento: Implementacion de Operativos
Cédigo del Procedimiento: | Fecha de Emision: ]

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fijar los criterios correctos de programacion en los operativos a implementar para brindar un servicio
mas eficaz y de calidad a la ciudadania,

Il. ALCANCE

Este procedimiento est4 estructurado de tal forma que se establezcan los mecanismos a seguir al
momento de implementar operativos en el municipio de Bacum.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Transito del Estado j
Bando de Policia y Buen Gobierno

Reglamento Interior de trabajadores del Municipio de Bacum

V. POLITICAS
En este procedimiento recae toda la responsabilidad sobre el cuerpo de policia preventiva y transito
municipal para la implementacion de los operativos que auxiliaran en la prevencion de delitos en el
municipio.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Vil. ANEXOS
Diagrama de Flujo del Procedimiento de Implementacion de Operativos
’VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO 4‘
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES #REGISTRO ;
Planear con los encargados de servicio, los
1 | Director operativos a realizar. Planeacién
Convocar a los mandos medios y superiores
2 | Director para organizar dicho operativo.
Implementar operativo dando el seguimiento
3 por medio de los oficiales encargados.
Realizar el informe especificando los
4 pormenores del operativo. Informe




_ Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum

e Publico: H ! ___ |Hoja 1de1
Unidad Administrativa: Direccién Seguridad Publica | Fecha de Elaboracion:

—]

Nombre del Procedimiento: Implementacion de
| Operativos.

Cadigo del Procedimiento: -DDS-P01-G01

Inicio

Planear con los
encargados de servicio,
los operativos a realizar.

Convocar a los mandos
medios y superiores
para organizar dicho
operativo.

Implementar operativo
dando el seguimiento
por medio de los
oficiales encaraados.

Realizar el informe
especificando los
pormenores del
operativo.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Operativo de Vigilancia

Cédigo del Procedimiento: | Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fijar los criterios correctos de programacion en los operativos a implementar para brindar un servicio
mas eficaz y de calidad a la ciudadania.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta estructurado de tal forma Que se establezcan los mecanismos a seguir en los
operativos de vigilancia en el municipio de Bacum.

Ill. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Transito del Estado
Bando de Policia y Buen Gobierno
Reglamento Interior de trabajadores del Municipio de Bacum

V. POLITICAS

Todo personal preventivo debera cumplir con los lineamientos que marca el reglamento, el bando de
policia y buen gobierno.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Operativo de Vigilancia

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

'No. | RESPONSABLE DESCRIP(:_@ DE ACTIVIDADES REGISTRO
Al inicio de cada tumo laboral se toma lista
1 de asistencia.
Se verifica que el personal cumpla con el
2 reglamento.

Personal del tumno firma el libro de registro
sobre entrega y recepcion de armamentos y

3 equipo.
Se efectuaran los recorridos por los sectores
4 0 lugares asignados.

Se asignan comisiones al personal
distribuidas en las diferentes &reas
5 correspondientes.

Realizacion de informe de actividades
6 realizadas durante el tumo. Informe




Ente nte Publico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1de1 -
' Unidad / Administrativa: Direccion Seguridad Piblica | Fecha de Elaboracion:

Nombre del Procedimiento: Implementacién de tCodlgo del Procedimiento: -DDS-P02-G01
Operativos

Al inicio de cada turno
laboral se toma lista de
asistencia.

Se verifica que el
personal cumpla con
el reglamento.

Personal del turno firma
el libro de registro sobre
entrega y recepcion de
armamentos v eauipo.

Se efectuaran los
recorridos por los
sectores o lugares
asianadns

Se asignan comisiones
al personal distribuidas
en las diferentes areas
correspondientes.

Realizar el informe de
actividades realizadas
durante el turno




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Direccién de Seguridad Publica
Nombre del Procedimiento: Atencién de Reportes de Incidencia
Cédigo del Procedimiento: | Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fijar los criterios correctos de programacion en los operativos a implementar para brindar un servicio
mas eficaz y de calidad a la ciudadania.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta estructurado de tal forma que se establezcan los mecanismos a seguir en los
operativos de vigilancia en el municipio de Bacum.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Transito del Estado
Bando de Policia y Buen Gobierno
Reglamento Interior de trabajadores del Municipio de Bacum

V. POLITICAS

El ataque frontal a la inseguridad se implementa por parte de la policia con la intervencion inmediata
en los reportes, actos delictivos o infracciones, sobre todos aquellos casos en los que corra riesgo la
integridad fisica de la persona o su patrimonio.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Vil. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién de Reportes de Incidencia

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Recepcion de reporte via telefénica o
1 personalmente.
Se comunica via radio a las unidades para
2 su atencion.

Una vez atendido el reporte, si no es delito
se levanta reporte y se turna al juez

3 calificador para tramite.

Recibe y elabora constancia de reporte, y
4 entrega al ciudadano
5 Si es delito se elabora parte informativo.

Elabora oficio anexando parte informativo,
decide a gue instancia se turna, segin sea

6 el caso.
Si se sorprende a la persona cometiendo el
7 delito, se procede a su detencion.

Se asegura el material o instrumento del
delito (si existe)

[04]

9 Se traslada al detenido a barandilla.

Se tuma al juez calificador y se localiza al
detenido para que presente reporte verbal o
10 escrito y se elabora el parte informativo.




| Ente Puablico: H. f. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 1de1

| Unidad Aq Administrativa: Direccion Seguridad Pablica

Fecha de Elaboracién:

Nombre del Procedimiento: Atencién de Reportes

Cédigo del Procedimiento: -DDS-P03-G01

_de Incidencia

Se levanta reporte y se
tumna al juez calificador

para tramite.

Recibe y elabora
constancia de reporte, y
entrega al ciudadano.

Inicio

Recepcidn de reporte via
telefénica o
personalmente.

Se comunica via radio a
las unidades para su
atencion.

/\

| ¢ Es Delito?
N

Fin

Se elabora parte

informativo.

Elabora oficio anexando
parte informativo, decide
a que instancia se turna,
segun sea el caso.

Si se sorprende a la
persona cometiendo el
delito, se procede a su
detencién.

Se asegura el material o
instrumento del delito (si
existe).

Se traslada al
detenido a barandilla.

Se turna al juez calificador
y se localiza al detenido
para que presente reporte

verbal o escrito
=

Elaborar parte
informativo




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informe

Cédigo del Procedimiento: | Fecha de Emisién:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fijar los criterios correctos de la elaboracion de informes. los cuales cubran los aspectos importantes
de la labor que se ejecuta en Seguridad Publica Municipal, con la finalidad de mantener informadas a
las dependencias municipales y coordinacion estatal.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta estructurado de tal forma que se establezcan los criterios a seguir en los en
la elaboracién de Informes.

lil. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Transito del Estado
Bando de Policia y Buen Gobierno
Reglamento Interior de trabajadores del Municipio de Bacum

V. POLITICAS

Se informa mensualmente a la Coordinacion de Seguridad Pdblica Estatal, la actualizacion que
representa el estado de fuerza de personal, armamento, equipo de radiocomunicacion y vehiculos
oficiales, ademas de informar a las dependencias municipales correspondientes.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Elaboracién de Informes

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recopilacion de Informacidn con los
cambios referentes al personal, armas,

1 | Encargado equipo y unidades.
Se actualiza el informe presentado anterior
2 | Encargado en sus respectivos formatos

Se elabora oficio remitiendo |a informacién a
coordinacién de seguridad publica estatal y

a las dependencias municipales
3 |Encargado comrespondientes.

Se supervisa la informacion y se firma por el
4 |Director director de seguridad publica.

5 | Secretario Se envia informe y se archiva copia.




| Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum

Hoja 1de1

Unidad Administrativa: Direccién Seguridad Publica

Fecha de Elaboracién:

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de
Informe

Codigo del Procedimiento: -DDS-P04-G01

Recopilacion de

personal, amas,

Se actualiza el
informe presentado
anterior en sus
respectivos formatos

Se elabora oficio

correspondientes.

Se supervisa la

por el director de

durante el tumo

Informacién con los
cambios referentes al

remitiendo la informacioén a
coordinacién de seguridad
publica estatal y a las

dependencias municipales

informacién y se firma

sequridad publica.

Realizar el informe de
actividades realizadas

4 Informe




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Direccién de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Capacitacién y Adiestramiento

Cédigo del Procedimiento: | Fecha de Emision:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar al personal herramientas que favorezcan su desemperio y mejoren sus habilidades por medio
de la capacitacion y el adiestramiento a la que seran sometidos.

Il. ALCANCE

Este procedimiento esta encaminado a la planeacién y programacion de curdos de capacitacion y
adiestramiento los cuales se le aplicaran al personal de la direccién.

lll. DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Ley de Transito del Estado
Bando de Policia y Buen Gobierno
Reglamento Interior de trabajadores del Municipio de Bacum

V. POLITICAS

Es obligatorio para el personal adscrito a la direccion de seguridad publica municipal. Tomar cursos
de capacitacion de adiestramiento impartido por la direccién y externo.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Capacitacion y Adiestramiento

Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Se programa la cantidad de cursos de
capacitacién y adiestramiento que se
1 | Recursos Humanos ejerceran en el afio.

De acuerdo a lo programado, se solicitan los
cursos por oficio al ISSPE, Instituto
responsable de la capacitacion palicial en el

2 |Director de Seguridad estado. Oficio
Se coordinan las fechas para impartir
3 | Recursos humanos CUursos.

Se notifica a los elementos que su asistencia
es de caracter obligatorio para gue reciben
4 | Secretaria los cursos en sus diversas disciplinas.

Recursos Humanos y
Direccion de Recursos | Entrega de constancias de asistencia y
5 |Humanos relacién de los participantes. Constancia




Ente Publico: H. Ayuntamiento de Bacum Hoja 1de1

Unidad Administrativa: Direccién Seguridad Publica |

Nombre del Procedimiento: Capacitacion vy

Adiestramiento

Se programa la cantidad de
cursos de capacitacion y
adiestramiento que se
ejerceran en el afio.

De acuerdo a lo programado,
se solicitan los cursos por
oficio al ISSPE, Instituto
responsable de la
capacitacion policial en el
estado.

Se coordinan las fechas
para impartir cursos.

Se notifica a los elementos
que su asistencia es de
caracter obligatorio para que
reciban los cursos en sus
diversas disciplinas.

Entrega de constancias de
asistencia y relacion de los
participantes.

Fecha de Elaboracién:
Codigo del Procedimiento: -DDS-P05-G01

=
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