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CATALOGO DE FACULTADES Y PROCESOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Fecha: 28/06/2024

INTRODUCCION
El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es describir en forma secuencial He: Eactitad ) Mdhyeion Documento Normativo Articulo, fraccion
e , . : o ) -Constitucién Politica de los
y detallada todas las actividades operativas, asignadas a las unidades administrativas Estados Unidos Mexicanos. Art. 21
de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, con el objeto de establecer -Céd|gg Nacional de Art. 127,128, 129, 131
procedimientos penales
los objetivos y lineamientos a seguir en la ejecucion de cada proceso. -Caodigo de procedimientos Art, 79, fraccion |, 1l, IIl.
penales para el Estado de
Sonora.
El propdsito es establecer responsabilidades, propiciar la coordinacion y -Ley de Seguridad Publica para | Aplica todos los articulos.
) ] ) el Estado de Sonora.
uniformidad en el trabajo. -Ley de Transito del Estado de | Art, 93.
Sonora.
-Ley de Gobierno y Aplica todos los articulos.
El presente manual se desglosa las distintas unidades administrativas y Administracion Municipal.
operativas que integran la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal y esta ,\ijen%ﬁg;?gtg ﬂg;g:ﬁ,ﬁ? e LRI,
sujeto a revision en los periodos establecidos por el Organo de Control v Evaluacié PEevencndsloeitoy -Bando de Policia y Gobierno. | Aplica todos os articulos.
5 .p _ 2 ¢ _ @ ¥ Elhandn 1 | preservacion del orden publico. -Ley de sistema integral de Aplica todos los articulos.
Gubernamental y actualizaciones cuando exista algiin cambic en el funcionamiento de justicia para adolescentes.
- -Reglamento de Prevencion y Articulo 30 y 31, fraccion I, I, I,
cada procedimiento. Proteccion de Menores que IV, X, XIV, XV.
Incurran en Infracciones
Administrativas.
i ) " -Reglamento Interior de la Art, 30 y 31 en todas sus
Cabe resaltar que el contenido de este manual est4 sujeto a modificaciones y Administracién Publica fracciones
actualizaciones periddicas como resultado de la evaluacién y adecuacion de la Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.
Administracién Publica Municipal, asi como de los cambios organizacionales internos -Reglamento Interno De La Art. 12
. ; o ;5 Jefatura De Policia Y Transito
que lleve a cabo la Jefatura de Policla Preventiva y Transito Municipal. Municipal
-Ley federal de Transparenciay | Art. 100, 113, 117
de acceso a la informacion
- Ley de Prevencion y Atencion | Articulo 3°
de la Violencia Intrafamiliar.
-Ley General de Acceso de las | Aplica todos los articulos.
Mujeres a una Vida libre de
Violencia.
-Ley General de Victimas. Articulo 12, Fraccién VI, XII
-Ley de Acceso a las Mujeres a | Aplica todos los articulos.
una Vida Libre de Violencia para
el estado de Sonora.
-Ley de Seguridad Publica para | Art. 79, fraccion |, 11, 111,
el Estado de Sonora,
Difusion de la prevencién del | -Ley de Gobierno y Art. 93.
2 | delito. Administracion Municipal
-Bando de Policia y Gobierno. Art. 121-135,
-Ley de Trénsito para el Estado | Aplica todos los articulos.
de Sanora.
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-Reglamento de Transito Aplica todos los articulos. T LISTA MAESTRA
Municipal. i : o gie
-Reglamento Interior de la Articulo 31, fraccion I, VI, VII. Jefatura de Policia Pr:evaptlva y Transito Municipal
Administracion Pablica Comisaria General
Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Fecha: 28/06/2024 |
- Reglamento de la Ley General | Aplica todos los articulos. Hojas: 1det ]
de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia AL s ' ST SRR i No.DE | FECHADE
-Constitucién Politica de los - cobico ._NBMB,RE:D-EL.HQGWENTQ | REVISION |  EMISION
Estados Unidos Mexicanos. Art, 21 PROCESOS
-Constitucion Politica del Estado | Art. 135, 136 fraccion XIl, Art. 137 09-SPM-CP01 | Sequimiento a la informacién documentada. T 00 [ 28/06/2024
Libre y Soberano de Sonora. inciso H PROCEDIMIENTOS
= - ; 09-COG-P101 Control de documentos. 00 28/06/2024
-Ley general del Slfjtema o Aplica todos los articulos. 09-COG-P102 Control de registros. 00 28/06/2024
Nacional de Seguridad Pdblica. Atencion a solicitud de acceso a la informacion
3 | Profesionalizacion y capacitacion [-Ley de Seguridad Publica para | Art. 79, fracaion I 11, 11 09-COG-P710 ntiblica. 00 28/06/2024
de elementos policiales. el Estado de Sonora. Atencion a medios de comunicacién y publicacion
-Ley de Gobierno y Art. 93. 09-COG-P711 de informacién. 00 28/06/2024
Administracion Municipal. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
-Reglamento del Servicio de Aplica todos los articulos. 09-COG-P107-FO1__| Solicitud de cambios a documentos. 00 28/06/2024
Gairera Policial parael 09-COG-P101-F02 | Control de cambios. 00 28/06/2024
Municipio de Hermosillo. ANEXOS
“Reglaiento Iitsrio da lo Articulo 31, fraccion IX. 09-COG-P101-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
AQTInStacien Plibiics 09-COG-P102-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
JAniope Chscigod b, 09-COG-P709-A01__| Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
Ayuntamiento de Hermosillo 09-COG-P710-A01__| Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
No. Proceso Tipo de Proceso Puesto del Responsable
1 Seguimiento a la informacion | Alta Direccién | Comisario General de Ia Jefatura de Policia
documentada Preventiva y Transito Municipal
2 Centro de Monitoreo y Seguridad Vial Soporte Responsable Centro de Monitoreo y
Seguridad Vial
3 | Comisaria Jefe Operativo Comisario Jefe
4 | Seguridad Vial. Operativo Jefe de Trénsito Municipal.
5 | Preservacion del Orden Publico. Operativo Jefe de Preventiva Municipal.
5 Prevencion, diagnostico y Operativo Director de Prevencion y Atencion
seguimiento al delito. Ciudadana.
7 | Soporte Juridico - Administrativo. Soporte Director Administrativo,
8 | Sistema de Desarrollo Policial. Soporte Subdirector de SIDEPOL ]
Elaboré: Aprobé:
Enrface Administrativo Comisario General de la Jefatura de
Policia Preventiva y Transito
Municipal
Manual de Procedimientos 7
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CARTA DE PROCESOS

T
GARTADE PROCESDS Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

09-SPM-CPO .00 Emisién:
09-SPM-CPO1/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/06/2024 TP U iey PechpdeEmisien: |  oaoroes |
BATOS DELPRGCESS 7 MEDICION DEL PROCESO |
Nombre del Proceso Seguimiento a la informacién documentada. Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida
Asegurar la operacién de los procesos y procedimientos de la —— Proceso02+Proceso03+Proceso04
Objetivo de Calidad Instancia, a través de la administracién de documentos y los procesos de SPM Proceso04+Proceso05+Proceso06+ % de avance
registros que se generen. rocesoQ7+Proceso08)
1.4.1. Dar cumplimiento al Reglamento de Transito Municipal 2 Procesos X 100

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

i travé ializ i0 i
vigente a traves de la socializacion y educacion en cultura vial SPM: Seguridad Pablica Municipal

de los ciudadanos.

1.5.1 Fortalecer la profesionalizacién y desarrollo de los policias
municipales, implementando programas de capacitacion que o ;.
coadyuven al 6ptimo desempefio de sus funciones policiales. Reviso: Aprobet
1.5.2. Fortalecer la seguridad ciudadana y la prevencion del
delito mediante la presencia policiaca y la atencion rapida y

expedita de las llamadas de auxilio. _
1.6.1. Hacer confluir a la sociedad civil y a la ciudadania para la
. atencién y focalizacion de las principales problematicas Fro] faapl
Alineacién al PMD o iz ; /Eﬁlace Administrativo Comisario General de Jefatura de
delictivas a través de programas de prevencién del delito. _ Policia Preventiva y Transito Municipal.

1.6.2. Fortalecer la procuracion de justicia con la Fiscalia
General de Justicia del Estado para contribuir al combate de la
inseguridad y en la prevencién del delito.

1.6.3. Consolidar de manera transversal la prevencién del delito.
1.7.1. Canalizar las bases de datos para la prevencion y
despliegue operativo, asi como la creacién de una Policia
Comunitaria.

1.7.2. Mejorar el vinculo con la ciudadania en la atencién de sus
necesidades y el desarrollo de acciones en funcién de las
solicitudes ciudadanas.

Facultades y Atribuciones Facultades 1, 2, y 3 del Catélogo de Facultades y Procesos.
Alcance Aplica a todos los procedimientos de la Instancia.

Comisario General de la Jefatura de Policia Preventiva y
Transito Municipal.

Procesos y procedimientos de la Instancia operando conforme a
lo documentado.

Cliente Titular de la Instancia y todo el personal.

09-SPM-CP02 Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
09-SPM-CP03 Comisaria Jefe

- 08-SPM-CP04 Seguridad vial.
Interaccion con otros 09-SPM-CPQ5 Preservacion del orden publico.

Responsable del Proceso

Producto

prarenod 09-SPM-CPO06 Prevencion, diagndstico y seguimiento al delito.

08-SPM-CP07 Soporte Juridico - Administrativo.

09-SPM-CP08 Sistema de Desarrollo Policial.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
09-COG-P101 Control de documentos.
09-COG-P102 Control de registros,
Manual de Procedimientos 9
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-COG-P101/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Control de documentos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO;
09-COG-P101/Rev.00

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

FECHA DE EMISION;
28/06/2024

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Documentos actualizados y vigentes

[1.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener la informacién documentada actualizada y vigente de los procesos y procedimientos de la

- Cumplimiento con los descrito en la Lista Maestra

Instancia.
Il. ALCANCE Vil. CLIENTES
Aplica para toda la informacién documentada que soportan los procedimientos de la Instancia. Liﬁ?ézﬁgi fddrﬁjﬂ?;?;?gz i
lll. DEFINICIONES VIIl. INDICADORES
1. Total de documentos aprobados

- TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

- Enlace Administrativo: Persona designada para administrar el control de documentos de la

Instancia.

-Subenlace: Persona que dara seguimiento a los temas relacionados con el manual de

procedimientos al interior de la unidad administrativa a la que pertenece.

- Operador del procedimiento: Responsable de la ejecucion de un procedimiento o de una parte del 09-COG-P101-FO01 Solicitud de cambios a documentos
09-COG-P101-F02 Control de cambios

mismo.
- Informacion documentada: Es la documentacién determinada como necesaria para la operacion 09-COG-P101-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

eficaz (Cartas de proceso, procedimientos, etc.)
- Lista Maestra: Documento que establece el estado actual de los documentos, mediante su cédigo, RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. SOLICITUD DE CAMBIOS.

nombre, nimero de revision y fecha de emision del mismo.
- Registro Historico de Cambios: Documento que muestra el historial de las revisiones que ha Subenlace / Operador |1.1 Identifica los cambios necesarios a Ia
del procedimiento documentaciéon de los procedimientos, solicita los

sufrido un documento en el transcurso del tiempo.
cambios en el formato FO1 y entrega al TUA para su

IV. REFERENCIAS '
Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de conocimiento y aprobacién.
TUA 1.2 Aprueba la Solicitud de cambios y envia al Enlace | Solicitud de

> de documentos aprobados
2. Total de documentos modificados
> de documentos modificados
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

REGISTRO

Hermosillo.

Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Administracién Publica para su gestion. cambios con firma.
Municipal. 2. CAMBIOS AL DOCUMENTO.

V. POLITICAS ; Enlace Administrativo |2.1 Recibe la Solicitud de cambios y registra en el|Control de
1. La solicitud para modificar (alta, baja o cambio) la carta de procesos, debera hacerla el TUA a Ia formato de Control de cambios. cambios.

“En caso de alta o modificacion al documento”

2.2 Realiza las modificaciones sefialadas en la|Correo electrénico
Solicitud de cambios, y envia al Enlace para su|de envio con el

cual pertenece el documento, o en su defecto, el Enlace Administrativo,
2. Los cambios a los procedimientos, podra solicitarlos el Operador del procedimiento, con la T
aprobacion del TUA. uben

3. Todas las Unidades Administrativas de la Instancia deberan estar pendientes de cualquier
cambio a la normatividad, ya sea Municipal, Estatal o Federal, que requieran para llevar a cabo su
trabajo.

4. El Subenlace es el responsable de mantener en su Unidad Administrativa la carpeta de los
documentos generados, actualizada, vigente y disponible para su uso.

5. En Instancias pequefias y a criterio del Enlace Administrativo, unicamente se utilizara una carpeta
de resguardo de todos los documentos, sin que esto afecte la disponibilidad de uso para todo el

revision y aprobacion. Este documento tendra el
estado de "Borrador” hasta que se apruebe. Continta
en 3.1.

documento
borrador.

“En caso de baja del documento”

Enlace Administrativo

2.3 Elimina el documento de la carpeta de documentos
vigentes, actualiza la Lista maestra, el Registro

Lista maestra.
Registro histoérico

personal de la Instancia. historico de cambios y el Control de cambios. de cambios.
6. Tratandose de documentos externos requeridos para la operacion de los procedimientos de la Control de
Instancia, quien los requiera deberd asegurarse de contar con la version vigente y debera cambios.
resguardarlos. 2.4 Solicita al Subenlace que destruya el documento
7. Nota de la actividad 3.4: En caso de un procedimiento, el cambio de revisién aplica para todos los de cualquier lugar o area donde estuviera disponible,
documentos que se deriven de éste (formatos, anexos, verificacion de la ejecucién e inventario de junto con sus anexos. Continda en 4.1.
registros).

Manual de Procedimientos 11
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal

Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de documentos.

09-COG-P101/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28/06/2024

FECHA DE EMISION:

3. APROBACION DEL DOCUMENTO.

A

Enlace Administrativo

3.1 Verifica que los cambios en el documento
correspondan a lo descrito en la Solicitud de cambios
(FO1).

3.2 Si los cambios se realizaron adecuadamente,
aprueba el documento. De no ser asi, envia al
Subenlace para su correccion (continua en 2.2).

3.3 Notifica al Subenlace para que imprima el
documento y solicite las firmas correspondientes, y
actualiza el formato Control de cambios.

Control de
cambios.

Subenlace

3.4 Imprime el documenio y receba las firmas
correspondientes. Entrega el documento aprobado al
Enlace Administrativo para su resguardo.

Documento
aprobado.

Enlace Administrativo

3.5 Recibe el documento aprobado, actualiza el
Registro histérico de cambios y la Lista Maestra y
entrega una copia del documento y de la lista maestra
al Subenlace para su carpeta.

Registro historico
de cambios.
Lista maestra.

3.6 Resguarda los documentos originales vigentes,
con las firmas correspondientes en la carpeta de
documentos vigentes.

4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Enlace Administrativo

4.1 En caso de resguardar los documentos obsoletos

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

e H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Solicitud de Cambios a Documentos

Unidad Administrativa (1) Fecha (2)
Nombre del documento (3)

i Numero de revisién a
Cddigo del documento (4) la que cambla (5)

Identificacién del cambio

(6)

para conservar el historial de las revisiones, sella los D{t))cu'mentos
documentos de la revision anterior a la vigente con la|© I?o etos Eon
leyenda de "Documento Obsoleto" v archiva. s
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobd:

.

-

ool

7&{:8 Administrativo

Entace Administrativo

Comisario General de Ia
Jefatura de Policia Preventiva
Y Transito Municipal.

(7)

Titular de la Unidad Administrativa

09-COG-P101-F01/Rev.00

Instructivo de llenado del formato

(1) Unidad administrativa que solicita la modificacién del documento.

(2) Fecha de elaboracion de la solicitud.

(3) Nombre completo del documento a modificar.

(4) Codigo del documento, incluyendo la revisién actual (Rev.00).

(5) Numero de revision a la que cambia el documento una vez aprobado (Rev.01).

(6) Identificacién clara de los cambios que sufrira el documento.

(7) Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa responsable del documento.

Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{’g »F“ HHEYEEASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal n — . z
Control de Cambios (Altas/Cambios/Bajas) EIN!TE_ PUBLIQQ: Jefatura de Policia Preventiva y Heoja 1 de 1
Transito. Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
Comisaria General 28/06/2024
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
IBIDD 09-COG-P101/Rev.00

1 2 3 4 5 6 7 8
nicio

Identifica el cambio
y envia sclicitud para
su modificacion

EA S

Elimina el documento Recoge documento de
de la carpeta, sella y todos los puntos de
actualiza registros uso

¢Esaltac
cambio?

A A

S ﬂ, Si

Modifica el documento
(Borrador) y envia a
revision

EA

4

09-COG-P101-F02/ Rev.00 Revisa el documento

modificado

EA ¢

Instructivo de llenado del formato NOt'ﬁ;;:l f::ﬁnlace Ao Aprusba

(1) Unidad Administrativa responsable del documento. C-\j/ adecuaciones

(2) Cédigo del documento. :

(3) Numero de revisién del documento una vez aprobado. e -

(4) Fecha de elaboracién de la solicitud (misma del Formato F01). Notifica &) Enlace que
(6) Fecha en que se aprobd el documento. imprima y busque

firmas y actualiza

(6) Fecha en que el Subenlace entrega el documento firmado al Enlace.
Control de cambios

(7) Senalar (color, o V) la captura en el Registro de Cambios y Lista maestra.
(8) Sefialar las observaciones necesarias para identificar el motivo del cambio del documento. EA

y

Recibe documento
original, entrega una
copia y actualiza

carpeta
0
A
Actualiza lista maestra, Enlace Administrativo: EA
RHC y archiva Subenlace: §
documentos Registro histdrico de cambios: RHC
¥ los obsoletos

Fin

09-COG-P101-A01/Rev.00

P
N5 Pt o euioe 14 Manual de Procedimientos 15
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de documentos.

Hoja 1 de 1

|

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la elaboracion: J

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

09-COG-P101/Rev.00 28/06/2024
Puesto Resguardo Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Tiempo ’_Ubi_cac;ién final
i ; Archivo de la | Archivo de
1 Sg;'?trﬁade cambios Enlace Papel 3 afios Comisaria |concentracio
I General n
. Archivo de la | Archivo de
2 |Control de cambios Enlace ElectFr,c;mglo ylo 3 afios Comisaria |Concentracié
P General n
Caorreo electrénico de P Archivo de la | Archivo de
3 lenvio de documento Enlace Elecggr;iglo ylo 3 afios Comisaria |Concentracié
Borrador General n
Archivo de la | Archivo de
4 |Lista maestra Enlace Papel 3 afios Comisaria |concentracio
General n
. o i 3 Archivo de la | Archivo de
5] Reglbsitrg historico de Enlace EIBC!S;” 'g’lo ylo 3 anos Comisaria |concentracio
it P General n
Archivo de la | Archivo de
6 |Documento aprobado Enlace Papel Vida util | Comisaria |concentracio
General n
Archivo de la | Archivo de
7 Doc;lg":ﬁjntos ahisolitos Enlace Papel Vida Util |  Comisaria |concentracid
oo General n

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

C;)/

LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion General

m— e H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Manual de Procedimientos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de1
Control de documentos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; Fecha de la verificacion:
09-COG-P101/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS;
1 | ¢Se elabord y firmé Solicitud de cambios?
2 | ¢Se hicieron los cambios en el documento?
3 [¢Se envid el documento al Enlace para su revision?
4 |¢Encaso de baja, se retiro el documento de todos los puntos de
uso y se actualizd la Lista maestra?
5 | ¢Se aprobo el documento y se firmé por los responsables?
6 ¢, Se actualiz6 la aprobacién en el formato de Control de
cambios?
7 | ¢Se modificé el Registro histérico de cambios?
8 |;Seimprimo la Lista maestra?
9 | ¢El Enlace resguarda los documentos originales vigentes?
10 | ¢ Los documentos obsoletos se sellan y se archivan?
11 | ¢Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzo lo
programado?
13 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
14 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢,Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
drea?
L 17 | . Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operative Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos 17
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA . avonraeo oe LA GACETA HERMOSILLO
HERMOSILLO MU el
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS , fELA?O:Q?C’I(Z,N DE:’RO(-IEE:DII_VIIE’INT.OIS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal etatura de Fo e Bl
Comisaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Registros Control de Registros.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la emision: chggg QEE,EE?SOED'M'ENTO: 53?0'%72%2 f‘ smision;
09-COG-P102/Rev.00 28/06/2024 -
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 09-COG-P102-A01 Diagrama de flujo del procedimiento
Contar con la evidencia necesaria que sustente la operacion de los procedimientos de la Instancia, a X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
traves del control de los registros que se generen. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Il. ALCANCE 1. GENERACION DE REGISTROS
Aplica para todos los registros que den evidencia de la realizacion de una actividad y de los Operador del 1.1 Asegura que los registros generaQos en el
resultados obtenidos por la operacién de los procedimientos. procedimiento procedimiento coincidan con los establecidos en el
inventario de registros del mismo.
HI. DEFINICIONES
E. 2 : : ; TR — 2. IDENTIFICACION DE REGISTROS
- Registro: Elementos probatorios o evidencia de la realizacion de una actividad. 0 e 21 Establ I Fioent ] n
- Operador del Procedimiento: Responsable de la ejecucion del procedimiento o de una parte del PEEnar on <4 =SEblacs 108 Sdicientes eismeflos da
. s procedimiento identificacién para los registros que permitan al
- Responsable del registro: Aquella persona encargada de la compilacion y resguardo del registro personal hacer uso de ellos.
segun el Inventario de Registros del Procedimiento, el cual puede ser o no el operador del 3. COMPILACION DE LOS REGISTROS.
procedimiento. Responsable del 3.1 Integra los registros (mediante la aplicacion o no | Inventario de
- Inventario de registros del procedimiento: Documento que enlista todos los registros generados registro de formatos) en expedientes facilmente identificables | registros del
por el procedimiento y la informacién de éstos, como el nombre, el puesto del responsable del con la informacién clara del mismo. procedimiento.
mismo, el tiempo de resguardo y su disposicién final. 4, RESGUARDO DE LOS REGISTROS,
IV. REFERENCIAS Responsable del 4.1 Archiva los registros de tal manera que puedan ser
Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de registro facilmente localizables y recuperables, ordenados
Hermosillo. alfabéticamente, por nimero consecutivo, por fecha de
Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Administracién Publica generacion, entre otras formas, de tal manera que es
Municipal. facil de encontrarlo y archivarlo nuevamente.
V. POLITICAS . , . . 5. DISPOSICION DE LOS REGISTROS,
1: El tiempo de res’guardo _de_los registros sera gl es?arblecld(.) 5?3 el Inve_ngario bde Regl’stros del Responsable del 5.1 Asegura que los registros no se utilicen de manera
Procedampen_to,_ segln los qntenas, necesidades, disposiciones juridico-administrativas, aplicables a registro inconveniente al finalizar el tiempo de resguardo y que
cada procedimiento en particular. o . la informacion dispuesta en el inventario de registro se
2. El Subenlace no podré revisar ninglin procedimiento que €l mismo desarrolle o del cual forme aplique.
it - - . . 6. ELABORACION Y DIFUSION DEL ROL DE
3. Semestralmente se realizaran las verificaciones, para determinar el cumplimiento de los VERIFICACIONES
procedé)n;ﬁtg_o}sogocumentados y propiciar la mejora continua de los mismos. 6.1 Comunica via memorandum o correo electrénico, | Correo de Rol de
VI. PR i : Enlace Administrativo |el Rol de verificaciones a los Subenlaces con copia | verificaciones con
‘ : Nombre. - Requisito de Conformidad para los Titulares de las Unidades Administrativas. acuse
Registros actualizados y vigentes Cur_npllm|ent0 con los descrito en el Inventario de Subenlace / Titular de |6.2 Revisa el rol de verificaciones y comunica al
registros la Unidad personal involucrado de su drea la asignacién de los
VII. CLIENTES Administrativa procedimientos o documentos a verificar.
Titular de la dependencia 6.3 Relne a los Subenlaces definir criterios para la
Unidades Administrativas de la dependencia Enlace Administrativo | realizacion de la verificacion, y entrega copia del|Lista de asistencia
Viii. INDICADORES procedimiento a verificar.
Porcentaje de hallazgos generados relacionados con control de registros 7. VERIFICACION
Total de hallazgos generados de control de registros / Total de registros 7.1 Realiza la revision del procedimiento segin lo
Subenlace (s) documentado en la Verificacion de la ejecucién del | Verificacion de la
i procedimiento, y registra los datos obtenidos y solicita | ejecucién con firma
firma del verificado.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{’:- »F“ HHEYEEASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNIC I PAL % )
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ] Diagrama de flujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1 de 1 “
Comisaria General Municipal. : :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria General, Fecha de elaboracidn: 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: —‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Regrstros. COg’OGIGD DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Registros. 0% -P102/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la emisién:
09-COG-P102/Rev.00 28/06/2024 N @ @
Inicio
8. COMUNICACION DE RESULTADOS B

8.1 Elabora el Informe de la verificacion y lo turna al | Informe final de Ia v l
Enlace Administrativo | Titular de la Instancia y Titulares de las UA Para su | verificacion con Generacion de los

conocimiento. acuse reglstros necesarios segun Elaboracion y difusion del

8.2 Resguarda la informacion generada en el el inventaric de registros Rol de verificacion

expediente de la verificacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
F v
Identificacion de los Realizacién de la
registros con la verificacion y reunion con
informacidn necesaria para Subenlaces para analizar
hacer usc de ellos resultados
Elaboré: Revisé: Aprobo:

5

”~ r ‘r

-y Compilacicn de los Elaboracién del informe de
registros para facil resultados de la
identificacién (papel,

: verificacion y comunicacién
i i - : electronico, otros) de resultados
}v{lace Administrativo Enlace Administrativo Comisario General de la

Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

y h 4

Municipal _ _

Resguardo de los registros R‘Z?:?;i;;‘;:r‘ft‘;";:fa'é“

para su rapida localizacién sl
v

Disposicién de los registros Fin

una vez vencido su vida
util
09-COG-P102-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos
Manual de Procedimientos 20
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Control de Registros
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la elaboracion:
09-COG-P102/Rev.00 28/06/2024
Resguardo
: Puesto = Disposicién
No. | Nombre del Registro Responsable* Tipo Ti.eTpo Ubleacion final
1 Inventario de registros |Responsable del| Electrénico 4 uling Ag:hivio d‘? la Archivo de
de cada procedimiento registro y/o Papel g;nnzf‘;a concentracion
Correo de Rol de - Archivo de la
2 |verificaciones con Enlace EI?ctFr,onlclo 3 afios | Comisaria Archivo d_e‘
i y/o Pape Garirl concentracion
Archivo de la i
3 |Lista de asistencia Enlace Papel 3 afos | Comisaria coﬁ?gr[z\;roag%n
General
Verificacion de la Archivo de la Brehived
4 |ejecucion con firma Enlace Papel 3 afios | Comisaria e ae
Cianeral concentracion
Informe final de la i Archivo de [a ;
5 |verificacion con acuse Enlace Elecirénico 3 afios | Comisarfia Arghivo d.e
ylo Papel General | concentracion
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion
Manual de Procedimientos
22
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA =) | HERMOSILLO
M UNICIPAL % )
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General
jNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Registros Hoja 1de 1 ‘]
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 09-COG-P102/Rev.00 | Fecha de la verificacion; K
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
1 ¢Se generaron los registros segtin lo mencionado en el
procedimiento y en el Inventario de registros?
> ¢ Se integran los registros en expedientes faciimente
identificables?
¢ Archiva los registros para que sean localizados de manera
3 |répida y facil y puedan ser guardados en su lugar una vez
utilizados?
4 | ¢Se aplica lainformacién dispuesta en el Inventario de
registros?
5 ¢El Enlace comunicd a los Subenlaces y a los Titulares de las
UA el rol de verificaciones?
6 ¢El Subenlace llen el formato de la Verificacion de la Ejecucion
del Procedimiento y la firmo?
7 Al finalizar la verificacion ¢ el Enlace reunio a los Verificadores l
Internos para analizar los resultados?
8 ¢ Se elaboré y revisé el informe final de la verificacion?
3 ¢ Se envid el informe final de Verificacion al Titular de Ia
Instancia y a los Titulares de las Unidades Administrativas?
10 | (El Enlace resguardd el expediente de la verificacién?
11 | (Hay evidencia de la medicién del indicador del procedimiento?
12 ¢En cuanto a los resultados del indicador, se alcanzé Io
programado?
13 | ¢Se cumplié con lo pragramado en el POA?
14 | jEstan definidos los requisitos de conformidad del producto?
15 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
16 ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos
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. H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Trénsito Municipal
Comisaria General

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ]
Atencidn a solicitud de acceso a la informacion plblica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: l

Atencion a solicitud de acceso a la informacion puiblica FECHA DE EMISION:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COG-P710/Rev.00 28/06/2024
09-COG-P710/Rev.00 28/06/2024
Responsable de 14  Elabora  respuesta, adjuntando la 1
generar la documentacién correspondiente y turna a Enlace de

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder en tiempo y forma a las Solicitudes de Acceso a la Informacion, que hace el ciudadano
a la Unidad de Transparencia Municipal.
ll. ALCANCE

Todas las solicitudes competentes a la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.

Ill. DEFINICIONES

- Solicitudes de Acceso a la Informacién: Solicitud electronica de informacion publica.
- UTM: Unidad de Transparencia Municipal.
IV. REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Titular de la
Hermosillo Instancia
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V. POLITICAS '

1. Se cuenta con dos dias para declinar la solicitud.

2. Se cuenta con cinco dias para aceptar o rechazar Ia solicitud.

transparencia. Contintia en 2.2.
“Si no compete la solicitud”
2. RESPUESTA A SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION
Enlace de 2.1 Formula respuesta aclaratoria a solicitud de

transparencia informacion.
2.2 Turna respuesta con solicitud de acceso a Ig
informacién al Titular de la instancia para su
autorizacion.

informacicn

2.3 Revisa respuesta.

“Si solicita modificaciones” Ir a actividad 1.3
“Si no solicita modificaciones”

2.4 Autoriza respuesta de solicitud y turna a Enlace
de fransparencia.
2.5 Envia respuesta de la solicitud de acceso a Ia

3. A partir de que se recibe la solicitud se cuenta con quince dias habiles para responder. Eniee da K d o d
4. Se considera una solicitud aceptada parcial, cuando la solicitud en parte le compste a la IS A informacion, adjuntando de manera digital g resl:)ieéstaea seor;l'vcii?u ; g
Instancia. documentacién correspondiente.
VI. PRODUCTOS 3. RESGUARDO DE SOLICITUDES DE ACCESO
Nombre Requisito de Conformidad A LA INFORMACION Y SOPORTE
- Solicitud de informacién (fecha, No. de folio). DOCUMENTAL
) 3.1. Guarda de manera elecirénica todas las | Solicitud con

Respuesta de informacion publica solicitada - Respuesta a la solicitud (archivo adjunto, texto Enlace de
solicitudes de informacién, asi como el soporte | respuesta y soporte

transparencia

1.1 Recibe solicitud por parte de la UTM. 5 i armacidn:

1.2 Verifica la solicitud.

Enlace de
Ltransparen cia

1.3 Canaliza la solicitud de acceso a la informacién
al area correspondiente, para la integracién de la
documentacion.

Manual de Procedimientos
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/o cualquier formato :
VIl. CLIENTES X q ) transparencia documental de las mismas. documental.
Unidad de Transparencia Municipal FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIIl. INDICADORES
Atencion a solicitudes de acceso a la informacién: Elaboré: Revisé: Aprobé:
Solicitudes de informacion atendidas / Solicitudes de informacion requeridas
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-COG-P710-A01 Diagrama de flujo del procedimiento
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Enlace de Comisario General de Comisario General de
1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A Transparencia Jefatura de Policia Jefatura de Policia
LA INFORMACION Preventiva y Transito Preventiva y Transito
Municipal Municipal
Enlace de Solicitud de Acceso a

Manual de Procedimientos
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LA GACETA ,‘{", Zi%i ;EY[:HASETLOLIE

LA GACETA HERMOSILLO Sl A
) Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Hoja 1 de 1 ] INVENTARIO DE REGISTROS DE PROC EDIMIENTO

Transito Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria General Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Comisaria General

Fecha de elaboracion:
28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitud | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

de acceso a la informacién publica 08-COG-P710/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o Hoja 1 de 1
== Atencion a solicitud de acceso a la informacion publica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
@ 09-COG-P710/Rev.00 28/06/2024
v
'L No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién
Enlace de > t ; Registro Responsable* Tipo Tiempo **| Ubicacién final
transparencia recibe Director General revisa I i
Solicitud de Acceso a respuesta Solicitud de Enlace de o ) Archivero Archivo de
la Informacion 1 lacceso ala tEmaatanch Electrénico| 3 afios Enlace de donaantraniin
T Informacién B transparencia
Acuse de envio Archivero .
nlac _—
igliscci el 2 |de respuesta a 5anas ea?aencia Electronico| 3afios | Enlace de coirg:r:\;?ag%n
erifica la Informacion ¢Solicita. solicitud P transparencia
modificaci @ Solicitud con i
ones? %, Archivero -
3 [respuestay Enlace de Electronico/ 3 afios Erlace de Archivo de
soporte transparencia Papel ._| concentracion
transparencia
documental,
¢ Compete
la Autoriza respuests de ; i
Solicitud? solicitud yﬁuma 4 " El responsable del registro es responsable de su proteccién
Enlace de ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Transparencia
, ©, v
Envia
La canaliza zs}I area ndccaersg#;i%s =i
correspondiente correspondiente a la
Unidad de
¢ Transparencia
Municipal
Area responsable, i
elabora respuesta,
adjunta documentos Pabll
correspondientes y 4 fca respuesta a la
turna a Enlace de Plataforma Nacional de
Transparencia Transparencia y Portal
de Transparencia del
¢ Ayuntamiento
Enlace de
transparencia formula ‘
respuesta aclaratoria a
solicitud y turna a Resguarda de manera
Director G_ene_ral para electrénica la solicitud
autorizacion de informacion, as'
como el soporte
documental de las
mismas
09-COG-P710-A01/Rev.00
Manual de Procedimientos 27

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

0 6 D © hermosillogob

www.hermosillo.gob.mx

29



H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO L
Comisaria General

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a medios de comunicacion y publicacion de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 informacion
Atencion a solicitud de acceso a la informacién plblica B CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: 09-COG-P711 /Rev.00 28/06/2024
09-COG-P710/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Brindar atencién a medios de comunicacién y publicacién de informacién con respecto a los
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI ([NO | NOTAS: eventos y hechos delictivos que suceden en el municipio y en los que intervenga la Jefatura.

Il. ALCANCE
El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal operativo de

¢Se recibi¢ Solicitud de Acceso a la Informacién por parte de la

1 Unidad de Transparencia Municipal? la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal para el municipio de Hermosillo y sus
2 En caso de que no competa la solicitud, ¢ se formuld y envio localidades.
lll. DEFINICIONES

respuesta aclaratoria a solicitud de informacién?
En caso de que competa la solicitud, ;se elabord y se envié
3 |respuesta a la solicitud de informacién, adjuntando

Acordonamiento: Delimitar el lugar de intervencién mediante uso de cinta barrera, cuerdas,
patrulla, personas, conos, postes u otro tipo de barreras fisicas para preservar el lugar de los

documentacion correspondiente? hechos o del hallazgo.
'S i e q tal? Derechos ARCO: Es el conjunto de derechos a través de los cuales Ia Ley Organica de
4 | &Se resguards solicitud con respuesta y soporte documental? Proteccién de Datos de Carécter Personal, garantiza a las personas el poder de control sobre

¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del sus datos personales. Se refiere a aquel derecho que tiene un titular de datos personales, para

5 procedimiento? solicitar el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién sobre el tratamiento de sus datos,
¢ |En cuanto a los resultados del indicador, ¢se alcanzé lo ante el Sujeto Obligado que esté en posesion de los mismos.
programado? Jefatura: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.
Lugar de los hechos: Es el espacio fisico en el que se ha producido un acontecimiento
7 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? susceptible de una investigacion cientifica criminal, con el propdsito de establecer su
naturaleza y la de quienes intervinieron, se caracteriza por la presencia de elementos, rastros
8 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? y/o indicios que puedan develar las circunstancias o caracteristicas de Io alli ocurrido.
Presuncién de Inocencia: es el derecho de toda persona investigada o encausada en un
9 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? proceso penal de ser tratada como inocente hasta la condena por sentencia firme. Se
- . ; - presumira inocente hasta que la culpabilidad quede acreditada en juicio, con todas las
10 gizgan generado acciones correctivas o inmediatas en el garantias necesarias para una defensa. ]
d Prevencién: Son las medidas o disposiciones que se toman de manera anticipada para evitar

que suceda alguna situacion de riesgo que pueda poner en peligro a todo el personal, ya sea
- interno o externo, que se encuentre dentro del edificio, asi como al mismo inmueble.

POA: Programa Operativo Anual IV. REFERENCIAS

g s i Internacionales
Mejoras a la operacién identificadas e Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Declaracién Universal de Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Declaracion de Principios sobre Libertad de Expresion Nacional,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Ley General de Victimas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

11 | ¢, Se han propuesto acciones de mejora?

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a medios de comunicacion y publicacion de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a medios de comunicacion y publicacion de informacion
informacion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COG-P711 /Rev.00 28/06/2024
09-COG-P711 /Rev.00 28/06/2024
— 10. Todo servidor publico deberd preservar la secrecia de los asuntos que por razon del
* Codigo Fanal Fede_ral. : R T desempefio de su funcion conozcan. Asi mismo, no dar a conocer, por ningtn medio, a
° Ley _de t;ans;?arenma; y acceso a la informacién publica del Estado de Sonora. quien no corresponda, documentos, registros, imagenes, constancias, estadisticas,
* Codigo Penal para el Estado de Sonora. _ - : _ reportes o cualquier otra informacién reservada o confidencial de la que tenga
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comisién,

de Hermosillo Art. 42 y 43,
® Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora, articulo 154.
e Cddigo de Etica para el Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

Politicas Generales

1. Toda comunicacion debe darse de manera institucional, poniendo como principal interés el
derecho del ciudadano a la informacion publica, con las debidas restricciones sefialadas en
la Ley, asi como el trato respetuoso a los reporteros y demas representantes de los medios
de comunicacion,

2. La informacién se debera proporcionar en un lenguaje sencillo, comprensible para cualquier
ciudadano, aplicando los conceptos legales adecuados Yy con apego a los derechos
humanos.

3. Queda estrictamente prohibido a todo servidor publico de la Jefatura, incluidos los mandos
o cualquier ofra persona, brindar informacién a medios de comunicacion sin la debida
autorizacion del Comisario General o de la persona a la que delegue dicha funcion,

4. Los elementos y/o mandos superiores atenderan a los medios de comunicacion Unicamente
cuando estos sean convocados por medio de la Direccién de Comunicacion Social.

5. Toda solicitud debera hacerse a través de la Direccién de Comunicacién Social adscrita a la
Jefatura para la aprobacién del contenido antes de su difusién, en el rubro que se le
autorice, por ejemplo: para dar a conocer las estadisticas semanales de transito y/o eventos
del area preventiva.

6. Toda informacién relacionada con la seguridad publica que sea del interés de los
ciudadanos o visitantes del municipio seré proporcionada por el Comisario General 2 la
Direccion de Comunicacion Social adscrita a la Jefatura para que esta la haga del
conocimiento de la poblacion y de los medios de comunicacién Ya sea por via telefonica,
digital o por cualquier otro medio a su alcance.

7. De manera periodica, la Direccion de Comunicacién Social brindara a los medios de
comunicacion la informacion generada por la Jefatura, a través de Comunicados / Ruedas
de Prensa y/o Boletines Informativos.

8. La Direccién de Comunicacion Social debera publicar en tiempo y forma en las diversas
redes sociales oficiales la informacion para conocimiento de la ciudadania y medios de
comunicacién.

9. Todo servidor publico que participe en delitos contra periodistas, personas o instalaciones,
con el fin restringir la libertad de expresién o el derecho de acceso a Ia informacién publica

L sera denunciado ante la autoridad competente,

11. Ningtn servidor publico adscrito a la Jefatura podra proporcionar informacién que:

a. Comprometa la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional y
cuente con un propésito genuino y un efecto demostrable.

b. Pueda poner en riesgo la vida, seguridad o salud de una persona fisica; o
Obstruya las actividades de verificacion, inspeccién y auditoria relativas al
cumplimiento de las leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

c. Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos:

d. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de los Servidores Publicos, hasta en tanto no sea
adoptada la decision definitiva, la cual debera estar documentada:

e. Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los Servidores
Plblicos, en tanto no se haya dictado la resolucién administrativa; Afecte los
derechos del debido proceso;

f. Vulnere la conduccién de los expedientes judiciales o de los procedimientos
administrativos seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;

g. Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley
sefiale como delitos y se tramiten ante el Ministerio Publico, y

h. Las que por disposicién expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que
sean acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley
General y esta Ley y no las contravengan; asi como las previstas en tratados
internacionales.

Principios de atencién a medios de comunicacién y publicacién de informacién

12.En la atencién a los medios de comunicacion, los elementos adscritos a la Jefatura
actuaran con base en los principios de libertad de expresién y pleno respeto a los derechos
humanos a fin de salvaguardar la integridad fisica de la victima, ofendido o el presunto
responsable de los hechos, asi como sus datos personales.

13. Queda estrictamente prohibido proporcionar la identidad de las victimas y personas
detenidas por medio de fotografias y datos personales que permitan su identificacién,
apegandose a los derechos ARCO.

14. Cuando se trate de Ia difusién de imagenes fotograficas, la Direccion de Comunicacién
Social debera reservar la identidad de las personas detenidas bajo el precepto de la
presuncion de inocencia como de los elementos que participen en la detencién en los
cuales exista riesgo de su integridad fisica.

15. La Direccion de Comunicacién Social debera garantizar la proteccién de la identidad de
nifias, nifios y adolescentes que sean victimas, ofendidos, testigos o que estén
relacionados de cualquier manera en la comisién de un delito.
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LA GACETA

M UNICIPAL

‘ ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
J fEtLABdOT,AFI,ON DE ':ROCTEP IMIE;:TO_S' Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
efatura de Po uga; :1:::;: g:n); ! ;Iansnto unicipal Comisaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencié i icaci icaci
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a medios de comunicacion y publicacion de informacién oncion @ medios de comunicacion y publicacibn de
informacion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IN:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COG-P711 /Rev.00 ;Efggfgogf ki
09-COG-P711 /Rev.00 28/06/2024
i 2.0 CONVOCA A
16. Queda estrictamente prohibido difundir imagenes gréaficas de las victimas, personas heridas © COTMC:JT\IIIIZA(?:?)EIOS e
o lesionadas.
5 - ; § i : . Representante del
17. Queda estrictamente prohibido proporcionar informacién referente a la vida privada y datos : T— .
personales, tales como la intimidad y privacidad inherentes a la forma de vivir de una gzgqaurrt‘?cr;;i?gg Soc{ijael 2.4 Ecian?ﬂ?ca);i6?1|f;‘:r'?:|arl1rll\gt?m?1n ram mecinos de Invitacion
persona: orientacion sexual, identidad de género, religién, entre otras. de la Jefatura coha e ylugar,
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad 2.2 Informa y convoca a la persona designada por
Boletines informativos Autorizacién de Comisario General el Comisario General para brindar Ia
VIl, CLIENTES informacién que se dara a conocer.
Medios de comunicacion y ciudadanos en general. 2.3 Prepara la logistica necesaria para el dia y
VIIl. INDICADORES hora sefialados. _
Sumatoria de boletines informativos mensual. 2.4 Recibe a los medios de comunicacién e indica
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS como se realizara la rueda de prensa o
09-COG-P711-A01 Diagrama de flujo. entrevista.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 2.5 Concluye la rueda de prensa o entrevista.
1.0 ATENCION A MEDIOS DE COMUNICACION. 2.6 Informa al Comisario General.
¢Los medios de comunicacién se encuentran 2.7 Prepara el Boletin Informativo y lo difunde. Boletin
en el lugar de un hecho probablemente Informativo
delictivo? 3.0 DIFUSION DE INFORMACION
Policia 1.1 NO: Continlia en la actividad 1.6. 3.1 Prepara y publica informacién de interés S
%?fsu?s?gr?ibilr?formacig: general en redes sociales de manera | FuPlicacion en
5 i 1.2 Sk Solicita el apoyo de la Direccion de periddica. redes sociales
Comunicacion Social. FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.3 Informa a los medios de comunicacion y les : )
exhorta a respetar las lineas de Elaboro: Revisé: ‘ Aprobo:
acordonamiento del area.
1.4 Espera el arribo de la/el representante de |a
Direccién de Comunicacion Social de la IL< _
Jefatura. M“(«U-U‘é (M‘M/S
Representante P ] Rggponsable de_ ] Jefe de Depa!rtanjlgnto Comisario General de Jefatura
Departamento de | 1.5 Se traslada al lugar de los hechos, Difusion e Informacién de Comunicacion de Policia Prev?n-tiva y Transito
Comunicacion  Social Soewl Municipal
de la Jefatura
1.6 Informa a los medios de comunicacién |a
mecanica a seguir para la informacion oficial,
la via, fecha y hora a través de la cual se
brindara la informacién, relativa al hecho
ocurrido, a los medios de comunicacion.
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Diagrama de flujo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito
Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General

Fecha de elaboracion:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a medios de
comunicacion y publicacién de informacidn

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
09-CQOG-P711/Rev.00

' Atencién a medios de comunicacian.

@

Prepara logislica para el dia y hora sefialados )

v

No

¢Los medios de
comunicacian se
encuentran en el lugar
de un hecho
probablemente delictiva?

como se realizara la rueda de prensa o
entravista.

v

Concluye la rueda de prensa o entrevista,

Ll

Recibe a los medios de comunicacién & indica '

v

Solicita el apoyo de |a Direccion de
Cemunicacion Social

Informa al Comisaric General

v

v

Informa a los medios de comunicacion v les
exhorta a respetar las lineas de
acordonamiento

Prepara el Boletin Informativo v lo difunde.

v

Espera el arribo de lalel representante de la
Direccitn de Comunicacion Social de |a
Jefatura

v

Se fraslada al lugar de los hechos

v

Informa a los medios de comunicacién la
mecanica a seguir para la informacion oficial, la
via, fecha y hora de |a informacién, relativa al
hecho ocurrido,

v

Elabora y difunde invitacién a medios de
comunicacion sefialando fecha, hora vy lugar,

v

Informa y convoca a la persana designada por

—

el Comisario General para brindar la
informacién

v
e

v

Prepara y publica informacidn de interés
general en redes sociales de manera periddica.

Fin

09-COG-P711-A01/Rev.00
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Comisaria General

ety H. AYUNTAMIENTO DE

o HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Hoja1de1
Atencion a medios de comunicacion y publicacién de informacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-COG-P711/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo z S
No. Registro Responsable*|  Tipo | Tiempo*| Ubicacién RAppEeloninal
Responsable de Archivo de .
1 [lInvitacion difusion e Digital 3 afios Comunicacio é;cnhrvo tdecic'm
informacion n Social s
Responsable de Archivo de g
2 :B?Ietfnativ o difusion e Papel 3 afios Comunicacio gg:h'v?]t?eci -
PR informacion n Social nEanta
S Responsable de Archivo de :
3 Pl:jbhcaceqnlen difusion e Digital 3 anos Comunicacio érchwo tfe i
redes sociales Vil meniin n Soclal oncentracion

* El responsable del registro es responsable de su proteccién,

** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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WZL H. AYUNTAMIENTO DE

L B e HERMOSILLO T ses HERMOSILLO
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO LISTA MAESTRA
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
L Comisaria General Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Atencion a medios de comunicacion y publicacion de !%ha: 28‘;02f2$24 |
informacién il lael |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: S R L 7 ; BT
LO06- | CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | _No.DE | FECHADE
09-COG-P711/Rev.00 - : = A L REVISION EMISION
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO| _ NOTAS: n— i
4 | ¢Los medios de comunicacién se encuentran en el lugar de un SR PUS | Centro de monitoreo y Seguridad Vial ] 00 | 28/06/2024
hecho probablemente delictivo?
,Infformé a los medios de comunicacion y les exhorta a 09-CMS-P201 Distribucid
- i : ' Istribucion de Estado de fuerza 00 2
respetar las lineas de acordonamiento del drea? _ 09-CMS-P202 Proceso de informacién estadistica 00 zgjgggggj
3 |¢ |ﬂf0mj° a los medios de comunicacion la mecanica a seguir 09-CMS-P203 Proceso de informacién plataforma México 00 28/06/2024
para la informacion oficial, 09-CMS-P204 Elaboracion de tablero de mando 00 28/06/2024
4 | ¢Elaboré y difundié invitacién a medios de comunicacién? 09-CMS-P205 Monitor_e_o' urbano 00 28/06/2024
09-CMS-P206 Supervision de patrullaje mediante dispositivos 00 28/06/2024
5 | ¢Preparo el Boletin Informativo y le dio difusion? GPS
, Preparé y publicé informacién de interés general en redes ANEXOS
5 ;ocfa?es dgmanera periodica? ¢ 09-CMS-P201-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del '\d——/ 09-CMS-P202-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
7 procedimiento? 09-CMS-P203-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
g | En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo 09-CMS-P204-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
programado? 09-CMS-P205-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
9 ¢.Se cumplio con lo programado en el POA? 09-CMS-P206-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 |
10 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 ¢,Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

C
ARTA DE PROUESOS Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

= v NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion del estado de fuerza
| Codigo: 09-SPM-CP02/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/06/2024 :‘ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P201/Rev.00 28/06/2024
DATOS DEL PROCESO =
Nombre del Proceso Centro de Monitoreo y Seguridad Vial I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
i : : Enfocar los esfuerzos de seguridad a través de la generacion de informacién que coadyuve a la
Objetivo de Calidad Garantizar y mantener la seguridad pdblica, el orden publico, el asignacion y distribucién del estado de fuerza en base a las necesidades operativas y de incidencia
transito vehicular y peatonal, asi como la vialidad necesaria para delictiva.
los habitantes del Municipio de Hermosillo. Il. ALCANCE
Alineacién al PMD 1.7.1. Canalizar las bases de datos para la prevencion y Dirigido a mandos superiores de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.
despliegue operativo, asi como la creacién de una Policia
Comunitaria, lll. DEFINICIONES
Facultades y Atribuciones Veéase en Catalogo de Facultades y Procesos (Facultad/Atribucion ® CRP: Carro Radio Patrulla. _ o
No. 1). e Director: Director de Policia Preventiva y/o Director de Transito.
e FElementos: Policias adscritos a la Jefatura.
Alcance Municipio de Hermosillo en areas urbanas, suburbanas y rurales e Estado de Fuerza: Policias Preventivos y Transito Municipal Adscritos a la Jefatura.
en puntos especificos, e |IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacidon Urbana de Hermosillo.
Responsable del Proceso Responsable de Centro de Monitoreo y Seguridad Vial * INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informética.
e IPH: Informe Policial Homologado.
Producto Seguridad del ciudadano para andlisis interno y elaboracion de e Jefatura: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.
estrategias. e RZ: Responsable de Zona.
Cliente Poblacién del Municipio de Hermosillo. - EEF%%% g?;d;d de Andlisis e Inteligencia.
Interaccion con otros procesos | 09-SPM-CP04 Seguridad vial. e« Constiucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
09-SPM-CPO5 Prevencion, diagndstico y seguimiento al delito. o Ley de Seguridad Publica del Estado.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA e Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica.
CODIGO NOMBRE e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Hermosillo.
09-CMS-P201 Distribucion del Estado de Fuerza V. POLITICAS
2 - g — — = 1. La siguiente es informacion sobre la problematica del Municipio que debera sistematizar y analizar
09-CMS-P202 Proceso de informacion estadistica la UDAI para presentarla al Comisario General:
09-CMS-P203 Proceso de informacién plataforma México ® Incidencia delictiva municipal con el comparativo de datos entre el Secretariado Ejecutivo del
09-CMS-P204 Elaboracién de tablero de mando Sistema Nacional de Seguridad PUblica, registros de Informe Policial Homologado y llamadas
09-CMS-P205 Monitoreo urbano al 911.
09-CMS-P206 Supervision de patrullaje mediante dispositivos GPS. ® Reportes por zonas con el comparativo de datos entre los registros de Informe Policial
MEDICION DEL PROCESO Homologado y llamadas al 911.
: - - e Los siguientes son criterios que deberan ser tomados en cuenta para establecer las zonas y
Nombre del Indicador Férmula de célculo Unidad de Medida sectores operativos de la Policia Municipal:
Informes para reuniones Suma de informes mensuales para Informes e Densidad poblacional,
reuniones e Areas de Geoestadistica Basica (AGEBs).
® Vias de comunicacién primarias y secundarias.
w i e Comercios, restaurantes y hoteles.
Reviso: Aprobé: e Zonas rurales.
e Zonas urbanas,
e Unidades disponibles (patrullas).
Quharrd
Responsable Centro de Comisario General de Jefatura de Policia
Monitoreo y Seguridad Vial Preventiva y Transito Municipal.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion del estado de fuerza
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P201/Rev.00 28/06/2024

e Estado de fuerza disponible.

e Unidades especializadas y grupos de apoyo.

e Incidencia delictiva municipal.

e Reportes por zonas.

e Recomendaciones del Comisario General, Comisario Jefe y Mandos Superiores.

e Las zonas y sectores seran propuestos por la UDAI y aprobados por el Comisario General.

e Los siguientes son criterios que deberan ser considerados para definir los roles de servicio:

e Zonas y sectores definidos.

e Matrices de datos por zonas y sectores.

e Cambios de incidencia delictiva.

e Numero de elementos disponibles (considerar vacaciones e incapacidades).

e Unidades disponibles (CRP, motos y cuatrimotos).

e Turnos.

e Requisicion de unidades de apoyo (grupos especiales) por eventos masivos.

e Los mandos superiores deberan asignar el estado de fuerza a su cargo conforme a los

criterics del punto anterior.

2. EIRZ debera solicitar la asignacion de elementos requeridos para su zona.

3. La UDAI proveera de forma semanal los andlisis de incidencia delictiva de llamadas al 911, iphs,
distribucién de la poblacién publicado por INEGI del (ltimo censo, asi como la distribucién de
comercios y otros factores que ayuden a optimizar los recursos y atender de forma oportuna los
reportes y reducir los indices delictivos.

4. La UDAI proporcionaré la informacion que los RZ soliciten para la toma de decisiones en cuanto al
personal designado y sectores de patrullaje.

5. La UDAI a través del area de captura sera la responsable de mantener actualizados los registros
de informacion de IPH.

6. Ante cambios en la incidencia delictiva o necesidad de fortalecer |a presencia policial por la
ocurrencia de algun evento o manifestacién prevista, se solicitara el apoyo de los grupos
especiales segln corresponda.

7. En caso de eventos en los cuales las instituciones soliciten el apoyo de personal operativo, el
Comisario en Jefe en conjunto con el Director de la Policia Preventiva o Director de Transito,
segun corresponda, disefiara la estrategia de distribucién Yy asignacion de los elementos para el
evento solicitado.

8. Las instituciones que soliciten elementos para salvaguardar la seguridad, deberan hacerlo por
escrito a través de oficio, indicando fecha, hora y lugar del evento, naturaleza del evento y
cantidad 6ptima de elementos requeridos.

VIi. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

-Se elabora con informacién de base de datos de
Reporte del andlisis de los indicadores de | llamadas del 911, base de datos de |PH elaborados por
incidencia delictiva para distribucion del | Policia Municipal de Hermosillo, cartografia actualizada
estado de fuerza, de la ciudad proporcionada por IMPLAN e informacién
del censo de poblacion y vivienda.

VII. CLIENTES
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion del estado de fuerza

09-CMS-P201/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

Mandos superiores de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.

L |

VIl INDICADORES

Suma total de reportes elaborados semestralmente

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-CMS-P201-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

¢ES DISTRIBUCION EN BASE A
NECESIDADADES OPERATIVAS?

Sl: Es en base a necesidades operativas. Ir al
punto 1.0

NO: Es distribucién para eventos masivos. Ir al
punto 2.0

1.0 DISTRIBUCION DEL ESTADO DE
FUERZA EN BASE A NECESIDADES
OPERATIVAS

Responsable de UDAI

1.1 Proporciona informes estadisticos de
llamadas al 911, anélisis de incidencia
delictiva, factores de riesgo, entre otros.

RZ

1.2 Evalua la incidencia delictiva y tiempos de
atencion a reportes de emergencia.

1. 3 Identifica la necesidad de asignar mas
elementos a la zona de la cual es
responsable,

1.4 ¢ Requiere mas personal operativo?
Sl: Ir al paso 1.5
NO: Ir a Fin del Procedimiento.

1.5 Solicita al mando superior la asignacion de
determinado nimero de elementos.

Director

1.6 ¢Aprueba la solicitud de personal en base
a la justificacion presentada?

Sl: Ir a punto 1.7

NO: Contintia en 1.8

1.7 Evalua y comisiona personal a la zona
solicitante,

Oficio

Oficios de comision.

1.8 Informa al RZ solicitante,

2.0 DISTRIBUCION DEL ESTADO DE
FUERZA EN EVENTOS MASIVOS

Director

2.1 Recibe salicitud de personal operativo.

Oficio de solicitud

2.2 ¢Cuenta con personal operativo
disponible, sin que ello afecte la
operatividad?
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Diagrama de flujo

ELABORA(_:!ON DE F"ROCEPIMIENTOS ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito. | Hoja 1 de 1 =
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Municipal.
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Monitoreo y Fecha de elaboracion:
Seguridad vial 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion del estado de fuerza NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion de Estado | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 09-
de fuerza CMS-P201/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P201/Rev.00 28/06/2024

Sl: Disefia el grupo de personal para asignar —‘
al evento solicitado. Ir a punto 2.3

NO: Informa a la institucion solicitante. Ir a Fin
de procedimiento

2.3 Solicita a los RZ la disponibilidad del
personal para la fecha, hora y lugar del
evento.

2.4 Notifica al personal operativo a su cargo
designado para el evento.

2.5 Acude al evento en la fecha, hora y lugar

Oficio informativo

¢ La distribucidn es
en base a
necesidades
operativas?

Realiza distribucién dsl estado de fuerza en
eventos masivos

v

Recibe solicitud de personal operativo

RZ

Personal Operativo sefaladn, Proporciona informes estadisticos de 3
incidencia delictiva y factores de riesgo
FIN DEL PROCEDIMIENTO ¥
5 i Cuenta con ici

Evalua incidencia da y tiempos de atencion pergo;:lncperatluo Ink;:q:s%?t:cﬂgim a

. a reportes ; Rag

Revisé: Aprobé: 7 disponible? solicitante
Identifica necesidad de asignar mas +
' alamentos a la zona requerida : ) @
Disefia el grupo de personal para asignar al
3 W v evento solicitado
Responsable de UDAI Responsable Centro de Comisario General de ¢Requiere mas Solicita a los RZ Ia disponibildad del
Monitoreo y Seguridad Jefatura de Policia Pamons) SpoTatio? personal para [a fecha, hora y lugar del
Vial Preventiva y Transito avenio
Municipal. v
Solicita al mando superior la asignacion de Notifica al personal operativo a su cargo
determinado niimero de elementos designado para el evento
v
¢ Aprueba la solicitud Acude al eventoszgali'::a Le:ha, hora y lugar
de personal en base A
a la iustificacion
Evalta y comisiona personal & la zona
solicitante.
Y \
Informa al RZ solicitante —
i <
Fin
08-CMS-P201-A01/Rev.00
imi 43
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INVENTARIO DE REGISTROS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Distribucién de Estado de fuerza NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Distribucion de Estado de fuerza
09-CMS-P201/Rev.00 28/06/2024 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
09-CMS-P201/Rev.00
No Nombre del Puesto Resguardo o '
; Reglstro Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacion’ Disposicion final No. : . DESCRIPCION‘ DE ACTIVIDADES S| |NO NOTAS:
Secretaria Archivoda: | . 1 _(;Proporf;loné.m.fcrmes estadistlclos de llamadas al 911, analisis de
1 Oficio Responsable de[Papel 3 afios responsable Archivo de 5 incidencia d'ell.ctlva, .factoreg de rlt?sgo, entre otros.‘?'
zona i Concentracion 2 ¢ Evalué Iq lgcldan0|a delictiva y tiempos de atencion a reportes de
: - emergencia?
2 Oﬁci‘os de 2222::2:13]3 delPapel Indefinido )rzzzsgn?sggle Archivo de 3 ¢ ldentificé la necesidad de asignar mas elementos a la zona de la
comision. - | de zona Concentracion cual es responsable?
Y——— BrehIvG O 4 | ¢Requirié mas personal qperativq? _ . ’
3 [Oficio de solicitud|Responsable de|Papel % afos responsable | Archivo de 5 |¢Solicits al mando superior la asignacion de determinado nimero
zona de zona Concentracién de elementos?
Setrelara YO e 6 | ¢Evalud y comisiono personal a la zona solicitante?
4 |Oficio informativo |Responsable dePapel ~ [3afios | responsable | Archivo de 7| ¢Recibié solicitud de personal operativo?
zona de zona Concentracion 8 | ¢Informa a la institucion solicitante la situacion?
9 ¢Hay evidencia de Ila medicion del indicador(es) del
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. procedimiento?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacioén. 10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
11 | ¢Se cumplio con lo programado en el POA?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
14 | ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
15 | 4 Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacién estadistica
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:; FECHA DE EMISION:
’7 ’ 09-CMS-P202/Rev.00 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacion estad stica
09-CMS-P202/Rev.00 28/06/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Responsable de turno | 1> d'fsrt‘l‘;  mSh & fdeiene o
Concentrar, capturar, analizar y georreferenciar en sistemas digitales, la informacion generada en los

incidentes, de hechos que correspondan a la Jefatura de Preventiva y Transito en el Municipio de 2.0 PROCESQ DE INFORMALION
Hermosillo. Capturista de estadisticas 2.1 Elabora el parte general de novedades con la Parte general de
Il. ALCANCE informacion de todas las zonas. novedades
Informacion generada para analisis a mandos medios y superiores de la Jefatura de Policia Preventiva s;zg?;fscaat:e de 2.2 Envia a Comisario General para firma

y Transito Municipal. — _
lil. DEFINICIONES Comisario General 2.3 Firma parte general de novedades
Georreferenciar: Ubicar por medio de coordenadas. Responsable de 2.4 Envia parte general firmado a Presidencia
Incidentes: Se refiere a la presunta ocurrencia de delitos registrados. estadisticas Municipal y Secretarfa, asi como por medio
IV. REFERENCIAS electrénico a todas las zonas.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. FIN DEL PROCEDIMIENTO |
Ley de Seguridad Publica del Estado.
Bando Policia y Gobierno.
Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica.
V. POLITICAS
1. El responsable de la Unidad de Analisis e Inteligencia sera responsable de supervisar que toda la

informacion generada durante el dia quede plasmada en bases de datos. \
2. Resguardar la informacion que se genere.
3. Otorgar informacion cuando sea solicitada de forma escrita por otras instancias y/o dependencia

con visto bueno del Comisario General.
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

-Firmado por el responsable de cada zona.

Parte general de novedades -Enviar cada 24 horas.
-Debe contener narracién suscita de los hechos.

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Responsable de Responsable de Centro Comisario Geheral de
Estadisticas de Monitoreo y Jefatura de Policia
Seguridad Vial Preventiva y Transito
Municipal.

VII. CLIENTES

Mandos medios y superiores de la Jefatura, Poblacién del municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de partes de novedades procesados en bases de datos:

(Total de partes de zona capturados /total de partes de zonas recibidos) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-CMS-P202-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 RECOPILACION DE REPORTES DE

NOVEDADES
5 1.1 Informa al oficial de guardia novedades de
Policia turnos ABY C

Oficial de guardia 1.2 Elabora parte de novedades.

Parte de novedades de
zona

Responsable de zona 1.3 Firma parte de novedades

1.4 Almacena las copias de reportes generados
en 24 horas

Oficial de guardia

Manual de Procedimientos 47
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Diagrama de flujo
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1 ]
Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Monitoreo y

Seguridad Vial

Fecha de elaboracién:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso de informacién estadistica,

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

estadistica 09-CMS-P202/ Rev.00
09-CMS-P202/Rev.00 28/06/2024
7 Puesto Resguardo . o
fi
m No.| Nombre del Registro Responsable*|  Tipo Tiempo ™ | Ubicacion Disposicién final
1 Parte de novedades Oficial de Papel y 3 afios Archivo de Archivo de
Policia informa novedades de de cada zona guardia electronico preventiva l;3:(:»nce::rj'\trgi;itén
tumos A,BY C , | Partegeneralde | Responsable | Papely Vida atil | Archivo de ?ﬁg efi?'ni di i
novedades de estadisticas| electrénico estadisticas :

v

Se elabora parte de novedades
para firma del responsable de
zona

v

Oficial de guardia almacena
reportes generados en 24 horas

v

Responsable de turno envia
informacion a departamento de
estadisticas

v

Capturista de estadisticas elabora
el parte general de todas las
zonas

v

Se envia parte a Comisario
L General para firma
%

v

Se envia parte general firmado a A
Presidencia y Secretaria asf
como por medio electronico a
L todas las zonas

El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Fin

09-CMS-P202-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacién Plataforma México
Proceso de informacién estadistica. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: 09-CMS-P203/Rev.00 28/06/2024
09-CMS-P202/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO —|
| Colaborar con el sistema de consultas, tanto de ambito nacional como estatal para realizar el trabajo
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: de prevencion del delito al otorgar informacién relevante 6 de actividades operativas de la corporacion,
asi como ser la unidad receptora y quien organice los Informes Policiales Homologados para su
] captura en la plataforma nacional, permitiéndole a la alta direccién cumplir con las metas de orden
1 [¢Se entrego reporte de novedades? federal, estatal y municipal en su realizacion.
2 | ¢Se almacenaron los 3 turnos en 24 horas? Il. ALCANCE
Plataforma México.
3 | ¢Se envid informes a estadisticas para su proceso? 1Il. DEFINICIONES
4 |¢Se elaboro el parte general de todas las zonas para el IPH: (Informe Policial Homologado). Documento en el cual los policlas de las instancias de seguridad
Comisario General? — ey publica y procuracion de justicia de los tres 6rdenes de gobierno registran las acciones realizadas en
5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del el lugar de la intervencion y, en su caso, a través de él realizan la puesta a disposicién: dicho informe
procedimiento? — debera contener al menos: el drea que lo remite, datos generales de registro, clasificacion del evento.
g |Encuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo ubicacion del evento, descripcién de los hechos, entrevistas realizadas, y en su caso, informacion
programado? detallada sobre las detenciones realizadas.
7 | &Se cumpli6 con lo programado en el POA? C5: (Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano) Departamento
encargado de captar informacién integral para la toma de decisiones en materia de seguridad publica,
g | ¢Elproducto cumple con los requisitos de conformidad? urgencias medicas, proteccion civil, movilidad y servicios a la comunidad en la capital del estado a
través del video monitoreo, de la captacion de llamadas telefonicas y de aplicaciones informaticas de
9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? inteligencia.
10 | ¢S€ han generado acciones correctivas o inmediatas en el IV RE-_"FE_RENCIfS . .
area? Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
11 ¢, Se han propuesto acciones de mejora? Cddigo Nacional de procedimientos penales.
- V. POLITICAS
POA: Programa Operativo Anual =
1. Cumplir con las metas de orden federal, estatal y municipal en la realizacion de IPH,
Mejoras a la operacion identificadas 2. El informe debe ser llenado completo, recibido y sellado por agencia de Ministerio Pdblico. Este
debe llevar todos los anexos: Acta de entrevista, lectura de derechos, inventarios.
3. Se debera almacenar copias de los IPH'S generados en 24 horas.
No. Mejora Impacto Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

- Que el personal acreditado cuente con:
e Capacitacién presencial o en linea de
Plataforma México.
\ ¢ Cuenta de usuario en sistema.

VIl. CLIENTES
Toda la poblacién del Municipio de Hermosillo, Federacién y Estado,
VIIl. INDICADORES

Porcentaje de IPH capturados: (Total de IPH capturados /Total de IPH elaborados con integridad,
oportunidad y georreferenciados) x 100.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS ]

Productos de inteligencia en casos de investigacion
con informacién confidencial de acceso privilegiado.

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos 51

50

Manual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx 33

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 0 6 D © hermosillogob




e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁa:q HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI C I P AL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacidn Plataforma México
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacion Plataforma México I CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: {09-CMS-P203IRev.OO 28/06/2024
| 09-CMS-P203/Rev.00 28/06/2024 J

09-CMS-P203-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Elaboro: Reviso: Aprobd:
1.0 ATENCION A REPORTE

1.1 Atiende llamada del 911 por probable delito o (WW\

delito en flagrancia. P (_—" Responsable Responsable Centro de Comisario General de Jefatura de
¢Es un delito? Plataforma México Monitoreo y Seguridad Policia Preventiva y Transito

1.2 Si: Solicita nimero de folio a C5 y elabora IPH. Vial Municipal

Contintia en el punto 2.0. IPH

1.3 No: Anota seguimiento a llamada. Fin del

procedimiento.

Policia

Base de datos C5

2.0 DETENCION

¢Hubo detencién?

2.1 8i: Turna al detenido a la unidad receptora y
anexa IPH. Continta en el punto 3.1.

2.2 No: Entrega IPH al final de turno.
3.0 RECOPILACION DE IPH

Policia (33.1 Entrega al oficial de guardia IPH turnos A, By Bitacora

Policfa

Secretaria del 3.2 Almacena las copias de IPH generados en 24
responsable de Zona | horas.

3.3 Envia IPH a unidad receptora y recibe copias
selladas.

3.4 Envia copias de IPH selladas al Departamento
de Plataforma México para su captura.

4.0 PROCESO DE INFORMACION

Responsable ‘
Plataforma México 4.1. Revisa IPH.

¢ Esta incompleto o ilegible?

4.2 Si: Lo regresa a la zona para su correccién. Ir a
la actividad 4.0.

Capturista 4.3. No: Captura IPH.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sistema Plataforma
Meéxico
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

§ Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito | Hoja 1 de 1 INVENTARIO DE .R,EGISTRQS DE .PR.OCEDIMIENTO
Municipal = Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cenfro de Monitoreo y | Fecha de elaboracion: Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
Seguridad Vial _ 28/06/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1de 1 B
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacion | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de informacién Plataforma México
Plataforma México 09-CMS-P203/ Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
( ) 09-CMS-P203/Rev.00 28/06/2024
Inicio
v No Nombre del Puesto Resguardo Disposioién final
LAtiende llamada del 911 ' v Registro Responsable* Tipo Tiempo * | Ubicacién P
Archivo ;
Responsable 5 Archivo de
1 IPH plataforma México Fapel ARoR Plgtgforma concentracion
:Esun Elabora parts de México
delito? novedades .
'( ) ; - e Base de Servidores bases de
2 |Base de datos C5|Coordinador C5 Electronico|Vida util datos C5  Matos
o . g Policia responsable " Archivo de  |Archivo de
3°"%‘§;giggg°mdfpfﬁ"° a 3 Bitacora de turno Papel afios Preventiva |concentracién.
Sistema Base de datos & e . Servidores bases de
v 4 Plataforma México|Plataforma México Electrénico|Vida util Sistema datos nacional
¢Huba @ * El responsable del registro es responsable de su proteccion,
defenido? ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
Turna a detenido a la
Unidad receptora y
anexa IPH
Entrega al oficial de "
guardia IPH turnos A,B,C
: |
Se almacenan las copias
de IPH generados en 24
horas, se envian a la
unidad receptora y se
entregan selladas a L
departamento Plataforma
México
v <
Se revisa IPH \ J\
v
(Esta S i
hmﬂ:ﬁ 4 :arrzggﬁ scé:';freac;g:a
, Captura IPH en
Flataforma México
C Fin ) 08-CMS-P203-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA 3:# e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO CHmIaas TR yeditkid Vial

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de tablero de mando —‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P204/Rev.00 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1 de 1 ]
Proceso de informacién Plataforma México. I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Desarrollo e implementacion de un tablero de control o tablero de mando, con informacion de
09-CMS3-P203/Rev.00 l ] incidencia delictiva en base a llamadas al 911, IPHs, personas detenidas, vehiculos detenidos, estado
de fuerza y resultados de las acciones implementadas por la Policia Preventiva y Transito Municipal.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: Il. ALCANCE
- Informacién generada para anélisis a mandos medios y superiores de la Jefatura de Policia Preventiva
1 | ¢Se elabord IPH? |y Transito Municipal.
] - _ lll. DEFINICIONES
2 | ¢Se sello de recibido por unidad receptora el IPH? AppSheet: Aplicacién que auxilia a afiadir datos como ubicaciones GPS, imagenes, dibujos, analisis
3 |¢Se tumé IPH al departamento de plataforma México para su ge codigos ?o?- be‘zrrr:lsr:,éI rgcdoen::oc;irgfetntso de caracteres para automatizar, optimizar procesos, ahorrar
captura? iempo y mejorar la calida atos.
£ - - Google Forms: Herramienta para crear formularios personalizados para realizar encuestas y
4 | ;Se capturd IPH en la base de datos Plataforma México? cuestionarios.
5 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del ﬁﬂzs13?;2?32&;??-'12;?%:2? el
procedimiento? ] A . n
En cuanto a los resultados del indicador, ¢.Se alcanzs lo _PIatgforma de Lockgr Studio .de lGoogIe. Es una 'pla}taforma para empresas especializada en
6 programado? inteligencia empresarial (Bl), aplicaciones de datos, analisis y estadisticas.
7 ¢,Se cumplié con lo programado en el POA? R’Dglégggégg&gnahms ¢ lnigigencla,
8 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Eg;ﬁgtécégﬂgfégr?ugﬁ;g sdgséasctigg OUnldos Wikwanes;
: = — . i Naci i Publica.
9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? ;?JHGJ{EL?LSF Lsagt:srgfmlac?gg g%zsf ginidad Fublies
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el V. POLIMIGAS
area? 1. Generar informacion estadistica, diagndsticos, tendencias y mapas delictivos, integrando diversas
11 ¢Se han propuesto acciones de mejora? fuentes de informacién propia de la Policia Municipal a través de la Unidad de Andlisis e
Inteligencia.
POA: Programa Operativo Anual 2. Elaborar un tablero de control por cada una de las zonas para establecer objetivos diarios de
operacion y prevencion de las intervenciones en delitos y accidentes.
Mei I i6n identificad 3. Disefiar una plataforma publica de informacién relacionada con faltas administrativas, probables
ejoras a la operacidn identificadas delitos y hechos de transito, para informar a la ciudadania sobre el trabajo de la Policia Municipal.
4. Colaborar de manera integral con la Secretaria de Seguridad Plblica del Estado a través del
No. Mejora Impacto Centro de Control, Comando, Comunicacion, Cémputo, Coordinacién E Inteligencia (C5i), Sonora
en la generacién de productos de informacién derivados de las llamadas al 911, asi como de las
intervenciones.
5. Contar con andlisis de datos georreferenciados que permitan identificar patrones de
L s comportamiento criminal y tendencias en los factores criminégenos, generado por la Unidad de
Anélisis e Inteligencia.
VI. PRODUCTOS
Nombre y firma del verificador Nombre Requisito de Conformidad
@ Tablero de control o tablero de mando para el |-Proporcionar las ligas de acceso al personal
andlisis de la incidencia delictiva y resultados. autorizado.

57

Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos 56

0 6 © ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 39

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA é‘g’:f” e HHEYEHASEPIITLOLIE
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de tablero de mando

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-CMS-P204/Rev.00 28/06/2024
09-CMS-P204/Rev.00 28/06/2024
de desarrollo AppSheet.
Vil. CLIENTES :
Comisario General, Comisario Jefe, Director de Policia Preventiva, Director de Transito, Responsables 1.9. Comparte al personal autorizado la
de zona, Responsables de zona, Responsables de Turno, elementos de linea (tropa) y ciudadanos en GP"C_E‘CIOH con sus accesos autorizados por
general a través de Ila pagina web: httgs:ﬂsites.google.comfviewh_midad-de- medio de su cuenta de Google.
analisis/inicio?authuser=0 -
[ = 1.10Procesa de manera continua, desarrolla,
VIIl. INDICADORES actualiza y mejora las Aplicaciones. Bases de datos UDAI
Tableros de mando: (Elaboracién de los tableros de mando realizados / programados) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS FIN DEL PROCEDIMIENTO
09-CMS-P204-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO S Elaboré: Revis6: Aprobé:
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO
1.0 PROCESO DE INFORMACION
Formularios l
1.1. Crea los formularios. IPH, {QHY
ﬁgsﬁonsable de la WUshingios: v//A\ L -M . [
Formato de novedades, Rese,/e;nsil_:_lei e UDAI Resp_onsable Centr_o de Comisario General de
Personas detenidas Monitoreo y Seguridad Jefatura de Policia Preventiva
1.2. Publica y distribuye los formularios a Vial y Transito Municipal.
Responsable de la través de links por medio de WhatsApp, al
UDAI personal autorizado para su debida
requisicion en tiempo y forma.
1.3. El personal de linea, llena los formularios
por los elementos por tipo y uso.
a. Patrullero (IPHs, detenidos, etc).
Personal de line b. Responsables de turno (totales de Plataf d I
0 . detenidos, total de IPHs, etc). aldfome de Geogle
c. Oficisles de guardia (documento de
novedades).
1.4. Crea la base de datos (a partir del
Sgiﬁonsable de la formulario ~ con los vinculos | gace ge datos incidencia
. correspondientes).
1.5. Crea los reportes a través de "Locker
Studio”.
1.6 Publica los reportes al personal autorizado
por medio de links de acceso.
1.7 Crea la pagina web con acceso a los _
reportes y mapas. Pagina web Unidad de Analisis
1.8 . Crea las aplicaciones a través del entorno
Manual de Procedimientos 59
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

) Diagrama de flujo G ; g
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1 de 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Municipal Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Monitoreo y Seguridad | Fecha de elaboracion:
Vial 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de tablero de | CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 |
mando PROCEDIMIENTO: Elaboracién de tablero de mando
09-CMS-P204/ Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-CMS-P204/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién final
'| Registro Responsable* Tipo Tiempo ** | Ubicacion ghase
Archivo
: Responsable = Archivo de
Crea los formularios
1 (IPH plataforma México Hapel J.amgs ﬂz;?ggrma concentracion
v
. : A B i
Publica y distribuye formularios a través de 2 E‘gse el Coordinador C5 Electronico|Vida util Cgse VoS getr\fldores PO
WhatsApp alos
e Policia responsable . Archivo de Archivo de
v 8 |Bitacora de turno Papel 3 anos Preventiva concentracion.
P | de linea, llena los formulari [ i
T emertos por oy uso 4 g::i:?;?ma Sasededalos  cieumsricalideigtl  Blsema Servidores bases de
7 Mexico Plataforma México datos nacional

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién

Crea la base de datos a partir del formulario
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

v

Crea los reportes a través de "Locker Studio”.

v

Publica los reportes al personal autorizado

v

Crea la pagina web con acceso a los reportes y
mapas

v

Crea aplicaclones a través de desarrollo
AppSheet,

v

Comparte al personal aulorizado la aplicacién
por medio de su cuenta de Google

v ~

Procesa de manera continua, desarrolla,
actualiza y mejora las Aplicaciones

Fin

09-CMS-P204-A01/ Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::» ) HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE LA EJ ECUCION DEL PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

o ; el b Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
Jefatmgeﬁrzot::ﬁl:l:ﬁzer:;l\;aslg;ﬁ?ds;:fv’?;nImpal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo urbano - J

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P205/Rev.00 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Elaboracién de tablero de mando I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ==

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: Contribuir a la toma de decisiones informadas y efectivas en torno a las politicas publicas de

09-CMS-P204/Rev.00 prevencion de la violencia y la delincuencia que lleva a cabo el gobierno local a través de una mesa

supervision que desarrolle y mantenga sistemas integrados de informacién con los ambitos de
Gobierno local y Estatal,

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S1 | NO NOTAS: |
1 | ¢Se crearon los formularios? o ALCANCE. —— - -
e : : _ : Aplica a los ciudadanos del Municipio de Hermosillo en areas urbanas, suburbanas y rurales en
2 ¢ Publico y distribuyo los formularios a través de links por medio puntos especificos.
de WhatsApp? lll. DEFINICIONES
3 ¢El personal de linea, llend los formularios por los elementos Mesa de supervision: Centro de monitoreo que se encarga de observar las imagenes las 24 horas,
para detectar posibles delitos.

por tipo y uso?
¢ Publicé los reportes al personal autorizado por medio de links

IV, REFERENCIAS

4 de acceso? 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
iHay evidencia de la medicion del indicador(es) del 2. Cadigo de prgc?dimientps penales para el Estado de Sonora.
5 s - 3. Bando de Policia y Gobierno.
procedimiento’ _ 4. Norma técnica para estandarizar las caracteristicas técnicas y de interoperabilidad de los
6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo Sistemas de Video vigilancia de Seguridad Publica.
programado? V. POLITICAS
7 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? 1.- Estar atento de todos los sucesos posibles que se puedan detectar a través de las camaras
8 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? instaladas en el Municipio. _ ) _
9 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad dl Droducio? 2.- Realizar monitoreo continuo con acercamientos a través de Ia.s diferentes camaras.
- - - : - 3.- Informar inmediatamente de la emergencia detectada al Radio Operador, para que se envien las
10 (:Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el unidades necesarias a atender el hecho detectado, ya sea patrulla, moto patrulla, ambulancia o
area? personal de proteccién civil, segun sea el caso.

4.- Informar de forma inmediata al supervisor del area cualquier tipo de falla que detecte en el

Sistema de Monitoreo.
5.- Llevar un registro de todo lo acontecido durante el dia en la bitacora correspondiente.

11 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas

- VI. PRODUCTOS
No. Mejora Impacto Nombre Requisito de Conformidad
-Firma del personal de monitoreo al final del
-Bitacora de monitoreo turno.
-Llenar todos los apartados del formato.

VIl CLIENTES

Poblacién del municipio de Hermosillo.

VIIL. INDICADORES

Porcentaje de puntos de vigilancia monitoreados:
(Total de puntos de vigilancia monitoreados/

. % Total de puntos de vigilancia funcionales) X 100
Nombre y firma del verificador IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-CMS-P205-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimienta

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 MONITOREO

Monitorista 1.1 Realiza monitoreo en puntos especificos.
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LA GACETA HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo urbano
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: <‘
09-CMS-P205/Rev.00 28/06/2024

“¢ Detecta emergencia o accion relevante?”

1.2 8i: Informa a C5 para que atienda emergencia via | Bitacora de
radio y contindia en la actividad 1.4 monitoreo

1.3 No: Realiza la actividad 2.0

1.4 Mantiene monitoreo enfocando el lugar de la
emergencia. Orienta y guia al personal que atiende el
evento, hasta que sea atendido y en caso de ser
relevante informa al supervisor al momento.

2.0 REGISTRO E INFORME DE EVENTO

2.1 Registra en la bitacora correspondiente las | Bitdcora de

Monitorista acciones realizadas. monitoreo
2.2 Informa a su superior los eventos al final del
turno.
Supervisor de 2.3 Elabora bitacora con informes de todos los turnos | Bitacora de
monitoreo para informar a la superioridad. monitoreo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6: Reviso: %(7
(
(A Qg

Responsable Mesa de Responsable Centfo Comisario General de Jefatura de
Supervision de Monitoreo y Policia Preventiva y Transito
Seguridad Vial Municipal
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. Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Palicia Preventiva y Transito Hoja1l de 1

Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Monitoreo y Fecha de elaboracion:
Seguridad Vial. 28/06/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-CMS-P205/ Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo Urbano.

’.Ininin

Se realiza monitoreo

v

¢Detecta
emergencia o
accion relevante?

‘ Si

Informa a C5 para que atienda
emergencia

v

Mantiene monitoreo enfocando el
lugar de la emergencia. Orienta y

gula al personal C5 que atiende el
evento, hasta que sea atendido.

—

Registra en la bitacora
correspondiente las acciones
realizadas

v

Informa a su superior los eventos del
turno.

! 7

Elabora bitdcora de monitoreo con
informes de todos los turnos para
informar a |a superioridad

Fin

09-CMS-P205-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 T

Monitoreo Urbano Monitoreo urbano
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracidn: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Ia verificacion:
09-CMS-P205/Rev.00 28/06/2024 09-CMS-P205/Rev.00
No. |Nombre del Puesto Resguardo Di iclon final | y
®" |_Registro | Responsable* [Tipo | Tiempo ** | Ubicacion S ing No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
Bitacora de | Supervisor de : . o
i n‘?onitoreo Papel |3 afios Archivo Archivo de concentracion. 1 tg,Se q?etectaron emergencias o acciones relevantes durante el
urno
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién 2 | ;Se canalizaron los eventos al C57

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion = : g T ' -
{oe registraron en la bitacora correspondiente las acciones

realizadas?

¢Se elabor6 parte de novedades con informes de todos los
turnos para informar a la superioridad

5 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo

@ programadc?

; ¢ Se cumplio con lo programado en el POA?

8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

9 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

11 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::» ) HERMOSILLO
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

== . : - i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de patrullaje mediante di iti :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de patrullaje mediante dispositivos GPS. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: < I = = r:ECH ABD li__-sg‘::;g\;gifps
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-CMS-P206/Rev.00 28/06/2024 :
09-CMS-P206/Rev.00 28/06/2024

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO LURECEPCTON OE BFICIO
Supervision del patrullaje para informes a la superioridad y para coadyuvar en la investigacién de - .
quejas, denuncias y recomendaciones por parte de dependencias investigadoras. ¢Es solicitud por oficio?
i, ALCANCE 1.1 Nnc:j:nlfe?;ozrta a la superioridad pasa al punto

Aplica a las 6 zonas del casco urbano y fordneo del Municipio de Hermosillo.

1.2 Si: Recibe la solicitud escrita de Ig

lli. DEFINICIONES d dericl licitant ificand
_ — _. _ ; - ependencia solicitante, verificando que
Csi: Centro de Contral, Comanf:lo. Comunicacion, Computo, Coordinacion e Inteligencia Eg?gg:go de oficialla contengan la denominacion correcta del | Solicitud escrita
FTP: Protocolo de Transferencia de Ficheros. o titular de ésta Jefatura y turna a
GPS.- Siglas “Global Positioning System" que en espafiol significa “Sistema de posicionamiento departamento Juridico.
global®. EI GPS es un sistema de navegacion basado en satélites, en 6rbita sobre el planeta tierra . — -
que envia informacion sobre la posicion de una persona u objeto en cualquier horario y condiciones Director Juridico 1.3 Revisa solicitud y envia a Comisario General
climaticas. para su autorizacion.
N 1.4 Firma de visto bueno la solicitud y turna a
IV. REFERENCIAS Comisario General encargado de GPS.
Congtitucic‘:r_u Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2.0 BUSQUEDA DE INFORMACION
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales Responsable Sistema | 2.1 Analiza tipo de informacion, que es, como
Ley Federal de Transparencia y de acceso a la informacion Mesa de Supervision cuando y donde ocurris. ' ' | Bitacora

Reglamento interno de la Jefatura de Policia y Transito Municipal
2.2 Busca rol de servicio para ubicar turno, zona,

g CA . ;
V. POLITICAS unidad y elementos abordantes de Ia Ssé?_:,?é?oa FTP rol de
1. En caso de solicitudes, se otorgaréa la atencién enviada por escrito por parte de la Dependencia MiilEa:
investigadora recibida y sellada por oficialia de partes y departamento juridico, ¢Ubica informacién?
. ici f tori I isari h : o
2. Cada solicitud escrita debera estar autorizada por el Comisario General 2.3 SI: Con dispositivo GPS wbica direcaion s - o <‘
V. PRODUCTOS les solicita oficio e informa si acudio. SSRGS
Nombre Requisito de Conformidad 2.4 No: Informa respuesta negativa por
justificacion que puede ser:
- Planimetria, ubicacion y archivos de audio|-Solicitar por medio de oficio dirigido al -Falla mecanica (unidad).
transmitidos de radio operador con C5i. Comisario General. -No tiene o} estd apagada.
Vil. CLIENTES -Falla técnica (directa de dispositivo).
Altos mandos de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito, agencias del ministerio pablico, “En caso de requerir audio”
Derechos humanos, Asuntos internos y los que a su vez autorice el Comisario General,
Vill, INDICADORES 2.5 Se entrega en disco el audio o transcripcién.
Porcentaje de solicitudes de supervision de patrullaje atendidas: 3.0 REPORTE
(Total de solicitudes atendidas / Total de solicitudes recibidas) * 100 “En caso de no requerir audio”
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Responsable Mesa de (3.1 Realiza informe correspondiente  con |
09-CMS-P206-A01 Diagrama de fiujo Supervisién respaldo en lo que arrojan los sistemas. nforme
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
Manual de Procedimientos 69

68

Manual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx 71

0 6 D © hermosillogob

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de patrullaje mediante dispositivos GPS.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-CMS-P206/Rev.00 28/06/2024
Elaboro: Revisé: Aprobo:
(kg (oo
Responsable Mesa de Responsable del Comisario General te Jefatura de
Supervision Centro de Monitoreo y Policia Preventiva y Transito
Seguridad Vial Municipal
Manual de Procedimientos 70
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M UNICIPAL »

Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1 de 1

Municipal

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro de Monitoreo y Fecha de elaboracion:

Seguridad Vial 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de CODIG O DEL PROCEDIMIENTO:
patrullaje mediante dispositivos GPS. 09-CMS-P206/Rev.00 J

Inicio

¢ Es solicitud por
oficio?

No
( Informe a la superioridad !_®

|

Se recibe oficio y se turna de
Direccién Juridica

v

Se turna a Comisario General para su
autorizacion y se envia a responsable
de GPS

+

Responsable sistema GPS analiza
informacion para ubicar turno, zona y
elementos abordantes de la unidad

¢ Ubica
informacién?

Informa respuesta negativa con
justificacion

turno, zona, unidad y elementos

Busca rol de servicio para ubicar
abordantes

¢ Solicita audio?

transcripcidn £

)

Y

l Se entrega audio en disco o

‘ Elabora reporte 1

~—2) 09-CMS-P206-A01/Rev.00

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de Hoja 1de 1

patrullaje mediante dispositivos GPS.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-CMS-P206/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto T.Resguardo Di icién final
"| Registro | Responsable* | Tipo | '®MP° | ypicacién IBRgSCIA NG
icitud R abl Z .
1 Sgé'ﬁ{a” es%",—fé B Papel | 3 afios Carpeta Archivo de concentracion
2 |Bitacora Res%oggable Papel | 3 afios Carpeta Archivo de concentracion
Sistema FTP | Responsable |.. - :
= I servicio GPS Sistema | Vida util | Computadora Servidor
4 |Sistema GPS Res%";,‘gab'e Sistema | Vida util | Computadora Sefvidor
5 |Informe Res;éogéa ble Papel | 3 afos Carpeta Archivo de concentracion

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Manual de Procedimientos 72
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Centro de Monitoreo y Seguridad Vial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de patrullaje | Hoja ldei
mediante dispositivos GPS.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de |a verificacion:
09-CMS-P206/Rev.00

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO NOTAS:

1 | ¢Se recibio oficio de solicitud autorizado por el comisario?

2 | ¢Se realizd analisis para consultar bitacora?

3 | ¢Se ubico informacién en sistema FTP?

4 | ;Se elabord informe de lo solicitado?

¢Hay evidencia de la medicidn del indicador(es) del

5 procedimiento?

6 En cuanto a los resultados del indicador,  Se alcanzd lo
programado?

- ¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

9 (Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
LISTA MAESTRA y ip
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

e | Cédigo: 09-SPM-CPO3/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/06/2024 J

Fecha: | 28/06/2024

Hojas: | 1de 1 DATOS DEL PROCESO =T
] g«.@'ﬂ;’“ B - T Nombre del Proceso Comisaria Jefe
BB R iA EVISION | E  ESLH Objetivo de Calidad Asegurar que en la Jefatura de Policia Preventiva y Transito
PROCESOS Municipal se realicen en forma efectiva, oportuna y eficaz las
—— actividades y servicios que se prestan a los habitantes del
09-SPM-CP03 | Comisaria Jefe | 00 [__28/06/2024 Municipio, verificando que las actuaciones de los elementos se
PROCEDIMIENTOS realicen con legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez
09-COM-P301 Supervision al personal 00 28/06/2024 mediante monitoreo del cumplimiento de las leyes y reglamentos,
09-COM-P302 Control de armamento 00 28/06/2024 _ _ para dar un buen servicio a la Cfudadanfa en general._ :
09-COM-P303 Robo o extravio de armamento 00 28/06/2024 Alineacién al PMD 1.5.2. Fortalecer la s_egur@gd ciudadana y.,la pr_'e\_fenmén del _dehto
COM-P304 Verificacion de armamento, municiones, 00 28/06/2024 mediante la presencia policiaca y la atencién rapida y expedita de
= ' personal operativo y deposito de armas — las llamadas de au?uho.
09-COM-P305 Vigilancia aérea 00 28/06/2024 Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.
ANEXOS Alcance Aplica a todo el personal operativo para el cumplimiento de las
i ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por |
09-COM-P301-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 mandos superiores. y 2 Ve Parios
09-COM-P302-A01 Diagrama de flujo del procedim_iento 00 28/06/2024 Responsable del Proceso Comisaria Jefe
08-COM-P303-A01 _ Diagrama,de flujo del p roced?m!ento L 2oliGioncy Producto Supervision de la ejecucion de las instrucciones y
09-COM-P304-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 recomendaciones emanadas por los mandos suipetiores,
09-COM-P305-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 Cliente Poblacion del Municipio de Hermosillo,

Interaccion con otros procesos | 09-SPM-CP04 Seguridad vial,
08-SPM-CP06 Prevencion, diagnéstico y seguimiento al delito.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

CcODIGO NOMBRE
09-COM-P301 Supervision al personal
09-COM-P302 Control de armamento
09-COM-P303 Robo o extravio de armamento
09-COM-P304 ;/;er:ggacim de Armamento, municiones, personal operativo y depésito de
09-COM-P305 Vigilancia aérea
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de cédlculo Unidad de Medida
Sistema de Vigilancia (Total de puntos de vigilancia supervisados Porcentaje % de puntos de
Urbana /total de puntos de \;igi{l)ancia funcionales) x vigilancia supervisados
74 Manual de Procedimientos 75
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

: ) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisidn al personal. l
- -CP0O ; F =
09-SPM-CPO3/Rev.00 | Fecha de Emisién 28/06/2024 | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-COM-P301/Rev.00 28/06/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ

Revisb: Aprobé: Super_visar gue Ie!s ordenes, Instruccione_s_ y recomendaciones emanadas por los mandos
superiores sean ejecutadas, asi como verificar que se lleven a cabo las custodias de bienes

muebles e inmuebles y servicios establecidos, ademas de inspeccionar los auxilios y operativos

en los que intervenga el personal de jefatura.

@ Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal operativo de la jefatura.

@-ﬁyﬂaﬂeﬁe Comisario General de Jéfatura de Policia il DEFINICIONES
Preventiva y Tr3 i =
5 y Yransito Municlpal. Parte de novedades: Informe interno en el que los integrantes de la Jefatura manifiestan los

hechos ocurridos durante el desempefio de sus funciones, que consideran debe ser del
conocimiento de su mando inmediato superior.

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Seguridad Publica del Estado.

Bando Policia y Gobierno.

Cadigo de procedimientos penales para el Estado de Sonora.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
Hermosillo.

V. POLITICAS

1. El titular del Area de Supervision tiene el deber de vigilar el cumplimiento de las drdenes,
instrucciones y recomendaciones emitidas por los mandos superiores.

2. Los encargados de supervision de cada zona podran imponer sanciones administrativas al
personal operativo que integra a la jefatura por incurrir en alguna falta: de conformidad con la
normatividad aplicable,

3. Los encargados de supervision de cada zona podran establecer la comunicacion y
coordinacion con los Jefes de departamento, Jefes de Grupos Especiales y Areas de Apoyo.

4. El supervisor general debera brindar atencién a la ciudadania a fin de aclarar y resolver
cualquier duda con relacién al actuar del personal de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Municipal.

5. El encargado de supervision de cada zona deber4 informar de inmediato sobre los hechos de
relevancia que sucedan en cada turno al superior jerarquico.

6. El encargado de supervisién de zona debera elaborar el parte de novedades correspondiente
cuando sucedan hechos de relevancia, mismo que turnaran al Comisario General.

Vi. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
-Firmada por el encargado de supervisidn carrespondiente.,
Parte de novedades -Reportar hechos de relevancia.
-Reporte de novedades de cada turno.

VIl. CLIENTES

Personal de la Jefatura de Policfa Preventiva y Transito Municipal.
VIII. INDICADORES

Porcentaje de personal supervisado:

| (Total de personal supervisado /fotal de personal) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

T
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 53

CETA H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
LA GA HERMOSILLO M UNICIPAL =2/
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Diagrama de flujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hojal de1
Comisaria Jefe Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria Jefe Fecha de elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién al personal. 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién al personal | CODIGO DEL PROG IENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: P : 09-CO M_p301fl|;ev O(I]EDIM
09-COM-P301/Rev.00 28/06/2024 '
09-COM-P301-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 RECORRIDO DE SUPERVISION

1.1 Acude al lugar asignado e inicia la supervision de
SEL?;::\%:%% céee . custodias de inmuebles, servicios establecidos),

operativos, auxilios y otros. Acude al lugar asignado e inicia la

1.2 Verifica que el personal cuente con su equipo supervision de custodias de Z

necesario, inspecciona las unidades, condiciones en inmuebles, servicios establecidos,

las que se encuentran las personas y lugares a operativos, auxilios y otros

custodiar; asf como los operativos y auxilios que se

generen durante el turno, dando las indicaciones 'L

necesarias al personal supervisado, para el Verifica al personal e inspecciona las

adecuado desempeﬁo de sus funciones- Uﬁidades. y las condicicnes en las

2.0 INFORME DE SUPERVISION que se encuentran las personas y
Encargado de 2.1 Elabora parte de novedades correspondiente, | Parte de !ugg;y 858 Custoliiar 4 ngra“"’?s g
supervisién de zona mismo que turna al Comisario General. novedades Saaiceee semgﬁgeren Sl
FIN DEL PROCEDIMIENTO T :
Elaboro: Reviso: Aprobo: ]
Elabora parte de novedades
J e Palicia C %lsarlo Jefe Comisario General de Jefatura de i
Preventwa Policia Preventiva y Transito
Municipal.
09-COM-P301-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Comisario Jefe
: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBR!'E' DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 Supervision al personal
Supervision al personal CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 09-COM-P301/Rev.00
09-COM-P301/Rev.00 28/06/2024
No. |[Nombre del|  Puesto Resguardo T ] No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl [NO| NOTAS:
| Registro | Responsable* | Tipo | Tiempo * | Ubicacién Ll
Archivo 1 | ¢Acudid al lugar asignado para la supervisién correspondiente?
1 Parte de Beiiana Panil 3 afi departamento Archivo de i - - g P P P
novedades P alioh de Beoentmalin 5 |¢Se realizaron los recorridos de supervision en todos los
supervision puntos?
iz6 ?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 8 _|48e mallad el parte denovaritiess
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién 4 |¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
programado?
5 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
- ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ%@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento CODlGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024
09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024

3. Solo se podran asignar armas que se encuentren registradas en la L.O.C. No. 198. ]
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4. Para asignar un arma, se debera elaborar un contrato de comodato en el cual firman ambas
Supervisar y administrar la entrega y devolucién del armamento con el que cuenta la Corporacion, partes (JPnyTM y el resguardante). ‘ '
al personal operativo que cumple con la debida portacion de armas de fuego, en apego a los 5. No se podra entregfar ningun arma si no cuenta con el contrato de comodato autorizado y la hoja
lineamientos emitidos por la ley de la materia, asi como la correcta devolucién de armas, de re§guarqo economico del municipio. _ o
municiones y accesorios. 6. La asignacién de Armas se hara de acuerdo a la disponibilidad de las mismas, considerando un

CANCE arma corta y un arma larga Unicamente por cada elemento operativo.

. AL 7. El resguardante deberd mantener en perfecto estado de mantenimiento el o las arma(s)

asignadas, municiones y accesorios.

8. La asignacion de armas debera ser solicitada a través de oficio por las o los Directores de la
Policia Preventiva o Transito.

lll. DEFINICIONES 9. La Asignacién de armas se llevara a cabo previa aprobacién del Comisario General o el
Comisario en Jefe respectivamente.

10.La Jefatura brindara capacitacién anual para el uso y manejo de armas de fuego letales.

11.La Jefatura brindara capacitacién cada dos afios para el uso y manejo de armas incapacitantes
no letales.

12.Solo se asignard armamento automatico al personal operativo incluido en la L.O.C., que
previamente haya acreditado la evaluacion de destreza en el manejo de armamento automatico,
realizada por personal de la Secretaria de la Defensa Nacional.

13.El resguardante que tenga un arma asignada Gnica y exclusivamente podra portarla durante el

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal operativo de la
Jefatura de Policfa Preventiva y Transito Municipal del municipio de Hermosillo y sus localidades.

e Ley de la Materia: Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos asi como su
Reglamento Vigente, emitidos por la Secretaria de la Defensa Nacional.

e SEDENA: Secretaria de Defensa Nacional.

L.O.C. 198 : Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora),

Licencia de Portacion de Arma: identificacién emitida por la Secretaria de Seguridad Publica

del Estado para policias que se encuentran dentro de la L.O.C. 198.

S.S.P. del Estado: Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

Armeria: Departamento de Control de Armamento.

@
e Activo fijo: Bien mueble propiedad del Municipio. desempefio de sus funciones, debiendo contar en todo momento, con Ia Licencia de Portacién
e Resguardante: Elemento Operativo al que se le asigna el bien. actualizada.
e JPPyTM: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal. 14.Queda estrictamente prohibida la utilizacién de armamento en actividades ajenas a los servicios
IV. REFERENCIAS de Seguridad Publicg y Jugares‘rjo autor.izado's. .
15.El resguardante no tiene permitido realizar disparos de sus armas de fuego sin orden o causa
e Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos. justificada.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 16.El resguardante tiene estrictamente prohibido resguardar el armamento amparado en la
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal Licencia Oficial Colectiva en instalaciones ajenas al depésito designado por Ia JPPYTM.
* Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora) 17.El Area de Inventarios de Seguridad Publica dotara de armas incapacitantes menos letales
* Leyde Gobierno y Administracién Municipal. N . (PR24 y candados de manos) para emplearlas cuando fuera apropiado con miras a restringir
® Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del Ayuntamiento de cada vez mas el empleo de medios que puedan ocasionar lesiones o muertes.
!-iermosnllo. 18.El resguardante sélo podra portar las armas incapacitantes menos letales que le hayan sido
V. POLITICAS autorizadas por la Jefatura y en el caso de las armas de fuego Unicamente las que estén
ASIGNACION DE ARMAMENTO. registradas colectivamente para la Jefatura.
1. El personal al que se le asignara arma debera contar con credencial de Licencia de Portacion 19.Las armas sélo podran ser portadas durante el ejercicio de sus funciones para un horario,
de Arma vigente y por ende, debera estar incluido en la Licencia Oficial Colectiva No. 198 mision o comisién determinada.
(L.O.C. 198). 20.El resguardante deberd mantener en buenas condiciones las armas letales y armas
2. Las Armas que se asignen para resguardo del personal operativo para el desempefio de su incapacitantes menos letales para el correcto desempefio de sus funciones.
servicio, deberan ser parte del activo fijo del Municipio de Hermosillo o en Comodato por parte 21.El Area de Inventarios de Seguridad Publica también dotara a los funcionarios encargados de
L de la 8.8.P. del Estado. hacer cumplir la ley con equipo autoprotector: escudos, cascos y chalecos a prueba de balas de
asignacion personal.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROGEDIMIENT OS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jetattira e Folicrs Preyent'iva R
ol bl Jéf‘e cip Comisaria Jefe
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento ] CODIGO DEL PROGEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024 I
08-COM-P302/Rev.00 28/06/2024
30.El responsable del departamento de Armeria debera mantener permanentemente actualizado el
DEVOLUCION DE ARMAMENTO, MUNICIONES Y ACCESORIOS. ; i 4l
22 m a a devolver el arma, sus Registro Estatal de Armamento y Equipo, el cual incluira: Las armas Y municiones que les hayan
.accesorios v credenclal de portacién en el r’noment?) —— JF'PyTgM a8 losoliiks J sido autorizadas por las dependencias competentes, a;?ortar;do el nimero de registro, la marca,
; . 2 ’ ) madelo, calibre, matricula y demas elementos de identificacién.
23.;’ ﬁziifirgf réit: \?;rjzgrcéio?wae;: reosg ;igjoaggac;epirrta;;’:ee:éic;dgi:at\srrggglgééliggn g gnsﬁzs?gisg;g? 31.El depdsito para el armamento y municiones debera estar ub_icados en el interior de sus propias
S e P P ' P ; instalaciones, conservarse en buen estado de uso y reunir las condiciones de seguridad y
: e iam o control necesarias para evitar extravio, robo o accidentes.
24-:5' }r\esgu?rdgnte tiene la Ob“tgalcg”é de Etrenizﬂtt?:r Saesicﬁr;;ci Zrm:rt}flrsclifl 2?09150"'"’130f';'°amde”te an 32.El responsable de Armeria debe hacer del conocimiento de la Secretaria los movimientos de
;arargfzi: ?os?i:l;ezrogasi('::ggsri regi:tir}: d:s dighas argmas P s 8 cada mes, alta y baja de los elementos operativos, asi como de armamento, dentro de las veinticuatro
; o : - horas siguientes al momento en que tales circunstancias se presenten.
25.Los resguardanézs tlgnleg la oblrg_atclon dei gntre?tar l tr:im&am:nto, PSS, cargad_oresi 33.La JPPyTM, a través del responsable de Armerfa, tendra bajo su estricta responsabilidad, el
aCC_ESOFIOS ¥ mn d_enma 8 Eortacwn el” 8. e_pat amento de Armeria, el cual le expedira e control del armamento y del personal que lo porte, para lo cual deberan cumplir y hacer cumplir
recibo carrespondiente, cuando ocurran los siguientes: las siguientes disposiciones:
I. En caso de renuncia por parte del resguardante e Levantar acta de recepcion del armamento, accesorios Y municiones, por el nuevo titular de
! ; : S ; ; 5 la corporacién, cuando por algin motivo el anterior titular haya sido relevado, debiendo
W, Eg?:::lri:ﬁ: fusrade la Licsncia Oficial Colactiva por o reunir los requisitos aquel instruirse en el menor tiempo posible en las disposiciones contenidas en la Licencia
I1l. Incapacidad Fisica para el uso de armamento. Oficial Colectiva; ) , .
IV.Hacer un mal uso del armamento puesto a su cargo Jubilacién o separacion ® Hacer del conommrento':':ie la Secretarla, cuando ocurran bajas de armamento y equipo por
del cargo, robo, extravio, destruccion, gseguramiento U otros Imotwos, d_entro de las veinticuatro horas
V. Por encontrarse comisionado en un Area Administrativa. siguientes de haber ocurrido los ‘hechos, debiendo enviar c-opia de la carpeta de
VI. Por encontrarse con permiso con o sin goce de sueldo por un periodo investigacion que se formule r?on motivo de la denuncia pr.esentada,
mayor a tres meses. ° Cumpli_r con las medlda_s de. informacién, control y seguridad que establezca la Secretaria,
VL. Por inasistencia a sus labores. en el ejercicio de sus atribuciones;
VIIL. Por defuncién. e Denunciar los hechos correspondientes ante el 6rgano interno correspondiente, cuando el
personal operativo se haya visto precisado a emplear su armamento durante el servicio, e
informar inmediatamente a la Secretaria, por el medio mas expedito y al detalle, las
RESGUARDO DE ARMAS, MUNICIONES Y ACCESORIOS caracteristicas del armamento utilizado, municiones consumidas, personal involucrado,
26.Las condiciones de las Armas, municiones y cargadores que se encuentran en almacén fecha, hora, Iugar y resultado del suceso, asi como la situacion legal del personal y del
pendientes para ser entregadas deberan estar en buenas condiciones para su uso. armamento que se hubiera utilizado en el evento; y
27 .Debera depositarse en el banco y/o almacén de armas que corresponda o en la armeria de la e Establecer medidas admipistrativas y de tipo disciplinario adecuadas, con el fin de evitar que
corporacion, el documento y el arma, de forma definitiva o transitoria, en los supuestos el personal extravie, pierda o le roben las armas que tienen bajo su cuidado y
siguientes: responsabilidad.
I.  Por suspensién preventiva de funciones. 34.El Comisario General debera proporcionar a la Secretaria de la Defensa Nacional, todas las
Il.  Por todos aquellos supuestos contemplados en la Ley Federal de Armas de facilidades que resulten necesarias para que, dicha dependencia inspeccione para efecto de
Fuego y Explosivos. Se exceptia de esta obligacion, a los elementos que se les control, el armamento de la policia preventiva.
asigne de manera permanente el armamento, de acuerdo a sus funciones. VI. PRODUCTOS
28.Todas las armas de nueva adquisicion debera registrarse su ingreso en el sistema de e -
Inventarios para el control correspondiente. [ Nombre Requisito de Conformidad
29.Todas las armas que estén por asignar, reparar o verificar en depésito, deberan estar en el
armero o en lugares seguros, guardadas en cajas y armeros de seguridad, inventariadas y bajo
la supervisién del personal encargado del departamento de armeria de la corporacion,
igualmente ocurriré con las armas que sean para uso colectivo de Ia JPPyTM.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Comisaria Jefe
Comisaria Jefe
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024
09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024
SI: 2.3. Revisa en el inventario de armamento ]
Entrega y Devolucion de A.Armamento incluido en la L.O.C. Respectiva. que se cuenta con disponibilidad de las
Armamento, Municiones y B. Contrato de Comodato de Armamento. mismas para ser asignadas.
Accesorios al personal Operativo | C.Aviso de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales. Jefe del Departamento ¢Existe disponibilidad de arma?
de la Policia Preventiva y D.Hoja de Resguardo de Activo fijo a favor del Municipio de de Armeria SI: Continta en paso 2.4.
Transito Municipal. Hermosillo. NO: Informa al solicitante la situacién. Ir a fin
E. Recibo de devolucién de material. del procedimiento.
F. Formato de Alta de portacién de arma, 2.4 Revisa el estado de uso del arma que
G.Formato de Baja de portacién de arma. entregard asi como de las municiones y
VIi. CLIENTES accesorios que seran asignados.
Personal operativo de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal H SL?J-EZ# :l;:;ocr;er?usﬁéinnigvgngl SlARa e
VIil. INDICADORES B. Si el arma estd en mal estado o presenta
Numero de armas cortas y largas pertenecientes al Municipio = Distribuidas a razén de un arma falla en su funcionamiento se repara o se
corta y una larga por elemento operativo incluido en la L.O.C. 5 ltr:w?é?r?:z g?&ﬁi:;nmoaéeneral e P e e
A ici a omisario
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS en Jefe, sobre la existencia de armas y la | General o Comisario en
09-COM-P302-A01 Diagrama de flujo, BSNAackn PRERECYVA _ Jele
2.6. Coordina con el Director respectivo la| . . ;
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO asistencia de la persona a la cual se lo gﬂqu a Errectotr_ de la
asignara arma, para que acuda al|’_°'¢'@ revenlva @
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Departamento de Armeria, para la firma Transito, segun
¢Es una solicitud? de la documentacién respectiva. corresponda
Sl: Ir al t0 1.0 2.7 Verifica que el peticionario no cuente con
SiTH BURIG 1M adeudo por municiones, cargadores o
NO: Es adquisicion de armamento. Ir al punto equipo, en caso de contar con adeudo no
5.0, se asignard armamento hasta una vez
1.0 SOLICITUD DE ASIGNACION Y/O que haya entregado el material faltante.
DEVOLUCION DE ARMAMENTO 2.8. Remite una vez firmado por el elemento,
1.1 Recibe Oficio de solicitud por parte de la o el Contrato de Comodato de Armamento ¥ | Contrato de Comodato
Jefe del erartamento el Directora o Director de Policia Preventiva o | Oficio de solicitud la Hoja de Resguardo de Activo Fijo para|de Armamento
de Armeria Directora o Director de Transito. aprobacién de la Jefatura de la Policia Hoja de Resguardo de
LEs asignacién o devolucién? Preventiva y Transito Municipal. Activo Fijo
Sl, ES ASIGNACION: Ir al punto 2.0 En caso de no aprobarse la peticion:
Si no se aprueba se la hace saber al
NO, ES DEVOLUCION: Ir al punto 4.0 policfa por conducto de su encargado la
anomalia que presenta para que sea
2.0 ASIGNACION DE ARMAMENTO subsanada. Regresa paso 2.8
Jefe del Departamento |2.1. Verifica que el elemento al que se le 2.8. Si se aprueba: continta en el paso 3.0.
de Armeria. entregara arma de fuego se encuentre
registrado en la L.O.C. No. 198 vigente. 3.0 ENTREGA DE ARMAMENTO
2.2, i El elemento se encuentra registrado 3.1. Informa al elemento, por conducto del
9“‘ la LOC '“.lo- 193‘? — Ericartgado de dimaein Responsable de Zona, previo a las
NO: Finaliza tramite, Ir Fin del procedimiento. medidas de seguridad, las caracteristicas
del arma que recibird tales como tipo, |
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento

09-COM-P302/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28/06/2024

FECHA DE EMISION:

modelo y matricula con el fin de ser
confrontada esta informacién con el
contrato de comodato y no haya
inconsistencias.

3.2. Lleva a cabo la prueba de funcionamiento
del arma, efectuando un disparo de
prueba en un contenedor en presencia del
elemento.

¢PRESENTA FALLA?

SI: 3.3 Procede a su revision y reparacion. En
caso de no encontrarse en buen estado el
arma, se procedera a cambiar iniciando el
procedimiento a partir del inciso 2.5

NO: 3.4. Entrega el arma, cargadores,
municiones y  accesorios segun | Libro de Registro
corresponda.

3.5. Actualiza el inventario, haciendo la
anotacién de la salida del material
recibido: arma, municiones, cargadores,
accesorios,

Sistema de inventario.

3.6 Anota en el libro de registro la salida de

municiones, cargadores y accesorios. Ir a | Libro de Registro

Fin de procedimiento

4.0 DEVOLUCION DE ARMAMENTO

Director de Preventiva o
Transito

4.1 Informa al elemento que el armamento
asignado procederd a entregarlo al

Departamento de Armeria, remitiendo | Oficio informativo

copia del oficio al mismo para

conocimiento.,

Jefe del Departamento
de Armeria

4.2 Verifica en el sistema de inventarios el
arma que sera devuelta y notifica al
encargado de almacén que este
pendiente del ingreso del arma que ser
devuelta

4.3 Coordina con el Director respectivo
Solicitante para que el elemento acuda al
departamento de Armeria a hacer entrega
de su armamento,

4.4 Recibe el armamento, cargadores,
municiones y accesorios  verificando que
se encuentren completos y en buen
estado. Si no se encuentra en buen
estado, se hace la anotacién en el recibo
respectivo para que el responsable cubra
el costo del material extraviado o la
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento

09-COM-P302/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

28/06/2024

FECHA DE EMISION:

reparacion del dafio.

¢El material asignado coincide con lo
detallado en el contrato de comodato
de asignacion de armamento al
elemento?

Sl: Continuar en el punto 4.6,

Encargado de almacén

NO: Continuar en el punto 4.10.

4.6 Recibe la credencial de portacion.

47  Actualiza el inventario, haciendo la
anotacion de la entrada del material
recibido: arma, municiones, cargadores,
accesorios.

Sistema de inventario.

4.8 Registra la entrada en el libro de registro
correspondiente de material recibido:
municiones, cargadores y accesorios.

Libro de registro

Jefe del Departamento
de Armeria

4.9 Expide el recibo correspondiente por el
armamento y material entregado. La
credencial se remite al Registro Estatal de
Armamento de Seguridad Publica por
medio de un oficio cuando se canjean
todas las credenciales en forma
semestral.

Recibo de recepcion de
armamento y material

¢ Existe faltante de material?

SI: Informa a direccion administrativo del
material faltante, en caso de que no
coincida con el material amparado en el
contrato de comodato, a fin de que se
tomen las medidas administrativas
correspondientes. Ir al paso 4.10

Oficio informativo

NO: Ir a siguiente paso.

4.10 Actualiza inventario. Ir a Fin de

procedimiento.

5.0 RESGUARDO Y CONTROL DE
INVENTARIO.

Para la adquisicion de armamento:

Encargado de almacén

5.1. Recibe armamento de nueva adquisicidn.

5.2. Realiza confronta del armamento descrito
en el listado de Recursos Materiales
contra el armamento en fisico.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de armamento |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(?: Control de armamento CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: J
LTl R
éLa confronta es correcta? T ] Elaboré: Revisé: Aprobé:
SI: Firma el resguardo de recepcion de e —
armamento. = ¢
NO: Solicita las modificaciones necesarias al R d6d
area de Recursos Materiales. Regresa al | XeSguardo de _
punto 5.2 SUSALERE 1A AA ’fli o Tor Comisario General d
. —= Respo’nsahez C/Wo efe omisario General de
5.4 Ingresa el armarnento al almacen, epartamento Jefatura de Policia Preventiva
colocandolo en la caja o armero de Dep Transito Municipal
seguridad correspondiente y debidamente Congrol de Armamento y y P
Municiones,

inventariado.

Para la adquisicién de municiones:

5.5 Recibe municiones de nueva adquisicidn.

5.6 Realiza confronta de que las cantidades de
municiones descritas en el listado de
Recursos Materiales coincida con las
recibidas en fisico.

¢La confronta es correcta?
SI: Firma de recibido las municiones.

Acuse de recibido

NO: Solicita las modificaciones necesarias al
area de Recursos Materiales.,

5.8 Ingresa las municiones al almacén,
colocandolas en el lugar de seguridad
correspondiente.

Para el uso de municiones:

5.9 Recibe informe de la cantidad y calibre de
las municiones utilizadas asi como la Oficio informativo

Jefe del Departamento

S atigiie justificacion de uso.
5.10 Elabora informe trimestral, en el formato Ofici inf
correspondiente, dirigido a la S.S.P. del| 2/'cl0 € informe
Estado del uso de municiones. trimestral.
5.11 Remite oficio e informe trimestral a la Acuse de recibido de
S.S.P. del Estado para que éste a su vez | Oficio e informe
informe a SEDENA. trimestral,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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.Es una solicitud?

®

Si

/2

L Recibe Oficio de solicitud

v

Informa al elemento que el amemento asignado
procederd a entregario al Departamento de
Armeria

v

i . Verifica en el sistema de inventarios el arma
Asignacion de armamento que serd devuelta v notifica al encargado de

v v

Verifica que el elemento al que se le entregara Coordina con el Director respectivo para que sl
arma de fuego se encuentre registrado en la elemento acuda al departamento de Armeria

v

Recibe el armamento, cargadores, municiones
@ v eccesorios  verificando que se encuentren

v

4 Es ssignacion o
devoluclon?

No

&El elemanto se encuentra
raqistrado en la L.O.C.

: = LEl material coincide con
Revisa en inventario de armamento se cuente zsignacidn de armamento?

con disponibilidad

v

[ Recibe la credencial de portacian,

¥

Actualiza el inventaric y anota la entrada en el
libro de registro de material recibido

i Existe disponibilidad de
arma?

Revisa el estado del arma, municiones y v
accesorios gue seran asignados Expide el recibo por el armamento y material
B2 entreqado vy remite la credencial al Reqistro

v

Informa, al Comisario General o Comisario en
Jefe sobre la existencia de armas y la
asignacion respectiva

Actualiza

4 Exists faltante de

ratarial? inventario.

hd
, : S|
Coordina con el Director para que acuda a la v
; s ©®
irma de la documentacion respectiva Informa & direccion administrative del material
v faltante, en caso de que na coincida con e material
amparado en el contrato de compdato

l Verifica que el peticionario no cuente con adeudo

v < v
Remite el Contrato de Comodzlo de Armamento y Inlfolrma al
la Hoja de Resguardo de Activo Fijo para sohcrtar?t_e la

aprobacion situacion

v .
No Informa la anomalia que
resenta para sea
iSe aprueba fa peticion? P subganagge
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%

Entrega de armamento

v

Informa al elemento las
caracleristicas del arma que
recibira

v

Lleva a cabo la prueba de
funcionamienio del arma

v

Entrega el amna, cargadores,
municiones y accesorios segln
corresponda.

v

Actualiza el inventario anotando la
sallda del material recibido; arma,
municiones, cargadores,

¢ Presenta falla?

Procede a su revision y reparacion,
En case de no encontrarse en buen

estado el arma, se procedera a
cambiar accesorios
v
Anota en el libro de registro la
salida de municiones, cargadores y
accesorios

—— | I —

¢

Recibe armamento de nueva
adgquisicion.
v

Realiza confranta del listado de
Recursos Materiales contra el

armamento en fisico.

v

tLa confronia es
caorrecta?

Firma el resguardo de recepcion de
armamento

v

Ingresa el armamento al almacén
debidamente inventariado

v

Recibe municiones de nusva
adquisicion

v

Realiza confronta del listado de
Recursos Materiales contra las
municiones en fisico

v

cLa confronta es
correcta?

Firma de recibido las municiones

v

09-COM-P302-A01/Rev 00

Ingresa las municiones al almacén
v

Uso de municiones

v

Recibe informe de cantidad v
calibre de municiones utilizadas y
justificacion de uso

v

Elabora informe trimestral a la
5.8.P. del Estado del uso de
municiones.

v
Remita oficio e informe trimestral a
la S.5.P. del Estado para que éste
informe a SEDENA
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{;’ e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

gOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 —| : :
ontrol de armamento NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: Sontral de armernente
09-COM-P302/Rev.00 28/06/2024 chlganv? F?3%I§£ROS§DIMIENTO: Fecha de la verificacion:
- - ev.
Nombre del Puesto Resguardo ; i
No. Registro Raspgnsab]e* TIPO Tiempo** Ubicacion DlSpﬂSlCléﬂ final No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | NO {NOTAS: —‘
1 Oficio de solicitud Sf:,gﬁgsabla %€ papel 3 anos ::%rg\ra}g égi}é:at?:cién ¢Recibié Oficio de solicitud por parte de la o el Directora o
Oficio a C.Gral. o |Responsable de - Archivo Afchive te 1 D|r’eotprode Policia Preventiva o Directora o Director de
2 lc. Jefe armeria Papel Sanes armeria Concentracion Transitos
O;" : Archi 9 ¢ Verificé que el elemento al que se le entregara arma de fuego
3 Dirlcl;?reav o Responsable de Papel 3 afios i e':ig Archivo de se encuentre registrado en la L.O.C. No. 198 vigente?
e armeria Gkl Concentracion 5 |¢Revisé en el inventario de armamento que se cuenta con /
i Contrato de Responsable de Papel 3 afios Archivo Archivo de disponibilidad de las mismas para ser asignadas?
comodato armeria g armeria Concentracion 4 ¢ Revist el estado de use del arma que entregaré asi como de
Hoja de Archivo ; las municiones y accesorios que seran asignados?
5 [resquardode | esPonsable de Papel 3 afios armerfa Archivo de /; ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
activo fijo ik Congentracion 5 | procedimiento?
6 |Oficio informativo aRrenfgﬁgsable de Papel 3 afos :ﬁ:\r’}g égcnhci:?]t?aecjén 6 g:o;E:nqg]diiios N
[ et i Se cumplié con lo programado en el POA?
7 veniprio.lamerta - lpatse - ndefinido | ATTS | pase de datos A i "
i i ; | | uisitos d formidad?
8 |Libro de registro Eﬁgﬁgsable de Pl S 2:;}2;23 érocnhé\;ﬂt?:omn 8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformi
i , Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 izﬂg?cién a5 Responsable de Papel 5 oo Archivo Archivo de g9 |¢ q p
armamento il armeria Concentracién 10 | ¢S€ han generado acciones correctivas o inmediatas en el
Resguardo de  [Responsable de - Archivo Archivo de area? _ _
10 armamento armeria Papel 3 afios armeria Concentracién 11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
. Responsable de " Archivo Archive de .
11 |Acuse de recibo B Papel 3 arios A s ConEantrssI POA: Programa Operativo Anual
2 Responsable de . Archivo Archivo de o i -
12 |Informe trimestral ateria Papel 3 afios st CARBEITracan _ Mejoras a la operacion identificadas
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién. No. Mejora Impacto

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

RO LA GACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: Robo o exiravio dé armamento MOM Ee = UELFHULE DIMIENTO: Rolt 6 exifivis deaftianiegio
z : CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-COM-P303/Rev.00 28/06/2024 : = :
arma haya causado baja, haciendo liegar copia de ese documento a la Secretaria de Seguridad
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Publica y a su vez asignandolo a la Direccion Juridica quien se encargara de enviar copia al
Verificar que se realice el tramite correspondiente ante el robo, extravio o puesta a disposicién de Jefe del Departamento de Armerfa. ,
un Arma, Municiones y/o Accesorios pertenecientes al Municipio que tenga de cargo para el 6. Cuando ocurre la recuperacién del armamento que haya sido robado y/o extraviado y la
desempefio de su servicio el personal Operativo de la Policia Preventiva y Transito Municipal. SE.DE.NA., por conducto de la D.G.R.F.AF. y C.E., haya autorizado LA BAJA de la Licencia
IIl. ALCANCE Oficial Colectiva, se debera solicitar nuevamente a dicha Direccidn la inclusidn de dicho
armamento a la Licencia Oficial Colectiva.
Aplica a todas las areas que integra Seguridad Publica Municipal. VI. PRODUCTOS
Il DEFINICIONE§ : . ' Nombre Requisito de Conformidad
-Ley de la Materia: Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos asi como  su — =
Reglamento Vigentes, emitidos por la Secretaria de la Defensa Nacional. * Procedimiento a seguir en situaciones del | 1. Informe inicial y Parte respectivo.
-L.0.C. 198 : Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora). Robo, Extravio, destruccion, decomiso, |2. Informe Policial Homologado.
SEDENA — Secretaria de la Defensa Nacional. aseguramiento o Puesta a disposicion de | 3. Armamento incluido en la L.O.C. Respectiva.
IV. REFERENCIAS un Arma, Municiones y/o Accesorios. 4. Contrato de Comodato de Armamento
: - e Entrega y Devolucién de Armamento,|5. Hoja de Resguardo de Activo fijo a favor del
Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos. Municiones y Accesorios. Municipio de Hermosillo.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 6. Recibo de devolucion de material.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora).
Ley de Gobierno y Administracion Municipal. VII. CLIENTES
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del Ayuntamiento de Hermosillo. Todo el personal operativo de la Jefatura de Policia Preventiva y Tréansito Municipal, incluido en la
V. POLITICAS Licencia Oficial Colectiva respectiva.
1. El Departamento de Armerfa informara inmediatamente antes de las 72 horas después del
‘evento, a la Secretaria de la Defensa Nacional por conducto de la Secretaria de Seguridad Vill. INDICADORES
Publica cuando ocurra algiin suceso o acontecimiento en el que personal operativo se haya Suma total de Armas cortas y largas incluidas en la L.O.C 198 que pertenezcan al Municipio = Que
visto prec:si?d‘o a gmplegr su afmamento, por medlg de la Denuncia correspondiente ante el hayan sido robadas, extraviadas, destruidas, aseguradas o puestas a disposicién de una autoridad
Agente del Ministerio Publico, indicando las caracteristicas del armamento utilizado, municiones por haber hecho uso de ellas.
consumidas, personal involucrado, fecha, hora, lugar y resultado del suceso, asi como la
situacién legal del personal y armamento que hubiera participado. IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
2. Cuando ocurran bajas de armamento por: robo, extravid, destruccién, decomiso, ‘ ‘
aseguramiento u otros motivos, se haré del conocimiento de la Secretaria de la Defensa SYCONLE 0 Bidlitaltn dedldo
Nacional por conducto de la Secretaria de Seguridad Publica, para los efectos que procedan, X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
dentro de las 72 horas siguientes después de haber ocurrido los hechos, enviando copias RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
certificadas de las carpetas de investigacion que se formulen con motivo de la denuncia
presentada ante la representacion social correspondiente. 1.0 INFORME DE ARMA FALTANTE
3. Para la recuperacién de las armas que se encuentran a disposicion de una autoridad, el - : :
Director del Departamento Juridico, certificara la documentacion que ampara la propiedad de 1.1 Informa ?e forma v?rbal azsu JEfPé |nmed|at0,_y it
dichas armas, presentando dicha documentacién el Apoderado Legal del Municipio de Policia Operativo escgto 2 rgsponsabe ds ﬁ?az rtupo esgeclual PO parte Verbal.
Hermosillo, quien realiza las gestiones ante la autoridad correspondiente, para la entrega de las Preventiva o conduct de sy T peiedte CoMiMd, 58 Modd, Parte inicial por
Armas, municiones y accesorios. Trénsitoc Municipal extravio, ‘destrucceon, decomrso, ~aseguramiento u agctito
. ; o = tivos, o puesta a disposicion del arma de
4. El armamento que se encuentre pendiente de baja por robo, extravié, destruccion, otros mo : p p
decomiso, aseguramiento u otros motivos, la Secretaria de la Defensa Nacional por ] cartgo. Via Polici T I :
conducto de la Secretaria de Seguridad Publica, aplicara la sancién correspondiente, debiendo Responsable de & e adle B Tited ;se |rua:j an{;g ha a‘ltjton:d:ad >
realizar el pago el H. Ayuntamiento de Hermosillo, informando a la Secretaria de Seguridad Zona y/o i |ented para 'T <ot Ied Il%a e Hasion, Elaborac:tonl qe'
Publica solicitando su trémite de baja o de recuperacion en caso de haberse puesto a encargado/a de siendo asesorado por el personal del Departamento | Informe Policial
; s de intervencion del Primer respondiente, para|Homologado.
disposicion. grupo : id
5. Habiendo realizado los pagos, la SEDENA notificard por escrito al H. Ayuntamiento cuando el informar lo sucedido.
Manual de Procedimientos g7
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LA GACETA

ik H. AYUNTAMIENTO DE

ol HERMOSILLO T e HERMOSILLO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe Comisaria Jefe
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Robo o extravio de armamento NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Robo o extravio de armamento ’
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-COM-P303/Rev.00 28/06/2024 09-COM-P303/Rev.00 28/06/2024
-Anatacion en el libro
1.3 Informa dentro de las 24 horas posteriores por escrito Jefe del 2.5 El apoderado legal entrega el armamento recuperado ?gcenteraadda del arma
a la Direccion de Policia Preventiva y Transito . Depart t | Depart to de A i isié uperada.
Responsable de 3 _ partamenta al Departamento de Armeria, para su revision, :
Zong vio Mummpa_l el faltarlte de dicha arma y a su vez SPL?Cr’;eSglmpIe del de Armeria. mantenimiento y prueba de fuego correspondiente. -Reglpo del arma,
il S justificaran el mismo con el parte informativo, i A muiclones ¥ ,
) (:g anexando el nimero de la carpeta de investigacion y COIP'.a 4ElIRiLTo g asonios ol WEUAnD:
grup remitiendo copia del LP.H., al Departamento de | P° iclal FHomidgada Policia -Recibo del Arma y sus
Armeria. Operativo 2.6 Recibe el arma y sus accesorios a una vez revisados | accesorios.
Jefe del Preventivo o y realizados la prueba de fuego por perscnal de |a|-Anotacién en el libro
T — 1.4 Recibe y analiza el Parte informativo para seguir con el Transito Armeria. Ir a fin procedimiento. de Registro de Salida
de F;\rmerfa tramite correspondiente y el I.P.H. Correspondiente Municipal del arma.
¢Es armamento que haya sido empleado por personal 3.0 TRAMITE DE BAJA
operativo? 3.1 Hace del conocimiento a la Secretaria de la Defensa |-Oficio dirigido a la
e : Nacional por conducto de la Secretaria de Seguridad | Secretaria de
Sl: Es informe y denuncia. Ir él punto 2_'0 E)ifeadrtee:mento Publica, para los efectos que procedan, dentro de las | Seguridad Publica.
NO: Es armamento para tramite de baja por robo, extravio, d& F:J\mweria 72 horas siguientes después de haber ocurrido los |-Copias certificadas de
destruccién, decomiso, aseguramiento U otro motivo. ’ hechos, enviando copias certificadas de las carpetas |las carpetas de
Ir al punto 3.0 de investigacion que se formulen Investigacion
2.0 INFORME Y DENUNCIA Dirsistor 3.2 Recibe por parte de SEDENA, el oficio de notificacion,
2.1 Informa inmediatamente antes de las 72 horas después Adrministrative cuando el arma haya causado baja asi como el costo | -Oficio correspondiente
Jefe del del evento, a la Secretaria de la Defensa Nacional por | Oficio dirigido a la de la multa cotfespandientaaaubtlr
Departamento conducto de la Secretaria de Seguridad Publica por | Secretaria de
de Armeria. mediq Qe la. Denurjcia correspondiente ante el Agente | Seguridad Publica. 3.3 Solicita nuevamente el alta del arma en la Licencia
del Ministerio Publico. Director Oficial Colectiva cuando ocurra la recuperacién de Ofici -
Administrativo armamento robado o extraviado y la SEDENA haya |~ ISR Uil
2.2 Elabora oficio de conocimiento a la Secretaria de la |-Oficio dirigido a Ia autorizado su baja.
Jefe del Defensa Nacional por conducto de la Secretaria de | Secretaria de
Seguridad Publica, para los efectos que procedan, Seguridad Publica. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Departamento ; : : i3
de Armioila dentro de las 72 horas siguientes después de haber |-Copias certificadas de
' ocurrido los hechos, enviando copias certificadas de | las carpetas de
las carpetas de investigacién que se formulen. Investigacion
T Elabor¢ Reviso: Aprobé:
Director del 2.3 Certifica la documentacion que ampara la propiedad | Certificacion de la
Departamento de dichas armas, que se encuentran puestas a|documentacion
Juridico, disposicion. correspondiente
. TR 7 Sario Jefe Comisario General de
i\pod'eéa?o 2.4 El apodelrado Ie_g?j! grzs?nta la doct:umentapllén que De rtamento degg trol Jefatura de Policia
egal de ampara la propiedad del armamento, municiones y| ... . : de Armamen Preventiva y Transito
Municipip de accesorios puestos a disposicion para sy Oficio comespandients Munié{oné. ! Municyirpal
Hermosillo recuperacion.
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LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y
Transito Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria Jefe

Fecha de elaboracion:
2B/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Robo o extravio

09-COM-P303 /Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

de armamento

Informa del robo, extravio, destruccion,
decomiso, aseguramiento u otros
motivos, o puesta a disposicion del arma
de cargo.

v

Instruye a elfla Policia se dirjja ante la
autoridad correspondiente para informar
de dicha situacion

v

Infarma dentro de las 24 horas
posteriores la Direccion de Policia
Preventiva v Transito Municipal el

2
Recibe y analiza el Parte informative

para seguir con el trmite
carrespondiente y el L.P.H.

Carrasnondiente

4Es armamento que
haya sido empleade por
personal operaliva?

TRAMITE DE BAJA
Hace del conocimiento a la Secretaria
de |la Defensa Nacional por conducto
de la Secretaria de Seguridad Publica,
dentro de las 72 horas siguientes
después de |os hechos, enviando
copias certificadas de las carpetas de
investigacion.

INFORME Y DENUNCIA:

v

Informa antes de 72 horas del evento, a
la Secretaria de la Defensa Nacional por
conducto de la Secretaria de Seguridad
Publica por medio de la Denuncia ante
Ministerio Publica,

Recibe por parte de SEDENA oficio de
notificacion, cuando el arma haya
causado baja y el costo de |a multa a
cubrir

¥

v

Elabora a la Secretaria de la Defensa
Nacional por conducto de Ja Secretarla
de Seguridad Publica, para los efectos

que procedan

—

Solicita nuevamente el aita del arma
en la Licencia Oficial Colectiva cuando
ocurra recuperacién de armamento
robado o extraviado y SEDENA haya
autorizade baja,

Certifica documentacién gue ampara la
propiedad de armas, puestas a
disposicion.

v
Apoderado legal presenta
documentacion que ampara la propiedad
del armamento, municiones y accesorios
nuastos a disnosicidn

v

Entrega el armamento recuperado al
Departamento de Armeria, para su
revision, mantenimiento y prueba de
firrnn

¥

Personal racibe el arma y accesorios a
una vez revisados y realizados |a prueba
de fusgo por personal de la Armerla

|

-
.

Fin

09-COM-P303-A01/Rev 00
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LA GACETA E | hirwosiis

M UNICIPAL &

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1
Robo o extravio de armamento
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-COM-P303/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Di icién final
" |Registro Responsable* [Tipo  [Tiempo™ | Ubicacion | PO con fina
Parte Verbal. ; ;
1 |Parte inicial por Responisable de Papel 3 afios Archivo Archivo de
: armeria armeria Concentracion
escrito
Informe Policial |Responsable de - Archivo Archivo de 2
£ Homologado. armeria Papsl R.ARe armeria Concentracién
Parte simple del Responsable de . Archivo Archivo de

3 lsuceso armeria Fape 3afos | ameria Concentracion
Oficio dirigido a Archivo
la Secretaria de |Responsable de = armeria Archivo de

4 Seguridad armeria Pl anne Concentracién
Publica.

Copias Archivo
certificadas de  [Responsable de i armeria Archivo de

¢ las carpetas de |armeria Papel Bl Concentracion
Investigacion
Certificacion de - ;

6 |la documentacion ?frsgﬁgsable iy Papel 3 afos 2:0'2:’}2 grchivo de )
correspondiente e CRCeniELIon
libro de entrada : .

7 |del arma :rerﬁgggsable de Papel 3 anos ’::;Z?’}g grchrvo de L
recuperada oncentracion
Recibo del arma,
municiones y Responsable de & Archivo Archivo de

2 accesorios al armeria Paps Safins armeria Concentracion
usuario.

Copias
certificadas de  |Responsable de 2 Archivo Archivo de

g las carpetas de |armeria Pee] B ahios armeria Concentracion

Investigacion
- Responsable de ~ Archivo Archivo de
10 |Oficios SEDENA et Papel 3 afios i Coneartiacian

*

El responsable del registro es responsable de su proteccion,

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Comisaria Jefe
Comisaria Jefe
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
. . Verificacion de Armamento, municiones, personal operativo y depdsito de armas.
HRMEIRE QL P NAGEDIMIERTe: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Robo o extravio de armamento. 09-COM-P304/Rev.00 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
09-COM-P303/Rev.00
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Comprobar que la existencia del inventario de armas que arroje el sistema se encuentre fisicamente
y corresponda a las inscritas en la Licencia Oficial Colectiva vigente asi mismo, supervisar las
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO | NOTAS: condiciones de seguridad y control de las armas por parte del Personal de la Secretaria de la
ol , - Defensa Nacional y de |la Secretaria de Seguridad Publica.
¢Informa de forma verbal a su jefe inmediato, y por escrito al
responsable de Zona o Grupo especial por conducto de su Il. ALCANCE
1 |responsable de turno, del robo, extravié, destruccion, decomiso, Aplica a todas las areas que cuenten con armamento y municiones de Seguridad Pablica Municipal
aseguramiento u otros motivos, o puesta a disposicion del arma :
de cargo? 2 lll. DEFINICIONES
o |¢lnstruye a ellla  Policia se dirija ante la autoridad C5i: Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo, Coordinacién e Inteligencia.
<?orrespond|ente para mfor.nfar de diche_i .grtuacaon? : LOC.- Licencia Oficial Colectiva
3 |¢lnstruye a elfla Policia se dirija ante la autoridad Sistema de inventarios: Sistema administrativo a cargo del Ayuntamiento de Hermosillo, donde se
correspondiente para informar de dicha situacion? registran las altas, bajas y cambios en el inventario.
g,l_nforrna dentro de las 24 horas posteriores por escrito a la SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.
4 | Direccion de iolicia Preventiva y Transito Municipal el faltante 8.8.P.: Secretaria de Seguridad Publica.
de dicha arma?
5 ¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del IWeREFERENCIAD :
procedimiento? 1. Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo 2. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
programado? 3. Ley Organica de la Administracion Publica Federal
¢ Se cumplio con lo programado en el POA? 4. Ley de Gobierno y Administracién Municipal
¢ 5. Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora)
5 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? 6. sggrlr?:aﬁgo Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del Ayuntamiento de
g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? V. POLITICAS
- - . = : ; 1. Las revistas se realizaran dos veces al afio por cada Dependencia.
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area? 2. Al termino de las revistas se levantara el acta correspondiente con la anotacidn del armamento
- - revistado y observaciones detectadas
11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora? 3. Todo el persanal operativo que cuente con arma asignada tendra la obligacién de pasar revista.
4. El armamento que se encuentre en el Almaceén por diversas circunstancias debera presentarse
POA: Pragrama Operativo Anual ante la autoridad correspondiente
. L 5. Las condiciones de las armas, municiones y equipo que se encuentran en almacén deberan estar
Mejoras a la operacion identificadas en buenas condicicnes de uso.
No. Mejora Impacio 6. La existencia fisica debe ser igual a la existencia que arroje el sistema de inventarios.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Revista de Inspeccion y verificacion de ; gﬁ;?;iigeﬁ':;ézr}?gﬁiﬁggﬁzﬁgea
Arm'an.'\ento municiones, personal operativo y 3. Condiciones de Seguridad y control de los
depdsitos de armas. depésitos

Nombre y firma del verificador

103
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Jefe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacion de Armamento, municiones, personal operativo y de

osito de armas.

09-COM-P304/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:;

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

VIl. CLIENTES

Todo el personal operativo que cuente con arma de fuego asignada perteneciente a la Jefatura de
Policia Preventiva y Transito Municipal, incluido en la Licencia Oficial Colectiva respectiva.

VIil. INDICADORES

operativo incluido,
Sumatoria total de armas.

Total de armas cortas y largas pertenecientes al Municipio: Armas verificadas fisicamente que
se encuentren incluidas en la L.O.C. y asignadas a razén de un arma corta y una larga por elemento

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-COM-P304-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. COORDINACION PREVIA ALA
REVISTA DE INSPECCION,

Jefe del Departamento de
Armeria.

1.1. Recibe la notificacién de la Revista de
Armamento y Depdsitos de armas por
escrito, por conducto de la Jefatura de
Policia Preventiva y Transito Municipal,

Oficio

1.2. Coordina con los Directores de la Policia
Preventiva y Transito respectivamente el
dia que pasara revista el personal que
cuenta con arma de fuego asignada.

1.3. Comunica al personal encargado de los
depdsitos de armas la fecha en que
pasara revista el personal de |la SE.DE.NA
y de la S.8.P., a fin de que cuenten con
sus relaciones de armamento actualizado.

Oficio

1.4. Informa al encargado del almacén el
periodo en el cual se pasara revista de
armamento con el fin de tener su
inventario actualizado.

1.5. Hace un conteo y coteja con la existencia
que arroje el sistema de inventarios a fin
de comprobar la existencia fisica de las
armas y del personal que cuenta con
Licencia de Portacion.

Sistema de inventarios

2.0 ASPECTOS A SUPERVISAREN LA
REVISTA DE INSPECCION.

Jefe de departamento de
Armeria.

2.1. Recibe de parte Funcionarioc nombrado
para realizar la revista, el oficio girado por

Oficio
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Jefe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacion de Armamento, municiones, personal operativo y de

sito de armas.

09-COM-P304/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO;

28/06/2024

FECHA DE EMISION;

su dependencia para efectuar la revista
indicando que semestre corresponde

2.2 Presenta a funcionario la Copia de la
Licencia Oficial Colectiva que respalda el
armamento que se encuentra de cargo.

2.3 Indica al personal que pasa revista, las
condiciones de seguridad y control para
evitar extravio o robo de armamento, tales
como circuito cerrado de T.V., libro de
control de entrada y salida de armas vy
contenedores para hacer medidas de
seguridad de armamento.

2.4 Muestra los bancos de armas seguros, con
cadena y cerrojos o candados de alta
seguridad.

2.5, Presenta Actas levantadas ante el Agente
del Ministerio Publico que respalde los
probables casos de extravio, robo,
destruccion, aseguramiento u otro motivo.

2.6 Comprueba que cada uno de los usuarios
del armamento cuente con su credencial
debidamente foliada, con firma del titular
de la Licencia y fotografia reciente.

2.7 Muestra los dispositivos electrénicos de
alarma con circuito cerrado de tv en los
depositos de armamento conectados al
C5i para pronto apoyo y como medida
disuasiva.

2.8 Comprueba gue se verifica que dentro de
los depdsitos de armamento y municiones
no se encuentren articulos ajenos al
propésitc del mismo.

3.0 DURANTE LA REVISTA

Jefe del Departamento de
Armeria.

3.1 Realiza el recorrido de los depdsitos de las
armas acompanando al personal que pasa
revista,

3.2 Da indicaciones a los responsables de los
depdsitos que al pasar revista de
armamento, no deberan retirar armas del
interior del mismo hasta que no sean
revistadas por la autoridad nombrada.

Inventario
actualizado

3.3 Corrobora con el inspector designado las

caracter(sticas, matricula, folio de registro
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LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito Hoja 1 de 1
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal Municipal
Comisaria Jefe UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria Jefe Fecha de elaboracién:
2&:;06!2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de Armamento, | CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: v - 5 '

o o 5 - PR s
Verificacion de Armamento, municiones, personal operativo y depésito de armas. municiones, personal operativo y depésito de armas OQ-%%Ehfyégzjgev 00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: :

Inicio
y nombre del usuario del armamento |
presentado. ] o - —» Muestra los dispositivos electrénicos de alarma
3.4 Considera como no presentada, toda arma Recibe la notificacion de la Revista de con circuito cerrado de tv en los depésitos de
de fuego gue no se encuentre fl'sicarnente Armamento y Depdsitos de armas por escrito armamento conectados a los C5|
en el depdsito, debiendo verificar que se v v
presenten en fechas su bSECUE?ntE.‘I : Coordina con los Directores de la Jefatura el Comprueba que dentro de los depositos de /
3.5 Presenta los documentos que justifiguen la dfa que pasara revista el personal que cuenta armamento no se encuentren articulos ajenos.
ausencia de algun arma, tal es el caso de Son-aIma asianaca 3
actas de perdida, extravi o robo. v
3.6 Comprqeba con re_ciibo de pago y/o Comunica a encargados de los depésitos de Realiza el recorrido de los depésitos
credencial de portacidon que el personal armas |2 fecha de la revista acompafiando al personal que pasa revista,
que cuente con armamento asignado es 7 e
Unica y exclusivamente operativo con la De Tlacknse & TR
credencial de portacion. Informa al encargado del aimacén el periodo que al pasar re\vistaeﬁﬁt:jn;:er;: r:ﬁr:{p;a%g:

en el cual se pasara revista del interior hasta que no sean revistadas

3.7 Verifica que las armas no cuenten
modificaciones a las caracteristicas del £ v
armamento amparado

3.8 Indicar al supervisor las medidas Cuenta y coteja EJ“STﬂgCia en sistelmz d? Corrabora con el inspector designado las
T 5 : 4 i inventarios para comprobar existencia de las caracteristicas, matricula, folio de re istro y
admlnl_stratwas y de tlpp disciplinario que armas y personal que cuenta con Licencia de nombre del usuario ¢el armamento pregsantado.
se aplican para prevenir que el personal Portacién.
extravié, pierda o le roben las armas que 7 v
. . . 1 i i .
tiene bajo su cuidado y responsabil dad. ‘ — _ Considera como no presentada, foda arma de |
3.9 Recibe y firma del Acta de Inspeccidn Recibe de funcionario nombrado para realizar fuego que no se encuentre fisicamente en el
Elaborada y firmada por el Funcionario la revista, el oficio girade por su dependencia deposito
Comisario General nombrado para realizar la revista de Acta de Inspeccién v v
inspeccion a las |Instituciones de o ] o Presenta documentos que justifiquen ausencia
Seguridad Publica Municipal y los testigos Presenta a funcionario la Copia de la Licencia de algun arma, como actas de perdida, extravio
Icial Lolecliva gue respalda el armamento
nombrados Ofictal Colecti Ida el t o robo
FIN DEL PROCEDIMIENTO v v
Comprueba que el personal que cuents con ]

Indica al perscnal que pasa revista, las

condiciones de seguridad y control para evitar armamenta asignado es dnicarmente con la

Revis6: Aprobé: extravio o robo de armamento credencial de portacién.
Muestra los bancos de armas seguros, con __Indica al supervisor las medidas "
cadena y cerrojos o candades de alta administrativas y disciplinarias para prevencién
{ sequridad de extravios. pérdida o robo de armas
———ﬁé*sp')onsat/dé Departainento —  Comisafio Jefe Comisario Géneral de v v
de/Control de Armamento Jefatura de Policia : .
Muinicioneg y Preventiva y Transito Presenta Actas de Ministerio Publico que EFileabg ﬁmf]ia del Acta de Inspeccion
b ¥ LY respalde casos de extravid, robo, destruccion, aborada y firmada por el Funcionario
Municipal asequramientn u ofro motive nombrado para realizar la revista.
v

i Fin
Comprueba que cada uno de los usuarios del
armamento cusnte con su credencial
debidamente foliada

| 09- COM-P304-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de Armamento, Hoja 1 de 1 W '
municiones, personal operativo y depésito de armas -7 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1.de 1
gggg;l\?%%z;ERogcgmeNTO: Fecha de elaboracion: gggféi:;gigg grem/:r?amento, municiones, personal operativo y
- - ev. 28/0
Selet CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
No Nombre del Puesto Resguardo 2 A% 09-COM-P304/Rev.00
'| __Registro | Responsable* [Tipo __ [Tiempo™ | Ubicacién | DiSPosicién final
. ; . No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl |NO |NOTAS:
1 |Oficio :enfgﬁ;sable L Papel 3 afos )::;z:}g grchwo tde - 0 :
S ¢Recibe la notificacién de la Revista de Armamento y Depésitos
, (Sistema de Responsable deBase de Indefinido | Archivo 1 |de armas por escrito, por conducto de la Jefatura de Policia
inventarios armeria datos armeria Base de datos Preventiva y Transito Municipal?
5 [Inventario Responsable de B Archivo Archivo de ¢Coordina con los Directores de la Policia Preventiva y Transito
eclualizade s Papel 3 afos armeria Concentracién 2 zipzﬁtg\;agweefztsgzi .':Islfg ggga;’)?asara revista el personal que cuenta /L
L4 ﬁga&i&én :resp'?nsable de Papel 3 afios Amhi”}o Archivo de . ¢ Comunica al personal encargado de los depdsitos de armas la
Ll merta caible -l Concentracién 3 |fecha en que pasara revista el personal de la SE.DE.NA y de la
El responsable del registro es responsable de su proteccion. SSP.?
" En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion ¢Informa al encargado del almacén el periodo en el cual se pasara
4 revista?
5 ¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado?
7 ¢, Se cumplid con lo programado en el POA?
8 ¢.El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el area?
11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Comisaria Jefe

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia aérea
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia aérea CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COM-P305/Rev.00 28/06/2024
09-COM-P305/Rev.00 28/06/2024
d) Operar la RPA a una altura maxima de 100 metros, en el area comprendida entre los
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO circulos de 9.2 Km y 18.5 Km (10 MN), alrededor de los aerédromos listados en el
Aumentar la capacidad de reconocimiento mediante el uso de tecnologia de vanguardia, otorgando numeral 1.1 del Apéndice "I" Informativo de la presente Norma Oficial Mexicana;
informacion en tiempo real a los diferentes operativos, aumentando la probabilidad de éxito con e) Operar la RPA en condiciones meteoroldgicas libre de nubes y con la superficie a la
informacidn rapida y oportuna. vista.
Il. ALCANCE f) Mantener una visibilidad minima de 1.5 Km., desde la localizacién de la estacién de
Aplica a vias publicas, zonas urbanas, suburbanas y rurales del municipio de Hermosillo. ) cﬁgt;ﬂg?an:iigi'ﬁgﬁ;gg?grﬁnﬂi’;g zlli- F;z):i'cipen directamente en la operacion de la
lll. DEFINICIONES RPA o estén situadas debajo de una estructura que les provea de una proteccion
C5i: Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo, Coordinacién e Inteligencia. razonable en caso de desplome de la RPA. Salvo lo indicado en la Norma Oficial
RPAS de uso Privado No comercial: Sistema de aeronave pilotada a distancia, destinado por el Mexicana.
operador de RPAS a realizar tareas sin fines de lucro. h) Al menos 30 metros para los RPAS con un peso maximo de despegue mayor a 2 Kg y
Preventiva: Patrullaje para inhibir y disuadir la falta administrativa o el delito. hasta 10 Kg;
IV, REFERENCIAS i) No operar la RPA en los corredores en los que operan los helicopteros publicados en las
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Cartas Visuales del PIA de México;
Ley de aviacion Civil. Vi. PRODUCTOS
Reglamento de la Ley de aeropuertos. Nombre Requisito de Conformidad
ﬁg%afTOe?:ltgcl:r'}tg—ré%r1cée la Administracién Municipal. -Vigilar todas las zonas locales y foraneas que correspondan al
CO AV 23/10R4 ' municipio, divididos en sectpres asignados conforme al plan de
V. POLITICAS : -Vigilancia aérea trabajo elaborado por la Unidad de Analisis e inteligencia de la
e e . — - -Medios digitales (fotografias y |Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.

T V|g||._3r. los §ectores indicados en las respectivas zonas para prevenir, disminuir delitos y faltas videos) -La evidencia obtenida se almacena en disco duro.

administratlvas, y . ; -Si la evidencia es solicitada por alguna instancia o
2. El operador y/o piloto del RPAS es el responsable de su operacién, uso y en caso de incidente dependencia se entrega via oficio.

0 accidente, de los dafios y/o lesiones causados por la misma.
3. El operador del RPAS es el responsable del uso que se dé a la informacion obtenida durante la VIl. CLIENTES

operacion de la aeronave. Toda la poblacién urbana y rural del Municipio de Hermosillo.
4. El operador y/o piloto del RPAS es el responsable de respetar todas las Leyes, Reglamentos y VIII. INDICADORES

Normas de indole Federal o Local, relacionadas con Seguridad Nacional, Seguridad Publica, Porcentaje de patruuaje de Vigilancia:

proteccion de la privacidad, propiedad intelectual, entre otras. (Total de patrullajes realizados/Total de patrullajes programados) x 100
5. El piloto del RPAS no debe operar la RPA en estado de ebriedad o bajo los efectos de IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

estupefacientes, psicotrépicos o enervantes. - : &
6. El operador de RPAS que opere o pretenda operar en esta clasificacién, ademéas de lo 09-COM-P305-Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

establecido en la Norma Oficial Mexicana, debe cumplir con los siguientes requerimientos y
limitaciones: RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Contar con una autorizacic‘nr} de operacion emitida por la Autoridad Aerondutica, 1.0 PROGRAMACION DE ITINERARIO DE VUELO
a) No exceder la velocidad méxima de operacion establecida por el fabricante del RPAS;
b) Operar la RPA a una altura maxima de 122 metros , excepto en lo indicado en el inciso sneamadogel : sl
e) del presente numeral: departamento vigilancia ¢ Recibe por solicitud el uso del drone?
¢) No operar la RPA mas allé de una distancia horizontal de 457 metros (1500 ft.) respecto L
al piloto; Sl: Ir al punto 2.0
NO: Realiza vigilancia preventiva de acuerdo a
programacion.
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3.7 Se mantiene operatividad hasta finalizar Cadigo
rojo. Ir al punto 5.0

4.0 SOLICITUD DE USO DE DRONE PARA
ACTIVIDAD ESPECIFICA

Encargado del

departamento vigilancia

4.1 Recibe solicitud por escrito del monitoreo via Oficio de
drone, indicando tipo de evento, fecha, hora, | solicitud
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m\-m:> ehy H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE o0 ILLO
LA GACETA LA GACETA o) | eSS
M UNICIPAL
: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORAQI.ON DE P.ROCE!J'MIENTQS. Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Comisaria Jefe
Comisaria Jefe
- — : Vigi ia aé
NOMOR= DFL PROCEDIMIENTO: Vigilancia aérea ggEIZROEDE)EELP;ROOC%%?;HTII;N[EQ e FECHA DE EMISION: |
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-COM-P305/Rev.00 ’ 28/06/2024 A J
09-COM-P305/Rev.00 28/06/2024 :
Encargado del Kinerario do ] aérea lugar y objetivo/justificacion. —‘
ngeaartamento vigilancia | 1.1 Revisa itinerario de vuelo programado para el dia ik 4.2 Verifica disponibilidad en la bitacora de servicio,
1.2 Ejecuta itinerario y prepara el equipo (drone, ¢Esta disponible el drone?
pilotos, vehiculo) : Sl: Ir. Al punto 4.3
1.3 Se traslada a puntos estratégicos para atender NO: Notifica a solicitante a través de oficio de estatus Sfciod
evento "No disponible” para reagendar fecha. Ir a fin de| — C°© €
1.4 Realiza traslado a lugar de resguardo al finalizar procedimiento respuesta
avenia : 43 Notifica a solicitante la disponibilidad y Ta o -~
1.5 Realiza respaldo de grabaciones e imagenes en el Archwq de Prggrarr_zamon a fraves d.'? oficio con el estatus respuesta
equipo designado. Ir al punto 5.0 grabaciones Dlspgnlbie y programado’ =
Imagenes 4.4 Se asigna drone y se registra en el itinerario de | Registro de
2,0 SOLICITUD DE DRONE vuelo itinerario
: —— - X 5.0 INFORME
¢Es por activacién de cédigo rojo? c——r erme i
Encargado de . . - ; ; : digitales
departamento de SI: Ir al punto 3.0 dgpartamento vigilancia | 5.1 Realiza informe del evento y adjunta evidencia. (fotografias y
vigilancia aérea aeren videos)
NO: Ir al punto 4.0 FIN DEL PROCEDIMIENTO
3.0 ACTIVACION DE CODIGO ROJO
Encargado de Solicitud vi ,
departamento de 3.1 Recibe solicitud de activacion de cdigo rojo %!C’ tl'\fhwa Elaboré: Revisé: Aprohé:
vigilancia aérea radio, WhatsApp
3.2 Identifica ubicacién del punto estratégico
3.3 Prepara el equipo y se traslada a puntos
estratégicos para atender el evento (
3.4 Mantiene comunicacion para la operatividad via CWHBJ&M Comisario Géneral de
radiofrecuencia con C5i Jefatura de Policia
3.5 Comparte imagenes via WhatsApp a grupos |Mensajes de vigilancia aérea Preventiva y Transito
operativos. WhatsApp Municipal
¢El objetivo esta en movimiento?
Sl: 3.6 Se ubica y traslada al siguiente punto
estratégico.
NO: Ir al siguiente punto
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Diagramade o INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal | Hoja 1 de 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comisaria Jefe Fecha de elaboracion: Comisaria Jefe
28/06/2024
09-COM-P305/Rev.00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-COM-P305/Rev.00 28/06/2024 |
Recibe solicitud por Nombre del Puest Resguardo
escrito del monitoreo ombre de uGILe g Disposicién final
4Es via drodne indicando No. Registro Responsable* | Tipo [ Tiempo™ Ubicacion P
acti\facidrl de tipo de evento,
_ cbdiga rojo? fecha, hora, lugar y Itinerario de Encargado del . Archivo de Archivo de
i oblefoll etifleacitn 1 vuelo degsamanio | Fapsl el vigilancia aérea | Concentracion
e ‘:‘e'“‘ v vigilancia aérea
Identifica ubicacion Verifica Archivo de Encargado del )
i ) - v
del purto DIRpdE) Aiited 2 |grabaciones e  [departamento ga:ae % indefinido Qrﬂh'n‘zide ; Base de datos
e e T siHe i imagenes vigilancia aérea P08 JiRnaR Enrea
solicitud solicitud v senigio, - E do del
Prepara el equipo y v nearga £ Archivo de Archivo de
se traslada a ici icitud|d mento  [Papel 3 afios bl :
punitos Notifica al salicitante 3 [Oficio de solicitu vie‘i:;:;tzia aikres P vigilancia aérea Concentracion
_— elstrztégitl;os pa{a iEsta spu?rdqﬂcio %I.lle no Eg o Ty
Realiza Vigilancia atender el evento. disponible? esta disponible para = - ncargado de ;
preventiva 4 Oficio de departamento Base de % ot vigilancia aérea Archivo de ‘
Mantiene respuesta L e datos Concentracion
* comunicacion para vigilancia aérea
sl hiv
Revisa tinerario de W SRybmE i e F_— Encargado del | ] Archivo de -
vuelo programado - pesOnlg ' 5 iti . departamento - 3 afios vigilancia aérea Base de datos
para el dia. cmtaﬂa disponibilidad Hingraro vigilancia aérea
v imagenes via v Informe Medios | carapdo él Archivo de
= = ; WhatsApp a 1 s o mEs ;
Ejecuta itinerario y grupos operativos. As'g".a i 6 dig ltaies‘ departamento Bane-dn Indefinido vigilancia a¢rea Base de datos
przpara m'ﬁmpo v el Wotsgratiasy vigilancia aérea et
rane, pilotos, i : A
: vehiculo) = itinerario de vuelo, videos)
E! abjet :
Traslado a puntos 5 e;ts?_]&nwo * El responsable del registro es responsable de su proteccién.
Extegicos pae i’ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién,
atender el evento.
Y
; Se ubica y se
Al finalizar el evento, S
se realiza traslado a lraslatda iigfé”'.eme
lugar de resguardo. BUbio: e__g_:oo
L Se mantiene
Realiza respaldo de operatividad hasta
grabaciones e finalizar Codi
imagenes en gl o Izlgcr:jo‘ o
equipo — b v
Realiza informe del
evento y adjunta
evidencia
Fin
09-COM-P305-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

Comisaria Jefe

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilancia aérea

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Hoja 1 de 1 '

coD

09-COM-P305/Rev.00

IGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la verificacion: J

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢ Recibe por solicitud el uso del drone?

SI | NO NOTAS;

¢ Ejecuta itinerario y prepara el equipo?

¢ Se traslada a puntos estratégicos para atender evento?

(Realiza respaldo de grabaciones e imagenes en el equipo
designado?

¢(Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo
programado?

¢.Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10

¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 4rea?

11

¢, Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA

Jefatura de Policia de Transito

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

ey H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Fecha: | 28/06/2024 |

Hojas: | 1de1 |
CODIGO NOMBRE DEL DDQU-M?NTQ 'EMISION
PROCESOS
09-SPM-CP04 | Seguridad Vial 00 28/06/2024
PROCEDIMIENTOS

09-DTM-P401 Infracciones de transito 00 28/06/2024

Convenio de reparacion de dafios por 28/06/2024
09-DTM-P402 accidente y/o devolucion de vehiculo a 00

disposicion de trénsito municipal.
09-DTM-P403 I;ir&w&t;rpara la expedicion de licencia de 00 28/06/2024
09-DTM-P404 Aviso por extravio de placas 00 28/06/2024
09-DTM-P405 Revisién vehicular 00 28/06/2024
09-DTM-P406 Operativos de alcoholimetria 00 28/06/2024
09-DTM-P407 Supervision vy vigilancia de autotransportes 00 28/06/2024
09-DTM-P408 Investigacion de accidentes 00 28/06/2024
09-DTM-P409 Infracciones DITAM 00 28/06/2024
09-DTM-P410 Emisidn carta de No record 00 28/06/2024
09-DTM-P411 Permiso para maniobras de Carga y descarga 00 28/06/2024
09-DTM-P412 Egj;n:;io para traslado de maquinaria u otros 00 28/06/2024

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

09-DTM-P401-F01 Inventario y resguardo de vehiculo detenido 00 28/06/2024
09-DTM-P401-F02 Boleta de infraccién 00 28/06/2024
09-DTM-P401-F03 Servicio de gruas 28/06/2024
09-DTM-P402-F01 Memaorandum 00 28/06/2024
09-DTM-P402-F02 Orden de Entrega de Vehiculo 00 28/06/2024
09-DTM-P402-F03 Solicitud de Devolucién del Vehiculo 00 28/06/2024
08-DTM-P402-F04 Convenio 00 28/06/2024
09-DTM-P403-F01 Solicitud de Licencia de Conducir 00 28/06/2024
09-DTM-P403-F02 Lista de Verificacion de cumplimiento de 28/06/2024

reguisitos 00
09-DTM-P403-F03 Carta de autorizacién para menores de edad 00 28/06/2024
09-DTM-P403-F04 Examen practico de manejo para obtener 28/06/2024

licencia de conducir 00
09-DTM-P404-F01 Aviso por extravio de placas 00 28/06/2024
09-DTM-P405-F01 Formato de verificacion de condiciones del 28/06/2024

vehiculo -
09-DTM-P408-F01 Citatorio 00 28/06/2024
09-DTM-P411-FO01 Permiso para maniobra de carga y descarga 00 28/06/2024
09-DTM-P412-F01 Permiso para traslado de maquinaria u otros

objetos 00

ANEXOS

09-DTM-P401-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00
09-DTM-P402-A01 Diagrama de fluje del procedimiento 00
09-DTM-P403-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00
09-DTM-P404-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ;@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

LISTA MAESTRA ] . : B
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Polici Transito 1
! oficla de Trans [ cedigo: 09-SPM-CP04/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/06/2024 |
Fecha: | 28/06/2024 |
Hojas: | 1del | DATOS DEL PROCESO
09-DTM-P405-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 j Nombre del Proceso Seguridad Vial.
09-DTM-P406-A01 D!agrama de ﬂu!o del proced‘lm!ento 00 Evitar accidentes viales y salvaguardar la integridad fisica de
09-DTM-P407-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 Objetivo de Calidad las personas y bienes aplicando las normas reguladoras de
09-DTM-P408-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 Transito.
gg:g;m:;:?g:ﬁgj g;:g;:m: 32 gﬂjg gz: E:gggg;g::mg gg 1.4.1. Dar cumplimiento al Reglamento de Transito Municipal
09-DTM-P2411-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 Alineacién al PMD ;gf;stemi;raadvaensoge la socializacién y educacién en cultura vial
09-DTM-P412-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 -
Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Al Aplica a los ciudadanos del Municipio de Hermosillo en areas
gance urbanas, suburbanas y rurales en puntos especificos.
Responsable del Proceso Jefe de Policia de Transito.
Producto Transito seguro, fluido y descenso de accidentes.
Cliente Poblacion del Municipio de Hermosillo.
Interaccion con otros procesos 09-SPM-CP05 Preservacién del Orden Publico.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
cODIGO NOMBRE
09-DTM-P401 Infracciones de trénsito.
Convenio de reparaciéon de dafios por accidente y/o devolucién de vehiculo a
09-DTM-P402 disposicion de transito municipal.
09-DTM-P403 Tramite para la expedicién de licencia de conducir.
09-DTM-P404 Aviso por extravio de placas.
09-DTM-P405 Revision vehicular.
09-DTM-P406 Operativos de alcoholimetria.
09-DTM-P407 Supervision y vigilancia de autotransportes.
09-DTM-P408 Investigacion de accidentes.
09-DTM-P409 Infracciones DITAM
09-DTM-P410 Emision carta de no record.
09-DTM-P411 Permiso para maniobras de carga y descarga
09-DTM-P412 Permiso para traslado de maquinaria u otros objetos.
MEDICION DEL PROCESO ]
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A H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

st

| Cédigo: 09-SPM-CP04/Rev.00 | Fecha de Emision: 28/06/2024 ; | -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infracciones de transito
Nomhre del i CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
hilleador Formula de calculo Unidad de Medida 09-DTM-P401/Rev.00 28/06/2024
i i ialidad realizados.
Totaégifgﬁsgztlvos > de operativos de vialidad realiza % o/ Operelives I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
realizados Crear conciencia en los conductores que infrinjan la Ley de Transito y orientar a que la respeten
Total de Infracciones ) o ) aplicando sancién correspondiente, contribuyendo a la prevencion de accidentes viales.
en operativos de | ) de infracciones aplicadas en operativos de vialidad. > de Infracciones
vialidad realizadas Il. ALCANCE : : : .

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal operativo de la

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal para el municipio de Hermosillo y sus

localidades.

lll. DEFINICIONES

Revisé: Aprobé: , ———— ; - .
* 911: Nimero telefénico utilizado para reportar emergencias y solicitar apoyo de la autoridad.
072: Linea telefonica local utilizada para hacer reportes de atencion ciudadana.
e APP HermosilloGob: Aplicacién para dispositivos moviles por medio de la cual la ciudadania
reporta situaciones de vialidad y seguridad.
e CSi: (Centro de Control, Comando, Comunicacion, Cémputo, Coordinacién e Inteligencia)
“dfe da T@ito Comisario General de Jefatura de Policia Departamento enqargado de bcaptar informacién ir‘\t’egr_al_para Ig_ioma de decisiones en materia
@ Preventiva y Transito Municipal. de seguridad publica, urgencias médicas, proteccion civil, movilidad y servicios a la comunidad
en la capital del estado a través del video monitoreo, de la captacion de llamadas telefonicas y
de aplicaciones informéticas de inteligencia.
e Ley: Ley de Transito para el Estado de Sonora.
e Reglamento: Reglamento de Transito Municipal de Hermosillo.
IV. REFERENCIAS
e Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal.
e Ley de Transito para el Estado de Sonora.
* Reglamento de Transito Municipal de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. La Direccién de Transito seré el 4rea encargada de atender los reportes viales que se reciban a
través del 911, 072, app HermosilloGob asi como la identificacion de un percance vial o
infraccion.

2. El elemento de transitc debera regir su actuar por los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, por lo que tiene
prohibido recibir cualquier tipo de dadiva que modifique sus criterios de actuacién.

3. Elelemento de transito, al detectar que el conductor infringe algun articulo del Reglamento, hara
la sefal correspondiente (silbato, altoparlante, manual y/o verbalmente) para solicitar al
conductor que detenga el vehiculo.

4. El elemento de transito notificara, por radio, a C5i sobre la situacion, proporcionando placas y
caracteristicas del vehiculo con el objeto de verificar su situacion.

5. Elelemento de transito, al momento de detener a un vehiculo infractor, debera identificarse
proporcionando su nombre y nimero de elemento de transito, y hara del conocimiento del
conductor el tipo de falta o faltas que cometié.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HHEY;ﬂASIEPIITLOLIE
LA GACETA HERMOS"—LO M UNICI PAL
M UNIC I PAL
A ELABORACION PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS 0 ) ,6 DE . . S
. » oo v i Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefaturaids Policia de Trsnsits
Jefatura de Policia de Transito X
: DEL PROCEDIMIENTO: Infracciones de transit
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infraccionss de fransio oo DE! S ROCEDIMIETo rocciones do trénsito FECHA DEEVISION:
08-DTM-P401/Rev.00 28/06/2024 1
—— CONSIDERACIONES ESPECIFICAS:

6. Elelemento de transito pedira al condyctor que exhiba su licencia de conducir (permiso o ESTAD% DE EBRIEDAD

licencia prowsmnal),,|dgnt|ﬂcacs6n pﬂclal Y tarjgta c_Ie. cirsulacion del ‘feh"c'“.m' Z 14. Al detectar que el conductor se encuentra en estado de ebriedad o esté bajo el influjo de drogas
74 L_os e!er_rfentos de transup no podran recoger ni exigir la entrega de licencias, tarjeta:s de o enervantes, el elemento de transito debera impedir que el vehiculo continte transitando, por lo

circulacion, placas y vehiculos como garantia, sino en los casos expresamente previstos en la que debera trasladar al conductor a la comandancia correspondiente, poniéndolo a disposicion

Ley de Transiodel cHEd. . : : inmediata del Juez Calificador, a fin de que el Médico Legista practique las pruebas para la
8. Conforme a la Ley de Transito del Estado, cuando el infractor, en un solo hecho viole varias deteccion del grado de intoxicacion, mediante la utilizacion del alcoholimetro, asf como los

disposiciones, se aplicara la sancion que corresponda a la infraccion de mayor gravedad, examenes de las capacidades psicomotrices y de alteracion de la conducta, entre otras, excepto
9. Elelemento de trénsito comunicaré al infractor la accién a tomar, que podra consistir en: en los casos que resulte materialmente imposible, lo cual debera asentarse en dicho dictamen.

10.

1.

12.

13.

a) Notificacién: Se haré cuando la infraccién cometida sea derivada de nuevas disposiciones o
cambios de circulacion que pudiera ignorar el conductor.

b) Amonestacion: Se realizard cuando la infraccion se haya cometido de tal forma que el
conductor no pudiera evitar o solucionar el hecho inmediatamente: en estos casos sera de
forma verbal y el elemento de transito llevara un control de las amonestaciones impuestas a
través de la bitacora, el oficial llena una boleta anotando en ella la palabra amonestacion,
sobre todo el espacio de la boleta, entregando copia al infractor.

¢) Multa: En su caso, se llenara la boleta de infraccion y se entregard la original al infractor.

El elemento debera nofificar formalmente sobre la infraccion al conductor mediante una boleta,

que podra ser manual (Anexo 1) o electrénica (Anexo 2) segin el formato oficial establecido,

que en todo caso debera contener los siguientes datos:

a) Nombre del infractor, en caso de que se encuentre presente el conductor del vehiculo.

b) Datos del vehiculo: marca, modelo, placas, color, serie, municipio,

c) Articulo(s) y fraccidn(es) por las que se aplica la infraccion.

d) Importe a pagar por la infraccién.

En caso de no contar con licencia o tarjeta de circulacion se le solicitara al conductor descender

de su vehicule y se le notificard que este ser4 retenido. A continuacién, el elemento hara un

inventario del vehiculo utilizando el formato correspondiente (Anexo 3) y solicitara el servicio de
grua (Anexo 4), informando al conductor:

a) que deberd pasar al area de liberacién de vehiculos en un lapso mayor a 24 horas, en donde
sera indispensable acreditar la propiedad o la posesién legal del mismo, asf como el pago de
la sancion y derechos que procedan.

b) que posteriormente debera trasladarse al depésito municipal, lugar al que sera remolcado el
vehiculo.

Las infracciones también son aplicables cuando el conductor del vehiculo no se encuentra

presente, ya sea por estar mal estacionados exceder el tiempo en parquimetros o por alguna

otra violacion a la ley de transito. En esos casos, la infraccion debers colocarse en el parabrisas,
cuidando que quede lo mejor sujeta posible, para evitar que se caiga.

Cuando el infractor no se detenga o se dé a la fuga, el elemento elaborar4 un informe de

desobediencia (Anexo 5), mismo que deberé ser entregado al Juzgado Civico para que proceda

a citar al propietario para la audiencia correspondiente.

15. El elemento de transito responsable de la detencion del conductor en estado de ebriedad o
intoxicacion, debera poner de igual manera a disposicién del Juez Calificador, el vehiculo,
pudiendo hacer uso para su traslado el servicio de graa oficial, y sélo en caso necesario, se hara
uso de gruas particulares autorizadas.

16. En los casos en que el dictamen médico establezca que no existe embriaguez, al ciudadano no
se le cobrara el uso de grua, ni el certificado médico.

MENORES DE 18 ANOS QUE COMETEN INFRACCIONES

17. Cuando el conductor no pueda probar su mayoria de edad con una identificacién oficial vigente,
debera ser tratado como menor.

18. En el caso de conductores menores de edad, a quienes se les atribuya probable responsabilidad
en la comisién de una infraccion de transito, se haran acreedores a una notificacion,
amonestacion o multa siempre y cuando se encuentren en posesion de un permiso de menor de
edad para conducir.

19. En los casos en donde el conductor sea menor de edad Y no cuente con un permiso para
conducir, se le notificard que se procedera al retiro de la circulacion y al aseguramiento del
vehiculo. Asimismo, se le solicitara el nimero de sus padres o tutores para notificarles que
cometio una infraccion, para que acudan al lugar y esta les sea debidamente entregada.

20. En caso de que el menor de edad se encuentre en estado de ebriedad o intoxicacion, el
elemento de transito deberd informar de la situacién al C5i y solicitar apoyc a la Unidad
Municipal de Prevencion y Aplicacion de Medidas para Menores.

PERSONAS FORANEAS O EXTRANJERAS QUE COMETEN INFRACCIONES

21. En caso de que se marque el alto a algun vehiculo foraneo, se seguird el mismo procedimiento
como para cualquier vehiculo, ademas, cuando el conductor no cuente con licencia de conducir
emitida por el Estado de Sonora, se deberd retener la licencia como garantia del pago de la
infraccién,

22.En caso de personas extranjeras que cometan infracciones, Y que cuenten con licencia de
conducir emitida por otro pais, el elemento de transito debera retener la licencia de conducir
como garantia del pago de la infraccién y dirigira al infractor a la comandancia correspondiente

para gue realice la gestién de devolucion de garantias.
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HERMOSILLO
LA GACETA HERMOSILLO Lo ]
M UNICIPAL
a NT
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORAGION DE PROCEDIMIENTOS
e : 2 i Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jufatiira ds Pollcta da Transits
Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: infracciones de trénsito 1 NOMEIE DEL T ROCEDIMIENTO: Iiftacaionss e iansiio ,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DTM-P4071/Rev.00 28/06/2024
L{Jg-DTM-mowRev.oo 28/06/2024 )
VEHICULOS DIPLOMATICOS O MILITARES EN LOS QUE SE COMETEN INFRACCIONES Total de infracciones aplicadas:
23. Los vehiculos diplomaticos, consulares y aquellos utilizados por la Secretaria de la Defensa 2. de las Infracciones realizadas.
Nacional y por la Secretaria a de la Marina Armada de México, no podran ser sancionados por IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
infracciones al Reglamento. En caso de que se marque el alto a alguno, se seguira el mismo 09-DTM-P401-F01 Boleta de Transito Electrénica
procedimiento como para cualquier vehiculo, pero al tener conocimiento de que se trata de un 09-DTM-P401-F02 Inventario y resguardo de vehiculo detenido
vehiculo diplomatico o militar, los y las Policias de transito informaran al C5i la calidad del 09-DTM-P401-F03 Servicio de Griias
vehiculo y le permitiran continuar su camino. _ , 09-DTM-P401-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
24. Las personas con cargos diplométicos, asi como personas que se identifiquen como elementos X . DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
de la Secretarfa de la Defensa Nacional o la Secretarfa a de la Marina Armada de México, que RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
cometan una infraccion en vehiculos particulares seran infraccionados siguiendo el mismo
procedimiento que para cualquier otro conductor. ) 1.0 DETECCION DEL INFRACTOR
REGISTRO DE INFORMACION, ARCHIVO Y CONTROL DE INFRACCIONES DE TRANSITO ; 1.1 Hace sefales al conductor del vehiculo para
25. Las infracciones son registradas en boleta de infraccion manual o electrénica. Policia que se detenga.
26. El elemento debera entregar las infracciones manuales y amonestaciones levantadas al terminar 1.2 Detiene al vehiculo.
el turo, o antes si las circunstancias lo ameritan, al Responsable de Turno de la zona 1.3 Da aviso por radio al C5/ mofivo de detencion
correspondiente. : .
27. El registro, archivo y resguardo de las boletas de infracciones manuales y electronicas estara a 312lpeggilyr?;:0unyveﬁ;::il ov?)rogorc%%(;?'lcig Ia:
cargo de Tesoreria Municipal. = 4
28.El Responsable de Turno deberd entregar las infracciones manuales al Encargado gi;gg::g:t'czse I?%Jﬁg“ﬂf ’Iu [:r gosguctﬁ
Administrativo de cada zona para que a su vez realice una relacion y las envie a Tesoreria -y tieneqlugar fix actuaéjén 9 8
Municipal. =
29, Cuando una boleta tenga datos incompletos, ilegibles, © no coincidan con el registro en el 14 Se prgsenta can el gondt;cior con”v?ti cllara por
sistema, Tesoreria Municipal decide si aprueba la captura para su cobro, nomd rety numel:; te gafete y solic e? t
30. Las boletas de infracciones manuales estaran foliadas y cada paquete contendra 50 ejemplares, 50;1 UE ,orio CoRciiciora que-apague;el mator
31. En caso de pérdida de una o varias infracciones por parte del oficial de transito, éste hara de 15 ? i 'c”’ 2 m I | I ioite
conocimiento inmediato a su superior, para que se realice informe de pérdida ¢ extravio, mismo -2 Informa ?t motivo por el cual se le solicito
que generara sancion, amonestacion o arresto, quedando documentado en el departamento de T Nm?_;cara] O{t. 6 aal teal o do Tansio &l
trénsito con sello, firma, hora y copias a direccién administrativa y contraloria, quedando : .Qf' 139 &5 |c|u e Iel re? ?)men ,Of o franssl o
asentado en el expediente del oficial de transito en recursos humanos. Infractor por el cual le elaborard la infraccin
32. En caso de robo de infracciones, el oficial de transito debera presentar denuncia de hechos o L cgr?gzlrt:?or documentacién  del  vehiculo y
querella al ministerio publico y entregar copias a transito, Contraloria municipal, debiendo contar :
con visto bueno del responsable de zona correspondiente, sello, fecha y hora de recibido del ¢ES PROCEDENTE DE OTRO ESTADO O PAIS
departamento de transito y direccién administrativa. IE'J:GEONSEG&R&P;EL:(E:CIEIENC%% %&gIFNNJSR%EI;
Vi FROBRCTOS 1.8 SI: Retiene en garantia la documentacion y
Nombre Requisito de Conformidad continda en el punto 1.8.
. ; ) 1.9 NO: Continta en el siguiente punto.
- En multas manuales requiere cuenten con nimero de folio y Excist o e delencitn del vebiedior
; ‘s firma del policia que Ia elaboro. éExiste motivo de detencién del vehiculo
Boleta de infraccion. - En multas electrénicas se valida en sistema el nimero de 1.10 St: Continua en el punto 2.0.
gafete del policia que elabora la multa. 1.11 NO: Continda en el punto 3.0
Vil. CLIENTES 2.0 DETENCION DEL VEHICULO
Todo Ciudadano del Municipio de Hermosillo y zona rurales. Policia de Transi 2.1 Informa al C5i el motivo y fundamento del
VIil. INDICADORES Ooger:do?Cgl e reglamento de transito y solicita el apoyo del
L P servicio de grua para remolcar el vehiculo al
Manual de Procedimientos
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LA GACETA 2 | e

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

M UNIC I P A L HERMOSILLO M UNI1CIPAL "9% )
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Prever:lt[va y Trans[to Municipal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infracciones de transito j NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infracciones de transito ]
- : 2 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: PP UL ERC e
09-DTM-P401/Rev.00 28/06/2024 3 ! 6/2024

infractor y/o placa de circulacion del vehiculo
infraccionado y entrega al Oficial de guardia
de transito en turna.

deposito de vehiculos autorizado.
2.1. Registra la actualizacion del evento y envia el

apoyo del servicio de gria a la ubicacion del
elemento de transito.

2.2 Solicita al infractor que descienda del vehiculo.

2.3 Elabora el inventario y se traslada el vehiculo al
deposito oficial.

Formato de inventario
y Servicio de grua

2.4 Entrega documentacion e informa al infractor
pasar a Tesoreria Municipal a que realice el
pago correspondiente para la liberacién del
vehiculo en el area de convenios con el
comprobante de pago.

3.0 ELABORACION DE LA INFRACCION

Policia

3.1 Elabora infraccion en dispositivo electronico o
manual

¢Multa electronica?

3.2 SlI: Imprime multa por medio de dispositivo
electronico el cual se registra
automaticamente en base de datos de
Tesoreria. Solicita la firma al infractor y le
entrega boleta. Ir al punto 3.6.

Aplicacion por medio
de dispositivo
electrénico

3.3 NO: Ir al siguiente punto.

3.4 Solicita firma al infractor en boleta elaborada
manualmente.

Boleta de infraccion

3.5 Entrega original al ciudadano y la copia de
infraccion al final del turno a encargado

transito

Oficial de guardia de

4.2 Recibe la(s) garantias, anota y recaba firmas
en libro los datos de la infraccién

Libro de Registros

de tesoreria

Encargado ventanilla

4.3 Recibe del ciudadano comprobante de multa
de transito

Boleta de infraccion

4.4 Recibe pago de ciudadano

4.5 Entrega recibo de pago al ciudadano

transito

Oficial de guardia de

Recibo oficial de pago

4.6 Recibe comprobante de pago de la infraccion e
identificacion que acredite la propiedad de
la(s) garantia(s)

4.7 Valida documentos

4.8 Registra en libro, recaba firmas y entrega
garantias al ciudadano

Libro de registros

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Reviso:

lace Departamento de Jefe 'de Transito
Transito

Aprobé:

Comisario General de
Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

Municipal

administrativo de zona para su posterior envio
para captura a tesoreria.

3.6 Informa por radio al C5i si elaboré infraccion.

3.7 Informa al ciudadano pasar a Tesoreria
Municipal a que realice el pago
correspondiente.

¢ Se retuvo documentacion en garantia por ser
de otro estado o pais?

3.8 SI: Acompana al conductor a la zona que
corresponde para que realice pago y sg le
regrese la documentacién en garantia. Ir al
paso 4.0.

3.9 NO: Ir al siguiente punto.

3.10 Policia retira el conductor. Ir a Fin de

procedimiento

4.0 DEVOLUCION DE GARANTIA(S)

4.1 Se presenta con la(s) garantia(s) licencia del

Policia de Transito

Manual de Procedimientos
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LA GACETA

M U N

P A L

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA ¥ TRAMNSITO
MUNICIPAL Y/O DIRECGION DE SEGURIDAD PUBLICA

FAUIICEPAL
BOLETA DE INFRACCION
(FECHA)Y (HORA) FoOL

Ern &l Municiplo de Hermosillo, Sonora, siendo las
del dia dei rmes o del afio
Ublcado fisicarmente en: 3
Hermoesile, Son. Méxica

— horas

Copcdact o
fe di cuenta y/o tuve conochmiento que ef conducto -
Mombre:

Con kcencia de conducir No:

RFC:

Marca: Linea:

Ao Calar:
Placas: Serie:
M unici plo: Estada:

En atencion al procedimiento del articulo 59 del Regla mente de
Transita Municipal de Hermosille, me identifico Plena mente,
danda a conccer mi nombre y numero de empieado,

Ast cemo de confarmidad a |a fraccion Il del articule 2 Bis.
Determing 13 comisidn de Infraccidn cametids por tratarse de
hechos que he advertido plenamente a través dal sentideo de Ta
vista, por lo que procedo informar la infracoide cametida y gue
esta se detaila mas adelante en DESCRIPCION a olorgar af uca de
la voz &l Infractor una hecho lo antarior, results procedente of
Henads de la presente boleta de infraccldn.

ARTICLILCT:
DESCRIPFCIDMN:

DOBSERVACIONES:

onto de @

TOTAL C/ PROMTO PAGO:
Codigo OX*O

Figura delcodiga
de barras

COOiG BAR

Paga dezde tu telefTono cefular
; S

Faga atraves de la APP Her mosiilosob. Disponible en FPlay Store
waARD Store

For le antericr ¥ en el gjercicio de mis facultades de contral v
supervision v wigilancia vy de contformidad con los articulos
1.5,11.14, 222, fraccien b, 223, fraccidn VI ¥ 239 de |a Ley de
Trédnsito del Estado de Sonora, en adelante LTES: asi comao de
aplicacion v notificacion por viclaciones & |las disposicianes en
materia de tréansito v wialidad.

MNOMBRE ¥ FIRMA DEL OFICIAL

Motificacion Cludadano

INCONEORPMIDADES(IPMPUS NACIONES):iCon fundamento en los
articulos 3, fraccion 11,222 2237 ¥ 238 de la Ley de Transito del
Estado de Soncra; 145 y 145 del Bando e Policia v G obier o
para el municiplo de Hermosillo: 2 Bis ¢ del Regla mente de
Trénsito Muonicipal de Hermosillo, acudir ante la o el Juez
Calificador, dentro de los diez dias naturales ciguiente g Fartr de
Ia fecha de expedicidn de |la Boleta Oficial.

PRONTO PAGCE Unicamente valida dentro de las 24 horas a

partir die la fecha de infracci tn.

08-DTM-P401-F01/Rev.00
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ORIGINAL: CORRALON  AMARILLA; TRANSITO  ROSA: CONDUCTOR  AZUL: GRUA

JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIFAL

H. AYUHTAHIEHTO DE

HERMOSILLO  INVENTARIO Y RESGUARDO DE VEHICULO DETENIDO

e MO INVENTARIO
Hermostiv, Sonom, venda SERE .
Luinar ae deterchin . homsogldia_____ e Cheb 1108 L — de e
i suacelte Fucitnn ul vehiculo maca _ o ¥
Tipo — Marksin e Clar Pz
Propindedde = — EendomucBen
Londucids ped 5 S - T = T —
Adspodiglon = Musthva dir detencidn
Oficsales qui procedisron a etener =
Yehiculo asegurado ______ NO — 5} Cla.de saguros
ESTADO GENE e
T G i T G <
S No | sl NGl st No si noisl Mo|si No & MO 3| nO
EXTERIOR : 1 31 5 £
roerensa oteareas | [ jlﬂ Fon ] [ B - E E B B a H podlsinin [ B a E
2 LA a £ 01|00 O] teseonusn O 00 010 O svseas O o0
BFABDS ¥ CUNETOS DEL 8 O CRED CFj rsnapns by 01 D10 B3 G| sergouson secassere (] |
4 COFRE | L CHE O3 | sesavmcanimarzs O oo o8 [ owe oesow.oece s ] C1 8 ]
susmmseaseess | O8O3 0 L0 O sssvemmianovrsosen | 0000 CHET 10| sessannens m] ] |
4 ARG O O[O OO0 O wcasseen F F ET {0 H H MOTOR Y CAJUELA, [ L ﬂ ]
T AT O OO0 OHD O] amaeous oemenss 2 | [_r 1| 3z mTetacn {3 | 1
suasosanaenees. | (1 O | O (|0 O} sovronmrassoma (13 10 OI0 ] esma ] 00 0
 PUBSIAY {31 . e o o o intesiorn [ LD O 00| secamurancn | i e
10 CRISTRLLS O O 28 -0 smnmo O O LHED | searstenonnerria. 0 10 0
11 ERE RIS LATERALES 0 oo D'|D D11 sewmanne | CHE L L3 e senmounon (] ooo
T FORTEEMA 12, Wogia 0 Of a1 eaoe 1 £ F CHO 0| ammeasemss £l ) % )
i3 sAlcAbea ks | (1 [0 1 1 1| 2w escenioeson L) LHET CHED L] aswamm meoms Ll mRulal
T4 DRFENSA TRASERL i o ] 0] O] ssrsee O CHD DL D1 sesmmowesions Ll Bl s
1 ANTEA ool O O} saswsros L1 OB 0 D] eomessemmens [} 000
ARTICULOS SUELTO B
HIELERA (5) lespeciha — .
CASETTES {especific 3
DHSCOS COMPACTOS [especifinue) .. ... e g
OTRON
OHES DEL FEID, GENERNL DEL VEHICULG. - T ohligatin seflar |

obuerar del vebicula,

b

T: Ofictal de Transito
G; Personal de Grias
. Personal de Corraldn

ENTREGOS DE CONFORMIDAD EL VEHICULD ¥ ACCESOMOS
FHOM PO CONDUTTOR

Bk ¥ FIRRAA DEL PROVIETA
P e o e HOMBAE Y FINMA Df RECIO0 DEL ENCARGADD
o, [0 GAFTTE ¥ FUAMA DO, ONCIAL QUIEN RECISE ENTHEGA WOMBIE ¥ FEMA DEL OPERADI O Gikas DIL COMRALON DEL AYUNTAMIENTO

NOMERT DF LA COMBARIA DT GRUAS . PECIDODEGROA N,
noumzs aaon [ | SEUTILZE GRUA MUMICIPAL [ SEUTILLEO GRUA BARTICULAR 5

Curbrid rehraeckin con boleta Mo
Cuibesdh i che grus
Clabirld vor viche da grin parthoslar

Cubrics n R Na
Culsrid atmacanuse sen RO, M
Siros pagis

REQUASITOS PARA RECUIPERAR SU VEHICULD EN LA PARTE FOSTERIOR
LA FALTA DE VERACIDAD EN EL LLENADO GEL FORMATO O DE LA FIRMA, DARA LUGAR A SANCIONES ADMINISTRATIVAS
PENALES PARA EL SERVIDOR PUBLICO Y RESROMSABLE DEL SERVICIO DE GRUA

09-DTM-P401-F02/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA 3

H. AYUNTAMIENTO DE SILLO
LA GACETA HERMOSILLO M UNICIPAL =L/ HERme
M UNIC I P A L
’ Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1 de 1
Municipal
H AYUKTAMIENTD DE . eyt - i 14 .
I HERMOSILLO UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. ;g}z}f;ja;;ég:hhmewn.
Prevntiva y Yraneo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infracciones de Transito | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DTM-P401/Rev.00

SERVICIO DE GRUAS (

= =

ORDEN DE v .
Imprime boleta por medio de dispositivo
SERVICIO Policia detecta al infractor y hace sefiales para que electrénica registrandose automaticamente en
sa datenga base de datos de Tesoreria
HORA DA l WMFS ANCY VUGARDF ARRASTRF ! OO ONEA ]
| r v v
! | : )
T Detiene al vehlculo y a da aviso por radio al C5i Solicita la firna al infractor v entrega holeta
v v ( : )
DATOS DEL VEHICULO Se presenta con &l conductor y solicita que . - .
TARC MODELD TFD apague el motor del vehiculo, Informa por radio al C5i si elabors Infraccisn.
2 v
: - Informa el motivo por el cual se le solicite marcar Informa al ciudadano pasar a Tesoreria Muriicipal
SER allo a que realice el pago comespondiente.
v v

R0 OF NVENTARIG

NO. DE GRUAS: | EMPRESA DE GRUAS:

MANIOBRA AUTORIZADA POR:
BAFETE: | FlRMA

1
1
|
|

TIPO DE GRUA
UTILIZADA

MAN

CONTRIBUVENTE

NOTA: ESTA ORDEN NO ES VALIDA S1 HO ES LLENADA AL 100%

Notifica el articulo del reglamento de transito al
infractor por el cual le elaborara la infraccién

v

£Es procedente de olro
estado o pais que na
aerantice el cumzlimiento

Retlene en garantia la docimentacicn I

1

45e retuvo documentos
en garantia?

Acompana al conducter a la zona que corresponde
para que realice pago y se le regrese la
documentacion en aarantia,

h J
Policla de presenta con la(s) del vehiculo
infraccionade y entrega al Oficial de guardia de
transite en turng.

L7

¢ Existe motivo de detencidn
fal vahlonln?

Infarma al Cal v solicita el apoyo del servicio de
gria para remalcar el vehiculo al deposito de
k vehiculos autarizado

v

C5i registra la actualizacion del evento y envia el
apoyo del servicio de griia a la ubicacidn elemento
de trédnsito

v

Solicita al infractor que desclenda del vehiculo y
elabora el inventario del mismo, indicéndele que
L se trasladara al depdsito municipal

v

Entrega documentacion al infractor para que pase

Oficial de guardia recibe la(s) carantias, anota y
recaba firmas en libro los dalos de Ia Infraccion,

v

Tesoreria reclbe del ciudadane comprobante de
multa de transito

¥

Recibe pago y entrega reclbo

¥

Oficial de guardia valida recibo de pago y devuelve
carantias

* -

=&

C Fin del procedimiento }

Retira al

conductor

a Tesoreria Municipal a realizar el pago para la
libaracian en el area correspondiente.

08-DTM-P401-F03/Rev.00

Entrega original al ciudadano y la
copia de infraccién al final del turna
a encargado administrativo de
Z0na para su posterior envio para
captura a tesoreria I

gy " | S

08-DTM-P401-A01/Rev.00

Solicita firma al infractor en boleta

¢Multa electranica? elaborada manualmente,

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 )
Infraccicnes de transito. - Infracciones de transito.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacion:
09-DTM-P401/Rev.00 28/06/2024 N 09-DTM-P401/Rev.00 J
No Nombre del Puesto Resguardo bi S g No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [ NO NOTAS:
: Registro Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacion "Spgsicionvng ; _ _ )
1 | ¢Tienen todas las infracciones folio de control?
Formato de e ; .
1 RBEERD Paolicia Papel | 3 meses Oficina  |Archivo de concentracion
2 |¢Llas infracciones son firmadas por los policias?
2 |Servicio de Gruas Policia Papel | 3 meses Oficina  |Archivo de concentracion

3 | ¢ Coincide la boleta con la infraccion reportada al C57

3 |Boleta de infraccién Policia Papel |1semana| Oficina Archivo de Tesorerfa . . e
Municipal 4 ¢ Son entregadas las infracciones al encargado administrativo al
; . = , final del turno?
4 |Libro de registros Policia Papel fi i i e e
g ap Sitiavs Oficina  |Archivo de concentracion 5 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Recibo oficial de ; .| Archivo de Tesoreria procedimiento?
5 Policia Pa Ofic —
pago pel | Smmsws ahg Municipal 6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
programado?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. B ¢,Se cumplié con lo programado en el POA?

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

8

9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el drea?
11 ¢,Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

R Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos 133

0 ©® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 135

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA eg:; e HHEYEKASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

{
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenio de reparacién de dafos por accidente y/o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenio de reparacion de dafios por accidente y/o
devolucion de vehiculo a disposicion de transito municipal. devolucion de vehiculo a disposicion de transito municipal.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P402/Rev.00 28/06/2024 09-DTM-P402/Rev.00 28/06/2024
l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO X. DESCRIPCION DE LA OPERA_CION DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar convenios de reparacién de dafos, ocasionados por un hecho de transito, estableciendo RECFONSAOLE DESCRIPCIO'N DE ACTIVIDADES REGISTRO
una mediacidn entre los participantes para una pronta solucién del problema, asi como autorizar la 1.0 ATENCION AL CIUDADANO
entrega de vehiculos detenidos que sean turnados al Ministerio Publico. Encargado de
Il. ALCANCE i
, _ — - — i ¢ 1.1 Identifica el tramite.
Aplica a todo ciudadano del Municipio de Hermosillo que participa en un accidente de Transito. dexglu::ton de
IIl. DEFINICIONES vehierfos T R —
Participantes: Son las personas que intervienen en la realizacion del convenio. g2 am.l e.;':ar = |a:?|?n el m_‘ =
Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas personas. 1.2 8l: Es mediacion entre participantes de accidente. Ir
Parte Informativo: Es la presentacion por escrito del hecho de transito, llamese choque, donde l punty 2.0, e = ,
participan dos o mas personas. 1.8 N_O: ES. solicitud t_de devolucion de vehiculo a
IV. REFERENCIAS disposicion de transito. Ir al punto 3.2.
Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal 2.0 MEDIACION ENTRE LOS PARTICIPANTES
Ley de Transito del Estado de Sonora 2.1 Identifica a los participantes.
Reglamento de Transito Municipal W= z —
V. POLITICAS ¢Existe convenio? Electrénico
1. El horario para la devolucion de vehiculos es de lunes a sabado de 8:00 a 18:00 horas. 2.2 Sl: Ir al punto 2.4
2. Seré& necesario acreditar la propiedad del vehiculo con la documentacion requerida, 2.3 NO: Informa que deberan cubrir ellos mismos los
3. En caso de convenio por reparacién de dafios, el vehiculo podra ser reclamado por el conductor, gastos de reparacién de sus vehiculos, realizando
propietario y/o carta poder firmada por el propietario. querella ante el ministerio pdblico Ir al punto 2.7,
4. Cuando la orden de liberacién del Ministerio Publico se presente, sélo se le entregara el vehiculo a Encargado de
la persona mencionada segun oficio. convenios y ' ; .
5. Al momento de realizar un convenio y no exista acuerdo o no se presente una de las partes, el devolucion de 2.4 Recaba firma de convenio. Convenio
Encargado de Devolucién de Vehiculos, entregard una solicitud de devolucion de vehiculo vehlculos
(Promocion), que consiste en retener los vehiculos en un plazo de 24 horas de acuerdo al Articulo 46 ; ok . Solicitud de devolucion
del Reglamento de Trénsito. 2.5 Ciudadano solicita la devolucidn de su vehiculo, de vehlculo
VI. PRODUCTOS 2.6 Solicita sea acreditada la propiedad ambos
Nombre Requisito de Conformidad participantes (ir al punto 3.2).
-Firma del Policia que lo elaborg 2.7 Informa que tiene derecho a solicitar la devolucion
Convenio -Firma de los Participantes de su vehiculo por promocian.
-Sello de la Policia Municipal ¢Existe promocién?
VIl. CLIENTES
: 2.8 8l: Ir al punto 2.10.
Poblacion en general. - —
Vili. INDICADORES 2.9 NO: Ir a Fin de procedimiento.
% de convenios por choque: 2.10 Se recib_g solicitud de vehiculo por escrito para su [ Solicitud de devolucian
(Convenios realizados/Convenios Totales) x 100 devolucion. de vehiculo
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 2.11 Integra formato al expediente.
09-DTM-P402-F01 Memorandum. , 3.0 TRAMITE DE SALIDA DEL VEHICULO
09-DTM-P402-F02 Orden de Entrega de Vehiculo. Encarnedo as
09-DTM-P402-F03 Solicitud de Devolucién del Vehiculo, conveﬁios 3.1 Transcurren 24 horas para entregar el vehiculo
09-DTM-P402-F04 Convenio. Aot i solicitado.
09-DTM-P402-A01 Diagrama de Flujo.
Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %L? A\\ HHEYQHASETTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenio de reparacion de danos por accidente yfo—\ H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
devolucion de vehiculo a disposicion de transito municipal. JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P402/Rev.00 28/06/2024 o ZONA -
vehiculos MEMORANDUM

3.2 Elabora y entrega documentacion para que realice C. RECAUDADOR INVENTARIONo.

el pago en tesorerfa al ciudadano. Meraréndu Presente
Tesoreria 3.3 Recibe pago y entrega recibo. Recibo de pago Hermasillo, Sonora, 3 de ________ del20
Encargado de
convenios y 3.4 Revisa comprobante de pago v entrega orden de | Orden de entrega de ; hor it} "
davolualiedb sl Bl vahibilo, vehiculo Sirvase hacer el cobro de los siguientes documentos:
vehiculos
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO PLACAS Hio. —~
GRUA No. : o .
Reviso: Aprobé: CERTIFICADO MEDICO
' < W ALMACENAJE
Encac?ado de|convenios y (Jefe de Transito Comisario General de
devolucién de vehiculos Jefatura de Policia ATENTAMENTE
' Preventiva y Transito
Municipal EL C. PERSONAL DE CONVENIOS N i
Manual de Procedimientos
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i Y A H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA HERMOSILLO L A 2+ %) | HERMOSILLO

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO
JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA ¥ TRANSITO MUNICIPAL
H. Ayuntamiento de Hermosillo
Jefatura de Policia Preventiva
y Transito Municipal

SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL VEHICULO

Hemmaondlo, Son, a o del 20

ORDEN DE ENTREGA DE VEHICULO

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO MUNICIPAL

. Presente
No. Inventario:
Nomibre
Hermosillo, Sonora, a de de20 ____
Uomicilio
A Quien corresponda; Cobw " v
Se sutoriza L entrega del vahiculo cuyas caracteristicas se describen a continuacion, al Se la)
Entre ¢ aliey Colonia
PLACAS COLOR
Cludad Evtade
MARCA SERIE
MODELO
Comparezca ante usted mediante of prewente esrito para solicitat muy atentamente b devolucion del vehiculo de L siguientes
PO Carateristicas
Se hace comtar que se cumplieron todas Las disposiciones legales para et entrega, asi mismo se cubrieron los
9a3t0s e infracciones constando estos en formato de inventarios y resguardo de vehiculo detenido Maces Tipo Modelo
AUTORIZACION DE ENTREGA Placas Color Setie
Personal de convenios
Propeedad de
P 5S¢ acredita con
RECiBI DE CONFORMIDAD EL VEHICULO g
HMotivo del aseguramiento del vehicuio, Partic ipacion en hecha de tamito ocurido o dia de del 20
Nombre Narf
TR g FRY hotay, en L calles
,—“{/_ :‘.\. }
! [& ;
o’.’ v J'V Repotuasaments soloto tenerme Por presentado este e4cnto, wuplicando ordenar 2 quten cormespondd me wea devueito of vehiculo
b -“) MU0 QU 1D Cresentald CUANLI weles wa requenido por exta autoridad
Fma Ve rie .
Corverson: Copia 1 Prowsto o necesano
Coeralde: Copia 2
Cludadano: Oriok 09-DTM-P402-FO2/Rev,00
08-DT M-P402-F03 /Rev.00
( L
—
s Manual de Procedimientos 155
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LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

i — H. AYUNTAMIENTO DE

N HERMOSILLO

HERMOSILLO
M UNICIPAL M UNIC I PAL
Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1de 1
Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracion:
. 28/06/2024
CONVENIO - =
Departamento de Transito Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convenio de reparacién | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
de dafios por accidente y/o devolucién de vehiculo a | 09-DTM-P402/Rev.00
Foho No._ R disposicién de transito municipal.
I'n relacion al Accidente de Trinsio Terrestre ocurndo ¢l dia R e _—
L p [, | ST, | S S SIS S S I S
Coerespondicate al Parte No. _ - En ¢l cual intervinieron los sigwsentes yehiculos
Vehiculo No. 1: Marca _ — Modelo _____ Tipo _ o Capacadad
) Policia recibe al cludadano e Identifica tramite
Serie No Color N, Econdmigo .- S S ——
Propedad e Domcilio ———— s
Conducido pot _ ey S . Domicibo i
Identificaciin No, Expedsda por —del Bdo de o Vigencia _ ¢Es una mediacién por Ei Es solicitud de vehiculo a
accidente? disposicion de transito @
Vehiculos Mo, 2: Marca_______ Modeh Tipa_ . Uapacidad_ e
S NG, e Color e == - No. Feondomio — Placas =
Propeedad de ——— Pomicilio . —— :
) Policia realiza mediaciones entre los
Conducido por _ ; e Domicitio — participantes
ldentificacion No. By = Expedida por _ del Edo de _Vigencia —
Para efectos de la recuperacion del dano estipulan lo siguente
Policia informa al ciudadano
- e . = - — ¢ Existe convenio? que tiene derecho a devolucién
=y - . . == - R por promocion
S— el Policla elabora convenlo ’ ¢Existe
promocion?
S someten para la anterpretacion v debido cumplimiento del mises udad de Hormosillo, Sonora ¢
renuncando desde estos momentos ul fueto de su domiciho que pud: tailo presentes como futuros, con ‘—@ ¢ )
base ¢n ¢l A 217 de la Ley de Tranwito pam el Estado de rene calidad de fo publica Si
Habdendo lewdo el preseibe las partes involucradas n al calee de ont who asi fimsguitado of asunto Ciudadano elabora solicitud de devolucion @
que los ocupa on oste Deparamenteo de Transito Mumicipal +
- - Paiicia reclbe solicitud_ e integra formato al
Propectano del Vehiculo No | Propctanao del Vehiculo No 2 expediente
| <O
Representante Vehiculo No | - E‘Cu';,"r.\t:l'-";\.'lh_‘ Vehiculo \a-‘ :-- Policla elabora y entre_ga memordndum a,
cludadane para gue realice pago en tesoreria
- - v
lestigo de Asstenaia Testigo de Asstencia Tesoreria recibe pago y entrega recibo a
Jefe de Transito Munscipal ciudadano
09-0TM-P402-FO4/Rev.00 ] *
Policia verifica recibo y entrega orden de salida
Fin
09-DTM-P402-A01/Rev.00
..
|- 3 o
Manual de Procedimientos o Manual de Procedimientos 14
0
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uuim:> ehy H. AYUNTAMIENTO DE
L A HERMOSlLLO L A @ HERMOSILLO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCE DIMIENTO ) VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal e Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Hoja 1 de 1 ?‘,IOMBBEC?EL PROQFDLMIEN,:IO: idente y/o devoluci nelal del
: ; _ 5 ldei onvenio de reparacion de dafios por accidente y/o devolucion
Con,venio de reparacion de ’daf.'los por accidente y/o devolucién de 1 de vehiculo a disposicién de transito municipal.
E%Bc:llg%andéip;ig%l%?;qr!aEn'i;t%muncc:pal. Fecha Geoic _ cODIGO DEL{PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
1 echa de elaboracion: 09-DTM-P402/Rev.00
09-DTM-P402/Rev.00 28/06/2024 J
Nombre del Puest R rd T No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS: T
ombre de uesto esguardo ey
No. : - . Disposicion final
R * e »r
Rediatro SeRpusible tipo Tiempo Ubicacién 1 | ¢Policia realizo correctamente la mediacion?
Encargado de Aiikiede
. conveniosy |Formatoy 7 = : 3 . ; e PR
1 Convenio devolucion de |Electronicol S 208 Oficina concse_ntt;amén y 2 | ¢Se dio la informacién correctamente del tramite?
vehiculos el 3 ¢Se concretd la reparacién de dafos o devolucion de
Solichiid de Encargado de | Formato 3 afios Oficina Archivo de vehiculos?
2 devolucion de d';?{gfj;gf ge concentracion 4 | ;Serealizd y se firmo convenio?
Al vehiculos 5 ¢ Se recibio solicitud de vehiculo por escrito para su
Encargadode | Formato 3 anos Oficina Archivo de devolucién?
convenios y concentracion : : 5
a Memorandum e g 6 |¢Se entregd documento de pago al ciudadano?
vehiculos ; ;
; ]
Encargado de | Formato 3 afios Oficina Archivo de 7| ¢Se entregd orden de salida del vehiculo?
4 Orden de entrega| convenios y concentracion 8 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
de vehiculo devolucién de procedimiento?
vehiculos 9 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 10 ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
11 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
12 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
14 | ;Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. ] Mejora Impacto

Manual de Procedimientos
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::» ) HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para la expedicion de licencia de conducir, ] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para la expedicion de licencia de conducir.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMlS’éN: CODlGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHADE EMISION:
09-DTM-P403/Rev.00 28/06/2024 09-DTM-P403/Rev.00 28/06/2024 B
_OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
O BIETIND D dacil Lo S _ : : RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Autorizar tramite de licencia de conducir mediante la evaluacién tedrica y practica de los 1.0 SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL
ciudadanos solicitantes. ;
TRAMITE
Il. ALCANCE Policia 1.1 Orienta a ciudadanos respecto al tréamite.
Aplica a ciudadanos menores y mayores de edad que no cuenten con licencia de conducir de i it Calendario de curso
automovilista, chofer, operador, matociclista y permiso de menor de edad, 1.2 Agands cita: pava asistir a curss. vial
il DEFINICIONES 2.0 SOLICITUD DE DOCUMENTACION
-Evaluacion Tedrica: Es un conjunto de preguntas que se le hacen al solicitante en base a lo Policia 2.1 Recibe documentacién y revisa que esté Lista ?e .Ve':ﬂcc?“ﬁ'ién He
establecido en la ley de transito acerca de las normas para conducir un vehiculo. completa. SR IHAO B
-Evaluacién Practica: Consiste en poner en préactica los conocimientos del solicitante al conducir 25 Ent ficitud da i =4 e req_urg o . :
un vehiculo mientras es evaluado por un policia instructor de manejo el cual definira si es apto e i il e S SRS e SUHOMGr o By Solrmtuq delicericia de
beiia |2 Bblehatn de B lidendia llenado y autorizacidn por el médico. conducir
: Médico 2.3 Realiza valoracion y firma de autorizado la Solicitud de licencia de
IV. REFERENCIAS solicitud de licencia. condugcir
Ley de Gobierno y Administracion Municipal. i 2.4 Recibe papeleta de pago correspondiente por el
Ley de Transito del Estado de Sonora. Policia tramite. Papelata ds pago.
Reglamento de Transito Municipal. _ 3.0 APLICACION DE EXAMENES
Tramites y Servicios del Municipio de Hermosillo == P - , :
. . Policia 3.1 Imparte curso de educacién vial. Lista de asistencia
V. POLITICAS 3.2 Aplica examen teorico por medio de sistema. Examen teérico virtual
1. Horario de atencion es: lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs. y sabados de 08:00 a 13:00 hrs. 3.3 Aplica examen escrito en caso de fallar el . ,
2. Se impartg curso de Teoria viallpara personas menores, mayores y operadores. sistema o a empresas que asi lo soliciten. Examen tedrico escrito
3. Los ciudadanos que aprueben los exdmenes tedrico-practicos debera acudir a Agencia Fiscal . ) Examen practico de
o sub-agencia fiscal del estado para la expedicion de Licencia de conducir y los operadores 3.4 Aplica examen practico. riahsio P
acudir a la Delegacion de Transporte. 4.0 AUTORIZACIO TRAMITE
4. En caso de reprobar exdmenes se le da la oportunidad de reagendar hasta obtener la : = 2B i : .
aprobacién, (vigencia de un afio). Policia perito 4.1 Autoriza y sella formato de tramite realizado S:n'ggtéﬁ de licencia de
VI. PRODUCTOS FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Requisito de Conformidad
Auterizacion del tramite para obtener permiso | Firmas (Policia que autoriza el tramite y medico) y
o licencia de conducir, sello oficial. Elaboro: Reviso: Aprobé:
VIi. CLIENTES
Jovenes de 16 y 17 afos y personas mayores de 18 afios del municipio de Hermosillo,
VIIl. INDICADORES /,.
Porcentaje de tramites autorizados para la obtencién de licencia de conducir: Reaﬁﬁsaw ﬂfﬁb de Transito Comisario General de
(Total de trémites autorizados /Total de tramites realizados) x 100 Departamento’ de h Jefatura de Policia
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS leencias Pre"B"Mt""a y T'f hako
unicipa
08-DTM-P403-F01 Solicitud de licencia de conducir.
08-DTM-P403-F02 Lista de verificacion de cumplimiento de requisitos.
09-DTM-P403-F03 Carta de Autorizacién para menores de edad.
08-DTM-P403-A01 Diagrama de flujo.
Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA .{;}‘ HERMOSILLO L A 23] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

2 M. AYUMTAMIENTO DE

| HERMOSILLO

i o # dio Policia

W AYUNTAMIENTO DE

SOLICITUD DE LICENCIA DE CONDUCIR P44 | HERMOSILLO
H £ Y . AT "

LUGAR ¥ FECHA
[ | Jotatuco de Podicla
f.,'__ I| t

NOMBRE COMPLITD ’
REC ‘ FEDHA DE NACIMENTS ‘ i J l EDAD l
T
MORMAL 1 FENSIONADO | | DHSCAPACITADG ]
MUNICIPID |L3f;i‘_,{l:‘-ﬂD
i [
CALLE | ‘ KEEXT I RS
COLOtIA I o [ [ !
ENTRE CALLES |
“ELEFONO I CORRFED M FSTRONIGO
|
NACIONALIDAD | N SEXD MASCLILING | 3
IDENTIFCACION Irr' DE IENTIFICACION J ITA | [ - T 3 i
COMP. OF DOMIZILIO : bl : = <
MOVILISTA L § 10e5R (1 | MENOR o] AN EEPTCIALIZA 3, :‘a @)
AGEM.CH A | ARAMO | | Y
' | B Ad_ URE Ly )
ESTADC DE MACIMIENTO | \ e =
" ‘: - /
LUGAR DE NACIMIENTD ' = .
agrons | ENFERWEDADES CRONICAT | ) k2 O Q
TRATAMIENTC MEDICO I SERAS PARTICULARES @)
190 (3 SANGRE CUMELENION ] DO GADA L 1 o o~ .
......... T | s L
COLOR DE 0JOS COLOR DE PIEL | ~
COLORDE CABTLLD it =
DOMADGR OF SRGARNS ’ e i &g [ J )
NOMALE COMPLETD | .
CALLE I M*ExT [ J NINT I Jhths
TELEFOND | E5TADO |
” : 1
MUNCIPID ] LOCALICAD ‘ I cotonia |
Deciaro bay sta decir | rdad, gue cuentro fisica v mentalmente I¢ duci vehil de
propulsion automotriz v gue todos los dalos asentados en la piesente solicitud, son proporcionados por el
solicitante y son vélidos.
MOMRBHE ¥ FIRMA
T e AT R = A N A BN BT ¥ Ll LA S T
REVISIGN OC : ENLAIEN TPERADOR D
DOCUMENTOS. (1! MEDICD (3) SERY PUBLICO (&)
OF-DTM-F401-FO2/ReV.00
STty T y : ) )
FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE
09-DTM-P403-FO1 [Rev.00
e, et Manual de Procedimientos
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min i H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA >3] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

i Lol H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA > | HERMOSILLO

M UNICIPAL

“ H AYUNTAMIENTO DE
M | HERMOSILLO
lnlptura de Policia
- Preventiva y Tramsio

CARTA DE AUTORIZACION

PERMISO DE CONDUCIR PARA MENOR DE EDAD

PADRE, MADRE O TUTOR

09-DTM-P404-FOI/RY.00

_ -t o T Tl ey e s i

I

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Julaturs de Policie
Praventiva y Transfto

1 e - ] r‘?‘T
g A ' hk

CON MAS DE 4 PUNTOS DEFICIENTE DE DESARROLLO SE CONSIDERA NO APTO.

Bajo protesta de decir la verdad, declaro que el examen practicado lo realics bajo mi laal saber ¥ entender,
en cumplimiento a la Ley de Trdnsito y 2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos def Estado y

los Municipios.

0§-DTM-FL03-FO4/Rav, 00

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA A

M UNICIPAL ee%

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de Flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Municipal

Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito.

Fecha de elaboracion:
28/06/2024

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para la

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DTM-P403/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite para la expedicion de licencia de conducir,

Hoja 1 de 1

expedicion de licencia de conducir,
Inicio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DTM-P403/Rev.00

Fecha de elaboracion:
28/06/2024

No Nombre del Puesto Resguardo Di icién final
‘| Registro | Responsable* | Tipo |Tiempo™ | Ubicacion fpgrieae
Policia recibe solicitud de Calendario de - Médulo de . B}
informacién para tramite ! leurso vial Fotkelg Papel | 2meses | Yioncias | Archivo de concentracion
7 Lista de
verificacion de : Médulo de 3 -
; . 2 \cumplimiento de Policia Papel | 2meses | ..~ | Archivo de concentracion
Policia agenda curso de vialidad requisitos
= Solicitud de
: : o d : .
v 3 hcenma‘de Policia Papel | 2 meses hﬂggﬁ:ﬁa Se Archivo de concentracion
Policia solicita documentacion onducir
para revision Sistema para . ;
3 ! 4 |examen tedrico Policia Electroni 3 afios h';!OdUk? ee Archivo de concentracion
de licencia - icencias
Policia entrega solicitud de Examen préctico
licencia de conducir de manejo para i Maédulo de . .
v S obtener licencia Policia Papel | 2 meses licencias | Archivo de concentracion
de conducir
Méedico autoriza solicitud de Lista de , . Maodulo de i B
licencia de conducir E & | aistann Policia Papel | tafio | . "~ ¢ | Archivo de concentracion
v
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn.
Policia recibe papeleta de pago ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién.
v
Policia imparte curso
SS=
v
Policia aplica examen teérico
—
v
Policia aplica examen practico
v
Palicia perito solicita
documentacion y autoriza tramite
Fin
09-DTM-P403-A01/Rev.00 5
—
XA
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HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA i ol H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA 3:; L nEY;uAglgr;TLoLz;

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aviso por extravio de placas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘ Heja 1 de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; FECHA DE EMISION:
Tramite para la expedicion de licencia de conducir. 09-DTM-P404/Rev.00 28/06/2024 d
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de verificacién:
09-DTM-P403/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar un servicio de apoyo en caso de integrarse carpeta de investigacion y seguimiento al
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [ NO | NOTAS: ravla e placas:
1 ¢+ Se agendaron las citas de los ciudadanos para tomar el Il. ALCANCE
curso? Aplica a todo ciudadano que requiera la acreditacién para formalizar la averiguacion del extravio
2 | ¢ Se verifico que la documentacion sea la correcta? de placas.
3 | ¢El ciudadano acudié a certificacion médica? Ill. DEFINICIONES
Extravio: Accion de extraviar o extraviarse.
; El ciudadano realizé pago del tramite?
lll Sl - IV. REFERENCIAS
5 |¢Se aplicd examen tedrico? =
6 | Se aplicé examen practico? Ley de Transito del Estado de Sonora Art. 49
7 | ¢El ciudadano tom6 el curso? V. POLITICAS
g |En caso de aprobar los examenes, ¢ El policia firma y sella la 1. En caso de extravio de una o ambas placas, debera dar aviso de este hecho al Departamento
autorizacion del tramite? de Transito Municipal, proporcionando todos los datos que se consideren convenientes y que
9 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del sirvan para acreditar el extravio o para formalizar la averiguacion penal que pudiese tomarse.
procedimiento? 2. El horario de atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 14:30 y sabados de 08:00 a 12:30 hrs.
En cuanto a los resultados del indicador, (Se alcanzd lo 3. Elaviso por extravio de placas, no es un permiso para circular sin placas.
10 programado? 4. El aviso de extravio sellado, se llevara a la agencia o sub-agencia fiscal a continuar tramite
11 | &Se cumplid con lo programado en el POA? para baja de placas.
. — 5. La Copia del aviso, sellada de recibido por el Departamento de Transito Municipal, servira de
12 | El producio cumpla can (08 feguisitos deconformida resguardo hasta por el término de treinta dias, transcurrido al cual deberd dar de baja el
. numero de placas y recabar el nuevo juego, previo el pago de los derechos de expedicic :
13 |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? i PRODUCTgs ¥ Juego, p pag expedician
14 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Nombre Requisito de Conformidad
area?
15 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? Aviso por extravio de placa(s) autorizado - N.o. de Folio N
POA: Programa Operativo Anual P praca(s) - Firma y sello de recibido.
' VIl. CLIENTES
R PR S e Poblacion del Municipio de Hermosillo.

VIIl. INDICADORES

Porcentaje de ciudadanos atendidos:
(Total de avisos autorizados / total de avisos atendidos) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DTM-P404-F01 Aviso por extravio de placas.
09-DTM-P404-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 SOLICITUD DE INFORMACION

m Palicia 1.1 Informa al ciudadano para solicitud de aviso de

Manual de Procedimientos

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA HERMOSlLLO L A HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aviso por extravio de placas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P404/Rev.00 _ 28/06/2024
extravio de placas. AVISO POR EXTRAVIO DE PLACAS
1.2 Indica requisitos que se deben cumplir para J
realizar trémite' Departamento de Transito Municipal N_-
2.0 RECEPCION DE DOCUMENTACION Hermosilo, Sonora LR ee
Policia 2.1 Recibe documentos. Requisitos De acuerdo a lo dispuesto por el Art. 49 de la Ley de Transito del Estado de Sonora, por medio ;ll_' la presenie
2.2 Revisa documentacion solicitada., notifico el extravio de placa(s) proporcionando la siguients informacion
¢ Cumple con los requisitos? una dos
2.4 NO: Ir a actividad 1.2. Placa No - Exiravio de._ o _Placais)
25 S8lI: Solicita recibo de pago de cobro i Dalos de la Unidad Sallo y firma de recibido
correspondiente al tramite. ) Recibo de pago e Trénsito Municipal
3.0 ELABORAC'ON DE AVISO POR EXTRA\"O DE r..[r:f“. B ) o -'\."ornnre't.f:»_'nph}m ) || ﬁ
PLACAS MODELO ' B | |
Policia 3.1 Elabora aviso por extravio de placas. SERE | [
3.2 Recibe verificacion de datos del ciudadano. ' Firma L ]
4.0 ENTREGA AVISO DE EXTRAVIO NOTA: ESTE NO ES UN PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS
: i o La copia del avisc, sellada de recibido por el Departamento de Transito Municipal, servira de resquardo al
Policia 4.1 Entrega aviso al ciudadano para verificar los nlaresado hasta por un 1émino de treinta dias. ranscurrido el cual debera dar de baia el AUMETo de "*‘
datos. y recabar un nuevo juego, previo el pago de los derechos de icién. (Ar. 49)
Aviso por "VERIFIQUE ESTE AVISO. YA QUE NO HABRA REPOSICION POR ERROR EN LOS DATOS O EXTRAVIO
4.2 Firma, sella y autoriza el aviso de extravio. extravio de
placas 09-DTM-P404-FO1Rev,00
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: : Reviso: Aprobé:

J W ‘
ncargadé/Departamento Jefe'de Transito Comisario General de
de Licencias Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

Municipal

Manual de Procedimientos

Manual de Procedimientos
154

0 ©® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 157

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e‘“’L‘;- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia de Transito

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

. , NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Aviso por extravio de placas. Aviso por extravio de placas.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
09-DTM-P404/Rev.00 28/06/2024 09-DTM-P404/Rev.00
Nombre del Puesto Resguardo : i No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
MO-| Registro | Rosponsable* [ Tipo [ Tiempo™ | Ubigasian | DisPOsicion final
» - Archivo Archivo de ¢ Se informa al cludadano sobre los requisitos del aviso por
1 Requisitos Policia Papel 2 meses ficins Concentracién 1 extravio de placas?
2 | Recibo de pago Policia Papel | 2 meses '2;%:1‘:: 5 :nrgszai%n 2 | 4Cumplié el ciudadano con la documentacién requerida?
Aviso por : , ; ”
3 | extravio de Policia  [Electronico| 3afos | Achivo Archivo de 5 |EmEIRROROE st exdrnleit plaes
placas oficina Copcentramon

4 | ¢El ciudadano verifict los datos?

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 5 |iSe sello, firm6 y autorizo el aviso de extravio?

** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de Ia operacion,

¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

g procedimiento?

7 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo
programado?

8 ¢Se cumplio con lo programado en el POA?

9 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 ¢5e han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos
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il H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:a:g HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision vehioular NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Revision vehiutar
CGODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION; gfgﬁ%ﬂg'gf;:fgomm'ENTO’ insiein EMISION:
09-DTM-P405/Rev.00 28/06/2024 - ¢
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.0 AUTORIZACION DE TRAMITE ‘
-Recibo de pago
Verificar que las condiciones de funcionamiento del vehiculo sean satisfactorias. 4.1 Una vez que el ciudadano realiza el pago ante |-Formato de
Il ALCANGE Policia tesoreria, elabora formato de verificacion de | verificacion de
- condiciones del vehiculo condiciones del
Ciudadanos que necesiten el servicio para poder emplacar. vehiculo
ill. DEFINICIONES 4.2 Firma, sella y autoriza el formato de verificacion y
Evaluacion vehicular: Consiste en determinar el buen funcionamiento y que cuente con lo indicado entrega &l ciudadano.
por la Ley de Transito. FIN DEL PROCEDIMIENTO

IV. REFERENCIAS
Ley de Transito del Estado de Sonora.

V., POLITICAS Elaboro: Reviso: Aprobao:
1. Elhorario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y sabados de 08:00 a 12-:00 hrs. =
VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

J
.

Verificacion vehicular - Firma de policia que verifica. Erich .gado TSfede Transie P S e
VIL. CLIENTES Departamento Jefatura de Policia
Li i Preventiva y Transito

Ciudadanos en general. Municipal
Vili. INDICADORES
Porcentaje de verificaciones efectuadas:
(Total de verificaciones aprobadas /total de verificaciones recibidas) x 100
IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DTM-P405-F01 Formato de verificacion de condiciones del vehiculo.
09-DTM-P405-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 SOLICITUD DE INFORMACION
3 1.1 Informa al ciudadano los requisitos para revisién -
Policia Siekiaiilar, Requisitos
2.0 RECEPCION DE DOCUMENTACION

Palicia 2.1 Recibe documentos.

2.2 Revisa documentacién solicitada,

3.0 VERIFICACION DEL VEHICULO
¢Cumple con los requisitos de verificacion?
3.1 8i: cumple con los requisitos procede ir al punto 4.
3.2 No: Solicita requisitos faltantes, ir a actividad 2.1,
Manual de Procedimientos
Manual de Procedimientos - 160

0 ©® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 161

0 6 ® O hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




LA GACETA HERMOSILLO L A HERMOSILLO
M UNIC I PAL
Diagrama de Flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1
Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracion:

28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision vehicular CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

09-DTM-P405/Rev.00

FORMATO DE VERIFICACION DE
CONDICIONES DEL VEH/CULO

NOMBRE DEL
. SOLICITANTE: Inici
0

SATISFACTORIO
& B e Informa al ciudadano para revisién
1.- CARROCERIA [ | | | vehicular e indica requisitos
2.-LUCES AT b—( 1)

3.-RETROVISORES

Recibe documentos y revisa,

4,-CRISTALES

00

5.-NEUMATICOS

G-CINTURONES

& Cumple con los
reguisitos de
verificacién?

7.-SISTEMA MOTRIZ

Realiza de nuevo el tramite }—»@

B.-5/5TEMA DE FRENADD

Jag

9-5ISTEMA GE SUSPENSION

10.-51STEMA DE ENFRIAMIENTO

Una vez que el ciudadano realiza
el pago ante tesoreria, elabora
formato de verificacion de
condiciones de vehiculo

v

Firma, sella y autoriza el formato
de verificacion y entrega al
cludadano

11.-EQUIPO DE EMERGENCIA

1 00000000
1 000ooood

]

VERIFICADOR SOLICITANTE

Fin
09-DTM-P405-FO1/Rev.00

09-DTM-P405-A01/Rev.00

Res

162
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA éli:- ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

a7 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Revisién vehicular - - Revision vehicular
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DTM-P405/Rev.00 28/06/2024 09-DTM-P405/Rev.00
N Nombre del Puesto Resguardo No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si | NO NOTAS:
% | Registro | Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacion | D'sPosicion final
4 Requisitos Policia Electrénicol 3 afios Archivo Archivo de 1 | ¢Se informa al ciudadano sobre los requisitos de verificacion?
oficina Concentracion
Formato de 2 | ¢Cumplid el ciudadano con la documentacion requerida?
verificacion de _— Archivo Archivo d L ; ey —
2 i Policia Papel | 2 meses = VA D Se elaboré el formato de verificacion de condiciones del
cong;c’:?guﬁg del P oficina Concentracion 8 \?ehfculo?
- i ; T "
3 | Recibo de pago Policia Papel | 2meses | Arehivo Archivo de B[S SRR
oficina Concentracion ;
5 |¢Se sello, firmo y autorizé el formato de verificacion?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 6 ‘-‘z?;igi:;?::gg de la mediclon del ndicedan2s) ol
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. 2 ' indi ;
7 En cuanto a los resultados del indicador, ¢, Se alcanzo lo
programado?
8 ¢.Se cumplié con lo programado en el POA?
9 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 . Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Procgrama operativo anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos Manual de Procedimientos 164
163
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H. AYUNTAMIENTO DE

T LA CGACETA

LA GACETA HERMOSILLO T HERMOSILLO
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Prevet_1t|'va y Tré'nsito Municipal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operativos de alcoholimetria 23E’.?;'ZEDDEELLP'LRO%CE%?L“?'E?}?: Operativos de alcoholimetria T —
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: : DEEMISION:
e . CMIBION 09-DTM-P406/Rev.00 28/06/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4. Se considera que una persona se encuentra limitada en su capacidad para conducir un
vehiculo, cuando tenga 0.40/litro contenido alcohdlico en su sangre o 0.040 grados de
Prevenir y reducir el nimero de accidentes de transito por conducir en estado de ebriedad. alcohol/210 It aire espirado o las equivalencias de ambas medidas, o cuando asi lo determine la
Il. ALCANCE practica de un examen médico en el que se establezca la disminucion o afectacion de sus
sl ; e ; - . facultades psicomotoras, realizado por el médico competente quien podra, para tal efecto,
AphCEtl ab Itc:da la|pobla2{é?-del municipio de Hermosillo que circule por las zonas transitorias donde apoyarse en las herramientas de diagndstico que considere necesarias.
fle eS'E?: ezé’l%”Ngs SHelEtkas. 5. Conductoras o conductores menores de edad deberan ser presentados a la Unidad de
Il. 'N_l S : - menores (UMPAM) para que se siga el procedimiento pertinente. Se recomienda que la
Conduccién: Accién de conducir en un vehiculo a personas o cosas. sancién sea “trabajo comunitario”,
Amonestacion: Advertencia o llamada de atencién sobre un error o falta.
Sancion: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal. VI. PRODUCTOS o
Filtros: Establecimientos de transito policiales para evitar accidentes. Nombre Requisito de Conformidad
Multa: Sa.ncién ecoanica que se im_r,]one por no cumplir la norma. o Cumplimiento al articulo 81 de Ia Ley de Transito
UMA: Unidad de medida y actualizacién, es usada como referencia econdmica. Operativo para prevenir accidentes de transito | del Estado y al articulo 140 fraccién X del Bando de
IV. REFERENCIAS Policia y Gobierno.
Protocolo para la Implementacion de Puntos de Control de Alcoholimetria.
Ley de Gobierno y Administracién Publica. VICLIENIES
Cédigo Penal para el Estado de Sonora. Todos los conductores del Municipio de Hermosillo.
Ley de Transito para el Estado de Sonora. VIIl. INDICADORES
Reglamento de Transito Municipal. Porcentaje de filtros operativos
d icia y Gobi ;
Sa;ctj;;liﬁ gilgzza Loubite (Total de filtros funcionales/Total de filtros programados) x 100
1. Para implementar operativos de alcoholimetria y determinar el grado de alcoholemia de IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
conductores de vehiculos deberan cumplir, como ml'nimo,' con los siguientes requisitos: 09-DTM-P406-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
I.- Establecerse en lugares de maxima visibilidad y seguridad adecuada para los conductores y
el personal de los operativos; X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO _
Il.- Contar con iluminacién necesaria para mantener la seguridad para los conductores Yy para el RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
personal de los cperativos; ‘ 1.0 ESTABLECIMIENTO DE QPERATIVO
I1.- Contar con un area de acercamiento inicial o primer contacto; _
IV.- Contar con un &rea de prueba de alcoholimetria: Policia de Transito 1.1 Reciben ubicacién del operativo.
V.- C’cntar ?on ‘Ia ;t)rese[:cia por lo memlasd deoun médico Iegisdta ly tén juez calificador autorizado 1.2 Colocacién de sefialamientos.
por el ayuntamiento, asi como perscnal de Organizaciones de la Sociedad Civil y de personal
autorizado por la Comision Estatal de los Derechos Humanos: 2.0 CONTACTO CON EL CIUDADANO.
V.- Se debera imprimir el resultado de la prueba de alcoholemia; y Policia de Transito 2.1 Verifica y dialoga con el ciudadano
VIl.- Contar con todos los recursos materiales establecidos en el Programa Nacional del 2.2 Se solicita a conductor identificacion y
Alecoholimetria. acredite la propiedad del vehiculo.
2. Se deben contar con sefialamientos visuales. 3.0 ;ALIENTO ALCOHOLICO?
3. Se prohibe a toda persona conducir un vehiculo bajo los efectos del alcohol en limites mayores 3.1 “NO” indi I duct o
a lo establecido en la Ley de Transito del Estado de Sonora o bajo la accion de drogas o Policia de Transito ' marcl-':n 168 & conauctor que confinte su
sustancias que disminuyan su aptitud para conducir, aun cuando por prescripcion médica esté = ; —
autorizada para usarlas. Fin de Procedimiento
3.2"SI" Solicita al conductor baje del vehiculo,
3.3 Informa al conductor que pasaran con el
medico legista.
Médico Legista 3.4 Realiza examen de alcoholemia.
Manual de Procedimientas Mianuntds Bropediinlenios 166
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal

Jefatura de Policia de Transito

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operativos de alcoholimetria

09-DTM-P406/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

¢Rebasa el limite permitido?

3.5 *NO” indica al conductor que contintie su
marcha.

Fin del procedimiento

3.6 "SI” rebasa el limite permitido.

Médico Legista

3.7 Realiza certificado médico. Ir a actividad
4.01.

Certificado Meédico

3.8 Remite certificado y detenido al Juez Civico
yfo Calificador.

Juez civico y/o calificador

3.9 Lleva a cabo audiencia. El conductor debera
estar acompafado de abogado o persona
de confianza.

3.10 Realiza las preguntas necesarias para
determinar la responsabilidad del infractor.

¢ Se determiné la responsabilidad?

3.11NO: Ira 3.17.

3.12 8l: Se le informa al conductor.

3.13 Informa las sanciones a imponer:

a) Sancién Economica,

b) 24 a 36 horas de arresto y/o

¢) Trabajo en favor de la comunidad.

Cuando se trate de un infractor reincidente se le
omite la opcién de Trabajo en Favor de la
Comunidad. Asi mismo, se le invita a no reincidir
de nueve ya que la siguiente sancién sera el
Juez Civico quien la determinara.

3.14 Recibe respuesta de la elecciéon de |a
sancion.

En caso de elegir sancién econémica:
3.15 Elabora la orden de pago indicando la
cantidad a pagar en UMAs.

Orden de pago

3.16. Recibe orden de pago de la sancién.

3.17 Emite la autorizacion de salida y fin del
Procedimiento.

Autorizacion de
Salida

En caso de elegir pago con arresto:
3.18 Solicita al policia el resguardo e ingreso a

las celdas detencion registrando las
pertenencias a resguardarle. Ir a actividad

Manual de Procedimientos
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il v zh H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA =] | HERMOSILLO
M UNITCIPAL ne%
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operativos de alcohalimetria
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P406/Rev.00 28/06/2024
SN
En caso de elegir Trabajo en favor de Ia
comunidad: Carta C ;
3.19 Elabora carta compromiso suscrita por el B LOMBRIAD.,
infractor.

3.20 Turna al infractor al Area de Seguimiento y
Ejecucidn de Sanciones.

Responsable del Area de
Seguimiento y Ejecucidn
de Sanciones.

3.21 Muestra listado de Instituciones con
convenio disponibles para realizar trabajo
en favor de la comunidad.

3.22 Recibe respuesta de seleccién de |a
institucion de acuerdo a sus necesidades de
traslado y horarios que no le perjudique en
su horario laboral.

3.23 Elabora Acuerdo de Cumplimiento.

Acuerdo de
Cumplimiento.

3.24 Lleva a cabo inspecciones periddicas de
cumplimiento por parte del infractor.

(El infractor cumplio debidamente con el
trabajo en favor de la comunidad?

3.25 SI: Fin de Procedimiento

Citatorio.

3.26 NO: Elabora citatorio.
3.27 Notifica al infractor a través del citatorio.

Contintia en 3.09.

4.0 DETENCION DEL VEHICULO
) . 4.1 Se informa a ciudadano que el vehiculo sera
Policia de Transito dstanlith.

4.2 Realiza inventario del vehiculo para su

resguardo en el depdsito asignado |Inventario

(Proveedor gruas externo).

4.3 Entrega inventario al ciudadano del
resguardo del vehiculo, indica los requisitos
para recoger su vehiculo, la instancia donde
hara la liberacion, los horarios para realizar
el tramite, asi como el depdsito donde se
encuentra el vehiculo. Ir al pasc 3.8

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA £ HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Diagrama de Flujo

Jefatura dj' l:o:icia gregelrjti,vadv '_If_rénsiltto Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operativos de alcoholimetria [
efatura de Policia de Transito CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P406/Rev.00 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operativas de alcoholimetria m @

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DTM-P406/Rev.00 / Informa las sanciones a imponer:
28/06/2024 a) Sancién Econdmica, b) 24 a 36 horas de arresto yfo c)
Trabajo En Favor de |a Comunidad. Cuando se trate de
. . un infractor reincidente se le omite la opcién de Trabajo
euiehhidmiars de.spatsiin ‘ En _Fay:lnlr ge la Comunidad. Asf mismmo, se le invita a no
o reincidir de nuevo ya que la siguiente sancidn ser4 el
Elaboré: Revisé: Aprobé: v Juez Glvieo quisn fa detaminard
Contacto con el cludadano v
. ) ‘ Elige la sancién ]
|
¢ \ ¥ v
Jefede Transito Comisario General de a,giﬁjg;?;?,o Conductor sigue su marcha ‘ ef;%i‘fﬂa ' J oo i i 1
Jefatura de Policia : " | : arresto: comunitario
Preventiva y Transito % I S v
Municipal Bl S smli_ci;:a aIi iznb::rma
Revisa M a de pago policia e i
evisa Médico legist e resguardo e suscrita por el
cantidad en ingresc a las Infractor
Proceds a la liberacion UhAs celdas
inmediata del conductor, detencion T | |
¢Rebasa el limite del vehiculo exentandole el - v : registrando las ';’:;L;fm-ﬁ;‘ii ;’e
nermitlda? pago por servicio de gria y Se recibe pertenencias a Ejecucién de
certificado médico. comprobante resguardarle Sanrinnes
v de pago de la
Se informa a ciudadano que el vehiculo @ Sarcicn
sera defenido. ie— Mueslra listado
de Institucionas
v @" para realizar
Realiza inventario del vehiculo para su trabajo en ff]vcr
resguardo en el depdsito asignado Niox de la comunidad.
v emite la
Entrega inventaria al sludadano del autorizacion Ealead]
resguarde del vehiculo, indica los de salida ?t ‘;’f”“;
requisitos para recoger su vehicule, 2 o a'gié:m ansue;
instancia, horarios y deposito vehicular hecesidudes da
. traslada y
- . " Fin hararios
LMsmm legista realiza certificado médico ' ___ﬁ

“{e)

Elabora Acuerdo

Juez lleva & cabo audiencia, Elinfractar iz
da Cumplimiento

debera estar acompanado de abogado o
perscna de confianza,

v

L Reallza las preguntas necesarias para

Lleva a cabo
inspacciones
periddicas de
cumplimienta

determinar la responsabllidad del infracior

Y

& Se determing la
responsabilidad?

@ Natifica al

infractor a

@— través del
citatoria

Elaborg
citatorio

09-DTM-P406-A01/Rev.00

vl
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uum? ehy H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA :,:, HERMOSILLO
L A HERMOS"—LO M UNICI PAL W
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO ? VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal ORI Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 L AN Hoja 1 de1
Operativo de alcoholimetria O;?eratwo RieRieTR G
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO IiEL II:RO%EDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
09-DTM-P406/Rev.00 28/06/2024 Loatiblape il
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl | NO NOTAs:
N Nombre del Puesto Resguardo : e o
% Registro Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacion Disposicion final 1 | ¢ Se establecieron los operativos programados?
ificad Secretaria del = Archi i 3
! Cﬁlrggti;(?o ° ecr;_augga ° | Papel | 3afios Szzgaod(ée' Archivo de Concentracion 2 | ¢Cada filtro cuenta con médico legista?
tari - i ; ;
2 | Orden de pago Secr?uzga del Papel 3 afios Ajﬁl;g;dcéel Archivo de Concentracion 3 | ¢Cada filtro cuenta con sefialamientos?
Autorizacion de | Secretaria del - Archivo del : ; Si se rebasa el limite permitido en el examen de alcoholemia
2 salida juez Fapel | B Juzgado | #\rchivo de Concentracion 4 | JEl médico legista realizo certificado médico?
Carta Secretaria del . Archivo del . ” ¢Se presentd al conductor con el Juez Calificador para
4 Compromiso juez Papel | 3 afios Juzgado | Archivo de Concentracion 5 |informarie la sancién correspondiente?
Acuerdo de Secretaria del = Archivo del ; a3 En caso de detencidn de vehiculo ¢Se realizé inventario para
5 cumplimiento luez Papel 3 afios Juzgado Archivo de Concentracién 6 resguardo en el Depésito Municipal?
; i Secretaria del ~ Archivo del ) ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
6 Citatorio juez Papel | 3 afios Juzgado Archivo de Concentracién 7 procedimiento?
; ! . Deposito del ; s En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
T Inventario Policia Transito| Papel 3 anos v?ehiculo Archivo de Concentracidn 8 programado? -
9 ¢, Se cumplié con lo programado en el POA?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion. 10 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
11 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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il H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ%@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS P ds Poficis B 5 TRsEIS MEFdaTal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal efatura j fotu::tal:| re;elr? {vady Tr rnsiit:o Unicipa
Jefatura de Policia de Transito o giatira.de Folicla de Transite
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision y vigilancia de autotransportes. gggl%%EDDE'IE_LPI;T)%CE%?m:EENﬂ%O Supsrisiony viglencla de ?:lljitgtlila;?gréehj.lSlON'
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DTM-P407/Rev.00 ) 8/06/2024 '
[09-DTM-P407/Rev.00 28/06/2024 N .
3.3 Informa a la Direccion General de
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - —‘ transporte sobre las actividades,
Supervisar y vigilar vehiculos de autotransporte en las vialidades del municipio de Hermosillo para 4.0 LIBERACION DEL VEHICULO
que circllen con permiso vigents dentro ds la ley. 4.1 Solicita la documentacién para acreditar la
Il. ALCANCE Policia : ; :
d I 1
Aplica a todo conductor que maneje un vehiculo de transporte de personal, servicio publico, privado 42 pgfrfg:d ?e;%r;rsculc;e 200 de gria
o particular. " sl I seslin: Pag 92 | Recibo de pago
ik DEFINICIONES 4.3 Entrega la orden de salida del vehiculo. Orden de salida
Autotransporte: Vehiculos de transporte de personal, material o algiin bien coman. 4.4 Ciudadano pasa al depdsito de vehiculos.
IV. REFERENCIAS FIN DEL PROCEDIMIENTO
Ley General de Transportes para el Estado de Sonora.
Ley de Transito para el Estado de Sonora.
V. POLITICAS
Todos los vehiculos que presten el servicio deben contar con un permiso o concesion expedida por
la Direccion General de Transporte del Estado para que puedan transitar. Elaboré: Revisé: Aprobé:
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
Control y seguridad de autofransportes en . i
vialidades del municipio de Hermosillo. Permiso vigente i;bﬁﬂfz o
Vil. CLIENTES Encargado de /Jefe de Transito Comisario General de
Conductor de vehiculo de transporte publico o personal que se encuentre en las vialidades del departamento de pJefatu_ra de TPc:Ilcn_a
Municipio de Hermosillo. Autotransporte reventwa- y Transito
VIIl. INDICADORES Municipal
Porcentaje de Transportes Sancionados;
total de transportes sancionados/total de transportes detenidos) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DTM-P407-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIFC]O!\_I_ DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO *
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 SUPERVISION DEL VEHIiCULO.
Policia 1.1 Dialoga con el conductor.
1.2 Solicita al conductor permiso de transporte.
2.0 ;CUENTA CON PERMISO VIGENTE?
Policia 2.1 Si: Se le informa al conductor que se
puede retira del lugar. Fin del procedimiento.
2.2 No: Informa al conductor se detendra el
vehiculo.
3.0 DETENCION DEL VEHICULO
Palicia 3.1 Elabora infraccion e inventario del vehiculo. | Inventario
3.2 Ingresa al sistema los datos del vehiculo
L detenido asi como los del conductor. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{’g »QL“ HHEYEEASIEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

. Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policfa Preventiva y Transito Hoja 1de 1

Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracién:
28/08/2024 :
T — - EL PROCEDIMIENTO: Hoja 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién y vigilancia CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: gfﬂgﬁify vigilancia gggutot;gqspmes RS ]
de autotransportes. 09-DTM-P407/Rev.00 g :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DTM-P407/Rev.00 28/06/2024
( Inicio )
Nombre del Puesto Resguardo e
4 | NO- | “Registro | Responsable® Tipo | Tiempo™ | Ubicacién | D SPosicion final
Dialoga con el conductor Departamento
| 1 lInventario Palicia Papel 3 afios de Archivo de concentracién
v autotransportes
Solicita al cenductor permiso de transporte. X o % Dep artamento .
2 |Recibo de pago Palicia Papel 3 afos de Archivo de concentracion
V autotransportes
Departamento
o 3 |Orden de salida Policia Papel 3 afios de Archivo de concentracion
¢ Cuenta con permiso ‘ Se le informa al conductor que se puede retira autofransportes

vigente?

!_ del lugar

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Mo

Informa al conductor se detendrd el vehiculo,
L
v

Elabora infraccion e inventario del vehiculo.

v

Ingresa al sistema los datos del vehiculo
detenido asi como los del conductor,

v

Informa & la Direccion General de transporte
sobre las actividades,

v

Solicita la documentacion para acreditar la
propiedad el vehiculo

v

Entrega recibos de pago de gria, almacenaje,
infraccidn y orden de salida,

v

L Liberacion del vehiculo

* -
( _ ) 09-DTM-P407-A01/Rev.00 -
Fin del procedimiento =
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il H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA £ HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion de accidentes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Supervision y vigilancia de autotransportes. 09-DTM-P408/Rev.00 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Ia verificacion:

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

09-DTM-P407/Rev.00

Cumplir con la ley de transito del Estado de Sonora, cuando exista un percance automovilistico y una de

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS: las partes se retire del lugar.
1 | ¢Se realiza la supervisién en el vehiculo? 1l. ALCANCE
2 | ¢El conductor cuenta con el permiso vigente? Aplica a todo ciudadano del Municipio de Hermosillo involucrado en un accidente vial.
3 E? caso dgz not cpnéar cgp Fe;mfso vigente ¢Se elabord IIl. DEFINICIONES
Hfactun & Nvaniaie Ie V‘Z iculo® i — -Mediacion: Intervencion de una persona u organismo en una discusion o en un enfrentamiento
& 1eBe |pgreso L srsten?a GS., sltes el vehlouloy ponductors entre dos partes para encontrar una solucion.
5 |¢Se informé a la Direccion General de transporte sobre las - Querella de dafios: Es la forma por la cual un particular ejerce la accion penal y se vuelve parte de un
actividades? proceso penal.
5 En caso dg Iiberaciér_1 de vehiculo’ ¢ Se solicitd documentacion IV. REFERENCIAS
para acreditar la propiedad del vehiculo? Cédigo Penal para el Estado de Sonora.
¢ Se entregé recibos de pago de grua, almacenaje e infraccion? Ley de Transito para Estado de Sonora, .
Mecanismos Alternativos de solucidn de controversia para el Estado de Sonora.
8 | ;Se entrego la orden de salida del vehiculo? V. POLITICAS
9 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del El acuerdo entre las partes, sera solo cuando no existan lesionados y los dafios no recaen en bienes
procedimiento? propiedad del gobierno.
10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo VIi. PRODUCTOS
programado? Nombre Requisito de Conformidad
11 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? - :
. irma de los afectados y sello de convenio
12 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? Convenio entre partes afectadas en chogque /
, Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
13 ¢St 4 L Vil CLIENTES
(I,Se han generadc acciones correctivas o inmediatas en el Toda la Poblacion del Municipio de Hem'lGSillo, Zonas Rufa‘es Y Foraneas.
14 | drea? Viii. INDICADORES
15 | 4 Se han propuesto acciones de mejora? Porcentaje de Convenios en accidentes de transito

(total de convenios realizados /total de accidentes de trénsito) x 100

POA: Programa operativo anual
Kl i T IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
s
ejoras afa operacion identificada 09-DTM-P408-F01 Citatorio.
09-DTM-P408-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
No. Mejora Impacto X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 IDENTIFICA REPORTE DE CHOQUE
Policia 1.1 Analiza el reporte de choque
2.0 INVESTIGA REPORTE DE CHOQUE DE
Nombre y firma del verificador . TRANSITO. :
2.1 Busca en el sistema de Agencia Fiscal del
Policia Estado, nombre y direccién del propietario del
vehiculo,

3.0 DA RESULTADO A LOS AFECTADOS

3.1 Pasa a los domicilios a dejar citatorio de
presentacidn.

Policia

Citatorio

Manual de Procedimientos
178

Manual de Procedimientos
177

www.hermosillo.gob.mx 0 ©® ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 179

0 6 D © hermosillogob




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA GACETA

LA GACETA HERMOSILLO M USRI Co P AL
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacién de accidentes. CITATORIO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;
09-DTM-P408/Rev.00 28/06/2024
4.0 CITA A LAS PARTES AFECTADAS. T Nomtes
Policia 4.1 Identifica a los participantes. Domicilio -
4.2 Solicita se acredite la propiedad del vehiculo.
5.0 REALIZA UNA MEDIACION Sirvase usted presentarse ante el DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES ZONA
i 1 Dial fect 5 NORTE. en Blvd Solidandad y Penfénco Norte, Para la prictica de una diligencia de orden
Policia 5.1 %l:;%i con los afectados de como pasaron los ADMINISTRATIVA & dia ' del 2016 a las
= - - Hrs., apercibido que de no hacero, se le aplicaran las medidas de apremio que autonza los
5.2 Acreditan la propiedad del vehiculo. ARTICULOS 214. 216. 217. 223 de la LEY 47 DE TRANSITO VIGENTE PARA EL ESTADO DE
6.0 .EXISTE ACUERDO ENTRE LAS PARTES? SONORA
= 6.1 SI: Elabora Convenio de reparacion de darios. .
Policia Ein da procedimiento. Convenio NOTA PRESENTAR VEHICULO CON PLACAS REPORTE No -
6.2 NO: Ir;lfordmada _Ios participantes pasen anteponer ATENTANENTE
una querelia ae danos. : e Teléfono EL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES
6.3 Turng el Reporte a la Agencia de Ministerio Reporte COMANDANCIA ZONA NORTE (CHOYAL 2)
Puablico. Enterado
FIN DEL PROCEDIMIENTO POLIC
Fecha y hora
. e o Si su vehiculo cuenta con pdliza de seguros marque 01-800 de su compaiiia de seguros para que se
Elaboro: Reviso: Aprobé: w@ﬁmnm ante y secdn atendido en ¢l depart s Boch 700a oils
(Choyal
09-DTM-P408-FO1/Rev.00
\; Respénsable (’ige de Transito Comisario General de
epdrtamento de Jefatura de Policia
Investigacion de Preventiva y Tréansito
Accidentes Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA }L"g “‘ HHEY;h&AglgTTLOLIE

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Disgrams ¢fsi flalo Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

PUBLICO: Jefatura de Policf tiva y Transi Hoja 1d ;
53:5;)3’8 efatura de Policfa Preventiva y Transito jalde 1 Jefatura de Policia de Transito
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracion: 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
accidentes. 09-DTM-P408/Rev.00 Investigacién de accidentes. -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:
09-DTM-P408/Rev.00 28/06/2024
Inicio ) Nombre del Puesto Resguardo e j
( I NO-| Registro | Responsable* | Tipo Tiempo™ | Ubicacién Hizpasicion final
1 Citatorio Policia Papel 2 anos Ar;;;gr? ade Archivo de concentracién
Palicia identifica reporte de choque -
J 2 Convenio Palicia Papel 2 afios Argggg ade Archivo de concentracion
J’ - 2 Archivo de ) 5,
3 Reporte Policia Papel 2 afios j Archivo de concentracion
Policia investiga reporte de choque P ¢ oficina |
de transito
J’ " El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trémite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Policia da resultado a los afectados

L Policia cita a las partes afectadas

v

Policia realiza una mediacién

v

Policia agenda salicitud y confirma
visita

v

¢ Existe acuerdo

Policia turna el reporte a la Agencia
entre las partes?

de Ministerio Publico

¢Sf

} Policia realiza convenio

ve

Fin del procedimiento

09-DTM-P408-A01/Rev.00 W '
5D
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia P H Trinsito MU nici
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal bl A it _n5|_ iRspcRal
Jefatura de Policia de Transito Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento DITAM
Investigacion de accidentes. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: DN AP Rev0u 2610612024
09-DTM-P408/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i
Dar cumplimiento a la Ley de Transito del Estado de Sonora en atencién de reportes y en
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl |NO NOTAS: situaciones donde se interrumpa el libre transito y tener como prioridad salvar el bienestar fisico de
las personas en el carrecto uso de la via puablica como peatén pasajero o conductor.
1 | ¢ Se identificé el Reporte de choque? IIl. ALCANCE
,Se encontrd en el sistema datos de lo ietari | - o e
2 \i‘erﬁcum? bbb b Aplica a todo ciudadano que conduzca en la via publica.
3 | ¢Se dio resultados a los afectados? lll. DEFINICIONES
4 | ¢Se paso a los domicilios a dejar citatorio de presentacion? 911- ndmero de teléfono utilizado por paises de todo el mundo como nimero de emergencia central.
L ] e : 072 —Linea local para reportes atencién ciudadana.
?
> | ¢Se identifico a los participantes en la citar DITAM - Dispositivo de transito para una movilidad segura e incluyente.
6 | ¢Se solicito la acreditacién de propiedad del vehiculo?
IV. REFERENCIAS
7 | ¢ Se realizo la mediacién entre las partes? ; o PRp—
— - - Ley de Gobierno y Administracién Pdblica.
g | En caso de existir acuerdo entre las partes ¢ Se elabord Ley de Transito para el Estado de Sonora.
convenio de reparacion de dafios? Reglamento de Transito.
En caso de no existir acuerdo ¢ Se informé a los participantes
8 de pasar a anteponer querella de dafios? V. POLITICAS
10 | ¢Se turnd reporte a la agencia de Ministerio Pablico? 1. Dar cumplimiento a la Ley de Transito del Estado de Sonora, en situacién donde exista un
11 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del reporte a través del 911 0 072.
procedimiento? 2. Las infracciones también son aplicables cuando el conductor del vehiculo no se encuentra
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo presente, ya sea por estar mal estacionados o por alguna otra violacién a la ley de transito.
12 programado? 3. Sise paga la infraccion antes de 24 hrs aplica el 50% de descuento.
13 | ¢ Se cumplib con lo programado en e POA? 4. Elinfractor tramitar_é:l en el drea de r_:or}venic;s la devolucién de‘su.c\;egiculo. . .
14 | (El producto cumple con los requisitos de conformidad? 5. Mantener una movilidad segura e inc uyente y tener como prioridad salvar el bienestar fisico de
JE5tan definicos | fos d Forrmidad 2el 7 > las personas en el correcto uso de la via publica como peatén pasajero o conductor.
15 | ¢=stan definidos los requisitos de conformidad del producto? 6. Se aplicaré la ley de transito y el reglamento de transito del municipio de Hermosillo para
_ . 5 - : mantener las vialidades fluidas aplicandose las infracciones y remolcando los vehiculos segun
16 éSe l:an generado acciones correctivas o inmediatas en el cada situacion apegado a las normas aplicables.
érea‘ ; - 7. Es responsabilidad en primera instancia resguardar el o los vehfculos Involucrados en un Hecho
17 | .Se han FJI’OPUﬁ'StOIaCCIOneS de mejora? de Transito, del lugar de los hechos hasta el sector correspondiente en tanto las partes
POA: Programa operativo anual. involucradas no lleguen a un acuerdo en relacién a dafios materiales.
o~ ; 8. En caso de no haberlo se procedera a la elaboracion de los inventarios en presencia de los
Mejoras a la operacién identificadas conductores o propietarios de los mismos, firmando de conformidad dicho inventario, quedando
No. Mejora Impacto en ese momento bajo la custodia y responsabilidad del operador de la gria concesionada, hasta
su ingreso al Deposito Oficial, y si el vehiculo fuera resguardado en algun deposito concesionado
si se causara algun dafio a los mismos se responsabilizara el propietario de dicho deposito y/o
propietario de la grua.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA AR

e%
M UNICIPAL »

H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Trénsito Hoja 1de 1
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Municipal
Jefatura de Policia de Transito UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracion:
28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento DITAM CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento DITAM 09-DTM-P409/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:

09-DTM-P409/Rev.00

28/06/2024

Boleta de infraccion.

folio y firma del policia que la elaboro,

- En multas manuales requiere cuenten con numero de

- En multas electronicas se valida en sistema el nimero
de gafete del policia que elabora la multa,

Total de infracciones aplicadas:
2. de las Infracciones realizadas, semanal, mensual y anual.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DTM-P409-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento.

manual.

¢éMulta electronica?

2.2. 8L Imprime multa por medio de dispositivo

i ; i medi
electronico el cual se registra automaticamente en dis dtljii{tjiso vehfculo al depésito oficial para su
base de datos de Tesoreria y va al punto 2.5 elegtrénico devolucién en el &rea de convenios

Aplicacion por

23. NO: Entrega infraccion elaborada
manualmente y solicita firma al conductor.

Boleta de infracciéon

2.4, Entrega copia de infraccion al final del turno a
encargado administrativo de zona para su
posterior envio a tesoreria

2.5. Informa por radio al C5i si elaboré infraccién y la
detencién del vehiculo para el numero de

Manual de Procedimientos
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Inicio

Se atiende el reporte en el lugar
donde s& encuentre el vehlculo,

VIl. CLIENTES v
Todo Ciudadano del Municipio de Hermosillo y zona rurales. Toma fotos de |a falta cometida
Vill. INDICADORES v

&Se encuentra el
ciudadano en el
lugar de la
infraceion?

¥

Elabora infraccién en dispositivo

electrénico o manual,

v

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Entrega infraccion elaborada
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO b manualmente y solicita firma af
: Dialoga con el cludadano y se le electronica? conductar,
1.0 DETENCION DEL INFRACTOR O ATENCION DE explica la sancién corraspondients 3
REPORTE + Enireg: copia de infraccion al final
. FEv di it lectréni el turno_ a8 encgrgada
Policia T, iﬁ :J:r:;?: (:II \:gg::crf‘cleoen el lugar donde se @ m?'gfg;gﬂ;g‘?' btsiiabe admrnlilratwo
1.2. Se toman fotos de la falta cometida. S —
¢ Se encuentra el ciudadano en el lugar de la infraccion y a detencién del vehiculo
infraccion? para el ndmero de referencia
1.3. 8l: Dialoga con el ciudadano y se le explica la v
sancion correspondiente. Pasa al apartado 2.0.
1.4.  NO: Pasa al siguiente punto. gRe:Lu;a;UIZ?rvicio
2.0 ELABORACION DE LA INFRACCION
Policia 2.1. Elabora infraccién en dispositivo electrénico o

Solicita el servicio de grua

v

Elabora inventario y se traslada el

v

Informa al cludadano pasar a
Tesoreria Municipal a que realice el
page correspondiente,

Sre

09-DTM-P409-A01/Rev.00
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A H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

Procedimiento DITAM CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 03-DTM-P410/Rev.00 28/06/2024
CO-DTH-PaRRer 00 2008/2024 - I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1
Nombre del Puesto Resguardo Disposicién final Emitir constancia de no record a ciudadanos que requieran obtener licencia y/o seguro en otro pais.
Registro Responsable* | Tipo [ Tiempo** | Ubicacién RS

Aplicacion por . T ;
pmedio drirJ Base de Base de Ciudadanos que requieran comprobar historial de manejo en otro pais,

i t i t
1 dispositivo Tesoreria datai Indefinido dafos Base de datos iIl. DEFINICIONES
electrénico 5 o . — ;
No-record: Expedicion de una constancia de historial de manejo.

Boleta de Archivo de ’
2 infraccion Policia Papel | 3 afios olling Archivo de concentracion IV. REFERENCIAS
Ley de Transito del Estado de Sonora
WV Archivo de concentracion Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, Sonora.
oficina Reglamento de Transito Municipal de Hermosillo.
Archivo de Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de
oficina Hermosillo.
V. POLITICAS
1. Debera acudir al departamento de convenios zona centro en horario de lunes a sabado de 8:00
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. a 15:00 hrs.
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacidn. 2. Presentar original y entregar copia de licencia de conducir asi como 2 fotografias tamafio
infantil.
3. El departamento de transito verificara via sistema el historial de transito del interesado para
emitir la carta de no-record la cual se entregara como minimo al dia habil siguiente.
4. Lavigencia de la carta es valida por un afio.
5. En caso de encontrar mal antecedentes en los registros de transito, no se efectuara cobro ni se
| otorgara el certificado.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisidn de Carta de No record J

No.

3 Inventario Policia Papel 3 afios Archivo de

4 Grua Policia Papel 3 afnos Archivo de concentraciéu

- Pasar con el encargado de convenios de transito Zona centro
para entrega de documentacion.

Carta de No-record de transito |-El certificado de No-record se entregara como minimo al dia
(Para otros pafses) habil siguiente.

-Realizar pago en ventanilla de tesoreria y entregar comprobante
al encargado de convenios,

VII. CLIENTES
Poblacion del Municipio de Hermosillo.
Viil. INDICADORES

Total de Cartas No-record elaboradas:
Sumatoria Total de cartas No-record otorgadas.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DTM-P410-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

o 190
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA él:”l ety HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNI C I P AL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Carta de No record | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FEGHADE EGON:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;: 09-DTM-P410/Rev. 00 : 28/06/2024 *
09-DTM-P410/Rev.00 28/06/2024 :

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 SOLICITUD DE INFORMACION

Polici 1.1 Informa al ciudadano que solicita el trdmite los
i requisitos para elaboracion de carta No-record.
2.0 RECEPCION DE DOCUMENTACION

2.1 Recibe licencia original y copia para cotejar datos y

fotos originales.
2.2 Coteja licencia y fotos. /Encar ado de Jefe de Transito Comisario General de
N convenios Jefatura de Policia
____ ¢Cumple con los requisitos? : devolucion ge Preventiva y Tr:insito
5323 Si: Le indica el tiempo de entrega y procede ir al punto Vehiculos Municipal
2.4 No: Informa a ciudadano para realizar de nuevo e
tramite. Regresa al punto 2.1.
3.0 VERIFICACION DE INFORMACION
3.1 Verifica datos del ciudadano en sistema para emision
de permiso.
¢Se encontré buen historial de transito?
3.2 8I: Imprime y envia a firma de autorizacién. Ir al punto Carta
.0. No-record

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Carta de No record j

Revisoé: Aprobé:

Policia

Policia

3.3 NO: Informa a ciudadano la negativa. Ir a Fin de
Procedimiento,

4.0 AUTORIZACION Y PAGO

4.1 Firma permiso y regresa el documento al area de
convenios.

4.2 Notifica al ciudadano y le indica pase a pagar al area
de tesoreria.

4.3 Recibe cobro del ciudadano por el tramite y entrega

Tesoreria recibo para que pase de nuevo con encargado de | Recibo de pago
convenios.

5.0 ENTREGA DE PERMISO

5.1 Verifica recibo oficial pagado y archiva una copia para |Copia de recibo
expediente. de pago

5.2 Entrega carta al ciudadano.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Transito

Policia

Policia

192
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁé&‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

I\Eﬂﬂ:‘EiE;BLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1de 1 l Jefatura de Policia de Transito
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracion:
28/06/2024 o IENTO- :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emision de Carta de No | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PR NED'M TO: Hoja 1 de 1
recard 09-DTM-P410/Rev.00 Emisién de Carta de No record
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DTM-P410/Rev.00 28/06/2024
Inicio
No.| Nombre del Puesto Resguardo Disposiclén final
I ‘| __Registro | Responsable*|  Tipo | Tiempo™ | Ubicacion L
. Archivo Archivo d
Informa al ciudadano requisitos 1 | Carta No-record Policia Papel | 2 meses oficina Cor:ggm:r}ac%n
para emisién de carta de : : ;
No-record LZ Cop zaedsaggc:lbo Policia Papel 2 meses ﬁﬁrao C?ﬂfg:]\;?ai‘?én

ibe doc i | ] s ; : o5
Recibe C?Ué.l;‘?;::)tc&)l(llén de ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

b

] " Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.

Verifica en sistema el historial de
transito

¢ Tiene un buen
historial de
transito?

Notifica la negativa ]—»@

Imprime carta y envia a firma

:

Firma carta de No-record

s

Realiza pago en érea de tesorerfa
y pasa al érea de convenios por el
permiso autorizado

R —C)

Fin del procedimiento
09-DTM-P410-A01/Rev.00 8/2{
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A H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEEPSUSED'M'?T‘-’: Hoja 1 de 1 T | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para maniobras de carga y descarga.
Emision de carta e, Nol recor CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: ' 09-DTM-P411/Rev.00 28/06/2024
09-DTM-P410/Rev.00
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES si | NO NOTAS: Oton:gar psrmisq para re_alizar maniqbras de‘ carga y/o descarga tomando las medidas de seguridad
pertinentes, debiendo sujetar al horario autorizado.
1 ¢Se informa al ciudadano sobre los requisitos para emision de Il. ALCANCE :
carta dg !\Io-R_ecord? _ _ Ciudadano, persona fisica o moral propietarios de vehiculos de carga, que requieran realizar
> ¢ Cumplio el ciudadano con los requisitos para emitir la carta de manicbras de carga y descarga.
No-Record?
- : » lll. DEFINICIONES
3 | ¢Se elaboré debidamente la carta de No-record? Maniobras de carga y descarga: Accion de mover la carga en los distintos lugares por donde ésta
; i debera pasar (fabrica, terminales, almacenes), asi como cargarla y descargarla del o los vehfculos que
4 | ¢El ciudadano verifico los datos? habran de trasladarla a su destino.
i : Centro de la ciudad.
5 | iSe selld, firmd y autorizé la carta de No-record? ﬁlrgti::Zﬁc;; el
5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del L8y e TRAEIEG WELESlaHE 46 Shhais
procedimiento? : ; i 53 4
- | En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanz6 lo EZE;;‘QEE%?% ;r:ifé"ﬂ’ﬁﬁit;pdj Lnenge:?nfoifﬁliﬁyuntamlento del Municipio de Hermosillo, Sonora.
programado? : £ . b - ; ; .
" ¢Se cumplid con lo programado en el POA? Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.
V. POLITICAS
9 ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 1. Debera llenar 1 original formato de permiso de maniobras de carga y descarga, el cual le
proporcionara el oficial de guardia trénsito en donde anotara marca del vehiculo, tipo y placas asi
 Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? como las caracteristicas de la carga.
10 |¢ :
2. El horario de atencion es las 24 horas tnicamente en comandancia Zona centro.
11 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 3. Debera informar el sector de la ciudad para asignarle el horario. En caso de 1er cuadro serg
area? después de Las 20:00 hrs. y el resto de la ciudad sera establecido en hora no-pico para no afectar
42 |&Se han propuesto acciones de mejora? la vialidad.
4. Le vigencia del permiso es valida tnicamente en el dia y hora asignada.
POA: Programa operativo anual 5. En caso de no realizarse la maniobra en el horario establecido, pasar de nuevo a renovar el plazo.
V1. PRODUCTOS
Mejoras a la operacion identificadas Nombre Requisito de Conformidad
| No. Mejora Impacto - Pasar con el oficial de guardia en barandilla de
transito zona centro para llenado de formato de
Permiso para maniobras de carga y descarga | permiso de carga y descarga.
autorizado. - Anotar marca del vehiculo, tipo y placas asi como las
caracteristicas de la carga,
-Realizar pago en ventanilla de tesoreria.
Nombre y firma del verificador VI CLIENTRS
Poblacién del Municipio de Hermosillo.
VIIl. INDICADORES
W Manual de Procedimientos 196
Manual de Procedimientos 195
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ;@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para maniobras de carga y descarga.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para maniobras de cargay descarga. CODIGO DEL PROCED'MIENT‘D. FECHA DE EMIS'ON'
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DTM-P411/Rev.00 28/06/2024
09-DTM-P411/Rev.00 28/06/2024
Total de permisos de carga y descarga:

p i : T Elaboroé: Reviso: Aprobé:

Sumatoria Total de permisos de carga y descarga otorgados.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS 2

09-DTM-P411-F01 Formato de permiso para maniobras de carga y descarga.
09-DTM-P411-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 SOLICITUD DE INFORMACION

Policia 1.1 Informa al ciudadano que solicita el permiso los

e requisitos para maniobras de carga y descarga.
1.2 Entrega y explica el llenado de formato.

2.0 RECEPCION DE DOCUMENTACION

il

Jefe de Transito Comisario General de
Jefatura de Policia
Preventiva y Transito
Municipal

Formato Permiso para

Policia 2.1 Recibe formato llenado por el ciudadano. maniobra de carga y
descarga

2.2 Revisa informacion del formato sea llenado
correctamente.

¢Cumple con los requisitos?
2.3 Si: procede ir al punto 2.5.
2.4 No: Se realiza de nuevo el tramite.” Regresa al
punto 2.1.
2.5 Le indica pase a pagar al 4rea de tesoreria.
3.0 AUTORIZACION DE PERMISO
3.1 Recibe formato de permiso debidamente

Poligla requisitado y recibo oficial pagado. Recibo de pago
3.2 Verifica datos del ciudadano.
4,0 ENTREGA PERMISO
Policia 4.1 Asigna horario, autoriza el permiso de cargay

descarga.

Permiso para maniobra

4.2 Entrega permiso al ciudadano.
de carga y descarga

{ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA N

M UNICIPAL

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

I HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE o ; B T et e B o
HERMOSILLO Jelatura de Policia Preventiva y Transito 4
PERMISO PARA MANIOBRA DE CARGA Y DESCARCA FOLIO

FECHA
DIA ‘ MES i ANO

Departamento de Transito Municipal
) &b f I Fi

~on func 1o enios Articulos 1o, 20 primer parmala, 30 Fracaion Il; 6o Fraccion V. 102

n iV mciso N del e

‘0 descarga tomando las mex

DATOS DEL VEHICULO CARACTERISTICAS DE LA CARGCA _|

MARCA |
11PO

PLACAS ‘

TIPO DE MANIOBRA _]

_I!

i

]

|'

HORARIO AUTORIZADO |

NOMERE Y FIRMA
AUTORIZO ]

TRANSITO MUNICIPAL !

R.Q. . — _— NOMBRE Y FIRMA

09-DTM-P411-F01/Rev.00

199
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Diagrama de Flujo

| ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito. | Fecha de elaboracién:

28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para
maniobras de carga y descarga

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DTM-P411/Rev.00

C - )

Informa al ciudadano requisitos
para maniobras de carga y
descaraa

—

Recibe formato llenado por
ciudadano.

¢El llenado de
formato cumple
con requisitos?

Realiza de nuevo el tramite [-@

Una vez que el ciudadano realiza
el pago ante tesoreria, autoriza
horario asignado

;

Firma, sella y autoriza el formato
de permiso de maniobras y
entrega al ciudadano

v

C Fin del procedimiento

Sy

09-DTM-P411-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 —‘
Permiso para maniobras de carga y descarga Permiso para maniobras de carga y descarga
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-DTM-P411/Rev.00 28/06/2024 09-DTM-P411/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo - i ;
'|__Registro | Responsable* | Tipo | Tiempo™ | Ubicacien | PiSPosicion final No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO NOTAS:
Formato de Se informa al ciudada bre los requisitos de maniobras d
; ; 3 ;, Se infarma al ciu no sobre los requisitos de m e
1 permisa pera Policia Papel 2 meses Arci'_ilvo Archivo d_e ! ::‘arga y descarga? )
maniobras de oficina Concentracion : ; isi i
carga y descarga 2 ¢Cumplié el ciudadano con los requisitos para el permiso de
_ ] AT T maniobras de carga y descarga?
2 | Recibo de pago Policia Papel 2 meses fici il ¢.Se elaboré debidamente el formato para maniobras de carga
oficina Concentracion 3
y descarga?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion. 4 | ¢4El ciudadano verificé los datos?

** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion.
5 [¢Se selld, firmo y autorizé el formato de carga y descarga?

¢Hay evidencia de la medicidn del indicador(es) del

6 procedimiento?

7 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
programado?

8 ¢ Se cumplio con lo programado en el POA?

9 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

10 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

12 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

5 o x>

201 P
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HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para traslado de maquinaria pesada u otros objetos.

DEL P DIMI 3 i traslado de maguinari i
NoMBRE R e MIMIENTO: Permiso para irastado de maquinaria pesada u offos objetos. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DTN-P412/Rev.00 piinighis
09-DTM-P412/Rev.00 28/06/2024 z o ev. 4
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO —| Total de permisos de traslado de maquinaria:

Otorgar permiso para realizar permiso para traslado de maquinaria, u otros objetos, debiendo Sumatoria Total de permisos de traslado de maquinaria otorgados.

observar medidas de seguridad pertinentes y prever aquellos casos supervinientes que IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
comprometan propiedaldgs de terceros, infraestructura vial, de servicios particulares asi como 09-DTM-P412-F01 Formato de permiso para traslado de magquinaria

Prrasslainles: pelsImunciRlesy Ramas. 09-DTM-P412-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

II. ALCANCE X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano, persona fisica 0 moral que requieran realizar traslado de magquinaria pesada u otros RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
objetos. 1.0 SOLICITUD DE INFORMACION

[Il. DEFINICIONES Policia 1.1 Informa al ciudadano que solicita el permiso

los requisitos para traslado de maquinaria.
1.2 Entrega y explica el llenado de formato, y le
indica si es por medio de cama baja debera

Cama baja: Tipo de remolque de plataforma baja que son remolcados por un tractocamidn y son
las més adecuadas para todo tipo de cargas pesadas y materiales de grandes dimensiones.

IV. REFERENCIAS t i ia d q
Ley de Transito del Estado de Sonora. oBiRa? GO loBlisia ae oferadar,
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo, 2.0 RECEPCION DE DOCUMENTACION
Sonora. Formato Permiso para
Reglamento de Transito Municipal de Hermosillo. Policia 2.1 Recibe formato llenado por el ciudadano. traslado de maquinaria u
Reglamento Interior de la Administracion Municipal Directa. otros objetos
V. POLITICAS 2.2 Revisa informacién del formato sea llenado
1. Debera llenar 1 original formato de permiso de traslado de maquinaria u otros objetos, el cual correctamente.
le proporcionara el oficial de guardia transito en donde anotara marca del vehiculo, tipo y ¢Cumple con los requisitos?
placas. :
2. El horario de atencién es las 24 horas Unicamente en comandancia zona centro. 2.4 Sl proceds ir al purio 25 .
3. Eldepartamento de transito le asignara ruta y horario autorizado. 2.4 No cumple con los requisitos se realiza de
4. La vigencia del permiso es valida unicamente en el dia y hora asignada. nuevo el tramite. Regresa al punto 2.5.
5. En caso de no realizarse el traslado en el horario establecido, pasar de nuevo a renovar el 2.5 Le indica pase a pagar al area de tesoreria.
- ggé% 5G5S 3.0 AUTORIZACION DE PERMISO
. . ; - 3.1 Recibe formato de permiso debidamente
Hombis Requisito de Conformidad Figlicie requisitado y recibo oficial pagado. Redibdo fage
: 3. ifi t .
- Pasar con el oficial de guardia en barandilla de transito £ Verfica 4d;] Zi;z;:ia:;;i“so
Permiso para traslado de magquinaria | 2078 Centro para llenado de formato de permiso de — . — : _
u otros objetos autorizado traslado de maquinaria u otros objetos. Policia 4.1 Asigna horario, rutay autoriza el permiso.
- Anotar marca del vehiculo, tipo y placas. Barmi fraslado d
-Realizar pago en ventanilla de tesoreria. . : e LSS pala HEsiacn €0
4.2 Entrega permiso al ciudadano. maquinaria u otros
VIl. CLIENTES objetos
Pablacién del Municipio de Hermosillo. L FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vill. INDICADORES
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LA GACETA T | s LA GACETA ) | Hemosiis

M UNICIPAL |

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

2 ] w H. AYUNTAMIENTO D
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para traslado de maquinaria pesada u otros objetos. HER&TlOgIIr.Lc; lefalura de Policia Preventiva y Transio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: e
09-DTM-P412/Rev.00 28/06/2024
PERMISO PARA TRASLADO DE MAQUINARIA
U OTROS OBJETOS
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Departamento de Transito Municipal

Jefe de Transito Comisario General de
Jefatura de Policia
Preventiva y Transito
Municipal

DATOS DEL VEHICULD

RUTA ALUTORIZADA

NOMBRE Y FIRMA

TRANSITO MUNICIPAL

R o e e NOMERE ¥ FIRMA

09-DTM-P412-A01/Rev.00

JJ
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LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de Flujo

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policla Preventiva y Transito
Municipal

Hoja 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia de Transito.

Fecha de elaboracion:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para traslado de
maquinaria pesada u otros objetos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DTM-P412/Rev.00

=

Informa al ciudadano requisitos‘l

para traslado de maquinaria y
otros obietos

ciudadano.

[ Recibe formato llenado por

¢El llenado de
formato cumple
con requisitos?

Realiza de nuevo el tramite ’—»@

Una vez que el ciudadano realiza
el pago ante tesoreria, autoriza
horario asignado

'

Firma, sella y autoriza el formato
de permiso de traslado y enfrega
al ciudadano

v

C Fin del procedimiento )

08-DTM-P412-A01/Rev.00

it
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LA GACETA

i Lo H. AYUNTAMIENTO DE

25 HERMOSILLO
M UNICIPAL % \
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Permiso para traslado de maquinaria pesada u otros objetos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-DTM-P412/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Di icién final
| Registro | Responsable*| Tipo | Tiempo™ | Ubicacion | D SPosicion fina
Formato de
permiso para - Archivo Archivo de
1 traslado de Pollcia Papel S oficina Concentracion
maquinaria
) o Archivo Archivo de
2 | Recibo de pago Paolicia Papel 2 meses ofieina < i

* El responsable del registro es responsable de su proteccion.

** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Vo
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia de Transito

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Permiso para traslado de maquinaria pesada u otros objetos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: Fecha: | 28/06/2024 |
09-DTM-P412/Rev.00 28/06/2024 Hojas: | 1 de 1 ’
. ol : e _ S o No. DE FECHA DE
L Cc N : : =L :
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [NO| NOTAS: 0RIe0 {OMBRE DEL DCCUMENTO REVISION |  EMISION
¢ Se informa al ciudadanc sobre los requisitos de traslado de - FrebRoos
1 | uliiata? 09-SPM-CP05 | Preservacion del orden publico J 00 | 28/06/2024
2 (;Cun"!pliol e'l? ciudadano con los requisitos para traslado de PROCEDIMIENTOS
maquinana . 09-DPM-P501 Atencién de llamadas C5i 00 28/06/2024
3 |¢Se qla:rc;;g debidamente el formato para traslado de 09-DPM-P502 Presentacion en barandilla. 00 28/06/2024
magquinaria 09-DPM-P503 Patrullaje de vigilancia por sector, 00 28/06/2024
4 | ;El ciudadano verific los datos? 09-DPM-P504 Asignacion de vigilancia para eventos. 00 28/06/2024
: : _ 09-DPM-P505 Planeacion, seguimiento y supervision de
5 :1833 S.ﬁ'i,?, ngé y autorizé el formato de traslado de operativos basados en la estadistica de las 00 28/06/2024
Ay - B faltas administrativas y delito.
6 a,gg ;mclf::tfgg de la medicion del indicador(es) del 09-DPM-P506 Recepcion, canalizacion y seguimiento de
E L ! e solicitudes escritas de autoridades e instancias 00 28/06/2024
7 n . ?os re v & para diferentes apoyos.
[_Jrograma I.c[. I 5 T 09-DPM-P507 Atencidn policial en caso de violencia familiar,
8 & Se cumplié con lo programado en e ! violencia contra las mujeres y violencia de 00 28/06/2024
Snera.
¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? -
g FORMATOS E INSTRUCTIVOS
10 | ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto? 09-DTM-P507-F01 | Formato de entrevista 00 28/06/2024
09-DTM-P507-F02 Formado de seguimiento de entrevista 00 28/06/2024
11 giz Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el ANEXOS
= - - 09-DPM-P501-AD1 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/
Se han propuesto acciones de mejora? ] p 6/2024
12 |¢ prop ) J 09-DPM-P502-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
POA: Programa operativo anual 09-DPM-P503-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
g P 09-DPM-P504-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
Mejoras a la operacidn identificadas 08-DPM-P505-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
09-DPM-P506-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
No. Mejora Impacto 09-DPM-P507-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

CARTA DE PROCESOS

CARTA DE PROCESOS Jefatura de Policia Preventiva y Trénsito Municipal

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Cédigo: 09-SPM-CP05/Rev.00 | Fecha de Emision: J 28/06/2024
09-SPM-CPO5/Rev.00 | Fechade Emision: | 28/06/2024
09-DPM-P507 Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contra las mujeres
y violencia de género.
DATOS DEL PROCESO MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Proceso Preservacion del ordeh publico, Nombrs del indicador Férmula de calculo Urildad d6 Modida
Objetivo de Galidad g&hr:]bifr:i ;;:Ztizzbso%ggigmgn;:ﬁj ,'| a?;; ; 3?-';3 r[i;i g FRERGIR S Ik Sistema de Vigilancia (Total solicitudes atendidas/total solicitudes Porcentaje % de solicitudes
: g . Urbana recibidas) x 100 atendidas

1.5.2. Fortalecer la seguridad ciudadana y la prevencion del delito

mediante la presencia policiaca y la atencién rapida y expedita de

las llamadas de auxilio.

1.6.1. Ha onfluir a la sociedad civil la ciudad

cer confluir SO Il'y a la ciudadania para la Reviss: Aprokf:

atencion y focalizacion de las principales problematicas delictivas a
través de programas de prevencion del deljto.

1.6.2. Fortalecer la procuracion de justicia con la Fiscalia

General de Justicia del Estado para contribuir al combate de la
Alineacion al PMD inseguridad y en la prevencion del delito.

1.6.3. Consclidar de manera transversal la prevencion del delito,
1.7.1. Canalizar las bases de datos para la prevencion y despliegue
operativo, asi como la creacion de una Policia Comunitaria,

1.7.2. Mejorar el vinculo con la ciudadania en Ia atencién de sus
necesidades y el desarrollo de acciones en funcién de las
solicitudes ciudadanas.

Comisario General de Jefatura de
Policia Preventiva y Transito
Municipal.

Facultades y Atribuciones Facultad 1 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Alcance Aplica a toda persona que incurre en algin delito y/o falta
administrativa.

Responsable del Proceso Jefe de Policia Preventiva.

Producto Seguridad del ciudadano.

Cliente Poblacién del Municipic de Hermosillo.

Interaccion con otros procesos | 09-SPM-CP04 Seguridad vial.
09-SPM-CP06 Prevencion, diagnéstico y seguimiento al delito.

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

coDIGO NOMBRE

08-DPM-P501 Atencidn de llamadas C5

08-DPM-P502 Presentacion en barandilla.

09-DPM-P503 Patrullaje de vigilancia por sector,

09-DPM-P504 Asignacion de vigilancia para eventos.

09-DPM-P505 Planeacion, seguimiento y supervision de operativos basados en Ia

estadistica de las faltas administrativas y delito.

09-DPM-P506 Recepcion, canalizacion y seguimiento de solicitudes escritas  de

\_ autoridades e instancias para diferentes apoyos.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia Preventiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

= - MBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de llamadas Cbi
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn de llamadas C5| s aaduila e FECHADEERISION:
09-DPM-P501/Rev.00 28/06/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.- Canalizara la emergencia recibidg ala upidad de policia m_a'!s cercano al lugar de los hecrjos.
. : , ) 4.- Si requiere de apoyo de otras instancias como Proteccion Civil, Bomberos, Cruz Roja u otras

Otorgar un servicio confla_ble, oportuno y de calidad, que satisfaga las necesidades de la ciudadania autoridades y corporaciones policiacas, realizara las solicitudes pertinentes.
en situacion de emergencia, en base al catélogo Nacional de Incidentes de emergencia, 5. - En caso de existir 2 0 més reportes simulténeos con cédigo rojo, el superior jerérquico en turno
I, ALCANCE priorizaré para envio de unidad en base a notas descritas por operador de C5i en el sistema de

} . = emergencias a partir de las agravantes del evento (lesionados, posibles dafios, probabilidad de
Aplica a las 6 zonas del casco urbano y foraneo del Municipio de Hermosillo, detencién, etc).
lil, DEFINICIONES 6.- En caso de existir un evento de alto impacto, toma el mando el responsable de zona y el a suvez

: P : . . uede solicitar apoyo a las zonas contiguas y de ser necesario a otras cor oraciones.
CSi: (Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones, Contacto Ciudadano e inteligencia) ?- Sihay 2 o mgsycodigos rojos en diitinta); zonas ya sean s?multaneaspo no, cada mando se hace
Departamento encargado de captar informacion fnte_egral para la toma de decisiones en materia de résponsable de atender esa situacion !
seguridad publica, urgencias médicas, proteccion civ, movilidad y servicios a la comunidad en Ia 8.- En todo momento, el director de la policia preventiva tiene conocimiento de los reportes y puede
capital del estado a través del video monitoreo, de la captacion de llamadas telefnicas y de P —— segar:u la prioridad del(los) caso(s)
aghqac;onlea.?. o de inten_g_enma. - ; : ; 9.- En caso de haber probabilidad de arresto, el oficial actuard en base a la flagrancia y a los
Cddigo rojo: Es un mecanismo utilizado por la policia para coordinar los tres niveles de gobierno ante supuestos de la misma, Se entiende que hay flagrancia cuando:
iﬁaj{::;?tr;e:ddgfsgféﬁigma ARBIBESenA, I. La persona es detenida en el momento de estar cometiendo un delito, o
HT- Hecho de transito. Il. Inmediatamente después de cometerlo es detenida, en virtud de que:

5 ey s . ; z a) Es sorprendida cometiendo el delito y es persequida material e ininterrumpidamente, o
IPH: (Informe Policial Homologado). Documento en el cual los policias de las Instancias de seguridad bg Cuand?: la persona sea sefialada poryfa victimagu ofendido, algtin testigo pp:'esencial de los hechos o
publica y procuracion de justicia de los tres ordenes de gobierno registran las acciones realizadas en quien hubiere intervenido con ella en la comisién del delito y cuando tenga en su poder instrumentos
el lugar de la intervencion vy, en su caso, a través de é| realizan la puesta a disposicion: dicho informe objetos, productos del delito o se cuente con informacién o indicios que hagan presumir:
debera contener al menos: el area que lo remite, datos generales de registro, clasificacion del evento, fur{dadémente que intervino en el mismo
ubicacién del evento, descripcion d_e los hechos, entrevistas realizadas, y en su caso, informacién 10.- Si la emergencia es constitutivo de.Delito se turna al MP, si es FA al juzgado civico, si es HT
detallada sobre las detenciones realizadas. dependiendo de la circunstancia se turnara al MP o juzgado civico
IV. REFERENCIAS 11.- En caso de un dafio, robo a personas o propiedades (publicas o privadas) se elaborara el IPH y

se dara aviso al MP correspondiente.
12.- Una vez concluido el servicio, el Radio Operador del Centro de Control y Comando C5i salicitara
la informacion de conclusién para el cierre de la emergencia atendida.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley General del Sistemas Nacional de Seguridad Publica.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora. V. PRODUCTOS
Bando de Policia y Gobierno. Nombre Requisito de Conformidad
Catalogo Nacional de Incidentes de Emergencia. 2

- Bitacora servicio atendido.
V. POLITICAS -Folios generados por reportes ciudadanos.
1.- El Radio Operador del Centro de Control y Comando C5i ya sea del drea de Preventiva o de Llamadas de ciudadanos a linea de -Tiempos de respuesta del servicio.
Transito Municipal atenderd de forma inmediata la solicitud de emergencia via monitoreo, emergencia a la linea 911 - Se les solicita datos del lugar y descripcion del evento.
telefonicamente o por medio del radio transmisor, solicitando toda la informacion necesaria para -Se respeta anonimato.
otorgar el servicio. -Priorizar el servicio de acuerdo al llamado.
2.- Se evalua por sistema y da prioridad al llamado (incidente) basado en el Catalogo Nacional de VII. CLIENTES
Incidentes de Emergencias categorizado en los rubros siguientes con prioridades Alta, Media y Baja. .
Médico (Alta). Ciudadanos del Municipio de Hermosillo.
Proteccion Civil (Alta, Media y Baja). Viil. INDICADORES

Seguridad (Alta, Media y Baja).

Servicios Publicos (Alta, Media). Atencién a solicitudes:

(Solicitudes recibidas/solicitudes atendidas) x 100

Asistencia (Media y Baja).
Otros servicios (Baja). IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Improcedentes (Baja). ] 09-DPM-P501-A01 Diagrama de flujo.
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LA GACETA

M UNICIPAL

Jefatura de Policia Preventiva

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de llamadas C5i

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DPM-P501/Rev.00

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.0 RECEPCION DE LLAMADA

Radio operador 1.1 Recibe y atiende llamada de emergencia.

1.2 Sclicita al ciudadano toda la informacién necesaria
para atender la emergencia.

1.3 Ubica el lugar del evento mediante técnica de
georreferenciado o manualmente capturando en
el sistema calles vy colonias

Base de
datos C5i (Formato de
incidentes)

1.3 Registra en la base de datos correspondiente y
canaliza la solicitud a unidad que esté cercana al
lugar de los hechos.

Base de
datos C5i (Formato de
incidentes)

1.4 En caso de existir reportes simultaneos de
prioridad alta (cédigo rojo), se informa a superior
jerarquico en turno para envio de unidad en base
a notas del operador descritas en sistema de
emergencia, de ser necesario toma el mando el
responsable de zona y/o director de la policia
preventiva.

1.5 Informa a ciudadano que la unidad va en camino y
proporciona el numero de folio de llamada.

2.0 ATENCION A SOLICITUD

Policia 2.1 Atiende la solicitud de emergencia.

Base de
datos C5i (Bitacora
electrénica)

¢Necesita apoyo de mas Policias u otras
Instancias de emergencias?

2.2 Si: Solicita apoyo al Radio Operador y continlia en
el 2.4.

2.3 No: Contintia con la actividad 2.5.

Radio operador 2.4 Envia apoyo al lugar de los hechos.

¢La emergencia es constitutivo de Delito, FA o HT?

2.5 “Si hay persona asegurada” solicita folio para
elaborar IPH y turnarlo al entregar a detenido en
la unidad receptora (MP O Juzgado civico) y
contintia en el 3.1.

Policia

2.6 “Si no hay persona asegurada” elabora IPH de
ser necesario y lo entrega al responsable de turno
para posterior envio a MP,

Responsable de 2.7 Entrega copia de IPH al area de Captura y

turno continta en 3.1,
2.8 “Si la emergencia no es constitutivo de Delito,
Policia FA o HT” Rinde informe a Radio Operador de los

hechaos acontecidos.

LA GACETA A

M UNICIPAL ne%

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de llamadas C5i

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DPM-P501/Rev.00

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

3.0 REGISTRO EN BASE DE DATOS

Base de
Radio operador 3.1 Recibe informe y registra en la base de datos datos C5i (Bitacora
electrénica)
3.2 Cierra la emergencia atendida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Coordin}:!rlwi

Comisario General de
Jefatura de
Policia Preventiva y
Transito Municipal

sventiva Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo i) . ;o e
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Municipal. Jefatura de Policia Preventiva
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva. | Fecha de elaboracion: 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de llamadas CODIGO DEL PROCEDIMIENTO;
C5i. 09-DPM-P501/Rev.00 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de llamadas | Hoja 1 de 1
C5
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
@ 09-DPM-P501/Rev.00 28/06/2024 ]
Inicio
Nombre Resguardo
v Puesto ; S
. I * i : My D final
Recibe y atiende llamada de emergencia o Rediestro Responsable Tipo | Tiempo** | Ubicacién Ispesieion fing
solicitando _aI ciudadano toda la informa_ca'dn g
necesarla para atender fa emergencia 1 [Basede | ooorinador C5 [Sistema | Indefinido Computadora Servidor
3 / datos C5 |
¢ Necesita apoyo de mas * El responsable del registro es responsable de su proteccién
F'fI"fG{:S u 0‘;65 @ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion f/ 2
nstancias

v Si

Envia apoyo al lugar de los hechos

(Emergencia es

constitutivo de Delito, FA
o HT?

Solicita folio para
elaborar IPH y
turnarlo al entregar

a detenido en la

;Hay persona
asegurada?

unidad receptora

+ No

Elabara IPH y lo entrega al responsable de turmo

¥ +{2)

Entrega copia de IPH al area de captura

220

Rinde informe a Radio
Operador de los hechos acontecidas

v

Radic operader recibe informe y registra en la base
de datos y cierra el reporte.

Fin

08-DPM-P501-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Preventiva
Jefatura de Policia Preventiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion en barandilla.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Atencién de llamadas C5 09-DPM-P502/Rev.00 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-DPM-P501/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Obtener los datos generales de los ciudadanos que son sorprendidos en flagrancia por faltas
- . et . e b (i N . " I 2 1
Ne: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl |No| NOTas: administrativas, para la sancién correspondiente por el Juez Calificador
Il. ALCANCE
4 | ¢Se solicitd al ciudadano toda la informacion necesaria para Aplica a toda persona que comete una falta administrativa.
atender la emergencia? iil. DEFINICIONES
2 | ¢La emergencia fue constitutivo de delito, FA o HT? Barandilla: Lugar donde se presenta a los infractores al cometer una falta administrativa o delito.
_ i Falta administrativa: Conductas que no constituyen un delito por no estar unificadas en el Cadigo
3 |¢Hubo persona detenida’ de procedimientos penales para el Estado de Sonora, pero que moralmente no son correctos, como
, 3 ; B ” hacer las necesidades fisiologicas a la vista del publico.
4 | ¢Se envi6 copia de IPH al area de captura? Dictamen: Establece en sus conclusiones que los resultados gozan de plena legitimidad.
5 | Seregistrd en la base de datos y cerré reporte en C5? Z IV. REFERENCIAS
- . == — / Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
g |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del Ley de Seguridad Publica del Estado.
procedimiento? _ : Bando Policia y Gobierno.
2 |En cuantoda;os resultados del indicador, ¢Se alcanzo lo Codigo de procedimientos penales para el Estado de Sonora.
programado?
¢Se cumplié con lo programado en el POA? v POLETICAS_ : ; : : - 2
8 1. Se custodia al infractor hasta que se realice su dictamen final, siempre debe estar bajo el
2 o A0 resguardo de un oficial.
9 ¢El producte cumple con los requisitos de conformidad? 8 8 o Ry dararieealdidaris
¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? 3. _Se elaborard listado de pertenencia.
10 VI. PRODUCTOS
11 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Nombre Requisito de Conformidad
area? : : Dictamen del infractor Lectura de derechos.
12 ¢ Se han propuesto acciones de mejora? Medida preventiva a aplicar o0 absolucién.
- Vil. CLIENTES
POA: Programa operativo anual . — ;
Poblacién del municipio de Hermosillo.
Mejoras a la operacién identificadas Viii, INDICADORES
7 Dictamenes realizados:
No. Mejora Impacto Total de dictamenes realizados.
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DPM-P502-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Nombre y firma del verificador 1.0 PRESENTACION BARANDILLA
Policia 1.1 Presenta al detenido.
1.2 Entrega detenido a policia de barandilla.
2.0 OBTENCION DE GENERALES
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Jefatura de Policfa Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Municipal
Jefatura de Policia Preventiva UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva | Fecha de elaboracion:
A 28/06/2024
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion en barandila. NOMBBE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion en CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: . barandilla. 09-DPM-P502/Rev.00
09-DPM-P502/Rev.00 28/06/2024

2.0 OBTENCION DE GENERALES

Oficial de .
T —— 2.1 Toma datos generales del detenido Generales
2.2 Imprime reporte

2.3 Turna al médico legista. ¢
3.0 PRESENTACION MEDICA.
Médico Legista 3.1 Examina al detenido para verificar su estado. Certificado médico. Presentacién en Barandilla

3.2 Elabora certificado médico. J, /,2,

3.3 Turna al juez calificador al detenido.

4.0 PRESENTACION AL JUEZ CALIFICADOR. Toma de datos generales
- 4.1 Revisa la presentacién del detenido y certificado
Juez Calificador ;
meédico. ‘
4.2 Dictamina la situacion legal del detenido. D|ctamefi? de sancion o » .
absolucion Presentacion ante el médico
4.3. Informa al detenido su situacion legal. Legista
FIN DEL PROCEDIMIENTO ¢
Elaboré: - Revisd: Aproba: Examina a detenido y elabora
certificado médico
- v
I Presentacion ante el Juez
Responsable de Zona Cﬂefe}oﬁél’a Preventiva Comisario General de Calificador
de Preventiva Municipal Jefatura de Policia ¢
Preventiva y Transito
Municipal Dictamina la situacion legal e

informa al detenido.

Fin

09-DPM-P502-A01/Rev.00
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Presentacion en Barandilla. -
Presentacion en Barandilla. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Ia verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 09-DPM-P502/Rev.00
09-DPM-P502/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo ! e No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:;
e Registro Responsable* Tipo Tiempo > | Ubicacion Disposicion final
1 Generales |Juez calificador | Electrénico 3 afios Sistema de Archivo de 1 | ¢Se presento al detenido?
barandilla concentracion
Certificado i ‘ Archivo de , 2 | i Estén correctos los generales del detenido?
2 médico Médico legista Papel 3 afos barandilla Archivo dga'
; concentracion 3 | Se obtuvo el certificado médico?
Dictamen de Afehiva de
3 sancion o | Juez calificador Papel 3 afios Narahdila Archivo de 4 |, Se obtuvo dictamen de sancién o absolucion?
absolucidn concentracién
2 5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del /
procedimiento?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 6 En cuanto a los resultados del indicadoer, ;Se alcanzé lo
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion programado?
4 ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
8 ¢, El producto cumple con los requisitos de conformidad?
o ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacidn identificadas
No. Mejora Impacto
ﬂl ,'f'\ /n e
o Hoet e ke ™
/4 —
Nombre y G?Mmdor
223 Manual de Procedimientos 224
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

T LA CGACETA

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura Policia de Preventiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura Policia de Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Patrullaje de vigilancia por sector ’ gggﬂlZROED[I)E?_LPi%%CEED?mIEiNrBO Patrullaje de vigilancia por selr:::;:é e —
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DPM-P503/Rev.00 ' 28/06/2024 '
09-DPM-P503/Rev.00 28/06/2024 :
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -Vigilar todas las zonas locales y foraneas que correspondan
Mantener el orden, la seguridad y la paz publica, mediante patrullajes de vigilancia en los distintos VSISl Breveifiva g:anmugéc'?:gb;}g'd;?ac’;orearéose;ct)?r‘:‘l': ﬁ?;:gogecﬁgm i.l
SR DR S LU Inteligencia de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito
IIl. ALCANCE Municipal.
Aplica a vias publicas, zonas urbanas, suburbanas y rurales del municipio de Hermosillo. VIl. CLIENTES
lll. DEFINICIONES Toda la poblacion urbana y rural del Municipio de Hermosillo.
Acto de molestia: Actos temporales que afectan a una persona o su patrimonio que requieren de VIil. INDICADORES
autorizacion previa de la autoridad competente la cual debe estar debidamente fundamentada. 3 : 5
Preventiva: Patrullaje para inhibir y disuadir la falta administrativa o el delito. FT(:);:?géa:;;tc:&Izjaet;l;g:g:;og}?gt?a?gi:batruIIajes programados) x 100
IV. REFERENCIAS IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 09-DPM-P503-F01 Bitacora de cambio de turno.
Manual Basico Policfa Preventiva. 09-DPM-P503-F02 Bitécora de cambio de turno unidad eléctrica.
Ley de Transito del Estado de Soncra. _ 09-DPM-P503-F03 Bitacora de Servicios.
Reglariento:de Transito Municipal de Harmosillo, 09-DPM-P503-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
V. POLITICAS _ i X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
1. Vigilar los sectores que son asignados a la zona para prevenir, disminuir delitos y faltas RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
administrativas.
2. Los vehiculos de policia y transito, deberan estar provistos de: 1.0 ASIGNACION DE TURNO.
a. Una torreta que proyecte una luz roja visible a una distancia no menor de 150 metros. La Policia responsable de y
lampara debera ir montada en la parte mas alta del vehiculo. Podran utilizar otras lamparas zona 11 Supervisa a los responsables de turno.
de color azul, combinadas con la anterior y que seran exclusivas de esta funcién. Estos 1.2 Gira consignas a los responsables de turno.
dispositivos no deberan ser utilizados en ninguna otra clase de servicio.
b. Luces frontales, laterales y rotativas(algunas incluidas en torreta) 2.0 ASIGNACIONES DE SERVICIOS.
c. Radio base enlazado a la frecuencia de C5i Policia responsable de . ;
d. Podran estar provistos de una sirena capaz de emitir una sefial acustica audible a una turno 2.1 Pasa lista a policfas.
distancia de 60 metros (automatica) y manual (pato). 2.2 Revision personal (buena presentacion de
3. Los elementos conductores de vehiculos de emergencia tienen la obligacién de manejar con la elementos).
debida precaucién, tendiente a proteger a las personas vy a los bienes. 2.3 Revision de Licencia de chofer, Licencia de
4. Todo contacto con ciudadano o vehiculo en la via publica se debera justificar el acto de molestia, Portacién de Arma de fuego e identificacion
5. En caso de ser responsable de un accidente automovilistico, el conductor de la unidad policiaca se oficial (Gafete).
hara cargo de los gastos deducibles del seguro de la unidad, los gastos a terceros los cubrira la -Rol de Servicio
compafiia aseguradora. ; s -Bitacora de unidad
6. En caso de mal uso de las unidades, se haran responsables de la unidad., 2.4 Asigna unidad y sector a policias. (Eléctrica 6 normal)y
7. Los vehiculos de emergencia que hagan uso simultaneo de su sirena, torretas o faros de luz roja, Bitacora de Servicios
tendran derecho de paso y movimiento sobre los demds vehiculos, pudiendo exceder hasta en 50% 2.5 Da instrucciones de drdenes giradas por la
el limite de velocidad establecido. Los conductores de los demas vehiculos deberan cederles el paso superioridad,
y auxiliarles en el libre movimiento, siempre y cuando la maniobra pueda realizarse con seguridad. 2.6 Realiza documentacién del personal faltante,
8. Los elementos deben contar con licencia vigente de chofer, para manejar automoviles de oficio o incapacitado y/o actas administrativas.
como empleado, lo cual se verificara al momento del pase de lista antes de asignarse la unidad. 3.0 REALIZAR PATRULLAJES.
9. Deberan llenarse las bitdcoras de uso de unidad eléctrica o gasolina por cambio de turno. - . - . :
10. La asignacién de unidades se hard después de que hayan sido revisadas. Policia > Altfrenadg?r'gpotgeblseﬁrr:sgizaantigscrl;at r(i:;it;c;tg::);Sg
Vi PRODUETOS L de cualquier ciudadano gue lo aborde en

| Nombre | Requisito de Conformidad
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HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

P Diagrama de flujo
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventivay Transito | Hojal de 1

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Municipal

Jefatura Policia de Preventiva UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia preventiva | Fecha de elaboracion:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Patrullaje de vigilancia por sector NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Patrullaje de Vigilancia | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: por Sector. 09-DPM-P503/ Rev.00
09-DPM-P503/Rev.00 28/06/2024
3.1 Atiende reportes canalizados via radio del C5ij,
Policia linea 072 , tablet mediante chat (whatsapp) o
de c::jalquier ciud_adano que lo aborde en e e ——
caso de emergencia.
3.2. Dependiendo de la prioridad del reporte, se L i ressonsables i
hace el uso de las sirenas y torretas de la ; 72
unidad para rapido arribo al lugar de los Gira consignas a los responsables de turno,
hechos, respetando en todo momento la v
reglamentacién del municipio vigente en ASIGNACIONES DE SERVIBIOS
cuanto a los limites de velocidad para Pasa lista a policias
vehiculos emergencia. ¥
4.0 FIN DE TURNO Revision personal (buena presentacién de
4.1 Entrega unidad, vy bitacoras con la informacion | Bitacora de unidad elementos),
Policia requerida (Eléctrica 6 normal)y v
Bitacora de Servicios Revisit?p de Licencia de chcferl, Licencialqa
Policla responsable de 4.2 Recibe formatos debidamente requisitados REpRGon s AQ?;E,??GFL;?.?;,B et Picetion
5 para entrega al departamento de control de v
parqgue vehicular
FIN DEL PROCEDIMIENTO Asigna unidad y sector a policias
v
Dainstrucciones de ordenes giradas porla
sunaripridad.
v

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Realiza documentacidn del personal faltante,
incapacitado y/o actas administrativas.

i~ v

f REALIZAR PATRULLAJES
Respopsable de Zona W Preventiva
de/Preventiva Municipal

Atiende reportes canalizados via radio del C5i,

linea 072 , tablet mediante chat (whatsapp} o

de cualguier ciudadano que lo aborde en caso
de emergencia,

v

Dependiendo de la prioridad del reporte, se
hace el uso de las sirenas y torretas de la
unidad para rapido arribo al lugar de los
hechos, respetando en todo momento la
reglamentacién del municipio vigente en cuanto

a los limites de velocidad para vehiculos

emergencia.

"

FIN DE TURNO

Entrega unidad, v bitdcoras con la informacién
requerida

v

Recibe formatos debidamente requisitados
para enirega al departamento de control de
paraue vehicular

Comisario General de
Jefatura de Policia
Preventiva y Transito
Municipal

Fi
" 09-DPM-P503-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1 de _1
Patrullaje de Vigilancia por Sector.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

09-DPM-P503/Rev.00 28/06/2024
Nombre Resguardo
Puesto J 3
No. del . i Disposicién final
Registro Responsable™ | Tipo | Tiempo ** | Ubicacién
Policia .
1 Rot.d.e responsable de| Papel 3 afos frelitv .de Archivo de concentracién.
servicio Preventivo
turno
Policia .
= " Archivo de . , /)
2 | Bitacoras respotzfr?cli)le de| Papel 3 afios Pravantive Archivo de concentracion.

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccidn
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

229
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Patrullaje de Vigilancia por Sector.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DPM-P503/Rev.00

Fecha de Ia verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:

¢ Fueron asignados los sectores a los oficiales de acuerdo a los
turnos correctamente?

2 | ¢Se entregd bitacora al terminar el turno?

3 | ¢Se atendieron todos los reportes canalizados por el C5?

¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del

4 procedimiento?

5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanz6 lo
programado?

6 ¢Se cumplié con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

8

9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

10 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operative anual

Mejoras a la operacidn identificadas

No. Mejora Impacto ]

Nombre y firma del verificado
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de vigilancia para eventos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacién de vigilancia para eventos. ' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 08-DPM-P504/Rev.00 28/06/2024

09-DPM-P504/Rev.00 28/06/2024 _‘
2.2 Toma nota de asistencia del personal auxiliar. |Bitacora

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.0 INTEGRAR AL EXPEDIENTE

Definir actividades en la recepcién y trémites de solicitud de vigilancia en eventos especiales y Asistente del " .

FASIVGS. Sreargl-agsilisy 3.1 Agrega salicitud de evento a expediente.

ll. ALCANCE 3.2 Archiva o captura informacion.

Aplica a toda persona fisica que requiera el servicio de seguridad y vigilancia para un evento del FIN DEL PROCEDIMIENTO

Municipio de Hermaosillo.

ill. DEFINICIONES

Expediente: Documentacion correspondiente a un asunto o negocio.
IV. REFERENCIAS

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
Ley que regula la operacién y funcionamiento de los establecimientos destinados a la fabricacion,
embasamiento, distribucion, almacenamiento, transportacion, venta Yy consumo de bebidas con

Elaboro: Reviso: Aprobo:

contenido alcohdlico. .

Reglamento de Espectaculos y actividades para el Municipio de Hermosillo. (_,‘)t\

V. POLITICAS Jefe Depto_._ Wiﬂ Preventiva Comisario General de

1. Eltramite de permiso para evento se solicita ante la Direccion de Inspeccién y vigilancia. Personal Auxiliar. Municipal Jefatu:_-a de quici?

2. El encargado del personal auxiliar, asigna personal de vigilancia tomando en cuenta el nimero Preventiva y Transito
de personas programadas para evento una vez que el permiso fue aprobado. Municipal

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

Solicitud
Seguridad y vigilancia., - Tarjeta de Evento Asignado
- Identificacién del Personal Auxiliar

VIl. CLIENTES

Poblacién del Municipio de Hermosillo.,

VIIl. INDICADORES

Suma total de eventos asignados

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DPM-P504-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 ASIGNAR EL EVENTO

Encargado del

personal auxiliar 1.1 Asigna el numero del personal auxiliar

1.2 Comisiona personal para cubrir el evento.
2.0 SUPERVISA EVENTO Y AL PERSONAL

Encargado del

esohial sl 2.1 Pasa al lugar donde se lleva a cabo el evento.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eglna 3 HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 da 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Municipal Jefatura de Policia Preventiva
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva | Fecha de elaboracién:
28/08/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacién de Vigilancia | CODIGO DEL ‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 —‘
para Eventos. PROCEDIMIENTO: Asignacion de Vigilancia para Eventos. B
09-DPM-P504/ Rev. 00 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DPM-P504/Rev.00 28/06/2024
2 Nombre Resguardo
Puesto : S
m No. - _e;iesltro Responsable* | Tipo Tlempo* | Ublcacion Disposicion final
. Encargado de
1 | Bitacora personal Papel 3 afos Oficina Archivo de concentracion.
Auxiliar

ASIGNAR EVENTO
Asigna el numero del personal auxiliar

v * El responsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

Comisiona personal para cubrir el evento. / )

SUPERVISA EVENTO Y AL PERSONAL
Pasa al lugar donde se lleva a cabo el evento,

y

Fasa al lugar donde se lleva a cabo el evento,

v

Toma nota de asistencia del personal auxiliar.

v

INTEGRAR AL EXPEDIENTE
Agrega solicitud de evento a expediente.

v

Archiva o captura informacién.

Fin

08-DPM-P504-A01/Rev. 00
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asignacion de Vigilancia para Eventos.

Hoja 1 de1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DPM-P504/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl | NO| NOTAS:

¢ Se supervisa cada evento?

¢ Se toma lista de asistencia del Personal?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo
programado?

¢ Se cumplio con lo programado en el POA?

¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

8

¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

LQ

¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacion identificadas

No.

Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos
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LA GACETA iy

00
M UNICIPAL %‘

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacién, seguimiento y supervision de operativos
basados en la estadistica de las faltas administrativas y delito.

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DPM-P505/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a todas las zonas de la Jefatura, por medio de recorridos, en base a mapa de delitos
patrimoniales y de alto impacto que emite la Unidad de Analisis e Inteligencia, para localizar a
presuntos delincuentes.

Il. ALCANCE

Aplica a la ciudadania en general del Municipio de Hermosillo.

lll. DEFINICIONES

C5i: Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo, Coordinacién e Inteligencia.
GOE: Grupo Operativo Especial.

Mapa de delitos patrimoniales y de alto impacto: Reporte de delitos que por la gravedad
de sus efectos y sus altos niveles de violencia son los que méas lastiman a las personas vy
centribuyen a formar una percepcion de inseguridad y vulnerabilidad a la ciudadania.

UDAI: Unidad de analisis e inteligencia.

IV. REFERENCIAS

Bando de Policia y Gobierno
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora
Ley de Transito para el Estado de Sonora

V. POLITICAS

Determinar los operativos policiales a implementar como mecanismos dirigidos a lograr la
disminucion de las faltas administrativas y delitos en el Municipio de Hermosillo.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

Operativos de rondines preventivos en | Realizar mapeo o logistica del lugar coordinado
zonas y comercios afectados por roho. por el Jefe GOE y elementos del grupo.

VII. CLIENTES

Poblacion del municipio de Hermosillo, instituciones escolares, parques publicos y colonias.

VIIl, INDICADORES

Operativo Preventivos contra el delito
(Operativos Realizados/Operativos Programados) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DPM-P505-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 ANALISIS DE REPORTE UDAI

Mapa de delitos
patrimoniales de alto
impacto

1.1 Recibe reporte semanal de zonas con

Responsable GOE mayor incidencia delictiva.

1.2 Disefia la estrategia operativa con base en
la estadistica y hace un mapeo del lugar
donde realizara rondines.

2.0 EJECUCION DE RONDINES

236
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁé&‘ HERMOSILLO

LA GACETA HERMOSILLO e
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS , Diagrama de flujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 4
Jefatura de Policia Preventiva Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva | Fecha de elaboracion:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacion, seguimiento y supervisién de operafivos ‘ - 28/06/2024
basados en la estadistica de las faltas administrativas y delito. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacién, seguimiento | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: y supervision de operativos basados en la estadistica de las | 09-DPM-P505/Rev.00
09-DPM-P505/Rev.00 28/06/2024 faltas administrativas y delito.
2.1 Implementa el plan sistematico de

Responsable GOE operaciones en coordinacién con su

personal operativo.

2.2 Realiza rondines de prevencion en colonias

afectadas segin reporte analizado

reportes que transmite C5 por frecuencia ¢

de radio

3.0 REPORTE ANALISIS DE REPORTE UDAI
= i 3 Recibe reporte semanal de zonas con /
iz i f niorme de mayor incidencia delictiva,

Responsable GOE 3.1 Se rea!lza informe de conocimiento a la conaeimisntsa i

superioridad i L

superioridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO Diseria la estrategia operativa con
base en la estadistica y hace un

mapeo del lugar donde realizara
rondines.

v

EJECUCION DE RONDINES
Implementa el plan sistematico de
Revisé: Aprobé: operaciones en coordma:cmn con su

personal operativo.

v

Realiza rondines de prevencidn en
colonias afectadas segun reporte

Responsable ()‘h.lpo Jefe~de Policia Comisario General de analizado y reportes gue transmite
C5 por frecuencia de radio.

Operativo Especial reventiva Municipal Jefatura de Policia
Preventiva y Transito
Municipal ¢
REPORTE

Se realiza informe de conacimiento a
L la superioridad

Fin

09-DPM-P505-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO
M UNIC I PAL
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Planeacion, seguimiento y supervision de operativos basados
en la estadistica de las faltas administrativas y delito.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-DPM-P505/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo L s
No-| “Registro |Responsable* Tipo | Tiempo ** | Ubicacion Bisposicion final
Mapa de delitos -
1 |patrimoniales Auxiliar de Papel | 3 afios Carpeta Archivo de concentracion
; departamento
de alto impacto
Informe de i
2 |conocimiento a d Auxlliarde Papel| 3 afios Carpeta Archivo de concentracion
o epartamento
la superioridad

" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion

239

Manual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx

0 6 D © hermosillogob

ety H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO

00
M UNICIPAL %‘

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacién, seguimiento y |Hoja 1de1
supervision de operativos basados en la estadistica de las
faltas administrativas y delito
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
09-DPM-P505/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO | NOTAS:
1 | ¢Se recibié reporte semanal de zonas con mayor incidencia
delictiva?
2 | ;Se realiz6 analisis para programar recorridos?
3 | ¢ Se realizaron los patrullajes en las &reas programadas?
4 |¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
5 En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo
programado? )Z
6 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
7 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
8 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
9 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
10 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

No.

Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3;;::‘"’ e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia Preventiva

— — = — NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: R ion, izacio imi P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, canalizacion y seguimiento de sollcltudeﬂ es?:ritas = autoridadegi instancia(s}pargcdei%crig:teszgil;imon Y seguimiento de solicitudes
escritas de autoridades e instancias para diferentes apoyos. c O DEL PROCE NTO: : =
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: : éﬁgll:)(:ﬂ -P50g;‘;ev %, DIMIENTO: g;g;gogf EMISION:
09-DPM-P506/Rev.00 28/06/2024 :

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
[. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 RECEPCION DE QFICIO

Colaborar en apoyos bajo oficios a las diferentes agencias del ministerio publico del fuero

federal y comun en operativos y cateos. 1.1 Recibe Ia solicitud escrita de la autoridad,

Il ALCANCE Encargado de verificando que contengan la Solisitid escsita
Aplica a la ciudadania en general del Municipio de Hermosillo. Aictalie e pantes ji:fnac:'-r::;nacmn tonla del tulr de Gste

lll. DEFINICIONES 1.2 Turna a Comisario general para su

GOE: Grupo Operaciones Especiales autorizacion

Cateos: Acto de investigacion que realiza el Ministerio Plblico con autorizacién judicial Comisario General | -3 Autoriza solicitud y envia a departamento

cuando considera util inspeccionar un lugar, personas u objetos, que ayuden o motiven a GOE.

Auxiliar de Jefe de

esclarecer los hechos delictivos. 1.4 Recibe la solicitud para atender el apoyo.

IV. REFERENCIAS departamento GOT :
Bando de Policia y Gobierno, 2.0 EJECUCION DE SOLICITUD
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora. Responsable de 2.1 Coordina a su personal y gira instrucciones
Ley de Transito para el Estado de Sonora. departamento GOE a seguir para atender la solicitud.
V. POLITICAS Oficiales GOE 2.2 Realiza el apoyo solicitado
1. Se otorgara la atencion a la solicitud escrita de las autoridades cuando la naturaleza del 3.0 REPORTE
asunto del que se trate se encuentre dentro del ambito de competencia, legislacion o ; Informe de
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta dependencia. Responsable ds 3.1 Se realiza mformelz’ correspon.dfente o conocimiento a la
2. Cada solicitud escrita debera estar autorizada por el Comisario General. departamento GOE respecto a la atencion de la solicitud. superioridad
3. El departamento GOE tiene el deber _de cump_lir las 6rq§nes, instrlucciones % FIN DEL PROCEDIMIENTO
recomendaciones emitidas por sus superiores, debiendo remitir por escrito el parte =
informativo correspondiente con respecto a la atencion de las solicitudes.
VI. PRODUCTOS Revisé: Aprobé:
Nombre Requisito de Conformidad
-Operativos, rondines preventivos, apoyo
en cateos para apoyo a los 3 niveles de
gobierno. -Solicitar por medio de oficio dirigido al Comisario 4
-Proteccién a embajadores de otros| General. Responsable Grupo ~ Jefe de-Poflicia Preventiva Comisario General de
paises, Cénsules y autoridades durante su Operativo Especial Municipal Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

estancia en la capital.
Vil. CLIENTES Municipal

Poblacion del municipio de Hermosillo, autoridades, dependencias de los 3 niveles de
gobierno, embajadores y consules de otros pafses.

VIIl. INDICADORES

Solicitudes escritas realizadas:
(Solicitudes atendidas /solicitudes recibidas) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DPM-P506-A01 Diagrama de flujo

L
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁéw HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo Jefatura de Policia Preventiva ansi ici
- — . e - y Transito Municipal
EﬂIEiE;BLICO. Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hojal de 1 Jotasira de Pollsis Pravontiva
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva | Fecha de elaboracién:
28/08/2024 = — :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, canalizacion | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, canalizacién [Hoja 1 de 1
y seguimiento de solicitudes escritas de autoridades e 09-DPM-P506/Rev.00 3 segqrmiento (_:Ie solicitudes escritas de autoridades e
instancias para diferentes apoyos. instancias para diferentes apoyos.
= CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-DPM-P506/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo e
/2 M- | Registro | Responsable* | Tipg | Tiempo * | Ubicagion | D/SPosicien fina
Oficio de Auxiliar del . Archivo de
! solicitud departamento Papel Sy Carpeta concentracion
Informe a la Auxiliar del - Archivo de /2
Se recibe oficio superioridad | departamento Pt Saims Carpeta concentracion
v
i ; * El responsable del registro es responsable de su proteccion
Comlsarlos?ﬂ?cri\tirc?l Ve la ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion
Comisario general autoriza la
solicitud y envia a departamento
GOE
v
Jefe de departamento GOE gira
instrucciones a su personal
Oficiales GOT ejecutan el apoyo
solicitado
- ;
Elabora informe a la superioridad
Fin
09-DPM-P506-A01/Rev.00
244
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A H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contra |
las mujeres y viclencia de género.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, canalizacion y|Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
P y lael
seguimiento de solicitudes escritas de autoridades e instancias 09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024 ]
ara diferentes apoyos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
09-DPM-P506/Rev.00 . N - : ; .
Brindar atencién especializada, profesional, humana, digna y con perspectiva de género, ya sea
violencia psicolégica, fisica, econdmica, patrimonial y sexual, en los casos de flagrancia, solicitud
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES st |NO| NOTAS: drrectg Qel ciudadano y/o en los que la superioridad nos indique la intervencién del Grupo
especializado.
p =y ) o I. ALCANCE
1 | ¢Se recibi6 oficio de solicitud autorizado por el comisario?
i i - _ -Victimas de la violencia familiar a todo ciudadano.
> [¢Se 193“20 g“a"SIS para programar actividades relacionadas -Casos en los que esté involucrado algtn elemento de la corporacion.
con el apoyo?
lll. DEFINICIONES
3 | ¢Se elabord informe del apoyo ejecutado? /? Agresor(a): Toda persona que lleve actos o conductas de dominio, control o agresion fisica,
¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del psicoldgica, patrimonial o econdmica, hacia una persona que se encuentre en vinculo matrimonial,
4 procedimiento? de parentesco o por consanguinidad, afinidad o civil, concubinato, o relacién de pareja dentro o
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo fuera del domicilio familiar. , o -
5 programado? Canalizar: Orientar y dirigir a las personas que lo requieran a instituciones especializadas para su
¢ Se cumplié con lo programado en el POA? debida atencion. o , , . .
6 Denuncia: Es la comunicacion realizada por cualquier persona o autoridad mediante la que se hace
4l producto cumple con Ios requisitos de conformidad? de conocrmjentc_a al Ministerio _F'u_bllco y en caso de urgencia a cualquier agente de la policia, de
7 hechos que pudieran ser constitutivos de un delito.
- — — - Elemento de la corporacion: Funcionario perteneciente a la Jefatura de policia.
- ?
g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? _ GEAVI: Grupo Especializado para la Atencion a Victimas de Violencia Intrafamiliar y de Género.
- , . . _ Medidas de Proteccion: Las medidas de proteccién son actos de proteccion y de urgente
9 .g',rSe Ean generado acciones correctivas o inmediatas en el aplicacion en funcion del interés superior de la Victima y son fundamentaimente precautorias y
Ef‘;’a'h 7 - 3 == cautelares. Deberan otorgarse por la autoridad competente, inmediatamente gue conozcan de
Lw (=€ Nan propuesto acciones de mejora’” hechos probablemente constitutivos de infracciones o delitos que impliquen violencia contra las
\ i mujeres.
POA: Programa operativo anual Reporte: Hecho reportado por el ciudadano (o elemento de la Jefatura adscrito a sus diferentes
; = . Direcciones) a través de una llamada al teléfono de emergencias al area de atencion telefénica ylo
Mejoras a la operacidn identificadas via radio frecusicia.
Victima: Se denominara victimas directas aquellas personas fisicas que hayan sufrido algln dafio o
’ No. J Mejora Impacto { menoscabo economico, fisico, mental, emocional, o en general cualquiera puesta en peligro o lesion
a sus bienes juridicos o derechos como consecuencia de la comisién de un delito o violaciones a
sus derechos humanos.
Violencia familiar: Es el acto abusivo de poder u omisién intencional, dirigido a dominar, someter,
controlar, o agredir de manera fisica, verbal, psicolégica, patrimonial, econémica y sexual a las

mujeres, dentro o fuera del domicilio familiar, cuyo Agresor tenga o haya tenido relacién de
parentesco por consanguinidad o afinidad, de matrimonio, concubinato o mantengan o hayan
mantenido una relacién de hecho.

IV. REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia
Ley General de Victimas.

Nombre y firma del verificado
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contra
las mujeres y violencia de género.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el estado de Sonora.
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.

Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Familiar para el Estado de Sonora.

Bando de Policia y Gobierno.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sonora.
Protocolo Nacional de Actuacion Policial para la Atencion a la Violencia de Género.

V. POLITICAS

1. En los términos de la Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia familiar para el Estado de
Sonora, confiere a las autoridades responsabilidad para la aplicacion de la misma,
independientemente de las sanciones civiles, penales o administrativas impuestas por autoridad
competente, promoverdn y vigilaran la observancia de los derechos de los receptores de
violencia familiar, procurando una correcta aplicacion de los medios legales y materiales para
prevenir cualquier violacién a los mismos.

2. Todas las medidas que se deriven de la presente ley, garantizaran la prevencion, la atencion, la
sancion y la erradicacion de todos los tipos de violencia contra las mujeres durante su ciclo de
vida y para promover su desarrollo integral y su plena participacién en todas las esferas de la
vida.

3. Lasy los policias que acttien como primer respondiente se regiran por el Protocolo Nacional de
Primer Respondiente ante situaciones de violencia familiar.

4. Proporcionar primeros auxilios basicos en casos que sea necesario en tanto llega la unidad de
emergencia.

5. El personal policial debera velar en todo momento por la integridad fisica de la victima.

6. Se debe proporcionar un trato digno, respetuoso y sensible y con perspectiva de género,
tomando en cuenta el estado emocional de la victima en todo momento.

7. Se respetara la privacidad respecto a su identidad personal, incluyendo la identidad de género y
orientacion sexual.

8. La entrevista se realizara teniendo como objetivo principal conocer las circunstancias y
necesidades de la victima y secundariamente documentar la dinamica criminal de los hechaos.

9. Se procurara entrevistar por separado a la victima o victimas del a agresor, en caso de que este
se encuentre presente, asimismo, a los familiares y/o a los testigos si los hubiere, ya que
pudieran coaccionar o amenazar verbal, fisica y psicologicamente.

10. Si la persona no accede a ser entrevistada, se deberan tomar sus datos: nombre, edad, fecha de
nacimiento, sexo, estado civil, nacionalidad, profesién, idioma, escolaridad, lugar de origen,
domicilio, documento de identificacion y teléfono.

11. En caso de que la victima se encuentre alterada o exaltada, las y los policias de la Unidad
procuraran tranquilizarla a través de palabras reconfortantes, repitiéndole que esta segura y que
puede confiar en la o el policia que la entrevista y comunicandole que la informacion que decida
brindar en la entrevista es confidencial.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contra
las mujeres y violencia de género.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:;
09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024

12. Una vez que se ha establecido el mecanismo de atencidén idéneo para la canalizacién de la |
victima, procederd a su traslado, tomando todas las medidas necesarias atendiendo a la
situacién y necesidades de la victima. En el caso de que también sea necesario trasladar a la
persona agresora, el traslado debera ser por separado y se debe procurar mantenerlos en
espacios fisicos distintos y distantes.

13. Determinaré si la persona requiere de traslado para interponer su denuncia, o acudir a una
dependencia especializada, a fin brindar apoyo.

14.Las y los policias deben conocer los refugios y redes de apoyo para victimas de violencia
familiar existentes en el Municipio a fin de guiar a la victima en su situacisn,

15. Canalizar a instancias de atencion psicolégica, trabajo social y asesoria juridica conforme a los
recursos de que disponga y a los modelos que establezcan las autoridades competentes en la
materia.

16. En caso de ser miembros de alguna corporacién policiaca, ya sea victima como agresor, se
dara conocimiento al superior jerarquico y se dara el mismo seguimiento como a cualquier
ciudadano, en caso de resolucion condenatoria por agresion, emitida por un juez, se dara de
baja de la corporacion.,

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

-Cumplimiento de Solicitud de apoyo
Apoyo a victimas de violencia -Horario de Atencién Oficinas de Lunes a Sabado de
08:00 a 16:00 horas y emergencias 24 hrs. linea 911

VII. CLIENTES

Nifios, jovenes, adultos, adultos mayores, sexo indistinto, que hayan sido victimas de violencia
familiar.

VIIl, INDICADORES

Atencién a reportes:
(Reportes Atendidos/Reportes solicitados) x 100

IX. FORMATQOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DPM-P507-F01 Formato de Entrevista

09-DPM-P507-F04 Formato de Seguimiento de Entrevista

09-DPM-P507-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 ATENCION A REPORTE

1.1 Recibe reporte o instruccion de hechos de
violencia ya sea a través de denuncia, orden Reporte o llamada, Orden
de medidas de proteccion llamada de radio | de proteccion
o flagrancia

1.2 Localiza el domicilio y se constituye en el
lugar de los hechos de la victima.,

Policia
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Jefatura de Policia Preventiva

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contraﬂ
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacién policial en caso de violencia familiar, violencia contra las mujeres v violencia de género.

las mujeres y violencia de género. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION; 09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024
09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024 B

42 Canaliza a centros de atencidn
1.3 Identifica del lugar referido y via llamada de especializados  (dependiendo de las
radio informa al C5i necesidades de cada caso).
2.0 ATENCION A NECESIDADES 5.0 SEGUIMIENTO
INMEDIATAS - =
2.1 Arriba al lugar de los hechos y evalia los Responsable 5.1 Elabora en conjunto un plan. 5 proeacion Formato de Seguimiento de
; e : con apoyo de su red familiar, laboral y 5
r:;t;sgorso \:jls:blgrss.on — GEAVI stigial entrevista
*Numero de p as involucr,
*Presencia de armas de fuego u otros FIN DEL PROCEDIMIENTO
objetos peligrosos
*Ubicacion y condiciones de la(s) victima(s),
agresor(es), menores de edad o personas
que habitan el domicilio

2.2 Protege inmediatamente a la(s) victima(s)

¢Se requiere apoyo?

2.3 SI: Informa al C5i y al Supervisor en turno
para solicitar apoyo.

2.4. Espera la llegada de las unidades de apoyo
antes de intervenir

2.5 Intervienen de acuerdo de acuerdo a las icia Preventiva Comisario General de
Indicaciones de las unidades de apoyo. _Départamento GEAVI Municipal Jefatura de Policia
Continda en el punto 3.0 Preventiva y Trénsito

2.6 NO: Continta en el lugar y hace del Municipal
conocimiento al C5i y al Supervisor en turno
que procedera a intervenir,

2.7 Valora la situacion de violencia familiar que
padece la persona, respetando y
protegiendo la privacidad, dando a conocer | Formato de entrevista
el aviso de privacidad en el formato de
entrevista,

2.8 En caso de traslado tanto de la victima como
detenido, se hara de modo separado en
distinta unidad.

3.0 TRASLADO DE LA VICTIMA

3.1 Traslada a la victima a interponer la
denuncia y/o red de apoyo (albergue,
familia, amigos, etc.) o al hospital para que
reciba asistencia médica (En caso de haber
lesiones graves, ejemplo: separacién de la
victima y agresor)

4.0 ATENCION A LA VICTIMA

Directorio de canalizacién—‘
de victimas

Policia

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Policia

Responsable

GEAVI 4.1 Orienta sobre sus derechos y alternativas
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AVISO DE PRIVACIDAD: bttps://www.hermosilio.gob. mx/avisosdeprivacidad
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Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventivay Transito | Hoja1l de 1 INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Municipal .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Jefatura de Policia Preventiva | Fecha de elaboracion: Jefatura de Policia Preventiva
28/06/2024 _
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actuacién policial en CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DE_L_PROCEDIMIENTO: _ ‘ _ _ Hoja 1de 1
caso de violencia familiar, violencia contra las mujeres y 09-DPM-P507/Rev.00 Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia
violencia de género. contra las mujeres y violencia de género.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DPM-P507/Rev.00 28/06/2024
Inicio @
¥ N Nombre del Puesto Resguardo : (o
o. . 7 = : ——1Disposicion final
ATENCION A REPORTE S Registro Responsable* | Tipo | Tiempo*™ | Ubicacion p
Recibe reporte o instruccion de hechos de violencia ya TRAS ICTIMA Traslada a |z viclima a : ;
sea a través de denuncia, orden de medidas de interponer la denuncia y/o red de apayo (albergue, 1 _Reporte Asistente Papel 3 afios Carpetas Almacen, al'Ch_IVO
proteccian, llamada de radio o flagrancia familia, arm%DS, ?éc.} 0 al hospital para que reciba ciudadano de concentracidn
istencia médica {En caso de haber lesionas graves, i
A asis arca e c _ Formato de : - Almacén, archivo
plo: separacion de la victima y agresor 9 ; Asistente Papel 3 afios Ca ;
. sk . pagiesen entrevista P IReas de concentracion
Localiza el domicilio y se const[tt{ye en el lugar ge los v Almacén. archivo
hechos de la victima. 3 Traslados Asistente Papel 3 afios Carpetas T Rodail
v ATENCION A LA VICTIMA de concentracion
; Formato de ; i
Orienta sobre sus derechos v alternativ. s . %
Identifica del lugar referido y via llamada de radio Sl e 4 | seguimiento de Asistente Papel 3 afios Carpetas |\macen, archivo
informa al C5i 3 L entrevista de concentracion
* 2—
Canaliza a centros de atenicion especializados ; ‘s
ATENCION A NECESIDADES INMEDIATAS (dependiendo de las necesidades de cada caso). " Elresponsable del registro es responsable de su proteccion /
Arriba al lugar de los hechos y evalla los riesgos - . ; i - : -
visibles: v En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion
*Numero de personas involucradas
*Presencia de armas de fuego u otros objetos
peligrasos ~ SEGUIMIENTO
-Ubicacién y cendiciones de la(s) victimals), Elabora en conjunto un plan de pmtacciép con apoyo
agresor(es), menores de edad o personas que habitan de su red famillar, laboral y social,
L el domicilio
v v
Fin del procedimiento
Frotege inmediatamenie a la(s) victima(s)

v

Cantinua en el lugar v hace del conocimiento al C5i y

S8 requiere apoyo?
al Superviser en tumo que procederd a intervenir.

Informa al C5l y al Supervisor en tumo para solicitar
apoyo. Valora la situacion de violencia familiar que padece la
3 persona, respetando y protegiende la privacidad,
dando a conocer el aviso de privacidad en el formato
de entrevista,,
Espera la llegada de las unidades de apoyo anles de
intervenir v
& ]
En caso de fraslado tanto de l1a victima comae detenido,
Intervienen de acuerde de acuerdo a las indicaciones s haré de modo separado en distinta unidad.,
de las unidades de apoyo, v

o L

09-DPM-P507-A01/Rev.00
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3 i LISTA MAESTRA
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL. PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Direccion de Prevencion y Atencion Ciudadana
Jefatura de Policia Preventiva _
Fecha: | 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Hojas: | 1de
Actuacion policial en caso de violencia familiar, violencia contra _ ; S e :
las mujeres y violenia de género. CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO - No.DE | -Eﬁﬁﬂ.ﬁéﬂﬁ
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: i REVISION | EMISION |
i PROCESOS
08-DPM-P507/Rev.00 - : — — .
09-SPM-CP06 | Prevencién, diagnéstico y seguimiento al delito. | 00 [ 28/06/2024
PROCEDIMIENTOS
i 5 aNaia 09-DAC-P602 Asuntos Juveniles. 00 28/06/2024
1_| ¢ Se recibid reporte por escrito o via telefénica (911)? gg'gigﬁggi gg ograma ;r:geg:g' de prevencion en escuglas. % gg;gggggj
> 5;;;;;;;&:&0 a la victima en domicilio para su atencion y 09-DAC-P605 Ediicacicn vial 00 28/06/2004
.Se trasladé a victima a interponer la denuncia y/o red de 09-DAC-P606 Capacrtac;qn programa DARE. 0o 28/06/2024
g apoyo (albergue, familia, amigos, etc.) o al hospital? 09-DAC-P607 Grupo Canino K-9. 00 28/06/2024
: : 09-DAC-P608 UNEPA. 00 28/06/2024
4 | ¢Se orientd a la victima sobre sus derechos y alternativas? FORMATOS E INSTRUCTIVOS
09-DAC-PB01-FQ1 Listado de asistentes. 00 28/06/2024
5 | ¢Se canalizé a victima a centros de atencion especializados? 09-DAC-P604-F01 Lista de registro de comercios. 00 28/06/2024
— — - ANEXOS
§ |& 2.5 Reaulimiont Al Gowa i i plside: Prateoeion: 6o 09-DAC-P601-A01 | Diagrama de fiujo del procedimiento 00 28/06/2024
: —— > . — 09-DAC-P602-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
# o R b e el i 09-DAC-P603-A01 | Diagrama de flujo del procedimisnto 00 28/06/2024
' — : 09-DAC-P604-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
E (0] - —
8 prr; g?g;’:go,? los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo 22, 09-DAC-P605-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
; 09-DAC-P8606-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
| | | POA?
190 (,gle Cug’pc;z e pmgr??ad" = ~ A T 09-DAC-P607-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
L= PROPLELO SUMpD Con 195 Fequisios de conforidad 09-DAC-P608-A01__| Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024
11 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 | ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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CARTA DE PROCESOS

CARTA DE PROCESCS Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Cédigo: 08-SPM-CP06/Rev.00 Fecha de Emision: 28f06!2024:| ’ e, b il Sy j
DATOS DEL PROCESO : MEDICION DEL 'PROCESO
Nomikire del Procsss Prevencidn, diagnéstico y seguimiento al delito, Nombre del Indicador Férmula de calculo Unidad de Medida
— : - , Porcentaje de personas (Poblacién atendida/Poblacion Porcentaje %
L : Asegurar las peticiones de la ciudadania mediante programas i ’
Objetivo de Calidad estratégicos de prevencion. 35?:2:3353: npaligance total) x 100
1.6.1. Hacer confluir a la sociedad civil y a la ciudadania para la
atencion y focalizacién de las principales problematicas delictivas a PMD: Plan Municipal de Desarrollo
traves de programas de prevencion del delito. DAC: Direccion de Atencién Ciudadana
1.6.2. Fortalecer la procuracién de justicia con la Fiscalia
General de Justicia del Estado para contribuir al combate de la
inseguridad y en la prevencion del delito.
Alineacidn al PMD 1.6.3. Consolidar de manera transversal la prevencién del delito.
1.7.1. Canalizar las bases de datos para la prevencion y
despliegue operativo, asi como la creacion de una Policia "
Comunitarta, Revisé: Aprobé:

1.7.2. Mejorar el vinculo con la ciudadania en la atencion de sus
necesidades y el desarrollo de acciones en funcién de las
solicitudes ciudadanas. <

Facultades y Atribuciones | Facultades 1y 2 del Catalogo de Facultades y Procesos.

Al Aplica a toda la ciudadania que requiera atencién de los programas Director de Prevencién y Comisario General de Jefatura de
cance de prevencion. Atencion Cludb\gana Policia Preventiva y Transito
Responsable del Proceso | Director de Prevencién y Atencién Ciudadana. Municipal.
Producto Prevencién del delito y atencién al ciudadano.
Cliente Poblacion del Municipio de Hermosillo.
Interaccién con otros =g i
bivGasos 08-SPM-CPO05 Preservacion del Orden Publico. y
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
09-DAC-P801 Atencion Ciudadana,
09-DAC-P602 Asuntos juveniles.
09-DAC-P603 Programa integral de prevencion en escuelas.
09-DAC-P604 Comercio seguro,
09-DAC-P605 Educacién vial.
09-DAC-P606 Capacitacién programa DARE
09-DAC-P807 Grupo Canino K-9.
09-DAC-P608 UNEPA
Aplicacion de medidas a adolescentes que cometen faltas
R-U-Fand administrativas
258
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencion y Atencién Ciudadana

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion ciudadana.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién ciudadana. ] CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: FECHA DE EMISION: 09-DAC-P601/Rev.00 28/06/2024
08-DAC-P601/Rev.00 28/06/2024
09-DAC-P601-F01 Listado de asistentes.
; R
. OBJETIVO DEI. PROCEDIMIENTO 09-DAC-P601-A01 Diagrama de flujo.
Turnar los reportes hechos por la ciudadania a través de la linea 072 de atencion ciudadana, linea -
911, o de forma personal que correspondan a la Direccién General de Seguridad Publica, con el 2 gggggw: AgEEDE e opERg%‘é’gR?PEégﬁgngﬁm%Es REGISTRO
fin de dar seguimiento y oportuna respuesta. 1.0. REPORTE DE LA CIUDADANIA
IEACANGE | 1.1 Recibe el reporte de Atencién ciudadana de| | Sistema de
Aplica a las solicitudes o reportes de la ciudadania en general, atendiendo de una manera eficaz Asistente municipio. respuesta
los reportes, siguiendo siempre el protocolo de actuacion. 1.2 Se entrega reporte al coordinador Operativo =
lil. DEFINICIONES 2.0 SECTORIZAR EL REPORTE
Protocolo de actuacién: Modo de proceder de acuerdo a las normas legales de manera Coordinador 2.1 Sectoriza el reporte de la colonia por zona
oportuna, fomentando los mecanismos de alerta para el desarrollo de las buenas practicas Operativo correspondiente. Reporte
belieslos. ; { i 2.2 Entrega al Palicia.
Usuario: Persana Que usa habitualmente un servicio. 3.0 ENTREVISTA CON EL(LOS) CIUDADANO(S)
Sectorizar: Delimitacién de funciones y competencias en sectores homogéneos de actividad, Polioa 3'1 Entrevista con la(s) persona(s)
para precisar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y permitir que las decisiones y 3'2 Llena formato de Encuesté de Incidencia | Encuesta de
acciones gubernamentales fluyan de manera rapida y eficiente. ' Delictiva incidencia Dsliciiva
IV. REFERENCIAS ¢Es necesario realizar reporte?
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora. Sistema de
Ley de Transito para el Estado de Sonora. Policia 3.3 8i, Policia levanta reporte del ciudadano. respuesta
V. POLITICAS [ clidadans
Todo reporte recibido de falta al Bando de Policia y Gobiemo, sera canalizado de manera 3.4 Turna reporte al Departarnent{o de Preventiva o
inmediata al personal asignado al Departamento de Atencidn Ciudadana para realizar el Transito Municipal segin el reporte que se
seguimiento. haya tomado. :
Vi. PRODUCTOS 3.5 Llena formato de listado de asistentes. ;fssizedr?tgse
Nombre Requisito de Conformidad . Sistema de
3.6 Captura reporte y se le da seguimiento. Fin del i
Visitas domiciliaras. procedimiento. L?L?g:celgn?a
Reuniones de vecinos (colonias) * Listade as:stenc]a. ; 3.7 No, la situacion es atendida y no genera
e Reportes en nimeros de emergencias 911 y 072 reporte.
atendigas. FIN DEL PROCEDIMIENTO
VIl. CLIENTES
Ciudadania del Municipio de Hermosillo. Elabord — .
Vill, INDICADORES awon: —— Aprake:
1. Folleterfa preventiva disefiada y distribuida:
(Folletos distribuidos/folletos reproducidos) x 100.
2. Platicas, reuniones vecinales: A‘ X 3
(Acciones atendidas/acciones programadas) x 100, . L/ . ,
3. Reportes en nimeros de emergencias 911 y 072 atendidos: Responsablée del Director de'Prevencion y Comisario General de
(Reportes atendidos en el afio actual/Reportes atendidos afio anterior) -1 x 100. Deptgamzn o de Atencion Ciudadana Jefatura de Policia
Atencidén Ciudadana Pri ti T i
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS ng e
260

Manual de Procedimientos

259

Manual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx 0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx

258 0 6 ® ® hermosillogob




LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

HERMOSILLO MR C
M UNIC I PAL
Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1_de 1
Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Prevencion y Fecha de elaboracion:
Atencion Ciudadana. 28/06/2024
JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Ciudadana, | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Y TRANSITO MUNICIPAL 09-DAC-P601/Rev.00
NOMBRECOLONM.
FECPADELEVENTO |
LISTADO DE ASISTENTES Reporte de la ciudadania
NOMBRE DIRECCION . TELEFONO CORREO ELECTRONICO
i ¥
\
| Sectorizar el Reporte

|lonion| &S ra| = S| w| 0| <t o |en| o= "o —
) ) i . ' ' ' ' H i | 1 4 . | 1

1
|
|
|

09-DAC-PS01-FO1 /Rev.00
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Entrevista con el ciudadano

¢ Es necesario
realizar reporte?

Policia levanta reporte

v

Policia da seguimiento al reporte

Policfa atiende situacién y no genera

reporte

09-DAC-P601-A01/Rev.00

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

262

www.hermosillo.gob.mx

261




H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{;: ety HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencién y Atencién Ciudadana

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencién y Atenciéon Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1 de 1 Atencion Ciudadana.
Atencién Ciudadana. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 09-DAC-P601/Rev.00
09-DAC-P801/Rev.00 28/06/2024 N
No Nombre del Puesto Resguardo o CraA N No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
'| Registro | Responsable* | Tipo | Tiempo ™ | Ubicacién |2 SPosicién final = e =
Sictomia de Asistente de ATEHIG o 1 | ¢Se recibid reporte por parte_de atencion c_:;udadana.
1 respuesta Atencion Electrénico 3 afos Sistema concentracion 2 gee eptreg{;ﬁ ‘r?eporte akocrdinggior oparaive pars &y
ciudadana Ciudadana Sectorlza_ml n« _
Asistente do — 3 ¢ Se realizd entrevista con las personas afectadas para llenado
2 Reporte Atercian Electrénico S EREE Prétitan Archivo de de encuesta de incidencia delictiva?
Oiiisong y fisico grama | oncentracion 4 |¢Se levanto reporte del ciudadano para turnarlo al
E g Departamento de Preventiva o Transito?
i?,i?;:niiae Asistente de Archivode | Archive de 5 | ¢Se llend formato de listado de asistentes? ‘
3 dilictiva Atencion Papel 3 afios atencion oncaniracin 6 ¢ Se capturé el reporte en el sistema de respuesta ciudadana
Ciudadana ciudadana para su seguimiento?
; 7 ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
Listado de ASIStenFE de ~ Archivo de Archivo de \I procedimiento?
L 4 asistentes Atencion Papel 3 afos atencién | concentracién g |En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
C[Udadana C]udadana ) " programado?
. . . 9 |;Se cumplié con lo programado en el POA?
i EE' res;;qnsgbl? del{egastro 3 _:jequns;b:e de Sf“ pn_:étegcaon' 5 10 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
f &rehive de tramite como evidencia de la conformidad de la opsracién 11 ¢Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
12 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
13 [¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacion identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencién y Atencion Ciudadana

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccién de Prevencion y Atencion Ciudadana

x > NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos juveniles.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos juveniles. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ! FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAC-P602/Rev.00 28/06/2024 ’
09-DAC-P802/Rev.00 28/06/2024

.0 A
I. CBJETIVO DEL PRQCEDIMIENTO e CERCAMIENT.O L] SENSIB'!'IZACIéN
Policia 2.1 Promueve acercamiento en colonias y
Atender la problematica de jovenes en las colonias y escuelas cuando asi se requiera, mediante escuelas.
platicas y visitas a las colonias, 2.2 Imparte talleres de adicciones, pandillerismo y
autoestima en base al programa de trabajo

ll. ALCANCE elaborado.
Aplica a todos los Jévenes del Municipio de Hermosillo. 3.0 OPERACION DE LOS SUBPROGRAMAS.
lll. DEFINICIONES Policia 3.1 Atiende a los jévenes en las colonias y
Riesgo: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo 32 ?Q:négzgiisogrz\;u}gy ednoe:dﬁgf; : s&esarro!len
sufra perjuicio o dafio. : : : L 3

x . 5 . ” : Sus capacidades, liberen sus potenciales,
Acciones: Efecto que un agente tiene sobre conjunto de determinados hechos o circunstancias. expresen sus necesidades.
IV. REFERENCIAS 3.3 Hace actividades positivas como tormneos
Ley de Gobierno y Administracién Municipal. deportivos, culturales y trabajos sociales.
Ley de Seguridad PUblica para el Estado de Sonora. 4.0 INTEGRACION DE UN COMITE JUVENIL
Bando de Policia y Gobierno. Palicia 4.1 Programa participacion entre los jovenes por Registro de visita
V. POLITICAS medio de un Comité de Asuntos Juveniles.
El al debe de tener un trato amable y sobre todo que el joven se sienta comod 20 S SLNMIENTD.

person e ra e odo sienta comodo y en - =T
confianza con el Policia. Policia 8 ef;&%ﬁ?: d elrilér#]?{ées panddicas para’ e Programa
Vi, PRODUCT(:IS - Recuiaiio do Core—raz 5.2 Lleva seguimiento del programa.
mbre e e
° T f":'s' 2 €9 ~Onformida FIN DEL PROCEDIMIENTO

- o ) s Listas de asistencia.
Platicas y visitas a las colonias. « Programa de trabajo (visitas),
VIl. CLIENTES Elaboré: Reviso: Aprobé:
Jovenes en riesgo de 13 a 21 afios de la poblacion de Hermosillo. \ ,‘
VIil. INDICADORES )
Platicas y visitas de las colonias: =
(Platicas y visitas realizadas/Platicas y visitas programadas) x 100 \ 2

_ Responsable del Director dé Prevencién y Comisario General de
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Departamento de Atencién Ciudadana Jefatura de Policia
09-DAC-P602-A01 Diagrama de Flujo. Programas de Prevenci6n Preventiva y Tréansito
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Municipal
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 DIAGNOSTICO.
Palicia 1.1 Analiza la problematica que se vive en el sector
y los jévenes involucrados.
1.2 Realiza diagnostico. Diagnostico
Palicia 1.3 Mide los conflictos que existen entre las distintas
colonia donde existan rencillas entre pandillas,
Manual de Procedimisntos 266
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Hoja 1 de 1 ] Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Transito Municipal Direccion de Prevencion y Atencion Ciudadana
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Prevencion y | Fecha de elaboracion:
Atencion Ciudadana. 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asuntos Juveniles | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
09-DAC-PB02/Rev.00 Asuntos Juveniles.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DAC-P602/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo ; s
v R Registro | Responsable | Tipo | Tiempo* | Ubicacion | Bizposaioitfinal
DIAGNOSTICO :
Analiza la problemztica que se vive en el sector 1 Diagnostico Policia Papel 3 afios Carpetas Archivo d.e'
v los iovenes involucrados concentracion
* 2 RegI.SFI'O de Policia Papel 3 afios Carpetas Archivo d.e.
Resliza disgriostico, visita conce:_'ltraaon
3 3 Programa Policia Papel 3 afios Carpetas cﬁ:;rl'n\:?ag;:n
Mide los conflictos que existen entre las
distintas colonia donde existan rencillas entre
pandilias,
v * El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién

Promueve acercamiento en colonias vy escue

v

Imparte talleres de adicciones, pandillerismo y
autoestima en base al programa de trabajo
elaborado,

v
OPERACION DE LOS SUBPROGRAMAS.
Atiende a los jovenes en las colonias y
comunidades oreviniendo adicciones.

v

Crea espacios de jovenes, donde desarrollen
sus capacidades, liberen sus potenciales,
expresen sus necesidades,

v

Hace actividades positivas como torneos
deportivos, cullurales y trabajos sociales.

v

INTEGRACION DE UN COMITE JUVENIL
Programa participacion entre los jovenes por
medio de un Comité de Asuntos Juveniles

+

SEGUIMIENTO.
Programa reuniones periddicas para la
evaluacién del comité.

v

ACERCAMIENTO Y SENSIBILIZACION i
las

Lleva seguimienta del programa

-
i 09-DAC-P602-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA eﬁ%@ HERMOSILLO

HERMOSILLO M U NI C I P AL

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO S Dirateiin €8 v A o pa

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencién y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa integral de prevencion en escuelas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Asuntos Juveniles. 08-DAC-P603/Rev.00 28/06/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: ‘

09-DAC-P602/Rev.00 I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. Promover una cultura de prevencion del delito en escolares, maestros, padres de familia y
publico en general, mediante conferencias, cursos, talleres y operativos en las Instituciones

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS: Educativas.
Il. ALCANCE

Aplica a todos los Jévenes y ciudadanos en general del Municipio de Hermosillo.
HIl. DEFINICIONES

Delito: Accidn que viola la ley y conlleva pena; en sentido restringido, violacién grave de la ley,

1 | ¢Se realizo el diagnostico?

2 | ;Se opero el programa?

3 | ¢Se integro el comité juvenil? por contraposicion a las faltas e infracciones; por extension, accién censurable o reprochable
- 3 =T o = éticamente.
4 égig;‘;?::ﬁg de la medicion del indicador(es) del Prevencién: La adopcién de medidas encaminadas a impedir que se produzcan deficiencias
: — - 5 fisicas, mentales y sensoriales (prevencion primaria) o a impedir que las deficiencias, cuando se
5 E:o;?aargtao dz,ios resultados del indicador, ¢ Se alcanz6 lo han producido, tengan consecuencias fisicas, psicoldgicas y sociales negativas.
6 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? IV. REFERENCIAS
> — - \ Bando de Policia y Gobierno
7 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? J Reglamento de salud y seguridad escolar.
8 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? V. POLITICAS = = -
1.- La solicitud para la imparticién de platicas podra hacerse por parte del Plantel Educativo via
g |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el oficio. L , _ ,
area? 2. Las platicas podran impartirse en las escuelas que se encuentren en el catdlogo de
¢ Se han propuesto acciones de mejora? instituciones educativas de la Secretaria de Educacién Publica.
10 3. Toda solicitud hecha via oficio debera contener: nombre de la Institucién, nombre del Director
POA: Programa operativo anual == dell_cl;;anntel, direccion, teléfono(s), asi como el tipo de Conferencia, taller o programa que
soli ;
Mejoras a la operacién identificadas VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad
No. Mejora Impacto
Programa integral de prevencion en escuelas. | Constancias de imparticién del programa.

VII. CLIENTES
Estudiantes de escuela secundaria y preparatoria.

VIl INDICADORES

Platicas de prevencion alumnos, maestros y padres de familia:
(Platicas y visitas realizadas/Platicas y visitas programadas) x 100

Nombre v fi del verificad IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
TR e 09-DAC-P603-A01 Diagrama de Flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1.0 RECEPCION DE SOLICITUD
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA TN | nismats

M UNICIPAL ee%

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

g SN ] Diagrama de flujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policfa Preventiva y Transito | Hoja 1 de il
Direccion de Prevencion y Atencién Ciudadana Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccidn de Prevencién y Fecha de elaboracion:
Atencion Ciudadana. 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa integral de prevencion en escuelas. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa integral de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: prevencion en escuelas. 09-DAC-P603/Rev.00
09-DAC-P603/Rev.00 28/06/2024
Secretaria 1 R:n{:él;cragc;fcl;g? y lo turna al departamento Oifleiode pelici
1.2 Agenda platica programa operacidon
Policia e, Agenda
2.0 IMPARTICION DE PLATICA Y
PROGRAMA
Paolicia 2.1. Imparte platica a alumnos, maestros y
padres de familia Se recibe oficio
2.2, Realiza programa de operacion
mochila lv
3.0 REGISTRO DEL EVENTO
3.1 Elabora constancia de imparticién de Agenda fecha
Policia programa y recaba firma y sello de la | Constancia
institucion donde se impartio. ¢
Secretaria 3.2 Archiva constancia de evidencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO Imparte platica
v
Elaboré: Revisé: Aprobd:
\ Realiza operativo
r
. v
\\ e
Llenado de constancia y firma por
Responsable de Director de fI?ré’\.v‘em:il:'m y Comisario General de parte de la institucion
Departamento de Atencion Ciudégana Jefatura de Policia
Programas de : Preventiva y Transito J’
Prevencion Municipal
Se archiva constancia
Fin
09-DAC-P603-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencién y Atencion Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 w
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de1 Programa integral de prevencién en escuelas.
Prpgrama integral de prevencién en escuelas, CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 09-DAC-P603/Rev.00
09-DAC-P503/Rev.00 28/06/2024
Nombre Resguardo No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| [ NO | NOTAS:
No.| del Fussto Disposicién final
Registro | ReSPonsable | Tipo | Tiempo ** | Ubicacion
o_rg' de 1 | ¢ Se recibi6 oficio de peticién?
1 pa:?iicoi s Palicia Papel 3 afios Carpetas Archivo de concentracion
; . ?
Archivo de concentracion 2 |¢Seagande platicas
2 Agend Polici: P A
fenes s apel Biion Gk 3 | ¢Se imparti6 la platica y opero el programa?
3 | Constancia Policia Papel 3 afios Carpetas AR BT ) 4 | ;Se elaboro y firmo constancia de imparticion?
~ - ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
* El responsable del registro es responsable de su proteccion procedimiento? /
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién g | En cuanto alos resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado?
7 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
10 | &
area?
11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacién identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos 273 Manual de Procedimientos 274
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:n:g ‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS so -ABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal eDE.‘ e ge d° "f {2 Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencion y Atencion Ciudadana WRERIAN He Pievencion Y Atencion Cludadans
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comercio Seguro, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comercio seguro.
= CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAC-PB04/Rev.00 106
09-DAC-P604/Rev.00 28/06/2024 ' 28/06/2024
i 2.1 Invita al comerciante a participar en el
l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Policia .
= 2 : : i : programa de comercio seguro.,
Contribuir en la prevencion del delito medlante wg!lancia y acercamiento directt_: de los {?ifstintos 2.2 ;Comerciante esta de acuerdo?
comercios de la ciudad, con la finalidad de bajar el indice delictivo, ofreciendo pléticas y 53 S: Pollcia Verfiica Instalaciones da
;zc;clatrglendacrones de como prevenir un robo y los pasos a seguir en caso de presentarse un establecimiento. Ir a punto 3.0
II. ALCANCE 2.4 NO: Se retira el Policia. Ir a punto 4.3
Aplica a todos establecimientos comerciales del Municipio de Hermosillo, 3.0 DICTAMEN Y RECOMENDACIONES i
Policia 3.1 Entrega di | iante. Dligtarmion de
lll. DEFINICIONES : Rga dictamen al comeraiants recomendaciones
Dictamen: Diagnostico por parte del Policia. 3.2 Explica recomendaciones al comerciante.
IV. REFERENCIAS 3.3 Se captura datos del establecimiento Listado de registro de
; . — comercial. comercios
Ley 161 de Seguridad Publica. 4.0 SEGUIMIENTO
V. POLITICAS Policia 4.1 Regresa al establecimiento en un periodo
1. El programa no tiene ningin costo para el comerciante y se lleva a cabo cuando el de 15dias. 5
encargado del establecimiento este de acuerdo en participar. 4.2 Verifica el cumplimiento de
2. Los policias entregan folletos para asi evitar los robos y asaltos. recomendaciones.
VI. PRODUCTOS 4.3 Elabora reporte de establecimientos Reporte de
5 i : visitados. seguimiento
Nombre Requisito de Conformidad FIN DEL PROCEDIMIENTO
Reporte de seguimiento.
Seguridad de comercios y comerciantes. | Registro de los comercios supervisados.
Reporte firmado por policia y comerciante. Elaboro: Revisd: Aprobé:
1
Vil. CLIENTES 3"
Propietarios, Gerente, Encargado y empleados de los comercios. \
Vil INDICADORES
Comerciantes atendidos para la prevencién del delito: Responsable de Director de Pfever?gi:n y Comisario General de
(Comercios atendidos/Comercios vulnerables) x 100. D;partamento de Atencién Ciudadana Jefatura de Policia
rogramas de Preventiva y Transito
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Prevencién Municﬁpal
09-DAC-P604-F01 Lista de registro de comercio
09-DAC-P804-A01 Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 UBICACION DEL ESTABLECIMIENTO
Palicia 1.1 Acude a establecimiento comercial.
1.2 Presenta y da breve explicacion del P
programa comercio seguro. rograma
2.0 INVITACION A PARTICIPAR
Manual de Procedimientos 276
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1
Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Prevencion y Fecha de elaboracion:
JEFAI:'?;‘T;%ICNJMMZI;TNTM Atencién Ciudadana. 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comercio Seguro CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION CIUDADANA 09-DAC-P604/Rev.00

oA FEOu ] Inicio

LISTADO DE REGISTRO DE COMERCIOS
No.” WONBAEDEL CONERTIO | oduicilo : L {—TELEEOND Palicia ubica el establecimiento

v

‘ Policia presenta el programa

= v

- i . I
. . . : Policfa invita a participar en el
programa

] : | ;

¢ Comerciante

bsta de souerds? Se retira el Policia

2 : : Policia verifica instalaciones del
establecimiento

- ﬁ .' ' i
Policia entrega dictamen al comerciante
09-DAC-PG04-FO1/Rev.00 v

Policia emite platicas

v

Policia captura datos

v

Policla da seguimiento visitando al
establecimiento en un periodo de 15 dias
verificando se cumplan recomendaciones

v

Entrevista con el ciudadano

09-DAC-P604-A01/Rev.00

278
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
lNVﬁNthARIS EEI_R_EGISTR?S D.F ,PR_?CEDI_MIENTO Jefa_ﬂura de Policia Preventiva y Tr_épsito Municipal
eD?r:tl:' 2i6g d: l':r':vz:"ec‘;ga 'y‘*': t};ncr:?g:'c?ugngﬂga' Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1de 1 ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Comercio Seguro. ' ]
Comercio Seguro. =T CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: O-DAC-PE04/Rav.00
09-DAC-P604/Rev.00 28/06/2024
5 RomEra g PuRES Rocaann Dlepacicien No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO NOTAS:
. Registro Responsable * | Tipo | Tiempo™ Ubicacién final
Archivo de 1 | ¢Policia acude a los establecimientos?
1 Programa Policia Folleto 3 afios Carpetas BORCBIIFacIAR
Dictamen de w Archiva de 2 | ¢Policia se entrevista con los comerciantes?
2 recomendaciones Reiliela Formaio| 3 afios Carpetas concentracion 3 Policia elabora dictamen?
- : : ¢ Policia ela f
3 L'Séado de regielg Policia Formato | 3 arios Carpetas Amhivg d.e;
€ comercios concentracion : : ;
- 4 4 | ;Policia captura reporte en el registro de comercios?
eporte de - hi
4| ot Policia | Formato | 3afios | Carpeta | ‘Wohvode 5 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
* El responsable del registro es responsable de su proteccion. programado? 5
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion. 7 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? .
g |¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 ¢Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA é;:::‘” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacién vial. NgMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Educacion vial. ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA D 5 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

RIS 09-DAC-P605/Rev.00 28/06/2
09-DAC-P605/Rev.00 28/06/2024 = ! ev. 024

1.0 RECEPCION DE SOLICITUD.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar y fortalecer comportamientos y actitudes en los miembros de la comunidad para Comisario General | 1.1 Revisa salicitud y gira instrucciones. Oficio de solicitud
minimizar los riesgos en sus desplazamientos peaton, pasajero y conductor, a través del
programa de educacidn vial. EUE IR A S G
Il. ALCANCE Director Atencion 2.1 Revisa solicitud del servicio y canaliza a
Ciudadana encargado de area.

Aplica a las instituciones educativas del Municipio de Hermosillo y empresas del sector privado.

lil. DEFINICIONES

2.2 Asigna oficio para programar servicio.
3.0 AGENDA SOLICITUD

Vial: De los caminos, carreteras y vias publicas en general o relacionado con ellos.
Peatén: Persona que va a pie por una via publica. Policia 3.1 Confirma visita y agenda solicitud. Agenda

Iv. NCIAS
REFERE ¢ Se cancela visita?

Bando de Policia y Gobiernc.
Ley de Transito para el Estado de Sonora.
Reglamento de transito municipal de Hermosillo.

3.2 Si, cancela visita en agenda y reagenda
nueva fecha. Regresa al punto 3.1.

3.3 No, cancela visita en agenda y aplica

V. POLITICAS
1. Se solicita por oficio dirigido al Comisario General, firmado por el director de la escuela o Ailren; Regresa d 3.1
representante de la empresa del sector privado y se programara en orden de agenda. 4.0 ENTREGA CONSTANCIA
2. Eldficial que imparte la platica debe ser del drea de transito.
Policia 4.1 Hace la entrega de constancia a la Escuela | Lj ' i
V. PRODUCTOS bk g ista de asistencia
Nombre Requisito de Conformidad
4.2 Participa en la enfrega de constancias.

Folletos
Platicas y talleres para el fortalecimiento de | Manuales FIN DE PROCEDIMIENTO
la cultura vial para evitar accidentes. Lista de asistencia

Constancias

VII. CLIENTES

Nifios de preescolar, primaria, adolescentes de secundaria, jévenes de Bachillerato y empresas
del sector privado. Elaboré: Reviso: Aproba:

Vill. INDICADORES r\\ :

Platicas y Talleres Tedricos: )

(Platicas y Talleres realizados/Platicas y Talleres programados) x 100 \
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Responsable Director de Prevencion y Comisario General de
09-DAC-PB05-A01 Diagrama de flujo Departamento de Atencién Ciuiadana Jefatura de Policia
Programas de ! Preventiva y Transito
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO Prevencidn Municipal
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
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Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito

Municipal

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Atencion Ciudadana.

de Prevencion y

Fecha de elaboracion:
28/06/2024

i »F“ H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA HERMOSILLO L A >3 | HERMOSILLO
M UNICIPAL % )

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencion y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Educacién vial CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja1de 1
09-DAC-PB05/Rev.00 Educacion Vial.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
08-DAC-P605/Rev.00 28/06/2024
m Nombre Resguardo
Puesto = ; o :
: 1 = f
Ho Re;?stro Responsable” | Tipo | Tiempo ** | Ubicacion pisposicloh final
Oficio de ; - . :
’ T J 1 solisikiA Asistente Papel 3 afios Electrénico Sistemas
v 2 | Agenda Palicia Papel 3 afios Carpetas  |Archivo de concentracion
Comisario General revisa solicitud J 3 Lista dE_ Pilivia Papel 5 aE5E Carpetas Archivo de concentracion
asistencia
Comisario General gira instrucciones * El responsable del registro es responsable de su proteccion
al Director de Atencisn Cludadana ] En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

v

Director de Atencién Ciudadana
canaliza oficic a encargado del &rea

v

Encargado del &rea asigna oficio para
programar servicio

v —

Policia agenda solicitud y confirma
visita

v

¢ Se cancela
visita?

‘ Se agenda de nuevo

Policia aplica curso y entrega
constancia de asistencia

Fin
09-DAC-P605-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3:;?” e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencion y Atencion Ciudadana

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencion y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; Capacitacidn programa DARE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Educacion Vial. = 09-DAC-P606/Rev.00 28/06/2024

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:

09-DAC-P605/Rev.00 Y ! I. OBJETIVO DEL PROQCEDIMIENTO

Integrar a los diferentes sectores relacionados con la prevencion social de las adicciones como

, Instituci S i iblica, d ijos.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl |NO| NOTAS: la SEC, Instituciones de Seguridad Publica, con los padres y sus hijos
Il. ALCANCE
1_|¢Se recibio oficio dirigido al Comisario General? Instituciones educativas basicas y medio superiores.
2 | ;Se gird instrucciones al Director de Atencién Ciudadana? il DEFINICIONES
; Canalizé solicitud Director de Atencién Ciudadana al '
3 é’ncargézosdoelgrea? e B DARE: Programa Internacional dedicado a la prevencién del consumo de drogas en nifos y
4 | ;Se asigno oficio para agendar plética y/o taller? jc‘?venef. Sus siglas en inglés significan “Drug, !ﬂ\buse. Resist, Edt,'l‘cation”.‘t‘raducidas al espafiol
- - : dicen: “Drogas, Abuso, Resistencia, Educacion’, se aplica como “Educacion Preventiva Contra
5 | ¢Se confirmd platica y/o taller? ol Consiime ds Drogas”
6 |¢Se impartio taller? _ _ : Educacién preventiva: Se refiere a la prevencién primaria de nifios y jovenes especificamente
7 | ¢ Se anotaron participantes en la lista de asistencia? en el ambito de las drogas legales o ilegales.
8 | ¢Se entregaron constancias? : ' SEC: Secretaria de Educacién y Cultura.
, Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
é
9 procedimiento? IV. REFERENCIAS
10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo Ley de Salud.
programado? Ley de Seguridad del Estado.
11 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA? V. POLITICAS
12 ‘:'EI plroduc]:c.to‘ cumlple gon .m.s regmsno? g@ Fon;o;rrrdadd? o7 1.- Llevar a cabo acciones para disminuir el consumo de drogas legales o ilegales,
13 ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto’ promoviendo la vida saludable dentro del sector educativo.
14 | ¢Se€ han generado acciones correctivas o inmediatas en el VI. PRODUCTOS Ry
Area? Nombre Requisito de Conformidad
15 | ;,Se han propuesto acciones de mejora? :
POA: Programa operativo anual Formato de control de asistencia de los|Firmas de maes}ros, encargados de grupos de
instructores a las aulas escuelas que reciben el programa.
Mejoras a la operacion identificadas VIl. CLIENTES
Alumnos de nivel preescolar, primarios, secundarios y bachillerato.
No. Mejora Impacto Viil. INDICADORES

Porcentaje meta cumplida en ciclo escolar:
(Alumnos participantes al cierre del ciclo / Metas proyectadas al inicio de cada ciclo escolar) x

100.

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DAC-P606-A01 Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

1.0 PROGRAMACION.
Policia 1.1 Elabora programa de trabajo. Formato programa
DARE
1.2 Supervisa la aplicacién del programa
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i 2% H. AYUNTAMIENTO DE
LA GACETA HERMOSILLO L A &) | HERMOSILLO
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Disgrems 8e s
Jef§tura'de Poljcia Pre\fe'ntlva Y T’?E‘s"‘? Municipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1
Direccién de Prevencion y Atencién Ciudadana Municipal =
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Prevencion y Fecha de elaboracion:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion programa DARE Atencion Ciudadana. 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion programa | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DAC-P606/Rev.00 28/06/2024 DARE 09-DAC-P606/Rev.00

1.3 Lleva control y registro del formato de

asistencia y aplicacion del programa
Coordinador 1.4 Supervisa la actuacion de los aplicadores del | Rol de servicio
operativo programa.

2.0 SEGUIMIENTO A PROGRAMA -

Director de 2.1 Revisa programa de trabajo Programa de trabajo Az
Atencion #
Ciudadana -
Policia 2.2 Programa visitas Se elabora programa de trabajo

2.3 Aplica programa

2.4 Recaba listas de asistencia Lista de asistencia v

2.5 Programa entrega de constancia Director revisa programa de

3.0 ENTREGA CONSTANCIA trabajo

Policia 4.1 Hace la entrega de constancia a los alumnos, 1,

4.2 Participa en la entrega de constancias. Encargado de area programa T

FIN DE PROCEDIMIENTO visitas
Elaboré: Revisé: Aprobé: ;
g Aplica programa

\\\" ) : !

Recaba listas de asistencia

Responsable Director dé Prevencion y Comisario General de
departamento de Atencion Ciudadana Jefatura de Policia v
Programas de Preventiva y Transito
Prevencién Municipal Programa la entrega de
constancias
Entrega constancia de
culminacion de programa DARE
Fin
09-DAC-P606-A01/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

W VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
o Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencion y Atencion Ciudadana

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencion y Atencién Ciudadana

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Capacitacion programa DARE
Capacitacion programa DARE CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificaciéon:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 09-DAC-P606/Rev.00
09-DAC-P606/Rev.00 28/08/2024
No Nomt!re del Puesto Resguardo Disposicion } No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [NO| NOTAS:
"| Registro Responsable* Tipo | Tiempo ** | Ubicacién final ,
Formato ) 1 |.Se elaboré programa de trabajo?
1 |programa Policia Papel 3 afios Carpetas | ‘\ehivode 2 | ;Director de Atencion Ciudadana revisé programa?
DARE concentracion
3 | ¢Encargado del area programé visitas?
4 15 : " Archivo de
2 |Rol de servicio Policia Papel 3 afios Carpetas BoHCaRtratich 4 | ¢Se aplicé el programa?
Lista d - 5 | Se recabaron listas de asistencia?
2] afssisgt‘enecia Policia Papel 3 aflos Carpetas Archl\;o d% 6 |¢Se programé la entrega de constancias?
SonGemeLy 7 | ¢Se anotaron participantes en la lista de asistencia?
) o ¢ Se entregaron constancias las constancias de culminacion de
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion 8 programa DARE? M)
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 5 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del -
procedimiento?
10 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo
programado?
11 | ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
12 | 4 El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
14 ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
15 | ;Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencion y Atencion Ciudadana

DCWERE DEL PROGEDIMIENTO: Grupo canimo Kee. gggl%%En[:EELPE)C::CE%ﬂ?:éENI%O: = e FECHA DE EMISION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: : :
09-DAC-P607/Rev.00 28/06/2024 il b LA /aom
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO e
Poblacion del municipio de Hermosillo, parques publicos y colonias.

Coadyuvar en el proceso de orden y salvaguarda de los ciudadanos, mediante la utilizacion de
canes como herramientas de trabajo eficaces en la deteccién de narcéticos, armas de fuego y VIll. INDICADORES
explosivos. Operativo Preventivos Contra el Delito:
i ALCANGE (Operativos Realizados/Operativos Programados) x 100
i b — = . IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

plica a la ciudadania en general del Municipio de Hermosillo. 09-DAC-P807-A01 Diagrama de flujo
ll. DEFINICIONES X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Coadyuvar: Contribuir 0 ayudar a la consecucién de una cosa. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BEGISTRO
Binomios caninos: Sistema integral conformado por un oficial capacitado y un perro 1.0 ATENCION A REPORTE
entrenado en la deteccion de drogas y armas. : o i i
K9: Perros policias, utilizados como unidades de rescate en la deteccién de estupefacientes, Encargado de " i‘?ﬁfﬁg’gﬂ'ﬁag‘c" IzlugzseacnccitéEa?eutg:rzoz;loz
explosivos, etc. "K9" (k-nine, en inglés) es un homéfono de la palabra canino. departamento explosivos.

1.2 Revisa las solicitudes enviadas ya sea por el
IV. REFERENCIAS ciudadano o por instrucciones del| Oficio de solicitud
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Comisario.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 1.3 Prepara la agenda y los rondines que se
Ley Gen_era! de Vft_:tima;s. llevaran a cabo en el dia. Agenda
Ley Nacional de Ejecucién Penal. 1.4 Realizan patrullaje general en el érea
Ley Naqonal del Uso‘de la fuerza. ‘ Bi ' solicitada  (parques, escuelas, casas
Ley Nacional del Registro de Detenciones. nantios abandonadas, edificios publicos eventos
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. masivos, etc.)
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. 2.0 REPORTE DE RESULTADOS
Cadige Penal Federal. : —
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. ¢80 delects persona Lo de droga o
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. — gxplosivas? :
Protocolo Nacional de Actuacién Primer Respondiente. Binomios 2.1 S|._Elabora IPH y se turna E." detenido a la IPH
Guia Nacional de Cadena de Custodia. tnicad repeptora corr?spond[ente
Ley General en materia de desaparicion forzada de personas, desaparicién cometida por 2.2 Turna copia de IPH al drea de captura. Irafin | o,
particulares y del sistema nacional de Busqueda de personas. de procedimiento :
Bando de Policia y Gobierno. 2.2 No: Reallza_ oficio m\l‘olnnatwo solo en caso Oficio Ifarative
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora. que lo requiera el solicitante
Ley de Transito para el Estado de Sonora. 1 FIN DEL PROCEDIMIENTO
V. POLITICAS n
Este procedimiento es llevado Gnicamente por el departamento de Grupo Canino k-9, donde los il REVISD:. /) g
elementos deben de estar totalmente capacitados y certificados para el manejo de los
binomios. W
Il
V. PRODUCTOS s : ((| Responsable Director de Prevencion y Comisario General de
‘ Nombre _ Requisito de Conformidad epartamento de Atencién Ciud gana Jefatura de Policia Preventiva

Operativos para la deteccion de Atencidn Ci na y Transito Municipal
narcoticos, armas de fuego y explosivos | Firma y autorizacion del Comisario y Director de :
en lugares especificos donde se realice la | Prevencion y Atencién Ciudadana.,
labor.
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LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja1l de 1 INVENTARIO DE .R,EGISTRQS DE PR_OCEDIMlENTO
Muhicipal = Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Prevencion y | Fecha de elaboracin: Direccién de Prevencion y Atencion Ciudadana
Atencion Ciudadana. 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Grupo Canino K-9. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de1
09-DAC-P607/Rev.00 Grupo Canino k-9.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DAC-PB07/Rev.00 28/06/2024
Nombre Resguardo
Puesto
No. del g & Sl
] Registro Responsable” | Tipo | Tiempo** | Ubicacién Diepasicion final
Oficio de Encargado de _ Archivo de
Se recibe oficio de solicitud 1 solicitud departamento PApR daies Carpeta concentracion
i Encargado de Z Archivo de
4' 2 |Agenda departamento Papel 3 afios Carpeta Mot 0
Capturista _
Se revisa solicitud 3 [IPH Plataforma | Papel | 3 afios Carpeta Sl
México concentracion
Oficio Encargado de = Archivo de
* 4 informativo | departamento Papsi dafios Carpela concentracion
Se agendan los rondines
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
* ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
Se realiza patrullaje general en drea
solicitada (parques, escuelas, casas
abandonadas, eventos masivos, etc.

v

¢ Se detectd
persona en
posesion de droga

Se realiza oficio informativo solo en
caso que lo requiera el solicitante

,
©

Se elabora IPH y se turna al detenido
a la unidad receptora correspondiente

v

Se furna copia de IPH al drea de

captura
v
Fin

08-DAC-P607-A01/Rev.00
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LA GACETA .‘I H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA 3:; e ;EYEHASETLOLIZ;

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencion y Atencion Ciudadana

771 VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: UNEPA ]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de1 09-DAC-P608/Rev.00 28/06/2024
Grupo Canino K-9.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
08-DAC-PB07/Rev.00 Atender reportes hechos por la ciudadania a través de la linea 072 de Atencién Ciudadana, Linea

911, Redes Sociales o de forma personal con el fin de darles oportuna respuesta.

1. ALCANCE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS: . o
Aplica a las solicitudes o reportes de los usuarios en general, atendiendo los reportes de una
_ — manera eficaz; Siguiendo siempre el protocole de actuacion.
1 |¢Se revisaron las solicitudes? il DEFINICIONES
. : Airossie vy apbiingia IPH: Informe Policial Homologado
2 | ;Se preparo agenda p ividades Protocolo de actuacion: Modo de proceder de acuerdo a las normas legales de manera
3 |;Se realizaron los patrullajes en el area solicitada? 32532{;2 fomentando los mecanismos de alerta para el desarrollo de las buenas practicas
] ] UNEPA.: Unidad Especial de Proteccion Animal
4 | ¢Hubo persona detenida? Usuario: Persona que usa habitualmente un servicio.

IV. REFERENCIAS
* Ley Estatal de Proteccion a los Animales para el Estado de Sonora.

5 |¢Se turné copia de IPH al area de captura?

6 ggii;ﬁ?g:gg de la medicion del indicador(es) del =) * Reglamento del Instituto Municipal de Bienestar y Proteccion Animal.
- - Cddigo Penal del Edo. S :
- En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzdé lo g i
programado? V. POLITICAS
g |¢&Secumplié con lo programado en el POA? 1. Proteger y garantizar el bienestar de los animales domésticos, evitando que se les maltrate o
martirice.
) ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad? 2. Evitar el deterioro de las especies animales domésticas; Proteger y regular la vida y el
. - _ 5 crecimiento natural de estos animales; Erradicar y sancionar el maltrato y los actos de
10 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? crueldad para con los animales que acompafian, alimentan y ayudan al hombre.
. : : : 3. Se impondra prisién de dos a seis afios y multa de doscientas a cuatrocientas Unidades de
11 é(',se ’;‘3” generado acciones correctivas o inmediatas en el Medida y Actualizacion, si se causa la muerte de algtin animal por maltrato o crueldad.
rea
1o |¢Se han propuesto acciones de mejora? i PREBUGTO
Nombre Requisito de Conformidad
POA: Programa operativo anual Atencin y Capacitacion . \S/isita_s al dtom!cillo de donde se efectua el reporte.
- * Seguimiento.
Mejoras a la operacion identificadas Vil CLIENTES
No. Mejora Impacto Ciudadania del Municipio de Hermosillense.

VIIl. INDICADORES
1. Suma total de Platicas de concientizacion realizadas: (3 de Platicas de proteccion del
cuidado al animal).
2. Suma total de Reportes en niimeros de emergencias 911 y 072 atendidos:
(Reportes atendidos en el afio actual/Reportes atendidos afio anterior]) -1 x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DAC-P608-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO o't
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

Nombre y firma del verificador
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ;“’L”g ety HHEY;hﬂAglgTTLOLIE

LA GACETA e G
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS . .
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Liagrams dg flyla
- " ¥ RN pa ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja 1 de 1
Direccion de Prevencién y Atencién Ciudadana Municipal &
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Prevencion Fecha de elaboracion:
N(?MBRE DEL PROCEDIMIENTO: UNEPA Atencién Ciudadana. ¥ 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: UNEPA. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DAC-P608/Rev.00 28/06/2024 09-DAC-P608/Rev.00
1.0. REPORTE DE LA CIUDADANIA
: . . Sistema de
\ 1.1 Recibe el reporte de Atencidn ciudadana del
Bslctonts municipio. 911 072, redes sociales. rgspuesta
ciudadana
1.2 Entrega reporte al encargado del v
DeParta mento. Recibe el rggorte de Atencién ciude_ndana del
2.0 SECTORIZAR EL REPORTE municipio. 911 072, redes sociales
Encargado 2.7 Sic;t;)rgzz c?r: é‘igepr?tg? de la colonia por zona Reparts v
2.2 Entrega al Policia. Se entrega DrZE::: ;L i?ocargado del
3.0 ENTREVISTA CON EL(LOS) CIUDADANO(S) v
Policia 3.1 Entrevista a la(s) persona(s). Sectoriza el rce;?ertsep:i é?ei(t):nia por zona
“¢ Es necesario realizar reporte?” e
Sistema de
Policia 3.38i, Policia levanta reporte del ciudadano. respuesta 86 antrevista-can iijs] personss]
ciudadana
3.4 Por falta administrativa se turna reporte al Inst, 3
Municipal de Bienestar y proteccion Animal por | Oficio
oficio.
3.5 Por delito se elabora IPH y se da aviso al SERneE At neglen LESimite Y e tion e salprmad iy
Ministerio Publico. IPH reporte? PRSI roRate
3.6 Si hay un detenido por delito en flagrancia se 22::?”2;29 é
avisa y se pone a disposicion del ministerio publico. | '
¢ » ciudadana Policla levanta reporte del ciudadano
3.7 No, la situacion es atendida se elabora e
madiacion YHegoned reporte. F’orfaila admiqistrativa se turna ll‘aporle-_, al Inst.
FIN DEL PROCEDIMIENTO Municipal de Bzenestz;igigrotecmm Animal por
*
' Por delito se elabora IPH y se da aviso al
Ministerio Publico.
Elaboro: Reviso: Aprobé: v
) Si hay un detenido Por delito en flagrancia se
3 da avisd y se pone a disposicion del ministerio
publice.
- - &,
_Responsable UNEPA Director dé Prevencion y Comisario General de o
Atencidn Ciud-@dana Jefatura de Policia
Preventiva y Transito 08-DAC-P608-A01/Rev.00
Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion de Prevencion y Atencion Ciudadana

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
UNEPA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-DAC-P608/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
"| Registro Responsable* Tipo | Tiempo ** | Ubicaci6n final
Sistema de Encargado de Base de
1 (F:?L?g:gasi departamento e Indefinido Sistema Base de datos
Reporte Encargado de 5 Archivo de
2 departamento Fapsl Palieg Carpeta concentracion
Oficio Encargado de 5 Archivo de
3 departamento ) i Carpeta concentracion
Capturista Plataforma Base de
4 |IPH i Papel 3 afios dalas Base de datos

* El responsable del registro es responsable de su proteccion
™ En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién
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LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién de Prevencién y Atencién Ciudadana.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de1
UNEPA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-DAC-P608/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS:
1 ¢ Se recibio el reporte de Atencion ciudadana del municipio por
911, 072, redes sociales?
2 | ;. Se entrego reporte al encargado del Departamento?
3 | ¢Se entrevista con la(s) persona(s)?
4 | ;Hubo persona detenida?
5 |;Se turnd copia de IPH al area de captura?
6 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?
7 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
programado?
8 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
9 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
10 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
11 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
12 ¢Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacidn identificadas
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
300
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Unidad Municipal de Prevencién y Aplicacién

Unidad Municipal de Prevencién y Aplicacion de Medidas a Menores Infractores (UMPAM)

de Medidas a Menores Infractores (UMP AM) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacién de medidas a adolescentes que cometen falta
administrativa.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:

| Fecha: [ 28/06/2024 09-UMI-P609/Rev.00 28/06/2024
| Hojas: 1de1

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]
Aplicar medidas preventivas y proteccién al adolescente infractor mediante programa de
adaptacion social.
Il. ALCANCE

LISTA MAESTRA

: . ‘nAp No. DE FECHA DE
copico NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION |  EMISION . i
PROCEDIMIENTOS Aplica a todo adolescente que haya cometido una falta administrativa en el Municipio de
Hermosillo y Area Rural.

Aplicacion de medidas a adolescentes que
cometen falta administrativa 00 28(06/2024 ill. DEFINICIONES
ANEXOS UMPAM.- Unidad Municipal de Prevencion y Aplicacién de Medidas a Menores Infractores.

09-UMI-P609-A01 | Diagrama de flujo del procedimiento | 00 | 2s/06/2024

09-UMI-PB09

IV. REFERENCIAS
Reglamento de prevencién y proteccion a menores que incurran en infracciones administrativas.

V. POLITICAS

1. El motivo de la presentacion del adolescente sera por la comision de una falta administrativa.

2. Cuando exista duda si se trata de un mayor de edad, se presumira que es adolescente.

3. Se debera comunicar inmediatamente a los padres del adolescente.

4. La audiencia inicial solo se llevara a cabo con la presencia de sus padres, tutor o abogado

defensor.

La potestad publica para sancionar infracciones administrativas prescribe en seis meses.

Las medidas a aplicar deberan ser preventivas y protectoras, de contenido formativo para el

desarrollo del menor de edad.

7. Si el adolescente infractor padece de sus facultades mentales, se debera canalizar a la
autoridad o a la persona a quien legalmente le corresponda hacerse cargo de ellas,

VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad

om

* Asignacion de defensor de Oficio.
¢ Lectura de Derechos.
e Medida Preventiva a aplicar.

Prevencidn, Proteccion y Adaptacion de
los adolescentes Infractores,

VIl CLIENTES
Adolescentes Infractores del Municipio de Hermosillo y zonas Rurales.

VIil. INDICADORES

Porcentaje de Adolescentes Infractores:
(Adolescentes Infractores Sancionados/Adolescentes Infractores Presentados) x 100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-UMI-P809-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos 301 Manual de Procedimientos 302
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA e{;: ety HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ¢
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Je St”:;a :ilinPohc!a I;’rdev:ntwa y Trans:ol Municipal
Unidad Municipal de Prevencién y Aplicacion dm Ma didunlcu;ﬂa e relw:ntélton y Sp:ﬁc:;;gn
: de Medidas a Menores Infractores (UMPAM) 6 Mecldas & Menores Infractares { )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion de medidas a adolescanies que comaten falla aNc?mh?.:?sf:rine:L PROCEDIMIENTO: Aplicacién de medidas a adolescentes que cometen falta
administrativa.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: gfgﬁ%gﬁ;“%g'sm”'“m- ;gfg;?ogf EMISION:
09-UMI-P609/Rev.00 28/06/2024 il ik
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO medida aplicada,
Personal de 5.2 Supervisa que sea cumplida la medida|Formato de seguimiento
1.0 PRESENTﬁﬁll?;'AgEBQDOLESCENTE Seguimiento aplicada al adolescente. de medidas preventivas
Coordinadora  de . Notificacion de entrega
_— 1.1 Presenta al adolescente infractor con el " UMPAM 5.3 Concluye el Expediente. dlia doi(;gcentejnfra Ctgf
olicia . lificad izt o ¢ Informe de presentacion
=d jea Calilieauny PRpotidlizade oy genleseentes 5.4 Archiva expediente. Archivo de liberacion
Juez Calificador 1
especlalizado en 1.2 Dirige la audiencia y califica Ia falta FIN DEL PROCEDIMIENTO

adolescentes

¢ Se califica la falta?
1.3 NO: Traslada al adolescente a su domicilio.

Policia Fin del procedimiento.
1.4 Sl: Presenta al adolescente en area de Alta en sistema de
diagndstico y resolucion. barandilla Revisé: Aprobé:

1.5 Presenta al adolescente con el médico
legista para su valoracién médica.

2.0 RECEPCION DEL ADOLESCENTE

Examen médico

Juez calificador
especializado en 2.1 Integra el expediente al adolescente

Expediente del

adolescentes adolescente / istente \ Coordinador-de IMPAM Comisario General de
2.2 Elabora auto de radicacion WMPAM , PJefatura de Policia
7 rev ansi
2.3 Elabora constancia de llamada telefénica. g?er}zﬁggra de flamada eﬁ.‘,.ﬁg;:;fns’to
2.4 Elabora constancia de pertenencias del Constancia de
adolescente. pertenencias del
adolescente
2.5 Toma la declaracién del adolescente. Declaracién del
adolescente
2.6 Elabora historial de vida por parte del Historial de vida del
menor. adolescente
2.7 Elabora resolucion inicial Resolucién inicial
3.0 INGRESO DEL ADOLESCENTE AL AREA
DE CORTA ESTANCIA.,
Llavero 3.1 Mantiene vigilado al adolescente
4.0 ENTREGA DEL ADOLESCENTE
Jyez (;a!rf|cador 4.1 Entrega al adolescente a los padres, tutor o
especializado en :
sdblescantas persona de confianza.
4.2 Entrega citatorio a los padres del Gitatorio
adolescente.
5.0 RESOLUCION FINAL
Coordinadora 5.1 Dicta audiencia de resolucion en presencia
UMPAM de los padres donde se dicta y especifica la|
304
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LA GACETA i | HERMOSILLO

M UNICIPAL "9%‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

rENTE PUBLICO: Jefatura de Policfa Preventiva y Hoja 1 de 1 de Medidas a Menores Infractores (UMPAM)
Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Municipal de Fecha de elaboracion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de2 1
Prevencion y Aplicacién de Medidas a Menores 28/06/2024 Aplicacién de medidas a menores infractores que cometen falta
Infractores (UMPAM) ) administrativa.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
medidas a adolescentes que cometen falta 09-UMI-PE09/Rev.00 09-UMI-PB09/Rev.00 28/06/2024 =
administrativa.
b Puesto Resguarde Disposicion
No. Nombre del Registro > i
g Responsable Tipo | NeMPO |y acicn|  final
Inicio Juez Calificador ; -
1 Informe de presentacion | especializado en Papel | 3 afos Archivo de| Archivo d,e,
adolescerites UMPAM [concentracidn
Presentacion del adolescente con Juez Calificador Electréni . .
el Juez Calificador especializado 2 |Alta en Sistema de barandilla| especializado en | = cc O™ | 3 a7ipg |ArChivo de| Archivo de
en adolescentes adolescentes & UMPAM |concentracién
v pe -
3 Examen médico Médico legist 5 rchivo de| Archivo de
Presentacion del adolescente en 0egieta Pegel | Safios UMPAM |concentracion
barandilla de adolescentes Juez Calificador i ,
¥ 4 | Expediente del adolescente | especializado en | Papel | 3 afios |/\rchivo de| Archivo de
adolescentes UMPAM [concentracién
Ingreso del adolescente a area de . JuBz Calificador
resguardo 5 Constant:laldtle llamada especializado en | Papel | 3 afios Archivo de| Archivo de
. telefonica adolescentes UMPAM |concentracion
— : Juez Calificador : g
Medida dictads 6 onstancia de pertenencias especializado en | Papel | 3 afios Archivo de| Archivo de
del adolescente adolescentes UMPAM |concentracién
= Juez Calificador Arehivade! Aud
7 | Declaracién del adolescente | especializado en A rchivo dej Archivode
Notificacion del adolescente adolescentes FApa | CaneR UMPAM |concentracion
;o ’ Juez Calificador
W 8 Historial de vida del especializado en Papel | 3 afios Archivo de| Archiva de
. } ad0|escente adolescentes UMPAM concentracion
Entrega de citatorios a los padres
Juez Calificador ) _
v 9 Resolucién inicial especializado en | Papel | 3afios |/ATCNIVO de| Archivo de
adolescentes UMPAM |concentracidn
Resolucion final Juez Calificador ]
adolescentes p an UMPAM Cﬂﬂcentracién
Fin . Juez Calificador
Formato de seguimiento de Ly e Archivo de| Archi
11 ) ; lizad vo de| Archivo de
medidas preventivas esa%%ﬁ;'cz:m{;:n Fapel | Janos UMPAM |concentracion
09-UMI-P609-A01/Rev.00 Notificacion de entrega del Juez quificador - |Archivo de| Archivo de
12 adolesceris especializado en | Papel | 3 afios ;
adolescentes UMPAM |concentracion
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HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Municipal de Prevencién y Aplicacion Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
de Medidas a Menores Infractores (UMPAM) Unidad Municipal de Prevencion y Aplicacion
de Medidas a Menores Infractores (UMPAM)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 2de2 -
Aplicacién de medidas a menores infractores que cometen falta NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 2
administrativa. Aplicacién de medidas a adolescentes que cometen falta
ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: administrativa.
09-UMI-P609/Rev.00 28/06/2004 " CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de Ia verificacion:
09-UMI-PE09/Rev.00.
No.| Nombre del Registro Puesty Resguardo Disposicién No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sl |NO| NOTAS:
i Responsable* final : .
Juez Calificador i i ,Se informé el motivo de la detencion del adolescente infractor
13 Archivo de liberacion especializado en | Papel | 3 afios Alzchquae cgzzgrlw\;?ag%n 1 ;ara registrarse en su expediente?
adolescentes > |¢Se presento al menor con el Juez Calificador especializado en
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion adolasceriigs
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 3 Egrgﬁgmad?e calificarse la falta, ¢ Se presentd al adolescente en
4 | ¢Se present6 al menor con el médico legista?
5 | ¢Seelaboro la integracion del expediente del adolescente?
6 |¢Se elabord auto de radicacion del adolescente?
7 | ¢Se elabord constancia de llamada telefénica?
8 | ¢Se elaboro constancia de pertenencias del adolescente?
9 | ¢Se tomd la declaracién del adolescente?
10 | ¢Se elaboré historial de vida del adolescente?
11 | i Se elabord la resolucion inicial?
12 . Se ingres¢ al adolescente al area de corta estancia para
mantenerse vigilado?
13 ¢Se entrego al adolescente a los padres, tutor o persona de
confianza y citatorio?
14 ¢ Se inform¢ al adolescente cual es medida aplicada a cumplir
en presencia de los padres, tutor o persona de confianza?
15 (Se supervisé que se cumplio la medida aplicada al
adolescente?
16 | ¢ Se concluye el expediente?
17 | ¢ Se archivo el expediente?
O
W
) b
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:a:q ‘ HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Unidad Municipal de Prevencién y Aplicacion
de Medidas a Menores Infractores (UMPAM)

Fecha: | 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Hoja 2 de 2 :
Aplicacion de medidas a adolescentes que cometen falta Hojas: lded
administrativa.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: - — : ,
09-UMI-P609/Rev.00. cODIGO _:' NOMBRE DEL DOCUMENTO . Fgﬁg\ﬁa‘g
_ I = _ = PROCESOS o
18 i Hay e_wdenmg de la medicién del indicador(es) del 09-SPM-CP0O7 [ Soporte Juridico-Administrativo. | 00 [ 28/06/2024
procedimiento? = _ : ) PROCEDIMIENTOS
19 Sggfaarzg’ & Yos pesiliados dol ndloadon, ¢ Se atoanze 15 09-DAM-P701 Administracién y control del recurso material, 00 28106/2024
- Admini i6 I fi I d
20 ¢,.Se cumplié con lo programado en el POA? 09-DAM-P702 # Ctnalrr;zfracmn el fordc revalvsite:y pago de 00 28/06/2024
B o Bl sor I e E e 09-DAM-P703 Registro y control de boletas de infraccién. 00 28/06/2024
é c mp 0s requisitos de con a T ;
21 09-DAM-P704 Integrac;on de documentos al expediente de 00 08/06/2024
(Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? gersonlil. /o prést d diente d
29 09-DAM-P705 p(eorgsol:;ael] y/o préstamo de expediente de 00 28/06/2024
23 | ¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el 09-DAM-P706 Atencién psicoldgica. 00 28/06/2024
area? Registro y revalidacion de la licencia oficial 00
o4 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? 09-DAM-P707 co|gcﬁva.y 28/06/2024
. N FORMATOS E INSTRUCTIVOS
POA: Programa operativo anual 09-DAM-P701-FO1__| Solicitud de Papeleria. 00 28/06/2024
09-DAM-P704-F01 Formato de contenido de documentos en 00 28/06/2024
. . e expediente.
Mejoras a la operacidn identificadas 09-DAM-P705-F01 Formato de consulta de expediente. 00 28/06/2024
09-DAM-P706-F01 Ficha de identificacién. 00 28/06/2024
No. Mejora Impacto B 09-DAM-P706-F02 | Consentimiento informado. 00 28/06/2024
09-DAM-P706-F03 Carnet de seguimiento. 00 28/06/2024
09-DAM-P706-F04 Informe de intervencion psicoldgica. 00 28/06/2024
ANEXOS
09-DAM-P701-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
08-DAM-P702-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
09-DAM-P703-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
Nombre y firma del verificador 08-DAM-P704-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
09-DAM-P705-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
09-DAM-P706-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 28/06/2024
09-DAM-P707-A01 Diagrama de flujo del procedimienta, 00 28/06/2024
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LA GACETA

M UNICIPAL

Jefatura de

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

CARTA DE PROCESOS
Policia Preventiva y Transito Municipal

Codigo: 09-SPM-CP07/Rev.00 Fecha de Emisidn: 28/06/2024

DATOS DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Soporte Administrativo.

Objetivo de Calidad

Proporcionar servicios de apoyo administrativo a las distintas
areas de Seguridad Publica Municipal segun lo requieran para el
6ptimo cumplimiento y desarrollo de sus funciones.

Alineacion al PMD

1.4.1. Dar cumplimiento al Reglamento de Transito Municipal
vigente a través de la socializaciéon y educacion en cultura vial de
los ciudadanos.

1.5.1 Fortalecer la profesionalizacion y desarrollo de los policias
municipales, implementando programas de capacitacion que
coadyuven al 6ptimo desempefio de sus funciones policiales.
1.5.2. Fortalecer la seguridad ciudadana y la prevencién del delito
mediante la presencia policiaca y la atencién répida y expedita de
las llamadas de auxilio.

1.6.1. Hacer confluir a la sociedad civil y a la ciudadanfa para la
atencion y focalizacion de las principales problematicas delictivas
a través de programas de prevencion del delito.

1.6.2. Fortalecer la procuracion de justicia con la Fiscalia

General de Justicia del Estado para contribuir al combate de la
inseguridad y en la prevencién del delito.

1.6.3. Consolidar de manera transversal la prevencién del delito.
1.7.1. Canalizar las bases de datos para la prevencién y
despliegue operativo, asi como la creaciéon de una Policia
Comunitaria.

1.7.2. Mejorar el vinculo con la ciudadanfa en la atencion de sus
necesidades y el desarrollo de acciones en funcion de las
solicitudes ciudadanas.

Facultades y Afribuciones

Véase en Catalogo de Facultades y Procesos Facultad/Atribucion
No. 1,2,y 3.

Alcance

Aplica a todas las solicitudes y recursos de apoyo requeridos por
las areas de Seguridad Publica Municipal.

Responsable del Proceso

Director Administrativo.

Producto

Solicitudes de recursos y servicios atendidas.

Cliente

Titular de la dependencia y areas de Seguridad Publica Municipal.

Interaccion con otros
procesos

09-SPM-CP01 Seguimiento a la informacion documentada.
09-SPM-CP02 Monitoreo y seguridad vial.

09-SPM-CP03 Comisaria Jefe.

09-SPM-CP04 Seguridad vial

09-SPM-CP05 Prevencion del orden publico.

09-SPM-CP06 Prevencidn, diagnéstico y seguimiento del delito.
08-SPM-CP08 Sistema de desarrollo policial.
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M UNICIPAL ne%

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

e H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA AR HERMOSILLO

Codigo: 08-SPM-CP07/Rev.00 Fecha de Emisidn: 28/06/2024

PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA

cODIGO NOMBRE
09-DAM-P701 Administracién y control de recurso material.
09-DAM-P702 Administracién del fondo revolvente y pago de facturas.
09-DAM-P703 Registro y control de boletas de infraccién.
09-DAM-P704 Integracién de documentos al expediente de personal.
09-DAM-P705 Consulta y/o préstamo de expediente de personal.
09-DAM-P7086 Atencion psicoldgica.

09-DAM-P707 Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva,
09-DIJ-P708 Citatorios para policias.
09-DIG-P709 Liberacion de vehiculos embargados.
09-COG-P710 Atencién a solicitudes de acceso a la informacion publica
09-COG-P711 Atencién a medios de comunicacion y publicacién de informacion
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del ;
Iﬁzllc::lof Férmula de calculo Unidad de Medida

(No. de solicitudes atendidas / % de solicitudes
No. de solicitudes recibidas) x 100 atendidas

Atencién a solicitudes /
{

.gffﬁﬂ-’i’?ﬂ'

- f

Direct Adinistratlvo

Comisario General de Jefatura de
Policia Preventiva y Transito
Municipal
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccién Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién y control de recurso material
Administracién y control de recurso material CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAM-P701/Rev.00 28/06/2024
09-DAM-P701/Rev.00 28/06/2024
Encargado de . : o
. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Almacen 3.1 Recibe material solicitado. N
3.2 Verifica que la cantidad de material de

Proveer en tiempo y forma los materiales requeridos por las unidades administrativas, para el
cumplimiento de sus funciones.

il. ALCANCE
Aplica a todas las &reas que integra Seguridad Publica Municipal.

recibido cumpla con lo solicitado.
¢Cumple con lo solicitado?
“Si cumple con lo solicitado”

3.2 Recibe al proveedor material y sella las 3 Copia de Orden de

lll. DEFINICIONES ;
: copias y pasa al punto 4.1. Compra/Factura
N/A “Si no cumple con lo solicitado”
IV. REFERENCIAS Jls : > 3.3 Estipula en el documento (Orden de
Ley de Gobierno y Administracién Municipal _ Oficialia M compra y/o factura) el tiempo en el que el
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de . NSy proveedor habré de entregar el material
Hermosillo. pendiente hasta el punto 3.1
V. POLITICAS 4.0 ENTREGA DE MATERIAL
Tramitar mensualmente ante Oficialia Mayor las requisiciones de materiales. Encargado de 4.1 Hace entrega de material solicitado al]
VI. PRODUCTOS almacén personal de Seguridad Publica Libro de entradas
Nombre Requisito de Conformidad FIN DEL PRO#EDIM'ENTO
e Verificar que el material entregado cumpla con lo
Suministros de materiales. solicitado.
» Firma del Director Administrativo. Elaboré: A 5
VII. CLIENTES i
Todas las Areas Administrativa de Seguridad Pdblica Municipal.
VIil. INDICADORES .
Porcentaje de Solicitudes de papeleria; A
(Total de solicitudes de material atendidas/ Total de solicitudes de material realizadas) x 100 ar N 9 :
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS Encardla,d’o de Director Administrativo Comis_ar‘io de Jefatura
09-DAM-P701-F01 Solicitud de papeleria. Almacén de Policia Preventiva y
Transito Municipal

09-DAM-P701-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 SOLICITUD
Encargado de 1.1 Recibe solicitud de material para su g ;
almacén autorizacidn. Solicitud de papsleria
1.2 Integra informacion en el formato de Requisicion de
requisicién de materiales. materiales

Auxiliar financiero | 1.3 Solicita compra de material.

2.0 AUTORIZACION
2.1 Entrega la requisicion al departamento
administrativo para su tramite correspondiente.

Director : . Requisicion de
administrativo 2.2 Autoriza Sollcitud, materiales

3.0 RECEPCION

314
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA %\;7:’ :\ HHEYQKASETTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Hoja1 de 1 ]
. Municipal
T T T eI UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracion:
28/06/2024
SOLICITUD DE PAPELERIA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion y Control | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Y de Recurso Material 08-DAM-P701/Rev.00
FECHA
CANTIDAD DESCRIPCION DEPARTAMENTO

- v

SOLICITUD

Recibe solicitud de material para su

autanizacion.

v
| | Integra informacion en el formato de requisicion

PARTIDA PRESUPUESTAL I OBSERVACIONES Y/O JUSTIFICAGION de materiales

v
SOLICITA ' AUTORIZA Solicita compra de material

v

AUTORIZACION
Entrega la requisicién al departamento
administrativo para su trémite correspondients

v
/71 Autoriza Solicitud ;
; =1

RECEPCION
Recibe material solicitado

v

Verifica que la cantidad de material de recibido
cumpla con lo solicitado

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

03-DAM-P701-F01/Rev.00

v

L Cumple con lo

Estipula en el documen rden d
solicitadn? = p ocumento (Orden de compra

yfo factura) el tiempo en el que el proveedor
si habréa de entregar el material pendiente

1 ;

Recibe al proveedor material v sella las 3
copias

v

ENTREGA DE MATERIAL
Hace entrega de material solicitado a personal
de Seguridad Publica.

@

Fin 09-DPM-P701-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA o HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNIC I PAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 Administracién y Control de Recurso Material
Administracién y Control de Recurso Material CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: ‘
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién: 09-DAM-P701/Rev.00
08-DAM-P701/Rev.00 28/06/2024
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO| NOTAS:
No Nombre del Puesto Resguardo Di icién final
) Registro Responsable* Tipo Tiempo ** | Ubicacion el 1 | ¢ Se recibe la solicitud de material para autorizar?
Solicitud de | Encargado de A Archivo Archivo de 2 | ¢Se integra la informacion en el formato de requisicion?
1 papeleria almacén Papsl Rifias Almacén goncentracion 2 _g :
g Requisicion de| Encargado de - 3 a0 Archivs  Irohive de 3 |¢Se solicitala com.pfa del material?
materiales almacén P S Almacén  concentracion 4 | ;Se autoriza la solicitud?
Copia de 5 | ¢Se recibe el material solicitado?
3 Orden de Encargado de Papel R Archivo  |Archivo de 6 En caso de verificarse y cumplir con lo solicitado, ;Se firma de
Compra almacén Almacén |concentracion conformidad la orden de compra o factura?
/Factura 7 | ¢Se recibe correctamente el material?
Libro de Encargado de = Archivo  Archivo de ; i icito?
4 p— SlRTEeEn Papel 3 afios Almacén k:oncentracic‘m 8 |¢Se entrega el material al personal que lo solicitd?
9 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
* El responsable del registro es responsable de su proteccién 10 Eg;':aar:tao dz;os resultadas del irdicador, | Se-alcarizd 1o g\
En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion 11 | ¢Se cumplié con Io programado en of POA?
12 | ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
13 ¢ Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?
14 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
15 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

[ No. Mejora Impacto

|

Nombre y firma del verificador
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HERMOSILLO M UNI CIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;
Administracion del fondo revolvente y pago de facturas Agministracic')n del fondo revolvente y pago de facturas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 5T B NI FECHA DE EMISION:
09-DAM-P702/Rev.00 28/06/2024 - b 28/06/2024
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ¢ Cuenta con suficiencia presupuestal ? ]
Efectuar las solicitudes de pago para prestadores de servicios, compras directas y reposicion de 1.3 Sl: Continuar en la actividad 2.2.
Fondo Fijo en tiempo y forma, para cubrir gastos menores. 14 NO: Solicita al Area de Programacion y
Il. ALCANCE Presupuestos. Una vez que se cuente con
Solicitudes y reposiciones realizadas. SUI!Cigngig g presupuestaria, continuar en |a
actividad 2.
lll. DEFINICIONES -
e I 2. PAGO DE LA SOLICITUD
DAM: Direccion Administrativa. Director 2.1 Genera numero de folio, el cual se realiza en o
IV. REFERENCIAS Administrativo automatico al ingresar al sistema Solicitud de pago
» Ley de Gobierno y Administracién Municipal 2.2 Recaba firma del Director General.
e Leyde Egresos y Control Presupuestal. Auxiliar financiero 2.3 Captura los datos de la solicitud de pago en | Relacion de
V. POLITICAS formato de relacion de documentos. documentos
1. Las facturas a pagar deberan ser presentadas en Original y enviar por correo en formato PDF féfacljig;rzga d(:cni:urﬁ:lrﬁggda gﬁcg?igomgggrm;t?a gﬁ Acuse de recibido
y XML. seguimiento. ' de documentos
2. La partida a programar para pago debera tener suficiencia presupuestaria. FIN DEL PRO
i CE
3. La solicitud de pago debera estar firmada por el Director Administrativo y por el Comisario i ol L1
General.
VI. PRODUCTOS
Nombre Requisito de Conformidad Elaboro: Aprobo:
1. Solicitar gasto en sistema de programacion vy
presupuesto.
Solicitud de pago y reposicion % \Emitida bore) sisluma,
3. En original, copia archivo y correo electronico. ﬁw&ﬁc_ Qz &)
4. Autorizacion del Director Administrativo. Auxiliar Financiero Director Administrativo Comisario General de
pago a proveedores Jefatura de Policia
VIl CLIENTES Preventiva y Transito
Municipal

Proveedores, personal de |la Dependencia y otras Dependencias.
VIII. INDICADORES

Solicitudes de pago atendidas:

¥ Solicitudes de pago generadas.

IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DAM-P702-A1 Diagrama de Flujo del procedimiento,

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. RECEPCION DE FACTURA (S).

Drreqtgr . 1.1 Verifica suficiencia presupuestaria. Solicitud de
Administrativo presupuesto
1.2 Realiza el compromiso de pago. Solicitud de pago
319 Manual de Procedimientos 320
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hojal de 1
Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

Fecha de elaboracién:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion del fondo CODIGO DEL
revolvente y pago de facturas PROCEDIMIENTO:

ety H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA @ HERMOSILLO

M UNICIPAL

09-DAM-P702/Rev.00

} Direccion administrativa recibe [

facturas

v

¢Hay suficiencia
presupuestal?

Solicitar recurso al area de
programacion y presupuesto

Se recaba firma del Comisario
General Q
I s

Se envia solicitud a Oficialia
Mayor

Fin

09-DAM-P702-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Administracion del fondo revolvente y pago de facturas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09- DAM-P702/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo
Ne. Registro |Responsable*|  Tipo iempo™ Ubicacion DISDOSIC@N final
1 Solicitud de Auxiliar Papel 3 afos Archivo, Archivo General de la
presupuesto | financiero Carpeta Dependencia
, [Solicitudde | Auxiliar Papel | 3afios e, s ceremdela
pago financiero arpela ependencia
3 Relacion de Auxiliar Papel 3 afios Archivo, Archivo General de la
documentos | financiero Carpeta Dependencia
Acuse de T — Papel 3 afios Archivo, Archivo General de la
4 |recibido de fiisariclsis Carpeta Dependencia
documentos
" El responsable del registro es responsable de su proteccién
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de Ia operacion g\
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LA GACETA

M UNICIPAL

Direccién Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Administracion del fondo revolvente y pago de facturas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09- DAM-P702/Rev.00

Fecha de Ia verificacién:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

z
o

Sl | NO | NOTAS:

¢ Se recibio evidencia de la(s) factura(s)?

¢.Se verifico en PBR suficiencia presupuestaria?

¢ Existe suficiencia presupuestaria?

Area de Programacion y Presupuesto?

En caso de no haber suficiencia presupuestaria, ¢ Se solicité al

¢, Se efectuo la solicitud de pago en INFOFIN?

¢, Se capturaron los datos de solicitud de pago?

¢ Se entregé a Cficialia Mayor la documentacion?

QO NG| A (W=

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzd lo
programado?

w

10 _| ¢, Se cumplié con lo programado en el POA?

11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

12 | ¢ Estéan definidos los requisitos de conformidad del producto?

13 ¢(Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

14 | ¢ Se han propuesto acciones de mejora?

PBR: Presupuesto basado en resultados
POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacién identificadas

No. Mejora

Impacto

Nombre y firma del verificador
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LA GACETA

M UNICIPAL

m— Gl H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y Control de Boletas de Infraccion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DAM-P703/Rev.00 28/06/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar registro y control de las boletas de infraccion proporcionadas a los agentes de trénsito y
dar seguimiento a las mismas.

ll. ALCANCE

Aplica a los policias de transito que realicen infracciones.

lil. DEFINICIONES

Boletas de infraccion: Documento que representa una sancién por incumplimiento de la ley de
transito.

IV. REFERENCIAS

e Leyde Transporte para el Estado de Sonora,
* Leyde Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Ayuntamiento del Municipio de Hermosillo,
Sonora.

V. POLITICAS

1. Es requisito que el personal que elabora multas sea adscrito al departamento de transito

municipal.

Los paquetes de boletas de infracciones estan foliados y contienen 50 cada uno.

Cuando una boleta tenga datos incompletos, ilegibles, o no coincidan con el registro en el

sistema, Tesoreria Municipal decide si aprueba la captura para su cobro,

4. En caso de pérdida de una o varias infracciones por parte del oficial de transito, éste hara
de conocimiento inmediato a su superior, para que se realice informe de pérdida o extravio,
mismo que generara sancién, amonestacién o arresto, quedando documentado en el
departamento de transito con sello, firma, hora y copias a direccion administrativa y
contraloria, quedando asentado en el expediente del oficial de transito en recursos
humanos.

9. En caso de robo de infracciones, el oficial de transito debera presentar denuncia de hechos
0 querella al ministerio publico y entregar copias a transito, Contraloria municipal, debiendo
contar con visto bueno del responsable de zona correspondiente, sello, fecha y hora de
recibido del departamento de transito y direccién administrativa.

2.
3.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad
Respa_ildo digital y envio de infracciones| e Firma del Policia e Infraccionado.
conciliadas a tesoreria. ¢ Numero de empleado de Polic/a.
VIl. CLIENTES

Policia de Transito, Ciudadano y Tesoreria Municipal.

(VIIL. INDICADORES
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i ki H. AYUNTAMIENTO DE
A GACETA v smamoo o LA GACETA =3 | HERMOSILLO
L HERMOSILLO M UNICIPAL =L/
M UNICIPAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS , Diagrama de flujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Hoja1 de 1
Direccién Administrativa Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién Administrativa Fecha de elaboracion:
28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y control | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y Control de Boletas de Infraccion de boletas de infraccién. 09-DAM-P703/Rev.00
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DAM-P703/Rev.00 28/06/2024
Porcentaje de infracciones respaldadas: -
(Total de infracciones aprobadas por Tesoreria/ Total de infracciones elaboradas) x 100
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS #
09-DAM-P703-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento. 4 ;
Encargado de infracciones entrega

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO boletas foliadas a policia

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO J,

1.0 ENTREGA DE BOLETAS
Encargado de infracciones respalda

1.1 Entrega las boletas foliadas al oficial de boletas de infraccién entregadas
E?rﬁggggsde transito y registra informacion en tarjeta de g
control de infracciones. $
2.0 RESPALDO DE INFORMACION i ) ,
- 4555 Policia realiza la boleta de infraccién
ncarga ‘ 10 S al ciudadano
nfracaiamng 2.1 Respalda la informacion electronicamente. Respaldo de boletas
3.0 REALIZA APLICACION DE INFRACCION v
Policia 3.1 Realliza infracciones Encargado de infracciones captura
3.2 Entrega infracciones llenas al encargado del falios de boletas de infraceion
area
Encargado de 3.3 Especifica en tarjeton de infracciones la v
infracciones informacion recibida ) .
Boleta de infracoid Encargado de infracciones entrega
Policia 3.4 Corrobora la informacién y firma SRiniEceion listado a jefe administrativo para
firmada envic a Tesoreria Municipal
4.0 CAPTURA DE DATOS
Encargado de e
InfraEaIGHES 4.1 Respalda datos en control electrénico o
5.0 ENVIO DE INFORMACION DEL DiA
Encargado de 5.1 Realiza listado de las infracciones del dia, | Listado de infracciones
infracciones para entregar al Jefe édministrativo del dia

Jefe administrativo | 5.2 Envia a Tesoreria Municipal para captura

FIN DEL PROCEDIMIENTO

”]

Elaboré: Revisé: probé:
//. : ,,-’?" L A K %7 09- DAM-P703-A01/Rev.00
LAY T st oL AT L

/ Au;ﬂiér'admi’nistrativo Dic?"#\dministrativo Comisario General de

Jefatura de Policia
Preventiva y Transito
Municipal
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Registro y Control de Boletas de Infraccion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO; Fecha de elaboracién:
09-DAM-P703/Rev.00 28/06/2024
N Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
0. . *
Registro Responsable Tipo  [Tiempo*| Ubicacion final
Respaldo de Encargado de . Sistemade |..
1 bolatas infracciones |E'€ctronico |3 afios Captura Sistema Captura
Boleta de Encargado de ;i 5 Sisterma de
4 Infraccién firmada| infracciones Elegtronice |3 afios Captura Slstems Captura
Listado de
; : Encargado de sy o Sistema de |..
2 mfracc(li?ges del ot stremae Electronico |3 afios Captura Sistema Captura

* Elresponsable del registro es responsable de su proteccion
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion

Manual de Procedimientos
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LA GACETA 2] | HERMOSILLO

M UNICIPAL ne%

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1
Registro y Control de Boletas de Infraccién
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
09- DAM-P703/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
1 ¢ Se entregaron los formatos de boleta de infraccicnes a los
policias?
2 | ¢Se respaldd la informacién electrénicamente?
3 | ;Se realizd aplicacion de infracciones?
4 | ¢Se entregaron las boletas llenas al encargado de area?
5 | ¢Se especificéd en tarjeton de infracciones la informacion?
6 | ¢Se corrabord y firmd la informacion?
7 | ¢ Se capturaron y respaldaron los datos electronicamente?
3 ¢ Se realizo listado de infracciones del dia para entrega al jefe
administrativo y enviarlos a tesorerfa para su captura?
9 | ¢Se registraron las boletas de infracciones?
10 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
11 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé la
programado?
12 | Se cumplid con lo programado en el POA?
13 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
14 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
18 | 2
area?
16 | s, Se han propuesto acciones de mejora? q

POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacidn identificadas

No.

Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos P
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e H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA ::» ) HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNICIPAL =L/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

R | i6 i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de documentos al expadiente de personai S ope=-DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de documentos af expediento de erang]
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;
CODIGO DEL PROCED'M'ENTO. FECHA DE EM'S]ON: 09-DAM-P704 /Rev.00 28/06/2024
09-DAM-P704 /Rev.00 28/06/2024 -
credenciales (INE, licencia de manejo), comprobante de domicilio, constancia de

Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO no habilitacion, constancia registro RFC (SAT), CURP, evaluacién psicométrica y
Establecer las politicas que permitan mantener actualizado los expedientes del personal solicitud de empleo.).
operativo y administrativo de la Jefatura a fin de garantizar el orden, control, disponibilidad y i) Resultados del c3, los cuales deben de ir en un apartado ordenados por fecha.
proteccion de la informacion que los integran, asi como proteger la informacion que se j) Cursos, en un solo apartado ordenados por fecha,
encuentra bajo resguardo, ya que por su naturaleza resulta confidencial. k) Antidoping “examenes toxicoldgicos” ordenados por fecha.
Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal operativo y administrativo. 4. El etiquetado de los expedientes debera seguir el siguiente orden: apellido paterno,

apellido materno y nombre(s) del empleado al que corresponde el expediente. Asimismo,
lll. DEFINICIONES los documentos deberdn estar organizados por secciones, mismas que deberan

presentar los documentos de forma cronoldgica, estando los mas recientes al frente del

apartado.
5. No se manejara documentacion original, solo copias o duplicados ya que el original de los

personas el poder de control sobre sus datos personales, para solicitar su acceso, :
rectificacion, cancelacién u oposicion ante el Sujeto Obligado que esté en posesién de los documentos oficiales (actas, solicitudes, etc) se encuentra en el archivo de Oficialia
Mayar.

mismos.
ISSPE: Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado. 8. No se integraran copias de documentos que ya estén en el expediente, a excepcion de
los documentos que por la naturaleza del asunto pertenezcan a un grupo documental; por

IV. REFERENCIAS
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. ejemplo: Credenciales de elector adjuntas en actas administrativas.

Derechos ARCO: Es el conjunto de derechos a través de los cuales |a Ley de proteccién de
datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Sonora garantiza a las

* Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de 7. El responsable del area de archivo serd la persona encargada de control de
Sonora. expedientes, con las siguientes responsabilidades:
» Leyde Archivos para el Estado de Sonora. * Coordinar que se ordenen de manera adecuada, (alfabética y cronolégicamente
. Reglamgnto Interior de la Administracién Municipal Directa del H. Ayuntamiento de segun sea el caso) los documentos que se archivan en cada expediente.,
He‘rmosmo. e Integrar y mantener actualizados, ordenados y en buenas condiciones los
V. POLITICAS ) expedientes del personal.
1. A todo (a) empleado(a) de nuevo ingreso le correspondera la apertura de su expediente » Coordinar que se archive la nueva documentacion nueva del personal.
laboral, el cual permitira asentar que éste forma parte del Archivo de la Jefatura de  Supervisar la actualizacion datos del personal activo,
Recursos Humanos de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, * Supervisar que se digitalice toda la documentacion generada antes de integrarla
conteniendo informacién confiable y relevante para sustentar Ia relacion laboral del(la) fisicamente al expediente.
Emll)leado(a)- o i ; . e Supervisar el correcto acceso a los expedientes por parte del personal e integrantes
2. En'los casos de reingreso, no sera necesaria la apertura le nuevo expediente; bastara de otras areas de la Jefatura conforme a las politicas establecidas para ello.
5 ;zr:aha:gtrulaaliazgtruaelzlizag;opneg?eIr?t:ocsu(;nEim:;g?écolraresdp:gud;:?:r:?écién T — * Proporcionar documentacion requerida por la Direccidn Juridica con relacién a los
. e erso : bl i
; i Rebliii. ; ; servidores publicos de esta dependencia.
proporcione al ingreso o reingreso a la corporacion, asi como toda la documentacidn « Mantener U?'I registro fisico del%istorial e incidencias del personal,
ggeaz’eegrjgz:esfe?exgo;fﬁin;?;gsdg :;g’;éﬁ?rafa @ su expediente de la siguiente forma e Elaborar y mantener actualizadas las fichas técnicas del personal operativo.
a) llj—!o'a de d!astos i : * Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tenga acceso.
I Sl SRET » Apoyar a las demas areas de la dependencia cuando asi se requiera.
b) Alta (Movimiento de némina). : ; e % "
8. El area de Archivo General deberd colocar en lugar visible las politicas internas del
c) Acta de protesta. : ;
d) Nombramiento. manejo de expedientes. ' N
e) Escolaridad (ultimo grado de estudios). 9. Toldo el perspnal que cuente con acceso y control de expedientes deberd suscribir el
aviso de confidencialidad correspondiente.
f) Kardex de ISSPE. : : : ’ 2 ;
g) Diploma de ISSPE. 10. La informacién clasificada como conﬁdenqlgl que no podra ser proporcionada conforme a
h) Informacion personal: (Acta de nacimiento, carta de no antecedentes penales, [ lo ordenado por la Ley General Informacion Publica, de acuerdo a su naturaleza, es la
cartas de recomendacion (3 laboral y 3 personal), cartila militar (hombres),
329 Manual de Procedimientos 330
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de documentos al expediente de personal

—

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DAM-P704 /Rev.00

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

11.
12

13.

14.

siguiente:

e Sanciones.

e Correctivo disciplinario.

¢ Resultados de C3.

e Examenes toxicologicos.

Todos los expedientes deberan ser debidamente digitalizados e ingresados al Sistema
Web de Recursos Humanos.

Para acceder al sistema informatico, Unicamente el personal del departamento de archivo
contara con las opciones de alta y consultas. El drea de informatica proporcionara un
usuario y contrasefia para registrar todos los movimientos en una bitacora del sistema
por cada uno de los usuarios.

En situaciones que requieran la eliminacion o modificacion de informacion del expediente
por errores involuntarios de captura, debera ser autorizado por el jefe de recursos
humanos y notificar por escrito 6 via correo electrénico al responsable de archivo, para
que con su clave de usuario, tenga acceso a los cambios y borrado de informacion
errénea y quede registrado en el sistema electrénico o bitacora.

En casos de inconformidad para la rectificacion, cancelacion u oposicién de informacién
por parte del personal, se deberd solicitar el procedimiento de ejercicio de Derechos
ARCO. En caso de no proceder, se debera acudir a la instancia legal correspondiente a
solicitar el recurso de revision, el cual procedera en contra de la negativa a permitir la
consulta directa de la informacion; otros actos u omisiones de los sujetos obligados
derivados de la aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

VI

PRODUCTOS

Nombre i Requisito de Conformidad
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTQOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal

Direccion Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de documentos al expediente de personal

09-DAM-P704 /Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

Expediente completo vy

actualizado

-Los elementos de la Jefatura, contardn con un expediente
personal, conformado por documentos  personales,
institucionales y de disciplina.

-El area de archivo resguardara los expedientes en archiveros
especificos para su preservacion y estaran ordenados por
apellidos alfabéticamente y por fecha en cada apartado o
categorfa, de acuerdo al sistema infarmatico de archivo.

-El expediente personal debera contener la documentacion que
el perscnal proporcione al momento de sy ingreso o reingreso,
asf como aquella que se genere durante el tiempo que labore en
la institucién y la que remitan otras instancias.

-Es responsabilidad del empleado(a) proporcionar toda la
informacién que se requiera para la integracion de su
expediente y mantenerlo actualizado.

-Debera ser llenado de manera anual la hoja de actualizacién de
datos personales y actualizacién de comprobante de domicilio
en caso de ser distinto al registrado.

- Al concluir las capacitaciones o cursos relacionados a su
formacién, el empleado(a), deberd proporcionar copias de
constancias para ser integradas al expediente y actualizar
curriculo,

Vil. CLIENTES

Personal operativo y administrativo para control de expediente

VIil. INDICADORES

Total de expedientes(Sumatoria total de expedientes)

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DAM-P704-F01 Formato contenido de documentos en expediente.
09-DAM-P704-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

X, DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 COMISION DE PERSONAL AL AREA
DE ARCHIVO DE RECURSOS HUMANOS

Jefatura de Recursos
Humanos

1.1 Genera oficio de comisién al empleado a

designar al area de Archivo de Recursos | Oficio de Comisién.
Humanos.

1.2 Elabora el Aviso de Confidencialidad.

Acuse de Oficio de
Comision

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA 2

00
M UNICIPAL %‘

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inte

09-DAM-P704 /Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

gracion de documentos al expediente de personal

FECHA DE EMISION;
28/06/2024

Empleado/a

1.3 Firma de enterado el oficio de comisidn. T

1.4 Acepta los términos del Aviso de
Confidencialidad.

Acuerdo de
Confidencialidad.

1.5 Se incorpora a las labores del Area
designada,

2.0 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Encargado(s) de
Area(s) de Recursos
Humanos.

21 Remite  documentos generados de
diferentes rubros la cual ya ha sido
capturada en sistema

Sistema de archivo y
expediente

Personal de archivo

2.2 Verifica nimero de empleado

¢Es nuevo ingreso o reingreso?

2.3 Sl: Apertura de nuevo expediente. Ir al
punto 3.0

2.4 No: Ir al punto 4.0

3.0 NUEVO EXPEDIENTE

3.1 En caso de nuevo ingreso, verifica que la
documentacién esté completa con los
requisitos de ingreso a la corporacion.

3.2 Abre nuevo expediente, elaborando
etiqueta con apellidos, nombre y ntimero
de empleado.

Formato contenido de
documentos
expediente

3.3 Coloca etiqueta en un folder nuevo, el
cual ingresara fisicamente con la
documentacién a la carpeta en el orden
alfabético que corresponda una vez que
se valide la informacion. Ir al punto 4.0

3.4 En caso de reingreso solicita al archivo
de concentracion la carpeta de baja para
integrar de nuevo con la actualizacién de
documentos (Escolaridad, actualizacion
de comprobante de domicilio, etc.)

4.0 INGRESO DE DOCUMENTOS

Personal de archivo

4.1. Verifica si el documento ya existe en el
expediente,

¢Existe el documento en el expediente?

4.2 NO: Continua en la actividad No. 5.

Manual de Procedimientos
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Direcciéon Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inte

gracion de documentos al expediente de personal

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal

09-DAM-P704 /Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA DE EMISION:
28/06/2024

4.3 Sl: Rechaza el documento por
ser duplicado y destruye el
documento. Ir a fin de procedimiento.

5.0 VALIDACION DE INFORMACION

Encargado de control
de expedientes

5.1 Valida que la informacién esté correcta en
el sistema y en caso de deteccién de
errores  involuntarios de  captura,
Unicamente con su clave de usuario
podra hacer modificaciones y borrado de
informacidn.

6.0 DIGITALIZACION DE INFORMACION,

Sistema de archivo

Personal de archivo

6.1. Escanea documentos.

6.3. Asigna a la imagen el namero del (la)
empleado(a) y guarda el archivo en
sistema.

7.0 INTEGRACION EN EXPEDIENTE

Sistema de archivo

7.1. Integra el(los) documento(s) en el
expediente del (la) empleado(a) en el

Persanal dearchive orden consecutivo y apartado requerido | EXPediente
por sistema.
7.2 Guarda el expediente en su lugar y orden
alfabético que corresponda.
- FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Aprobé:

Jefe-dk tamento
umanos

de Récurso

Dilfy!\d ministrativo

Comisario General de
Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

Municipal

Manual de Procedimientos

0 6 D © hermosillogob

334

www.hermosillo.gob.mx



LA GACETA

M UNICIPAL

M OATUNTAMIENTO BE
HERMOSILLO

Municipal
Direccion de Recursos Humanos

CONTENIDO DE DOCUMENTOS EXPEDIENTE

___DOCUMENTOS

Jefalura de Policia Preventiva y Transilo

1. HOJA DE DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO

ALTA (MOVIMIENTO DE NOMINA)

3
"3 ACTA DE PROTESTA

4. NOMBRAMIENTO

5. ESCOLARIDAD(LILTIMO GRADO DE ESTUDIOS)

6. KARDEX DEL ISSPE

7. DIPLOMA DEL ISSPE

8. INFORMACION PERSCONAL:

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

ACTA DE NACIMIENTO

CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

CARTAS DE RECOMENDACION (3 LABORAL Y 3 PERSONAL)

CARTILLA MILITAR{HOMBRES)

CREDENCIALES (INE, LICENCIA DE MANEJO)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CONSTANCIA DE NG HABILITACION

gal~alelelola

CONSTANCIA REGISTRO RFC (8AT)

CURP

I.
J. EVALUACION PSICOMETRICA

k. SOLICITUD DE EMPLED

70, CURSOS {UN 50LO APARTADO ORDENADO POR FECHA)
T1. ANTIDOPING (Ui S0LO APARTADO ORDENADO POR FEGHA) B

12. OFICIOS DE COMISION (DEL 1RO, EN ADELANTE)

09-DAM-PT04-F01/ ReV.OD__

LA GACETA

M UNICIPAL

Diagrama de flujo

Municipal

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito

Hoja1l de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa

Fecha de elaboracién:
28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;
documentos al expediente de personal

Integracion de | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

09-DAM-P704 /Rev.00

Inicio

RH Genera oficio de comisién al _1
empleado a designar al drea de
Archivo de Recursos Humanos.

2
Elabora el Aviso de Confidencialidad

v

Empleado firma de enterado &l oficio
de comisidn de archivo, acepta los
términos del aviso de
L confidencialidad y se incorpora a las

labores del area
v

Encargados RH remiten documentos
generados de diferentes rubros ya
capturados en sisterna

v

Personal de archivo verifica nimero
de empleado del documento
generado

v

¢ESs nuevo
ingreso o
reingreso?

Abre nuevo expediente v verifica que
la documentacién esté completa con
los requisitos de ingreso a la
corporacion.

2

Abre nueve expediente, elaborando
etiqueta con apellidos, nombre y
numero de empleado.

v

Coloca etiqueta en un folder nueveo, e‘\
ingresa fisicamente |a

documentacion a la carpeta en el

orden alfabético que corresponda
una vez gue se valide

v

En caso de reingreso sclicita al
archivo de concentracion la carpeta
de baja para integrar de nuevo con la
actualizacién de documentos
(Escolaridad, sctualizacidn de
comprobante de domicilio, etc)

v

O,

Verifica si al
documento ya existe
en el expediente

Responsable Valida
informacion en
sisterna.

v

[ Escanea

¢ Existe 8/
documento en
el expedienta?

documentas

v

Rechaza el
documento por ser
duplicado y destruys
el documento

sLa imagen es
leginle.
completa y
rnrranta?

Integra el{los)
documento(s) en el
expediente

v

Guarda el ‘
expediente en su
lugar |

—{&)

Fin

09-DAM-P704-A01/Rev,00
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Direccion Administrativa

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de documentos al expediente de personal

Hoja1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracién:

09-DAM-P704/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo : -
No-|  Registro Responsable* | Tipo [ Tiempo™ | Ubicacion | - cPosicion final
Archivo de ;
1 |Oficio de Comisién Pearf;:aiilode Papel | Indefinido | Recursos CAmh“’to d%
Humeanes oncentracion
; Archivo de ;
2 éﬁlrﬁiiigi Ofidode Pe;fg;iide Papel | Indefinido | Recursos CArchn.;o d?,
Humanos oncentracion
Archivo de g
Acuerdo de Personal de g Archivo de
3 : e : Papel | 1 d
Confidencialidad. archivo apal | Indefinide Eﬁ;uarigz Concentracion
Base Archivo de
4 [Sistemadearchivo | Fersonalde |70 ™ finido | Recursos Indefinido
archivo
datos Humanos
, Archivo de .
g [Ppediente Pe;fc"r:‘l.ﬁ:)de Papel | Indefinido | Recursos | Archivo de
a———— oncentracion
Formato contenido :
Archivo de ;
de documentas Personal de - Archivo de
: ; 11 R
@ expediente archivo et | ualihido Hﬁﬁwua:f;gz Concentracion
* El responsable del registro es responsable de su proteccion.
** En archivo de trdmite como evidencia de la conformidad de la operacion. %
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

Hoja 1 de 1

Integracion de documentos al expediente de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
09-DAM-P704/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8§l [ NO| NOTAS:

¢ Se generd oficio de comision al empleado a designar al area

de Archivo de Recursos Humanos?

¢ Se elaboré el Aviso de Confidencialidad?

¢Firma de enterado el oficio de comision de archivo y acepta

los términos del aviso de confidencialidad?

¢ Verificd el numero de empleado del documento generado?

¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
procedimiento?

En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzd lo
programado?

¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?

(Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

10

¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el

area?

11

. Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacién identificadas

No.

Mejora

Impacto I

Nombre y firma del verificador

Manual de Procedimientos
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LA GACETA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta y/o préstamo de expediente de personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DAM-P705/Rev.00 28/06/2024

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la consulta y/o préstamo del expediente requerido por personal autorizado de la
Direccion de Recursos Humanos de la Jefatura.

Il. ALCANCE

Persanal operativo/administrativo y departamentos autorizados.

lil. DEFINICIONES

 Derechos ARCO: Es el conjunto de derechos a través de los cuales la Ley de proteccion
de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Sorora, garantiza a
las personas el poder de control sobre sus datos personales a aquel derecho que tiene un
titular de datos personales, para solicitar el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion
sobre el tratamiento de sus datos, ante el Sujeto Obligado que esté en posesion de los
mismos.

» Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacién.

° Miembro del Servicio de Carrera Policial: El Elemento de Policia Preventiva y Transito
Municipal, incorporado al Servicio de Carrera Policial.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal
Direccion Administrativa

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulia ylo préstamo de expediente de personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-DAM-P705/Rev.00 28/06/2024
Nombre Requisito de Conformidad

-Firmar libro de registros de consuilta de expediente con la
fecha del acceso.

-Se dard acceso a consulta a expediente en horario y dia
Consulta de expediente habil.

- Llenar formato de préstamo con la fecha de regreso en
caso de préstamo a departamentos autorizados con firma de
autorizacion del Jefe de Recursos Humanos

VII. CLIENTES

Personal operativo/administrativo y departamentos autorizados

VIIl. INDICADORES

Total de solicitudes:
( 2 Sumatoria total de solicitudes)

IX. FORMATQS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DPM-P705-F01 Formato consulta de expediente.
08-DPM-P705-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.

IV. REFERENCIA

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Sonora.
e Reglamento del Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo, Sonora.

1.0 ATENCION A SOLICITUD

V. POLITICAS

1. El registro del expediente de los elementos serd confidencial y su informacion sélo podra
proporcionarse a: Comision de Honor, Justicia y Promocién, a titular del expediente
(empleado(a)), al Titular de la Institucién, asi como a la autoridad competente en virtud de
mandamiento legal, en los términos y condiciones que establezcan las disposiciones aplicables
y los lineamientos que determine la Comision.

2. El empleado(a) que solicite consultar su expediente, Unicamente podra tener acceso a él
dentro del area del archivo de Recursos Humanos y firmar el libro de registros con la fecha del
acceso.

3. El préstamo de expedientes solo se podra autorizar por el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, debiendo llenar formato de consulta, en el cual especificara el motivo de la
consulta y se incluirén los datos del expediente, (nombre completo delfla empleado(a), numero
de empleado(a), datos del solicitante y firma), fecha de entrega y fecha de devolucién, que
hace la entrega del expediente.

4. Los expedientes solicitados en préstamo deberén recogerse en el area de archivo y
devolverse al término de 5 dias habiles,

5. El solicitante esté obligado a devolver el expediente en las mismas condiciones en que le fue
prestado, absteniéndose de integrar, extraer, alterar y/o modificar, cualquier documento
integrado en el expediente firmando de conformidad el formato de consulta de expediente.

Rersonal 1.1 Recibe solicitud de consulta de expediente(s)
departamenta de via oficio, correo electrénico o presencial
archivo ' = og el
¢Qué tipo de solicitud es?
1.2 Préstamo: Ir al punto No. 6.
1.3 Consulta del titular del expediente: Ir al punto
No. 2.
2.0 CONSULTA DEL EXPEDIENTE

Personal 2.1 Solicita identificacién al empleado(a) y consulta
departamento de con el nimero de gafete en la base de datos la | Sistema de archivo
archivo disponibilidad del expediente.

¢ Esta disponible el expediente?

2.2 8i: Continua con la actividad No. 2.4

2.3. No: Informa al solicitante sobre el préstamo
previo. Solicita devolucién del expediente.

Libro de registro de
Consulta De
Expediente

2.4. Registra consulta del expediente del/a
empleado(a) y solicita firma en libro.

VI. PRODUCTOS

2.5. Extrae el expediente de la repisa.
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Administrativa

. . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta y/o préstamo de exped iente de personal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta y/o préstamo de expediente de personal CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAM-P705/Rev.00 28/06/2024
09-DAM-P705/Rev.00 28/06/2024
2.6. Proporciona el expediente al solipiiante para su 5.1 Le indica el enlace en pagina de transparencia
consulta dentro del drea de archivo. municipal para consultar y dar seguimiento al
3.0 SITUACION DE INCONFORMIDAD procedimiento del ejercicio de los derechos
: = ARCO
Empleado ¢Presenta inconformidad sobre la informacién Personal https:/www.hermosillo.gob.mx/avisosdeprivaci
sobre su expediente? departamento de dad/ en el apartado “Procedimiento de
. s . archivo ejercicio de los derechos ARCO" y formato de
3.1 No: Continda en la actividad No. 7 “Solicitud de los derechos ARCO”. En caso de
3.2 8i: ;Qué tipo de inconformidad presenta? no proceder, debe acudir a la instancia legal
: - o correspondiente y  solicitar recurso  de
3.3 En caso de inconformidad por detecciéon de inconformidad. Contintia en punto No. 7.
error con respecto a la informacion en fisico
con la existente en sistemna ir al punto 4.0 6.0 PRESTAMO
3.4 En caso de inconformidad correspondiente al = ym—" :
Ssl dliE R SO ARCRITA pile. ) ) departamento de 6.1 Verifica que el expediente este completo.
" . archivo
4.0 CORRECCION DE INFORMACION 6.2 Entrega expediente e indica el plazo maximo
para su devolucion.
Encargado de 4.1, Turna la solicitud de correccidn via correo ggg;?cﬂ?ggmm = : 7.0 DEVOLUCION DEL EXPEDIENTE
control de electronico al Jefe de Recursos Humanos para que P ersona 7.1 Recibe de re | dient ifi
. ; ] autorizacién de ; e regreso el expediente y verifica que
expedientes autorice la correccion. entrectish g‘rscﬁ\r::mento de el expediente este completo.
7.2 Registra la fecha del regreso del expediente en :lﬁfr:i:t?: :ﬁf'gtms
o - o libro en caso de consulta presencial 6 en el Ita D
Jefe de Recursos (4.2 Verifica y autoriza la correccion y envia correo | Correo Electronico formato de préstamo seguin el caso. Consulta De
Humanos de regreso. de autorizacion Expediente
7.3 Archiva expediente en la repisa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de 4.3 Verifica la informacion con su clave de acceso
control de al sistema y lleva a cabo la correccién | Sistema de archivo .
expedientes solicitada. Elaboré: Aprobé:
4.4. Notifica al empleado(a) la correccién de
informacién efectuada y muestra en sistema,
Continda en el punto No. 7.
5.0 PROCEDIMIENTO EJERCICIO DERECHOS Jefe d& dej Director/Administrativo Comisario General de
ARCO Rec sgé/ Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

Municipal
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Diagrama de flujo

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito Municipal | Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Administrativa Fecha de elaboracion:
— — S — - —_— — 28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta y/o préstamo de CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
expediente de personal 09-DAM-705/Rev.00

[:""'J HERMOSILLO

Inicio

Recibe solicitud de consulta de expediente(s) via
oficia, correo electrénico o presencial

v

Verifica que el expediente
Solicitud de préstamo este completo y entrega al | @

solicitante indicando el plazo
para su devolucion,

¢Es consulta de expadiente?

¥ s
Solicitud de consulta en archivo ‘I @
v Reqibe la devolucién del expediente
Solicita identificacion al empleado(a) y consulta en reglstfando la fecha del regraso del
la base de datos la disponibilidad del expediente expediente en libro en caso de sies
consulta presencial ¢ en el farmato
* de préstamo seglin el caso
= » ¥
2Esta disponible el SOIICIF:XEZ\Q?::&Dn del J
Spaciia matva d2 CONEUTA Erogdlening | Archiva expediente en la repisa
@ » e
) Registra consuita del expediente del/a empleado(a) Fiii
* Los apedeniss sOBCI300S & préslamo 3 13 Jolra o2 ReGsOs HUManoe, debardn y solicita firma en libro
rCOYEreE 20 & a3 de GV y devaivarss 3 Eming d2 5 diss habies.
. smmmma:mammmmmEsmqwnm I v
preslad, FeInGEE O magrar, odran, Fia v mOdIG, OUEqUE JDCUTET) Exlrae el expediente de |a repisa y proporciona el
lﬂagramm = apaganiz. expediente al solicitante para su consulta dentro del
area de archive,

¥ g
ENTREGA RECIBE ; = £Presenta inconformidad @

sobre la informacion sobre su

Define de i formidad |
NOMERE COMPLETD Y FIRMA NOMEBRE COMPLETD ¥ FIRMA efine tipo de inconform

AREA SOUDITANTE: _ v

—_—

Le indica &l enlace en pagina de transparencia
municipal para consultar y dar seguimiente al
Procedimiento del ejercicio de los derechos ARCO
nttes:/fwww. hermosillo.gob. my/avisosdeprivacidad! En
case de no proceder, debe acudir a la instancia legal
comespondiente v solicitar recurse de inconformidad,

£Es inconformidad por error

Ae rantira an siatama?

Es solicitud de
ejerciclo derechos
v i ARCO

FECHA DEENTREGA FECHA DEVOLUCION;

_—

Turna solicitud de carreccion via correo electrénico
al Jefe RH para autorizacion de |3 correccion
e v

AUTORIZA: Jefe RH Verifica y autoriza la correccion y envia
carreo de regreso

v

L Encargado de Archivo con su clave de acceso al

JEFE DE RECURSOS HUMANOS sistema lieva a cabo la correccidn,

v

Notifica al empleado(a) la correccion de
09-DAM-P705-F01/Rev.00 informacion efectuada v muestra en sistema.

é 08-DAM-P705-A01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
ireccion Administrati
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 - Ad ativa
Consuilta y/o préstamo de expediente de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: ’ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
09-DAM-P705/Rev.00 28/06/2024 Integracién de documentos al expediente de personal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicién 09-DAM-P705/Rev.00
i Registro Responsable* Tipo | Tiempo** | Ubicacion final
Personal de Base de Archivo de
1 |Sistema de archivo arctivg datos Indefinido | Recursos Indefinido No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:
Humanos
: Archivo de ; ¢ Se recibid solicitud de consulta de expediente(s) via oficio,
z l‘;;brgdcizggtseuita Pe;?(?rr]'ﬁlode Papel | Indefinido| Recursos CAFChNO d(_e(5 ! correo electrénico o presencial?
. Humanos ancentracion 5 | ¢Se solicité identificacion al empleado(a) y consulta en la base
Correo electronico Mehive dé de datos la disponibilidad del expediente?
de solicitud de Personal de Base de . ; ¢Se registrd consulta del expediente della empleado(a) y
3 lautorizacion de archivo daleg | PaeHnidd Eﬁfﬂumos Ingefinido 3 | solicita firma en libro?
correccion dties 4 ¢Verifico que el expediente esté completo y entrega al
. Archivo de solicitante indicando el plazo para su devolucion?
4 Coiveo Qlect;énlco Persoqal de Basede Indefinido | Recursos Indefinido ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del
de autorizacion archivo datos 5 e
Humanos procedimiento?
Formato contenido Archive ds 6 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzé lo
- ?
5 de dot_:umentos Personal de Papel | Indefinido Reciirses Archivo d;le‘ E)rogramadg.
expediente archivo H Concentracion ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?
umanos 7
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
* Elresponsable del registro es responsable de su proteccién.
™ En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacién. g\ g | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el %
area?
¢, Se han propuesto acciones de mejora?
1

POA: Programa Operativo Anual

Mejoras a la operacion identificadas

No. Mejora Impacto 1

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién psicoldgica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion psicoldgica. . -
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: ggg‘fﬁ-gglﬁsﬁggﬁgm'ENTO' ESE}I;QSZEJFMISION'
0S-DAM-P706/Rev.00 28/06/2024 :

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4. Se estableceran normas de puntualidad para las sesiones, se contara con una tolerancia

de diez minutos; en caso de no cumplir, se reprogramara la sesion durante los quince

Brindar atencion, orientacion, asesoria y contencion psicolégica a personal operativo, :
dias posteriores a la cancelacion de la cita, con la finalidad de respetar las sesjiones

administrativo y sus familias.

ajenas.
IEALCANGE 5. En caso de que el paciente no pudiera asistir a su sesién, este debera informarle
Aplica a todo el personal operativo, administrativo y familiares directos y usuarios previamente a la psicéloga y en comun acuerdo se reagendard una cita lo mas pronto
referenciados de acuerdo con las necesidades de servicio. posible para retomar su atencién.
IIl. DEFINICIONES 6. El paciente puede terminar el proceso cuando asi lo desee, previo aviso a la psicélogo(a)
: T . A . a que este(a) ten onocimiento y ha | registro correspondi i
e Consentimiento informado: Documento que se firma de manera voluntaria por el Sgrdic?ho pascﬁa(nt)e e © A e PR ol em ity
paciente y que garantiza que este conoce, comprende y autoriza la forma en la que se 7. El(la) psicologo(a) encargado(a) del &rea tendrd como obligacién basica la
llevara a cabo la intervencién clinica. confidencialidad de la informacién obtenida a partir de la relacion profesional y solo Ia
e Estado psicoemocional: Evaluacion y descripcion de cémo se encuentra cognitiva y revelara con el consentimiento de las personas en caso de que:

e Lo autorice por escrito el usuario o representante legal.

emocionalmente la persona paciente y que puede estar relacionada con el motivo de la ; L
e En aquellas circunstancias particulares en que de no hacerlo llevaria a un

atencion psicoldgica. . S
® ISSSTESON: Instituto de Seguridad y servicio sociales para los trabajadores del Estado evidente dafio a las personas u a otros.
de Sonora. ¢ Cuando medie una orden judicial expresa.
e Personal operativo: Personal de Policia Preventiva y Transito. VL. PRODUCTOS
e Recomendaciéon médica: Sugerencia que realiza el personal médico a algtin empleado Nombre _ Re:]uisito d.e Qonfo_rmidad
de la corporacion para recibir evaluacion psicoldgica, con el objetivo de determinar el —meg d?I dforrgatol Cc;nsen‘rg\_w:e?to informado” por parte del
estado psicoemocional de la persona y si cuenta con la aptitud y actitud para Prevencién, diagnéstico y F:ifr?]godiﬂ S;;ogééz(z)expe L
desempefiar adecuadamente sus funciones laborales, protegiendo asf la integridad de la atenciénl psicologica a t0dtf3 el . U5 atencitn psicologica se brindara por previa cita en las
misma en primer lugar. ggﬁﬁ?s?trativo famﬁger;aswo’ instalaciones de la Comandancia Zona Seis (San Bosco,
IV. REFERENCIAS y " | Edificio SIDEPOL) Calle Navojoa #1415, fraccionamiento
San Bosco de Lunes a Viernes.

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Sonora.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento de VII. CLIENTES

Hermosillo. . . . ai : : .
o Codigo de Etica dalas y los Psicélogos Mexicanos. Personal operativo, administrativo, familiares directos y usuarios referenciados
V. POLITICAS VIIl. INDICADORES
1. La instancia encargada de brindar el servicio de atencién psicolégica sera la Jefatura de Suma de consultas realizadas:
Recursos Humanos a través del area de psicologia. (5 Suma total de consultas realiz.adas)

2. La atencion psicologica que se brinda tiene como base la terapia cognitivo conductual,

misma que se caracteriza por ayudar a la persona paciente a tomar conciencia de IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

pensamientos imprecisos o negativos para que pueda visualizar situaciones exigentes 09-DAM-P706-F01. Ficha de Idefitificacion Psicoldgica.
con mayor claridad y responder a ellas de forma més efectiva. Es una herramienta muy 08-DAM-P706-F02 Consentimiento informado.
atil para tratar diferentes trastornos mentales, tales como la depresién, ansiedad, estrés 09-DAM-P706-F03 Carnet de seguimiento,
postraumatico, trastornos de personalidad, de alimentacion, suefio, etcétera. 09-DAM-P706-F04 Formato de intervencién psicoldgica.
3. Esta terapia ‘ayuda con mayor lrapidez a identificar y afrontar desafios especificos, 09-DAM-P706-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
ademas requiere de menos sesiones y suele ser efectiva en combinacidén con ofros X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

tratamientos, como el psiquiatrico/farmacolégico.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion psicoldgica.
COD'GO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAM-P706/Rev.00 28/06/2024
09-DAM-P706/Rev.00 28/06/2024

5.1 De acuerdo al diagnostico y necesidades del Acend
RESRONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Asistente paciente, acuerda nueva cita(s) y agenda | " '9€nc¢a
1.0 RECEPCION proximars) sesion(es).
FIN DEL PROCEDIMIENTO |

1.1 Atiende la solicitud para consulta de
manera personal o via telefénica.

1.2 Informa al interesado/a del horario de servicio
y la disponibilidad en la agenda, asi mismo
gue el servicio se otorgard de manera
gratuita.

1.3 Establece fecha y hora de consulta.

2.0 ATENCION Director Administrativo Comisario General de
Asistente 2.1 Recibe al Paciente. Jefatura de Policia
Preventiva y Transito

2.2 Elabora ficha de identificacion y mantiene al | Ficha de Municipal
paciente en sala de espera, identificacion uRiCpa

23 Se cerciora de que la psicologa esté
disponible, entregandole la ficha de
identificacién y pasando al paciente.

3.0 ENTREVISTA

3.1 Explica a usuario la forma en que se tratara
su informacién y que sus datos estan
protegidos por medioc de aviso de | Consentimiento
privacidad y solicita su firma de | informado
autorizacioén en el formato de
consentimiento informado.

3.2 Solicita informacion sobre el motivo de su
consulta y aquellos datos mas relevantes
relativos al problema.

Asistente Agenda

Aprohd:

Psicologo(a)

-Control de

3.3 Anota datos de atencién psicolégica en | atencion
base de datos y firma caret de | psicoldgica
seguimiento. -Carnet de

seguimiento

4.0 INTERVENCION
4.1 Se ofrece al consultante una hipétesis sobre
el origen de su problema,
4.2 Selecciona los instrumentos (examenes,

Psicélogo(a)

pruebas psicométricas, etc.) que se van a i';g';_?;;gigﬁ
utilizar (en caso de que sea requerido goen
psicolégica

informe para Recursos Humanos) en el
proceso.

5.0 CITA
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA %\:’:’ :\ HHEYQKASETTLOLIE

HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

Seguridad pdblica municipal de Hermosillo,

Jefatura de policla preve ntiva y trdnsito municipal.

Seguridad publica municipal de Hermosillo.
Psicologla

Jefatura de policla preventiva y transito municipal,

. CONSENTIMIENTO INFORMADO

Fecha:

F’CHA DE I D ENTI FI CAC' ON Por medic del presente, yo hago constar que autorizo

de manera volutaria mi consentimiento para recibir atencion psicologica por parte de la Mtra, Karina Willis Montoya,

N S ) psic6lopa adscrita a la fefatura de la policia preventiva y trinsito municipal de Hermosillo.
Nombre: - Referidota} por: Asimismo, manifiesto que se me informo sobre el pracedimiento en el que consistirs |a atencion
persanalizada, hablends comprendido tados los detalles de esta v estando de acuerdo, incluyends [a creacion de mi

expediente, mismo que sera con fines Unicos de control y seauimientn de [a oficina de psicalogia,

Edad: | Estado civil: We comprometo a colaborar activa y positivamente en todas las sesiones que se me brinden, tratando con
i + - . - .
| respeto a la persona a cargo y, de lo contrarie, comunicar mis inguietudes, quejas, observaciones y sugerencias a la %

superioridad que corresponda, o blen, tomar lioremente la decisién de terminar con mi praceso de atenddn psicoldgica

Zonafdpto: =l cuando yo lo decida, v que ello no repercutic en mi trabajo.
Se me hizo de conocimiento de que toda la informacion que proporcione duranta las sesiones es extrictamente

CONFIDENCIALy gue Gnicamente se puede hacer uso de ella en caso da que: a) Mirepresentante legaloyolo

i
Escolaridad: |

Pugsto: - i Antigﬂedad:-

autoricemos por escrito; b] En aquellas particulares circunstancias en que, de no hacerlo, causarfa un avidente dafio a los

usilarios @ a otras personas yc) Cuando medie una orden judicial expresa. Esto, de conformidad con al articulo 4 del

| codigo de ética de as y los peicologos mexicanos, de la Federacion Narional de Colegios, Sociedades y Asociaciones de
]

Psicdlogos de Meéxico (FENAPSIME}, A.C., 2018,

Numero de expediente: « Cel:
|

i

08-DAM-P706-FO1/Rev.00
Firma de la persona usuaria Firma de la psicsloga

AVISO DE PRIVACIDAD: https /fwww hermosillo.gop.my/avisndeprivacidad/

AVISO DE PRIVACIDAD: littps:/Awww. hermasifio gobm yfavisosdeprivacidad/ 09-DAM-PT08-FO2/Rev.00
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

LASACEIR 5 | s

M UNICIPAL

A

JEFATURA DE POLICIA PREVENTIVA

[§ JEFA
~ Y TRANSITO MUNICIPAL

=2
— o8
g

CARNET DE SEGUIMIENTO

Paciente:

#Empleado

Fecha: Hora: " Firma:

08-DAM-P706-F03/Rev.00

Manual de Procedimientos

www.hermosillo.gob.mx

0 6 ® © hermosillogob

JEFATURS DE POUCA PIEVENTIVA
¥ TRAMEITD MUNDTAL

INFORME DE INTERVENCION P 5ICOLOGICA

Facha del Informa:
DATOS GENERALES DEL PACIENTE:

Nombre y Apeliigos:

Edad:
Sexo

Estudios:
Fuesto:

. psicelogels) colegiado con numero de ceduls profesional 212345, informa que
ella consuhants scude por primera vez en i3 fecha de canalzado
por . E& inicia evaluzcidn e intervencion alls pacients refenido hasts =l dis
Siendo entonces el motivo de (2 consults

£l preceso de evaluacion consistio en una entrevisi con el pacients para conocer &l onigen
dez I3 stuacion generads, asi come tambign s& splicaron instrumentos de Spoyo como:

Derivado de la evaluacion, se considerd necesanp llevar 3 cabo un total de  ds terapias.

Be comunics el 3ia terapeutics &l derivado de la conclusion del tratamizno requendo

por ella paciente.

Atentamenis,

C.c.p.RH

08-DAM-P706-F04/Rev.00
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i 2% H. AYUNTAMIENTO DE
H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e:a:a HERMOSILLO
L A HERMOSILLO M UNICIPAL &J
— INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito Hoja 1 de 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Municipal ¥ 8 Direccion Administrativa
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: Direccién Administrativa Fecha de elaboracion:
28/06/2024 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién psicoldgica CODIGO DEL Atencidn psicoldgica
PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-DAM-P706 /Rev.00 ] 09-DAM-P706/Rev.00 28/06/2024
Inicio
Nombre del Puesto Resguardo b
No. . % 7 5 2
Registro Responsable Tipo | Tiempo™ | Ubicacion Disposicion final
. 3 . " Archivo de Archivo de
Atiende la solicitud para consulta de 1 JAgenda Psicdlogo(a) Papel 3 afios y h i
manera personal o via telefonica Fioha d ESIE_OIO% CEAHCﬁﬂtra;}IOH
icha de : . rchivo de rchivo de
v 2 lidentificacion Peicoiogole) | Papel | 3408 | pguatats | oncentanish
Informa al interesado/a del horario de Consentimiento . . Archivo d i
servicio y la disponibilidad 3 informado Psicdlogo(a) Fapsl diahos Psicologi: Cé\r:ggm?ai?bn
v Control de
e ¢ 5 Base de - Archivo de -
4 |atencio Psical a 3 . :
L Establece fecha y hora de consulta ps?colégica dlogola) datos anos Psicologia Indisfinide
e Informe de ; ,
: ) , 5 Jintervencion Psicélogo(a) Papel 3 afos Arc_;hwo qe Arghivo d?,
Recibe al paciente y elabora ficha de sicoldalca Psicologia Concentracion
identificacion, : "
v " Elresponsable del registro es responsable de su proteccion.
Explica a usuario la forma en que se ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la ocperacion.
tratar su informacion y que sus datos
estan protegidos por medio de aviso
de orivacidad
v
Solicita firma de autorizacion en
formato de consentimiento informado

v

Solicita informacidon sobre el motivo —’

de su consulia y aquellos datos mas
L relevante

v

Registra en base de datos y firma
carnet de seguimiento

v

Ofrece al consultante una hipétesis
sobre el origen de su problema.

v

Selecciona los instrumentos a utilizar
en el proceso
v

De acuerdo al diagnéstico acuerda
nueva cita(s) y agenda proxima(s)

sesionfas)

Fin

09-DAM-P706-A01/Rev.00
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GAC ETA 3;;::‘"’ e HHEYEHASEPIITLOLIE

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccion Administrativa

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Direccion Administrativa NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: _‘
Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
R L R ERTIR Hoja 1 de 1 09-DAM-P707/Rev.00 28/06/2024
Atencion psicoldgica.
gggﬁﬁpggg;gﬁ%EDlMIENTO. Fecha de la verificacion: I OBJETIVO DEL PROCEDIIENTS 1
Garantizar que tanto el personal operativo como el armamento propiedad del municipio, se
encuentre en aptas condiciones y debidamente registrado para dar cumplimiento a lo que
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI | NO | NOTAS: establece la Ley General de Armasyde Fuego y Explosivos. d .
1 ¢ Se atendio la solicitud para consulta de manera personal o Il. ALCANCE
telefbnica? _ : : - El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal operativo de
o |¢Se Informé al interesado/a del horario de servicio y la la Jefatura de Policfa Preventiva y Trénsito Municipal para el municipio de Hermosillo, sus
disponibilidad? localidades, y al Departamento de Armerfa.
¢ Se explico al usuario la forma en que se tratara su Informacion
3 |y que sus datos estan protegidos por medio de aviso de Hl. DEFINICIONES
privacidad? Antidoping: Examen quimico que apoya en el procedimiento de deteccion, prevencién y
4 ¢Se solicitd la  firma de autorizacidn en  formato de control de uso de métodos y sustancias quimicas, ya sean drogas ilegales o medicamentos
consentimiento informado? controlados.
¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del Jefatura: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.
5 procedimiento? LOC: Licencia Oficial Colectiva No. 198.
En cuanto a los resultados del indicador, ¢Se alcanzé lo Armeria: Departamento de Armeria, Municiones y Accesorios.
6 programado? Sedena: Secretaria de la Defensa Nacional.
¢Se cumplié con lo programado en el POA? C3: Examen de Control y Confianza.
7 IV. REFERENCIAS
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? ® Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
9 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? e Ley Organica de la Administracidn Publica Federal
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo
¢.Se han generado acciones carrectivas o inmediatas en el e Licencia Oficial Colectiva No. 198 (Para el Estado de Sonora).
" area? e Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
¢ Se han propuesto acciones de mejora? e Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal Directa del Ayuntamiento de
11 N Hermosillo.
POA: Programa Operativo Anual V. POLITICAS
1. Para ingresar y/o revalidar permanencia en la LOC. el personal operativo debera cumplir los
Mejoras a la operacién identificadas requisitos:
I.  Tener un modo honesto de vivir.
No. Mejora Impacto Il.  Haber cumplido, los obligados, con el Servicio Militar Nacional.
Il No tener impedimento fisico o mental para el manejo de armas.
IV." No haber sido condenado por delito cometido con el empleo de armas.
V.  No consumir drogas, enervantes o psicotropicos.
Ademas, cumplir con la documentacion que establecen de las Disposiciones emitidas la Sedena:
a. Someterse al examen médico correspondiente para verificar que cuente con buen
estado de salud, sin aliento alcohdlico o bajo los efectos de alguna droga, debiendo anexar
el certificado médico correspondiente al expediente.
Nombre y firma del verificador b. Para personal operativo de nuevo ingreso a la L.O.C. No. 198, debera aprobar el
examen de control y confianza. _
¢. Para personal de revalidacion de la L.O.C. No. 198 debera presentar certificado de no
tener impedimento fisico y mental para el manejo de armas de fuego, examen toxicolégico
__yexamen de control y confianza.
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A H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA HHEYEHASIE';TLOLIE
LA GACET HERMOSILLO U
M UNIC I PAL
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
ELABORAPI'GN DE PROCEPIMIEN TOS Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Direccién Administrativa
Direccion Administrativa
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Flggg’:;?r':f' gﬁ:nz:goﬁn; T;I ﬁ(l:l;%:a oficial colectiva Registro y revalidacién de la licencia oficial colectiva ]
z " CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE :
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAM-P707/Rev.00 28/06/2024 SN J
09-DAM-P707/Rev.00 28/06/2024

2. Los expedientes se deben integrar con: examenes médico, psicoldgico y toxicolégico,—‘

antidoping, cartilla del servicio militar nacional original, carta de no antecedentes penales
original, certificado de su evaluacion de control de confianza aprobado (C3).

3. El Departamento SIDEPOL enviara los certificados de evaluacidn de control de confianza
aprobados.

4. El médico legista adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento prestard su apoyo con la
elabaracion del examen fisico.

9. El Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento elaborard el examen
psicometrico.

6. El Departamento de Recursos Humanos de la Jefatura, elaborara el certificado (texicolégico
y antidoping) y carta de trabajo.

7. La Direccién Administrativa proporcionara el material para elaborar los exdmenes médico,
psicoldgico y toxicolégico.

8. La documentacidén del expediente debera ser resguardada en un folder sefialando el
apeliido paterno, materno y nombre del solicitante, y debera resguardarse por orden
alfabético.

9. El responsable de Armeria debe hacer del conocimiento de la Sedena a través de Ia SSP
los movimientos de alta y baja de los elementos operativos, asi como de armamento, dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tales circunstancias se presenten.

10. La Jefatura, a través del responsable de Armeria, tendra bajo su estricta responsabilidad, el
control del armamento y del personal que lo porte, para lo cual deberan cumplir y hacer
cumplir las siguientes disposiciones;

a. Levantar acta de recepcién del armamento, accesorios y municiones, por el nuevo
titular de la corporacidn, cuando por algin motivo el anterior titular haya sido relevado,
debiendo aquel instruirse en el menor tiempo posible en las disposiciones contenidas
en la Licencia Oficial Colectiva;

b. Hacer del conocimiento de la Sedena, cuando ocurran bajas de armamento y equipo
por robo, extravio, destruccion, aseguramiento u otros motivos, dentro de las
veinticuatro horas siguientes de haber ocurrido los hechos, debiendo enviar copia de la
carpeta de investigacion que se formule con motivo de la denuncia presentada;

C. Cumplir con las medidas de informacion, control y seguridad gue establezca la
Secretaria, en el gjercicio de sus atribuciones;

d. Denunciar los hechos correspondientes ante el érgano interno correspondiente,
cuando el personal operativo se haya visto precisado a emplear su armamento durante
el servicio, e informar inmediatamente a la Secretaria, por el medio mas expedito y al
detalle, las caracteristicas del armamento utilizade, municiones consumidas, personal
involucrado, fecha, hora, lugar y resultado del suceso, asi como la situacién legal del
personal y del armamento que se hubiera utilizado en el evento; y

e. Establecer medidas administrativas y de tipo disciplinario adecuadas, con el fin de
evitar que el personal extravie, pierda o le roben las armas que tienen bajo su cuidado
y responsabilidad.

11.El responsable de Recursos Humanos serd el encargado de recibir y revisar la
documentacion requerida para el tramite de ingreso o revalidacién de la L.O.C. No. 198.

12. El responsable de Recursos Humanos recabara los expedientes y los enviara para el

tramite correspondiente ante la SSP.

13. El responsable de Recursos Humanos proporcionara al personal operativo de nuevo
ingreso a la LOC. el Aviso de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales
correspondiente.

14.El responsable de Recursos Humanos y todo el personal que tenga acceso a los
expedientes, debera firmar el Aviso de Confidencialidad correspondiente.

15. El Comisario General debera proporcionar a la Secretaria de la Defensa Nacional, todas las
facilidades que resulten necesarias para que, dicha dependencia inspeccione para efecto
de control, el armamento de la policia preventiva.

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisito de Conformidad

El personal operativo a considerar en la Licencia Oficial Colectiva,
debera cumplir en todo momento con la totalidad de los requisitos
establecidos Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos:
Licencia Oficial Colectiva. | examenes médico, psicolégico y toxicoldgico, antidoping, cartilla
del servicio militar nacional original, carta de no antecedentes
penales original, certificado de su evaluacién de control de
confianza aprobado (C3).

VIl CLIENTES

Personal operativo de la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal.

VIIl. INDICADORES

Suma total de elementos incluidos en la LOC,

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

09-DAM-P707-A01 Diagrama de flujo.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 REVALIDACION Y REGISTRO DE
PERSONAL ALA LOC.

¢ES NUEVO INGRESO O REVALIDACION?

NUEVO INGRESO: Ir al punto 1.1.

REVALIDACION: Ir al punto 1.5.

1.1 (. CUENTA CON PORTACION DE OTRA
CORPORACION?

Jofa.do Recursos | 4 5 gy, aiiiciia o a 8SP ol cambiode adscripcion, | ©ficio de solicitud
Humanos de cambio

1.3 Recibe listado actualizado de portaciones. Ir a
Fin del procedimiento.

1.4 NO: Inicia tramite, Ir al punto 1.5.
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A H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA AR HERMOSILLO

HERMOSILLO M UNI CIPAL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direcciéon Administrativa

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL ,PRQ,CEDIMIENTO.: - ' Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva
Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva CODIGO DEL PROCEDIMIENTO- FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 09-DAM-P707/Rev.00 ’ 28/06/2024 i
09-DAM-P707/Rev.00 28/06/2024 N :
Tofé ot 1.20 NO: Subsana las observaciones emitidas por j
Benaraiantsde 1.5 Recibe solicitud del Departamento de Recursos la Sedena a través de la SSP para la revalidacion.
Regursos Humanos para ingreso de elementos a la | Oficio de solicitud Regresa al punto 1.17.
Lo — LOC. Responsable de
1.6 Solicita a los elementos para ingreso a la LOC. gggiarrot?&ento He 1.21 Recibe por medio de la SSP las credenciales
la documentacion requerida, especificando el Ja—— de portacién de los elementos.
plazo que estipule la SSP para su entrega. Municiones y
Personal de Expediente - =
Recursos 1.7 Recibe documentacion para ingreso a la LOC. | individual para ;igfnestr;tsrega credencieles de. portacion a |os Acuse de recibido.
Humanos ingreso a la LOC. -
1.8 Verifica que la documentacidon recibida sea &0 Ri\éiqliﬁéﬂgg 1 LR f Egg HIDE

correcta y cumpla con los requisitos de

vigencia y aprobatorios establecidos. Para alta de nuevo armamento:

Responsable de

¢La documentacion es correcta?
Departamento de

Formato de Alta de

1.9 Sl: Continta en el punto 1.11.
1.10 NO: Informa al elemento para la correccién g?rg:?r::rio 2.1 Llena formato de alta de armamento, Armas
y/o inclusién de documentacion. Regresa al municionesy
prRlg A7, Cartiicado y Carta 22 _Veriﬁpa y gctualiza listado de armas de
1.11. Elabora certificados. de trabajo e e revalidacion anterior.
1.12 Solicita Departamento SIDEPOL proporcione Retuieos 2.3 Adjunta formato al oficio de solicitud de
copia del resultado de evaluacion de control | Oficio de Solicitud Hisifiates revalidacion. Ir a paso 1.15.
de confianza aprobado.
¢El elemento cuenta con C3 aprobado? FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.13 8l Integra expediente para registro. Expediente
completo para LOC,
1.14 NO: No se realiza el tramite. Ir al Fin del
Procedimiento. Elaboré: Aprobé:
Departamento de 1.15 Envia informacién a SSP para llenado formato Expadicii
Recursos de Alta de portacion de arma emitido por la o
Humanos SEDENA. completo LOC.
1.16 Integra todos los expedientes en un solo )
paguete para envio. L g ;
Jefe de Defiaiia ministrativo Comisario de Jefatura de

1.17 Elabora oficic de solicitud para Alta a la SSP
adjuntando relacion de los expedientes de
quien sera incluido en la licencia oficial | Oficio de solicitud.
colectiva, la cual a su vez, remitird I3
documentacién a SEDENA.,

1.18 Remite a la SSP oficio de solicitud, formato y
expedientes adjuntos,

¢La revalidacion fue validada y aprobada por Ia

SEDENA?

1.19 SlI: Ir al punto 1.21.

Policia Preventiva y
Transito Municipal

Acuse de recibido.
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H. AYUNTAMIENTO DE LA GACETA e{z' e HHEYEHAglngITLOLIE

HERMOSILLO M UNI C I P AL =2/

LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu Nicipal

Diagrama de flujo
§ : Direccién Administrativa

ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia preventiva y Transito Hoja 1 de 1 _
Municipal i
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Direccién Administrativa Fecha de elaboracion: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Hoja1 de 1
28/06/2024 Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y revalidacion | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: J
de la licencia oficial colectiva 09-DAM-P707 /Rev.00 09-DAM-P707/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion
- Registro Responsable* | Tipo | Tiempo*™| Ubicacién final
: e Oficio de solicitud 3 Archivo de
4Es eV ingriea o Rev:ndac.on o 1 de cambio Personal de RH| Papel 3 afos | Archivo de RH Boneariaoin
> _ . = = Archivo de RH Archivo de
RS S0 B IS 6 SlBr G ioa s ; 2 |Oficio de solicitud |Personal de RH| Papel 3 afios Bifirantais
LoC = >
L Nuevo Ingreso j ¥ Expedlente . Archivo de RH Archivo de
¥ Solicita a los elementos la documentacidn 8 fndlvzdual wa c Personal de RH|  Papel | Indefinido Concentracion
requerida, sspecificando el plazo que estipule mgre:fso i Lg Archi de RH Arch d
la 8SP para su entrega Certificado y Carta - chivo de rchivo de
a:eus;i‘a c?r’; g;rg%crign ¥ 4 de trabaijo Personal de RH| Papel | Indefinido OShertEaolSs
[ Recibe documentacién ] Responsable de Archivo de
v i control de - control de Archivo de
Verifica que la documentacion sea correcta y 5 |Acuse de recibido. armamento y Papel 3 afios armamento y Concentracién
Solicita a la SSP el cambio de adscripcion cumpla con requisitos de vigencia y aprobatorios municiones municiones
establecidos :
v Responsable de Archivo de
6 Formato de Alta de| control de Papel 3 it control de Archivo de
Recibe listado actualizado de portaciones J s dominanianines Armas armamento y P armamentoy | Concentracion
v correcta? municiones municiones
@ % * Elresponsable del registro es responsable de su proteccion,
Jv [ Elabora certificados. ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.
Recibe por medio de la SSP las credenciales ¥
de portacion de los elementos,
\

Solicita Departamento SIDEPOL proporciane
copia del resultado de svaluacion de control de
confianza aorobado.

Entrega credenciales de portacidn a los

elementos Y
¥ No
.El elemento cuenta con i
C3 aprobado? No se realiza el
Liena formato de alla para nuevo armamento tramite
T v Si
’ Integra expediente para registro. —’ @
Verifica y actualiza listado de amas de L7
revalidacion anterior Envia informacién a SSP para llenado formato
v de Alta de portacion de arma emitido por |a
SFDFNA
v
Adjunta formato al oficio de solicitud de :
revalidacion Integra todos los expedientes en un solo
naniata.
L —
+— :
Elabora oficio de solicitud para Alta a ja SSP
‘. adiuntando relacion de los expedientes de Subsana las
] v nbservaciones
Fin emitidas por la
SEDENA a través

¢ Revalidacion fue

validara v anrnhada de la SSP para la

revalidacion

§i

08-DAM-P707-AD1/Rev.00
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LA GACETA

M UNICIPAL

LISTA MAESTRA
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Mu nicipal
Direccidn Juridica

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Registro y revalidacion de la licencia oficial colectiva | Fecha: | 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: | Hojas: | 1de]
09-DAM-P707/Rev.00
- CODIGO . IBRE DEL DOCUMENT No.DE | FECHADE
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl [ NO | NOTAS: s HOMRRE DEL DOCUMENIC REVISION EMISION
| PROCEDIMIENTOS
S : 09-DI1J-P708 Citatorios para Policias. [ 00 ] 28/06/202
3 o) : 7 7 4
1 | ¢ Recibi¢ solicitud para ingreso de elementos a la LOC? 09-DIJ-P709 | Liberacion de Veh:culosAI‘:l'“nl'nst;(aégsados_ 00 | 28/06/2024
2 | ¢/Solicita a los elementos la documentacion requerida? 09-DIJ-P708-A01 Diagrama de fiujo del procedimiento. 35 2870673024
5 |¢Recibe solicitud del Departamento de Recursos Humanos 09-D1J-P709-A01 Diagrama de flujo del procedimiento. 00 | 28/06/2024 |
para ingreso de elementos a la LOC?
a ¢Solicita a los elementos para ingreso a la LOC. Ia
documentacién requerida?
5 ¢ Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
procedimiento?
6 En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo
programado?
7 ¢ Se cumplio con lo programado en el POA?
8 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?
9 ¢ Estén definidos los requisitos de conformidad del producto?
10 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
11 ¢ Se han propuesto acciones de mejora?
POA: Programa Operativo Anual
Mejoras a la operacion identificadas %
No. Mejora Impacto
Nombre y firma del verificador
Manual de Procedimientos _— Manual de Procedimisntos
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTO S
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Juridica

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccién Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: Citatorios para Policias
Citatorios para Policias CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 085115708 ey 0 oAt
09-DIJ-P708/Rev.00 28/06/2024

1.5 Elabora citatorio.
1.6 Pasa a revisién por el Director Juridico.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Citar a los policias para llevar a cabo las diligencias administrativas, judiciales y ministeriales
que se les asignen, para rendir testimonio cuando sean citados dentro del proceso para una -9 AUTORIZS-?L?%;,SNTREGA Hk
detencion donde el ciudadano se encuentre inmiscuido legalmente o en algln juicio, Subdiracior Jurld 51 Revisa citatorio
ubdirector Juridico .1 Revi ita :
. 8LEANGE . 2.2 Rubrica de autorizacion.
Aplica a Juzgados, Ministerios Publicos y las diversas autoridades administrativas. Coriears Goneral 2.3 Revisa y firma
lll. DEFINICIONES Asistente 2.4 Revisa citatorio.
Diligencia: Tramite o gestién judicial, ministerial o administrativa, que se tiene que realizar 2.5 Envia a zona correspondiente.
dentro de los procesos judiciales, ministeriales o administrativos. .
Ordenamientos: Son peticiones, solicitudes que se le ordenan al Comisario General de la 3.0 NOTIFICACION A POLICIA
Policia Preventiva y Transito Municipal. Policia 3.1 Revisa citatorio.
IV. REFERENCIAS 3.2 Firma y sella de recibido.
Ley de seguridad publica del estado de Sonora articulo 95 fraccidn VIII. Asistonts 3.3 Recibe citatorio firmado y sellado. Cilg;chio con firma de
. recibido
V. POLITICAS ‘ : 4.0 SEGUIMIENTO DE OFICIO PARA
1. El citatorio debe de entregarse a todos los policias en tiempo y forma. JUZGADO O DISTINTAS AUTORIDADES
2. Cuando el policia no se presente en la fecha establecida en el citatorio, puede ser sujeto a ) 4.1 Asigna nimero de oficio por la Direccién | Libro interno de
una sancion o arresto. Asistents General. Direccion General
VI. PRODUCTOS 4.2 Elabora oficio para el juzgado.
Nombre Requisito de conformidad Director Juridico 4.3 Revisa oficio.
Citatorios para policias Firma del Comisario General 4.4 Rubrica de autorizacion el oficio.
Vil. CLIENTES Comisario General 4.5 Revisa y firma el oficio.
Juzgados, Ministerio Publico y las diversas autoridades administrativas. Asistents 4.6 Envia a instancia correspondiente. Acuse de recibo
Viil. INDICADORES FIN DEL PROCEDIMIENTO

Porcentaje de Citatorios elaborados:
(Total de citatorios realizados / Total de citatorios recibidos)x100

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS o iz i
Elaboro: Revisé: Aprobé:

09-DIJ-P708-A01 Diagrama de flujo del procedimiento

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 RECEPCION DE OFICIO PARA CITAR
AL POLICIA 5i Furidi —_
Oficialia de partes 1.1 Asigna oficio al departamento juridico. RSN ng;lastz::)dc:egg{ii[i: °
Asistente 1.2 Recibe oficio asignado. Preventiva y Transito
1.3 Realiza seleccion por ordenamiento, Municipal
1.4 Asigna ntimero de oficio interno por Libro interno de
| Direccion Juridica. Direccion Juridica |

Manual de Procedimientos
Manual de Procedimientos
www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo

Egﬁ;g'ﬁg;‘;g;i Jefatura de Policia Preventiva y Hojal de 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Juridica Fecha de elaboracién: Direccién Juridica
28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Citatorios para CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: .
olicias 09-DIJ-P708/Rev.00 N.OMB.RE DEL PRQCEDIM#ENTO: Hoja 1 de 1
Citatorios para policias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
09-DIJ-P708/Rev.00 28/06/2024
@
; Nombre del Puesto Resguardo AT
No. . ’ - ; ; Disposicién final
RECEPCION DE OFICIO PARA CITAR AL Registro Responsable* | Tipo Tiempo ** | Ubicacién .
POLICIA Recibe citatorio firmad llad Libro interno de ; Archivo d .
Asigna oficio al departamento juridico PR R R 1 Direccion Dlrec.tor Papel 1 afio DiFEC(;::éne ; Amhwo de
T - o - Tiriiies Juridico Juridica | Direccion Juridica
E OFICIO PARA JUZGADO i i
Recibe oficio asignado O DISTINTAS AUTORIDADES Citatorio con ) Ar_Ch'VQ de Archivo 'c'ie
Asigna nimero de oficio por la Direccién 2 Eoma e raoibids Asistente Papel 3 meses Direccién | concentracion en
¥ 3 Juridica Zona 2
Libro interno de o Archivo de Archivo de
) . e omisario .. . b i
Realiza seleccién por ordenamiento Elabora oficio para el juzgada 3 Direccién Ganarg) Papel 1 afio Direccién | concentracion en
General General | Direccién General
v v Archivo de Archivo de
. ; i 4 | Acuse de oficio Asistente Papel 3 meses Direccion | concentracién en
Asigna nimero de JoEﬁ[((j)i;ra]temo por Direccion Rivisa afidia Juridica Zona 2
L
v v * El responsable del registro es responsable de su proteccion
Elabsir o T — En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion
v v
Pasa a revision por el Director Juridico Revisa y firma el oficio
v v
AUTORIZACION Y ENTREGA DE
CITATORIO Envla a instancia correspondiente
Revisa citatorio
v
Rubrica de autorizacion ‘f Fin
v
L Revisa y firma
v
Revisa citatorio y enviz a zona
r comespondiente

_

v

NOTIFICACION A POLICIA
L Revisa citatorio, firma y sella de recibido | 09-DI J-PTOB—AM /Rev.00 %

o X

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
i ) Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO Direccion Juridica

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Direccion Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: W
: i Liberacion de vehiculos embargados
I BL R AR RIMENTC: Hela e 1 | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
Citatorios para policias 09-DIJ-P709/Rev.00 28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: e e i
09-DIJ-P708/Rev.00
— I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
: Entrega de vehiculos embargados cuando cumplen con requisitos de liberacion.
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO NOTAS:“ 7 8 i i
Il. ALCANCE
1 |:Se V?Cibié oficio para citar a' policia? Aplica a Ciudadanos que les fueron embargados sus vehiculos.
2 | ¢ Se elabord citatorio para policia?
3 | ;Se reviso y autorizd citatorio por el Director Juridico? . DEFINICIONES
4 | Se reviso y firmé citatorio por el Comisario General? Depositario: Ciudadanos que estén legalmente autorizados para recibir el vehiculo.
5 | .Se envié citatorio a la zona correspondiente? |
6 | ¢ Se notifico al policia? IV. REFERENCIAS :
7 | ¢ Firmé de recibido el policia? Ley de seguridad publica del estado de Sonora articulo 95 fraccidn VI,
8 | ¢ Se elabors oficio de notificacién para el juzgado? 09-DTM-P402-FO1 Memorandum. ]
g |¢Se revisé y autorizé oficio para juzgado por el Director 09-DTM-P402-F02 Orden de Entrega de Vehiculo.
Juridico? V. POLITICAS
10 | ¢Se reviso y firmo oficio para juzgado por el Comisario General 1. Presentar documentacion en horario: lunes a viernes: 8:00-14:00.
para enviar a instancia correspondiente? 2. Presentar auto con sello original del juzgado.
11 | ¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del 3. Presentar hoja de embargo (con sello de la central de actuarios).
procedimiento? VI. PRODUGTOS
En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzo lo . : .
12 programado? Nombre Requisito de conformidad
13 [ ¢ Se cumplié con lo programado en el POA? Orden para liberacién de vehiculo Validacion por Jefe de departamento Juridico
14 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
15 | ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? VB, GEIENTES x - — : i ; ;
¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Ciudadanos que estén autorizados para recibir la liberacion del vehiculo 0 jueces ante
[ 10 |&rear quienes se pueda disponer vehiculo.
| 17 | ¢Se han propuesto acciones de mejora? | VIIl. INDICADORES
POA: Programa operativo anual Porcentaje de vehiculos liberados:
) o . (Total de vehiculos entregados/Total de vehiculos embargados) x100
Mejoras a la operacion identificadas IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-DIJ-P709-A01 Diagrama de flujo del procedimiento.
No. Mejora Impacto X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.0 REVISION DE REQUISITOS
: Asistente 1.1 Recibe oficio de liberacion. Oficio de liberacion

1.2 Revisa que cumpla con los requisitos
correspondientes (Documentacion).

Nombre y firma del verificador 1.3 Recibe ficha de pago. Ficha de pago
1.4 Elabora Memorandum. Memorandum

1.5 Elabora orden de entrega de vehiculo.
2.0 VALIDACION DE ORDEN DE ENTREGA
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LA GACETA
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS , _ Diagrama de lujo
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal ‘Eﬁg;lﬁﬂgga; Jefatura de Policia Preventiva y
SIRREton JuiHiEs UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Juridica

Hoja 1 de 1

Fecha de elaboracién;
28/06/2024
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liberacion de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; vehiculos embargados 09-DIJ-P709/Rev.00
Liberacion de vehiculos embargados
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: }
[ 09-DI1J-P709/Rev.00 28/06/2024
Jefe de departamento|2.1 Revisa orden de entrega de vehiculo para v
Juridico validacion. 5 ]
2.2 Autoriza validacién y firma. Validacion Rf?flﬁ'e {?ﬁgs ;Elﬁt)g::i}lr‘}ons
3.0 LIBERACION DE VEHICULO T
Asistente 3.1 Recibe orden validada.
Orden d Revisa gue cumpla con los requlls'itos
3.2 Entrega documentacion para la liberacién rt o 3 SRR NG LRasnn indin)
del vehiculo, eriega ae —
vehiculo v
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Recibe ficha de pago J
v
Elabo(o: Revls6: Apmbé: Elabora Memorandum
v
ﬂﬂ"g;‘{;{;lf;‘, % Elabora orden de entrega de vehiculo
Auxiliat Departamento DirectohJuridico Comisario General de
Juridico Jefatura de Policia L
Preventiva y Transito VALIDACION DE ORDEN DE ENTREGA
is d de vehicul
Municipal Revisa ordigridzgir;t::ga vehiculo para
v
L Autoriza validacion y firma
v

LIBERACION DE VEHICULO
Recibe orden validada

¥

Entrega documentacion para la liberacian del
vehiculo

Fin

09-DIJ-P709-A01/Rev.00 %
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LA GACETA A

H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE X HERMOSILLO
L A HERMOSILLO M UNICIPAL L&
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Direcclon. Juridica
Direccion Juridica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de1
E'EMBBéE gEL F;l[?OCEDIMIENTO: Hoja 1de 1 J Liberacién de vehiculos embargados
iberacién de vehiculos embargados CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion: 09-DIJ-P708/Rev.00
09-DIJ-P709/Rev.00 28/06/2024
No Nombre del Puesto Resguardo Disposicion No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl | NO | NOTAS:
: Registro Responsable* Tipo | Tiempo** | Ubicacién final
Archivo de Archivo de ] ¢, Se revist la documentacion y requisitos correspondientes
1 | Oficio de liberacién |  Asistente Papel | 3meses | Direccién [concentracion de para la liberacion del vehiculo?
Juridica la zona 2 2 | ¢Se recibio ficha de pago?
_ Archivo de Archivo de p | : andum?
2 Ficha de pago Asistente Papel | 3meses | Direccion concentracion de 3 | ¢Se elaboré memorandum
Juridica la zona 2 4 | ;Se elaboro orden de entrega de vehiculo?
) _ Archivo de Archivo de 5 | ¢Se valido la orden de entrega del vehiculd?
3 Memorandum Asistente Papel | 3 meses Direccién  concentracién de 6 | Se recibib la orden validada?
Juridica  la zona 2 . sz . "
Richivade Arehio 06 7 | ¢Se entrego la documentacién para la liberacion del vehiculo?
4 Validacion Asistente Papel 3 meses Dire;:gién concentracion de 8 ¢Hay evidencia de la medicién del indicador(es) del
Juridica la zona 2 procedimiento?
Orden de entrega de _ Arphivq de Archivo de 9 En cuanto a los resultados del indicador, ¢ Se alcanzé lo
5 ahesils Asistente Papel | 3 meses Direccion  [concentracion de programado?
Juridica la zona 2 10 | ¢Se cumplié con lo programado en el POA?
11 | ¢El producto cumple con los requisitos de conformidad?
" Elresponsable del registro es responsable de su proteccion ¢Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?
** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion e
13 ¢ Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?
14 | ¢Se han propuestc acciones de mejora?

Manual de Procedimientos
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POA: Programa operativo anual

Mejoras a la operacion identificadas

No.

Mejora Impacto

Nombre y firma del verificador
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LISTA MAESTRA
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccién de SIDEPOL

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

Fecha: | 28/06/2024 | 09-SPM-CPO8/Rev.00 | Fechade Emision: | 28/06/2024 ]

Hojas: | 1dei |

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO LREo e CiERCHRE DATOS DEL PROCESO
. PROCESOS ' AEMEION ENIEION Nombre del Proceso Sistema de desarrollo policial.
09-SPM-CP08 | Sistema de desarrollo policial | 00 | 28/06/2024 - — :
PROCEDIMIENTOS Elevar, ahnear' y fomentar la formacién qoqtmua de los
09-SDP-P801 Reclutamiento y seleccion. 00 28/06/2024 Objetivo de Calidad elomentas, ShL oo BUSEMIGH =t SUmRNse b s
09-SDP-P802 Gestion de Certificacién para el C3 00 28/06/2024 Phincipios establecidosien lenormatividad.
09-SDP-P803 Gestion de Capacitacién 00 28/06/2024 1.5.1 Fortalecer la profesionalizacién y desarrollo de los
ANEXOS . . policias  municipales, implementando programas de
09-SDP-P801-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 Alineacion al PMD capacitacion que coadyuven al 6ptimo desempefio de sus
09-SDP-PB02-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 funciones policiales.
09-SDP-P803-A01 Diagrama de flujo del procedimiento 00 28/06/2024 | Facultades y Atribuciones Facultad 3 del Catalogo de Facultades y Procesos.
Le aplica a reclutamiento, seleccién, permanencia,
Alcance capacitacion, profesionalizacion y certificacién del personal de

la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal,
Subdirector de SIDEPOL (Sistema de Desarrolio Policial)

Responsable del Proceso

Capacitacion, certificacion de  Policias y  aspirante
Producto seleccionado a formacion inicial.

Aspirante a ingresar a corporacion, personal operativo y
administrativo de Jefatura de Policia Preventiva y Transito
Cliente Municipal, Centro de Evaluacion de Control de Confianza,
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado.

09-SPM-CP04 Seguridad Vial.

Interaccién con otros 09-SPM-CPO05 Preservacion del Orden Publico.
procesos 09-SPM-CP086 Prevencion, Diagnostico y Seguimiento al
Delito.
PROCEDIMIENTOS QUE ORIGINA
CODIGO NOMBRE
09-SDP-P801 Reclutamiento y seleccion.
08-SDP-P802 Gestién de certificacion para el C3.
09-SDP-P803 Gestién de capacitacion.
MEDICION DEL PROCESO
Nombre del Indicador Formula de calculo Unidad de Medida
(Numero aspirantes que retinen
Aspirantes evaluados requisitos / Numero de pases de Porcentaje de evaluados.
acceso) X 100
Evaluaciones de (Numero de tramite requerido / : B
Permanencia nimero framite solicitado) X 100 Porcentaje de tramite.

(Cantidad de personal Porcentaje de personal

Cabertura de capacitacion capacitado/Cantidad de elementos | capacitado.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

CARTA DE PROCESOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal

09-SPM-CP08/Rev.00 | Fecha de Emisién: J 28/06/2024 ] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
| | programados) x 100 [ ] 09-SDP-P801/Rev.00 28/06/2024 ]

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

SIDEPOL: Sistema de Desarrollo Policial Determinar, de entre los aspirantes que sean reclutados, a quienes cumplan con los requisitos
PMD: Plan Municipal de Desarrollo establecidos en la Ley 161de Seguridad Publica para el Estado de Sonora y el Reglamento del
' Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE
Es aplicable a los aspirantes a ingresar a la Institucién.
lll. DEFINICIONES

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
SIDEPOL.: Sistema de Desarrollo Policial.
- = : RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica
L S— Aspirante: Persona que manifiesta su intencion en ingresar y presenta documentacion
(___Subdirector de SDEPOL Comisario General de Jefatura de solicitada, mediante convocatoria, para ingresar a la Carrera Policial. ?
Policia Preventiva y Transito R1. Requisitos emitidos en Convocatoria: Curriculo vitae, 4 fotografias tamafio credencial, Acta
Municipal. de nacimiento, Certificacién o constancia de terminacion de estudios, Credencial de elector,
Licencia de conducir vigente, Comprobante de domicilio, cartilla del servicio militar
liberada(hombres),carta de no antecedentes penales, hoja de afiliacién al IMSS, constancia de
no inhabilitacién, Cedula de registro Nacional de Poblacién, tres recomendaciones familiares,
tres recomendaciones laborales y tres recomendacion personales, aprobar evaluacién del
Centro de Evaluacion y control de confianza(estos pueden variar dependiendo de Ia
Convocatoria que se emita).
ARELIS: Archivo Electrénico Integral de Solicitud.
Expediente electrénico: Documentacion de aspirante digitalizada.

IV. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley 161 de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.

Decreto que Crea un Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado
Centro de Evaluacién de Control y Confianza del Estado de Sonora.

Reglamento del Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo.

V. POLITICAS

1. A todo aspirante que reuna requisitos R1, se le formara un expediente con su nombre,

2. Los aspirantes a ingresar a la Institucién, deben cumplir con los requisitos del perfil del
puesto, las condiciones y los términos que se establezcan dentro de la convocatoria que al
efecto emita dicha Institucian,

3. El Reclutamiento dependeré de las necesidades institucionales para cada ejercicio fiscal de
acuerdo al presupuesto autorizado.

Reviso: Aprobé:

e
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Trénsito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-SDP-P801/Rev.00 28/06/2024 09-SDP-P801/Rev.00 28/06/2024
4. Solo se recibird la documentacion del aspirante cuando esté completa, de acuerdo a la 22 Sl; Registra en listado electrénico ]

relacion R1. antecedente que impide continuar tramite, | Re9istro de
5. Cuando se consulta en RNPSP no queda registro fisico, ya que es una plataforma nacional Fin del procedimiento. asplrantes

de consulta de caracter confidencial por la informacidn personal que contiene. 3.0 ELABORAR EXPEDIENTE
6. En caso de contar en RNPSP con antecedentes no se puede continuar el tramite, esto de ELECTRONICO.

scuerdo e Hormatividad. Asistente de Carrera |3.1 NO: Integra documentacion completa de
7. Este procedimiento no cuenta con formatos, ya que toda la documentacién se digitaliza. Policial cada aspirante, incluyendo su ARELIS.

3.2 Digitaliza documentacion integrada para
V1. PRODUCTOS contar con expediente electrénico por cada Expediente
Nombre Requisito de Conformidad aspirante que reunio requisitos.
e Ser mayor de 18 afos, contar con cartilla militar liberada |— FIN DEL PROCEDIMIENTO
Aspirante certificado (hombres), tener preparatoria terminada (contar con
certificado), no tener antecedentes penales. Elaboré: .
« Expediente electronico. ADORE Revisé: Aprobé:

VIl. CLIENTES
Aspirante a ingresar a la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal del Municipio de
Hermosillo. W
C3. M G
VIIl. INDICADORES -
Porcentaje de expedientes tramitados: J@g?gﬁ'ﬂm S )‘)ré Gorde S Rk Cgtl;r;ls;arlodGeSer_al‘ dy
(Cantidad de expedientes tramitados/Cantidad de expedientes recibidos) x 100 5 atura de C!IICI'a
IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS re""m‘:‘ﬁ:;l;fa"fns'to

09-SDP-P801-A01 - Diagrama Flujo del Procedimiento.

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.0 RECEPCION DE ASPIRANTES.

Asistente de Carrera | 1.1 Recibe aspirante y explica los requisitos de | Registro de
Policial ingreso R1. aspirantes
1.2 Verifica el cumplimiento de requisitos en
documentacion presentada, de no completar
requisitos, le informa al aspirante que
debera regresar una vez que complete la
documentacion y/o requisitos necesarios.
1.3 Entrevista a aspirante para completar
formato ARELIDS. ’ Formato ARELIS
1.4 Elabora registro electronico de aspirante que
retine requisitos.
2,0 CONSULTA DE ANTECEDENTES
Asistente de Carrera |2.1 Solicita consulta de antecedentes de
Palicial aspirantes al RNSP.
¢Cuenta con antecedentes?

Manual de Procedimientos Manual de Procedimientos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo

- = : , . Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
II\EﬂZJ:E;;IBLICO. Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1 de 1 Subdireccién de SIDEPOL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de SIDEPOL Fecha de elaboracion:
28/06/2024 .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1 ]
seleccion 09-SDP-P801/Rev.00 Reclutamiento y seleccion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-SDP-P801/Rev.00 28/06/2024
4' No Nombre del | Puesto S8 andt Disposicién final
; i i i Registro Responsable* | Tipo Tiempo** | Ubicacion
Recibe aspirante y explica los o i
requisitos de ingreso R1. Registro de i Huliive Subdireccién Archivo de
& 1 aspirantes gae;f :;ag:j ?;;gl electronico 12 meses SIDEPOL Concentracion
i . Jefe Archivo - . .
r:c‘;.::'fs]ﬁzse Lﬁuéggtnr:z::gc?;n 2 |Formato ARELIS| Departamento |electrénico| 12 meses Sg?gg:%fn Cc?r:ggfr'l\;?a?:?én
presentada, de no completar Cawe;zf:olicial
requisitos, le informa al aspirante ' ) i i ié i
qucé deberé regresar un vez e 3 | Expediente | Departamento EQE?EE?CO TEimeses Sg?g‘éi%fn Ccf:gzm?a?:?én
complete la documentacion y/o Evaluaciones
[ requisitos necesarios.
v * El responsable del registro es responsable de su proteccion.
Entrevista a aspirante para _\ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion,

completar formato ARELIS y se
elabora registro electrénico de
aspirante que redne requisitos.

v

Se solicita consulta de
antecedentes de aspirantes al
RNSP.

Registra en listado electronico
antecedente gue impide continuar
tramite,

¢ Cuenta con
antecedentes?

cada aspirante, incluyendo su
ARELIS.

v

Digitaliza documentacion integrada
para contar con expediente
electrénico por cada aspirants que
reunio requisitos.

l—

Integra documentacién completa dj

Fin
08-SDP-P801-A01/Rev.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL Subdireccion de SIDEPOL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de certificacion para el C3 [ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de certificacion para el C3 ,
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-SDP-P802/Rev.00 28/06/2024 B s b
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 5. Los expedientes de aspiran{gs que sean evaluados y Ct-?rtiffcacéos. se turnaran a la Comisjc}?\
Determinar, de entre los aspirantes que sean reclutados, a quienes cumplan con los requisitos gz gggg;:%%;g;r Promocién, tal coma lo indica el articulo 30 del Reglamento del Servicio
establecidos en la Ley 161 de Seguridad Publica para el Estado de Sonora y el Reglamento del 6. Est i t. fire f ¢ toda Ia inf - N
Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo, asi como tramitar permanencia del o i 1g1len 218 keisD r?rma 08, ya que loda fa Tniormacion que se digitaliza es para
personal activo de la Jefatura de Policia Preventiva y Tréansito Municipal. I peralde O3 mismo qus pé o gce al Gobiermo del Estado d.e, Sonora. 5
il. ALCANCE 7y El ARELJS es un forma!_o electrénico de captura y de recepcion de documentos digitales,
; : i . et — mediante el cual se autoriza la programacion de evaluacion del C3.
Todo aspirante a ingresar a la Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal, asf como el Vi. PRODUCTOS
personal activo de la misma. - N - :
ombre | Requisito de conformidad

M. DEFI_NICIONES 2 ! : : La validacion del pase debe ser aprobada por el
» Aspirante: Persona que manifiesta su intencién en ingresar y presenta documentacion Pase de acceso a C3 c3.

solicitada, mediante convocatoria, para ingresar a la Carrera Policial. Vil. CLIENTES
* Personal Activo: Personal activo en la némina de la Jefatura de Policia Preventiva y , ’ ; . ) i : ,

Transito Municipal que requieren evaluacion de permanencia. A_sptrante, pprsonal actlvo_, asplr,an_te ha pyesto_ administrative, Secretariado Ejecutivo del
= R2: Los requisitos sefialados por C3. Sistema Nacional de Seguridad Publica, Presidencia, Recursos Humanos.
e Certificacién: Documento que emite que el aspirante aprueba su examen de control y VIil. INDICADORES

confianza. Porcentaje de Solicitudes de Certificacién Aprobadas:
e C3: Centro de Evaluacién de Control y Confianza, del Estado de Sonora (CECC) (Total de solicitudes de certificacién aprobadas/Total de Solicitudes de Certificacion Recibidas)
* ARELIS: Archivo Electronico Integral de Solicitud. x 100.
* Aspirante a puesto administrativo; Persona que debera certificarse como requisito IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

indispensable para ingresar a cualquier nivel administrativo de la Jefatura de Policia . ) o

Preventiva y Trgnsito Municipal, o aspiren los puestos de Juez Calificador. 09-SDP-P802-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
¢ MSCP: Miembros del servicio de carrera policial. X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
'g- R'f_fEEENPCl;;_S o o Eemioe U RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. 3 1.0 RECEPCION DE EXPEDIENTE.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora efe del , , . ‘
Ley 161 de Seguridad Publica para el Estado de Sonora. Departamento de | 1.1 Recibe expediente fisico. Expediente
Decreto que Crea un Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Evplusgipnes - - — -
Centro de Evaluacién de Control y Confianza del Estado de Sonora. 1.2 Revisa expediente digital para tramitar
Reglamento del Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo. programacion de evaluacién en C3.
V. POLITICAS 2.0 CAPTURA DE ARELIS.
1. El oficio de Programacion emitido por el C3 indica fecha y hora de evaluacion, asf como et oe) 2.1 Captura informacién requerida en pantalla

una serie de requisitos que debera cumplir la persona que sera evaluada. Departamento de electrénica ARELIS
2. Toda documentacién recibida por el C3 es informacion confidencial. Evaluaciones '
3. Para todo personal activo solo se realiza el tramite de certificacion o permanencia, los 2.2 Sube al portal C3 documentos escaneados.

resultados de los mismos solo se haran de conocimiento a presidencia por parte del C3 y “Si C3 rechaza documentacién”

al Sistema Nacional de Seguridad Publica, cuando se requiera por auditoria, asi mismo en 3 2.3 Solicita a aspirante y/o personal activo |

el caso de todo aspirante a puesto administrativo. ' d ¢ s IYP p(rj onacac s
4. Cuando un aspirante y un aspirante a puesto administrativo, resulten no aprobados por el ssumaniacion solicitada por C3 para

C3, serd informado cuando asi sea solicitado por el interesado, dando por concluido su contmr:lar el emite,s ;

trédmite por no reunir requisito. "‘Si C3 acepta documentacion”

2.4 Imprime solicitud validada por C3.
2.5 Realiza oficio dirigido al C3, para remitir
solicitud validada en fisico.
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ety H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO L A &) | HERMOSILLO
M UNIC I P A L
Diagrama de flujo
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito Hoja 1de 1
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Municipal
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de SIDEPOL Fecha de elaboracion:
i 28/06/2024
Sukdirection de SIDEROL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de certificacion | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
para el C3 09-SDP-P802/Rev.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de certificacion para el C3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-SDP-P802/Rev.00 28/06/2024
nicio

3.0 RECEPCION Y ENTREGA DE i
PROGRAMACION.,
Jefe del ; i ; RECEPCION DE EXPEDIENTE,
Departamento de 3.1 Recibe de C3, correo electronico con pase de | Correo electrénico con Recibe expediente fisico,
: acceso a C3 pase de accesa a C3
Evaluaciones P

3.2 Cita a aspirante y/o personal activo, segln

corresponda Y enireg a pase de acceso a Revisa expediente digital para tramitar

programacion de evaluacién en C3

C3.
; ; e Copia recibida de pase
3.3 Archiva copia de recibido. Ao mressn v 4_®
CAPTURA DE ARELIS,
FIN DEL PROCEDIMIENTO Captura Informacion requerida en pantalla

electrdnica ARELIS,

Elaboro: Reviso: Aprobo: v

Sube al portal C3 documentos escaneados

% Z.sz v B
5 a
Jefe Departamento @iﬁac{or |:I7SIDEPOL Comisario General de
i ¢C3 rechaza la
Evaluaciones Jefatura de Policia dncimentanifin? Imprime solicitud validada por C3
Preventiva y Transito Si

Municipal v

Realiza oficio dirigido al C3, para remitir I

Solicita a aspirante y/a personal activa la
documentacién solicitada por C3 para continuar

tramit
FRTiamie solicitud validada en fisico.
v v
@ RECEPCION Y ENTREGA DE 1
PROGRAMACION,
Recibe de C3, correo electronico con pase de
acceso a C3

Cita a aspirante y/o personal activo, segun
corresponda y entrega pase de acceso a C3.

v

Archiva copia de recibido

|
(-

Fin

09-5DP-P802-A01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccién de SIDEPOL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de capacitacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Gestion de certificacion para el C3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION;
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion: 09-SDP-P803/Rev.00 28/06/2024
09-SDP-P802/Rev.00 _
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO &)
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S| | NO| NOTAS: Gestionar la realizacion de los tramites necesarios para el cumplimiento de formacion
- . 5 continua y formacién inicial de los Cadetes y Miembros del Servicio de Carrera de acuerdo al
1| ¢Se recibié documentacion completa Reglamento del Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo.

Il. ALCANCE

Es aplicable a los cadetes de la institucion, Miembros del Servicio de Carrera Policial del
Municipio de Hermosillo.

lil. DEFINICIONES

2 |:Se generd expediente?

3 | ;Sellevo a cabo solicitud de certificacién?

* |esaidieieig desadiamion Institucion: Direccion General de Seguridad Publica Municipal.
5 | ¢Se recibié correo del C3 con pase de acceso a certificacion? Cadete: Aspirante que cumplio requisitos y aprobd evaluacion de control y confianza y se
encuentra estudiando la formacion inicial, impartida por el Instituto Superior de Seguridad
6 ¢ Se cito al aspirante para entrega del pase de acceso a Publica del Estado de Sonora.
MSCP: Miembros del Servicio de Carrera Policial.

certificacion?

(. Se agregd a expediente copia recibida de pase de acceso a Miembro del Servicio de Carrera Policial: El elemento de Policia Preventiva y Transito

7 C3? Municipal, incorporado al Servicio de Carrera Policial.
8 ¢ Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del ISSPE: Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado de Sonora.
procedimiento? Formacién Inicial: Procedimiento de ensefanza-aprendizaje para la preparacién basica de
En cuanto a los resultados del indicador, ;Se alcanzo lo los candidatos a policia.
9 programado? Formacién Continua: Tiene por objeto fomentar que los Miembros del Servicio de Carrera
¢ Se cumplié con lo programado en el POA? cuenten con aptitudes, conocimientos, habilidades y destrezas para desempefiar sus
10 funciones con calidad y eficiencia.
11 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad? IV. REFERENCIAS
_ _ : Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
12 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto? Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
: : : : Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora
13 |¢Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el Ley 161 de Seguridad Publica para el Estado de Sonora.
area? Reglamento del Servicio de Carrera Policial para el Municipio de Hermosillo.
5 i iora?
14 ¢Se han propuesto acciones de mejora? V. POLITICAS
: ' 1. El desarrollo de la formacién inicial estara a cargo del ISSPE, y/o de otras Academias, los
POA: Programa operativo anual Cadetes y los Miembros de Servicio de Carrera Policial se sujetaran a las disposiciones

aplicables del régimen interno, tendra una duracién minima de cuatro (4) meses para

Cadetes y dos (2) meses para Miembros de Servicio de Carrera Poalicial, asi como la

- temporalidad estipuladas por las instituciones académicas de profesionalizacién.

No. Mejora Impacto 2. El Cadete que concluya y apruebe el curso de formacién inicial, tendra derecho a obtener
un Certificado Unico Policial Yy podra ingresar a la Institucion, cumpliendo anteriormente
con los requisitos de reclutamiento y seleccion.

3. Para capacitaciones de formacién continua, el responsable del departamento gestionaré
el recurso material que se requiera por el capacitador, como armamento, tiro, entre otros.

Mejoras a la operacion identificadas

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccion de SIDEPOL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestién de capacitacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-SDP-P803/Rev.00 28/06/2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de capacitacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
09-SDP-P803/Rev.00 28/06/2024

: : 2.2 Recibe constancias entregadas
4. Personal del Departamento de Desarrollo Policial, verificar4 la asistencia de los MSCP, de ISSPE. . per

acuerdo a las listas programadas, en caso de algln faltante, se reportara inmediatamente, -
para que se tomen las medidas correspondientes. 3.0 DIGITALIZACION DE CONSTANCIAS
5. Los MSCP que requieran validar su formacién, tendran que cursar la Formacién Inicial, los

Asistente del

tematicos y horarios se desarrollan para llevar a cabo la formacién continua,
6. El presente procedimiento no contiene formatos ya que solo se gestiona con
dependencias o instituciones externas.

VI. PRODUCTOS

Departamento de
Desarrollo Policial

3.1 Digitaliza y captura constancias.

3.2 Entrega de las constancias a Cadete y/o
Miembros del Servicio de Carrera Policial.

Lista de
constancias con

Nombre Requisito de conformidad firmas

Firma Subdirector de SIDEPOL.
Listas de asistencia. FIN DEL PROCEDIMIENTO

- Listas de grupos para capacitacion
- Personal capacitado
VII. CLIENTES

ISSPE, Miembros del Servicio de Carrera Policial, Cadetes.

VIil. INDICADORES
Porcentaje de elementos capacitados: )
Elabora: Reviso: Aprobao:

(Total de elementos capacitados/Total de elementos programados) x 100
m b ‘L’%z ~zrt

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
09-SDP-P803-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Jefe de Departamento (__/Bubdirecidr
Capacitacidn SIDEPOL

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1.0 FORMACION INICIAL DE CADETE Y/O

TEMATICOS Y HORARIOS DE MSCP., Jefatura de Policia

“Si es formacién inicial” PrQVEntiVa' y.' Transito
1.1 Realiza actividades conducentes para la Mtic{pa
certificacion de estudios de formacion inicial
para Cadetes en ISSPE, Ir a punto 2.2.
“8i no es formacién inicial”

1.2 Organiza los tematicos horarios y lugar
donde se realizara el curso para Miembros
del Servicio de Carrera Policial.
1.3 Elabora Oficios necesarios para dar
cumplimiento a las gestiones del | Oficio de gestién
departamento.

REGISTRO
Comisario General

Encargado del
Departamento de
Desarrollo Policial

Asistente del
Departamento de
Desarrollo Policial
Encargado del
Departamento de
Desarrollo Policial

1.4 Verifica la asistencia a capacitacion. Lista de asistencia

2.0 GESTION DE CERTIFICADOS Y/0
CONSTANCIAS

Gestiona emision de certificados,
constancias, diplomas y/o titulos.

Encargado del 21
Departamento de ’
Desarrollo Policial

— 5 dimi
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H. AYUNTAMIENTO DE

H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA LA GACETA 5

& HERMOSILLO
M UNICIPAL HERMOSILLO M UNICIPAL °e~‘
Diagrama de flujo INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: Jefatura de Policia Preventiva y Transito | Fioja 1 die 1 Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Municipal Subdireccién de SIDEPOL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de SIDEPOL Fecha de elaboracién:
28/06/2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de capacitacién. | CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
09-SDP-P803/Rev.00 Gestion de capacitacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
09-SDP-P803/Rev.00 28/06/2024
Nombre del Puesto Resguardo g
s Registro Responsable* | Tipo [ Tiempo™| Ubicacian Uispesiclon final
. 5 Jefe Archivo .
.Es Realiza actividades conducentes 1 | Oficio de gestién | Departamento | Papel | 12 meses | Subdireccién Archie de
fR B para la certificacion de estudios de Capacitacion SIDEpoL | Concentracion
inicial? formacién inicial para Cadetes en ; Jefe Archivo i
ISSPE. 2 L|§t?s a5 Departamento | Papel | 12 meses | Subdireccion| . ~rchivo de
asistencia Capacitacion SIDEPOL Concentracion
7 Lista de Jefe Archivo St
i At : 3 | constancias con | Departamento | Papel |12 meses | Subdireccion rehivo ds
Organiza los tematicos horarios y firmas. Capacitacion SIDEPQL | Concentracion
lugar donde se realizara el curso |
para Miembros del Servicio de
Carrera Policial. .

El responsable del registro es responsable de su proteccion.
¢ ** En archivo de tramite como evidencia de la conformidad de la operacion.

Elabora Oficios necesarios para
dar cumplimiento a las gestiones
del departamento. N

N

Se verifica asistencia a
capacitacion.

v

Gestiona emision de certificados,
constancias, diplomas y/o titulos.

14
Recibe constancias entregadas
por ISSPE.

v

Digitaliza y captura constancias.
—

v
Entrega de las constancias a

Cadete y/o Miembros del Servicio
de Carrera Policial.

Fin 09-SDP-P803-A01/Rev.00
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HERMOSILLO M U NI C I PAL

LA GACETA

M UNICIPAL

sz VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de Policia Preventiva y Transito Municipal
Subdireccién de SIDEPOL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; Hoja 1 de 1
Gestion de capacitacion.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacién:
09-SDP-P803/Rev.00
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI [NO [ NOTAS:

En cuanto a las actividades necesarias, para llevar a cabo la

1 |formacidn Inicial de los Cadetes en ISSPE ;,Se realizan los
tramites requeridos?

¢Se tiene establecido un programa con tematicos, horarios y
2 |lugar donde se llevara a cabo la imparticién de cursos para
los MSCP?

¢ Se elaboran los oficios necesarios para el cumplimiento de

3 :
las gestiones del departamento?
4 Una vez que se realizan los cursos o capacitaciones ;se

verifica la asistencia por parte de los cadetes y/o MSCP?

¢Se realizan las acciones necesarias para asegurar la
5 (emision por parte de ISSPE de constancias ylo
reconocimientos?

Una vez recibidas las constancias y antes de ser entregadas
6 |/Se digitalizan para contar con evidencia del programa de
capacitacion parte del departamento?

¢Hay evidencia de la medicion del indicador(es) del

! procedimiento?

8 En cuanto a los resultados del indicador, ;,Se alcanzé lo
programado?

9 ¢ Se cumplié con lo programado en el POA?

10 ¢ El producto cumple con los requisitos de conformidad?

11 ¢ Estan definidos los requisitos de conformidad del producto?

12 ¢.Se han generado acciones correctivas o inmediatas en el
area?

13 ¢,Se han propuesto acciones de mejora?

POA: Programa operativo anual
Mejoras a la operacion identificadas

=

No. Mejora Impacto

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad alos acuerdos del Ayuntamiento.y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.
gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.

Nombre y firma del verificador
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