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INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objet¡vo, dar a c¡nocer los
principales procesos y procedimientos que realiza la Dirección de Seguridad
Pública Mun¡c¡pal.

lncluye de manera ordenada y secuenc¡al los proced¡m¡entos a seguir dentro de
las actividades laborales, motivando con esto a un buen desarrollo Administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido.



OBJETIVOS:

. Describir los procedimientos del área.
o Sintetizar en forma ordenada y detallada las acüv¡dades ¡nst¡tucionales

que se desarrollan dentro de un procedim¡ento.
o lmplementar técn¡cas de trabajo.
. Capac¡tación de personal.



Procedimientos

D¡rección de Seguridad Pública Municipal.

'l . Evaluac¡ón de control y confianza.
2. Altas ante el Consejo Estatal de Coordinación del S¡stema Nacional de

Seguridad Pública.
3. Revalidac¡ón de la Licencia Oficial Colectiva Número 44.
4. Envío mensual del Estado de Fueza al D¡recc¡ón General de Estadística y

Política Criminal. Dirección del Sistema Estatal de lnformación sobre
Seguridad Pública

I



Proced¡mlento: Evaluación de Control y Confianza

Objetivo: Contar con una corporación capacitada al máximo, y cumpl¡r

estr¡ctamente con los l¡neamientos estiablecidos en la Ley de Seguridad Pública

del Estado de Jalisco, brindando un mejor serv¡c¡o y desempeño dentro del

munic¡pio.

Fundamento Legal:

Constitución Polít¡ca de los Estados Unidos Mexicanos, en su artículo 21 apartado
b).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridacl Pública Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Públ¡ca para el Estado de Jalisco.

Ley de Control de Confianza para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

Acciones:

1.- La gestión se realiza vía oficio dirigido al Director General del Centro Estatal

de Evaluación y Control de Confianza del Estado.

2.- El Presidente Mun¡cipal Constitucional deberá validar, firmar y sellar; en el cual
se plasman los nombres, registro CURP /CUIP y puesto al que asp¡ran los

elementos de Seguridad Pública y mot¡vo de la evaluac¡ón.

3.- El oficio deberá ser entregado en el área de OficialÍa de Partes del Centro
Estatal de Evaluación y Control de Confianza del Estado, en la calle Vidrio #2880
Col.Deitz ,Guadalajara, Jalisco, con la finalidad de que sea firmado y sellado un
acuse.

5.- El Encargado Planeación y Logística del Centro Estatal de Evaluación y Control
de Confianza del Estado, en la calle V¡drio #2880 Col.Deitz,Guadalajara, Jalisco,
deberá not¡ficar a la Direcc¡ón de Seguridad Pública vía correo electrón¡co las
fechas de programación de la evaluación de los elementos.

6.- Para asist¡r a la evaluación el Director de seguridad pública deberá real¡zan los
oficios de comisión correspondientes a los elementos.

7.- Los oficios de comisión son validados, firmados y sellados por el presidente
Municipal Constitucional.

8.- Los elementos procede a presentar los procesos de control y confianza, en el
centro Estatal de Evaluación y control de confianza del Estado, en la calle vidrio
#2880 col.Deitz ,Guadarajara, Jar¡sco, de acuerdo ar cría que res corresponde.



Procedimíento: Altas ante el Consejo Estatal de Coordinación del Sistema
Nacional de Seguridad Públ¡ca.

Objet¡vo: Registrar al personal ante el Sistema Nacional de Seguridad Pública.

Fundamento Legal: Ley General del S¡stema Nacional de Seguridad Pública.

Ley del Sistema de Seguridad Pública para el Estado de Jalisco.

Acc¡ones:

'1 .- La Dirección de Seguridad Públ¡ca envía un Estado de Fueza mensual a la
D¡rección del Sistema Estatal de lnlcrmación sobre Segur¡dad Pública.

2.-El Estado de Fuerza es val¡dado, f¡rmado y sellado por el Director de Seguridad
Pública Mun¡c¡pal.

3.- Una vez que el Estado de Fuerza está ñrmado y sellado por el Director de

Seguridad Pública Municipal, se envÍa vía correo electrónico.

4.- Una vez que recibe se ¡nforma la fecha para presentarse al reg¡stro.

5.- La Cedula de lnscripción de Única de ldent¡f¡cación, también deben turnarse al
Encargado de la Coordinación de Armamento y Equipo Operativo de la Fiscalía
General del Estado de Jalisco.

7.-Entrega físicamente las CUIPS de los elementos de seguridad pública al
Director de Seguridad Pública Municipal.

8.-Enlace Mun¡c¡pal. Recibe y turna a los elementos correspondientes las Culps
CUIP

9.- Pol¡cía Municipal Reciben por parte del el Director de Seguridad pública
Municipal y Enlace Municipal, sus respectivas CUlps .

6.- Una vez que el Dirección del Sistema Estatal de lnformación sobre Seguridad
Pública, asigna a cada uno de los elementos a la Clave Única de ldentificación
Policial.



Proced¡m¡ento: Reval¡dación de la Licencia Oficial Colect¡va Número 44.

Objetivo: Contar con una corporación preparada y capacitada para enfrentar y
asumir cualquier tipo de sucesos o eventos que pudieran presentarse así como
para salvaguardar la integridad de los habitantes.

Fundamento Legal:
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Ley del S¡stema de Seguridad Pública para el Estado de Jalisco

Acciones:
1.-Se rec¡be notificación, por parte de la Fiscalía General Estado, de que se
requiere renovación de la Licenc¡a Oficial Colectiva Número 44, así como que los
elementos de seguridad pública del municipio se deben practicar exámenes
médicos.

2.- El Director de Seguridad deberá elaborar el oficio de gestión ante el Presidente
Municipal, para sol¡c¡tar el recurso para cubrir el costo de los estudios médicos.

3.- El oficio de gestión debe ser val¡dado, sellado y firmado por el Director de
Seguridad Pública Municipal.

4.- Una vez que el Tesorero Municipal recibe el oficio de solicitud, entrega al
Director de Seguridad Pública el recurso económico solicitado para realizar lo
correspondiente al laboratorio.

6.- Los elementos de seguridad pública deberán acudir a pract¡carse los estudios
médicos, de acuerdo a la agenda remitlda por el laboratorio.

7.- La Encargada del Laboratorio deberá entregar inmediatamente al Director de
Seguridad Pública los resultados de los estudios médicos (toxicológico, médico y
psicológico).

8.- El Director de Seguridad Pública, deberá remitir los resuttados al Jefe de
Departamento y Enlace Municipal para la ¡ntegración cle los expedientes para la
revalidación.

9- una vez que están completamente ¡ntegrados los expedientes de los elementos
de seguridad pública, el Jefe de Departamento y Enlace Munic¡pal, deberá
entregarlos.

5.-El encargada del Laboratorio agenda y notifica vía telefón¡ca a la Dirección de
Segur¡dad Públ¡ca las fechas para que el personal acuda a la toma de muestras
para los estudios médicos.



10.- Fiscalía General del Estado (FGE) recibirá y val¡dará los expedientes y
notificará med¡ante oficio a la D¡rección de Seguridad Pública, si es que los
elementos ya pueden proceder a credencializarse, solicitando de esta manera la
asignación de armamento del personal.

11.- El Director de Segur¡dad Pública, firmará y sellará, el listado de asignación de
armamento al personal.

'12.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal enviará el listado de asignación a
la Dirección de Recursos Humanos, por parte del Jefe de Departamento y Enlace
Municipal, para el llenado de las respectivas credenciales.

14.- Hace entrega de las credenciales, al Director de Seguridad Pública.

15.- D¡rector de Seguridad Públ¡ca. Recibe las credenciales y hace la entrega
oficial a los elementos de seguridad públ¡ca.

16.- Rec¡ben las credenc¡ales y firmar el padrón de recibido correspond¡ente
Credenc¡ales.

Fin del Proced¡miento

13.-Dirección de Control Patrimonial de la FGE (Fiscalía General del Estado).
lmprime y entrega las credenciales al Jefe de Departamento y Enlace Municipal,
mediante el acta crrrespondiente.



Procedimiento: Estado de fuerza.

Objetivo: lnformar puntualmente a la instanc¡a correspondiente, así como
mantener todo en regla para cumplir ante FGE.

l.- Realiza las modificaciones correspondientes para el llenado del formato, de
acuerdo a las altas y bajas de personal que se susc¡taron durante el mes.

2. Envía la información por correo electrónic, al Soporte Técnico en S¡stemas
Sistema Estatal de lnformac¡ón sobre Seguridad Pública del Estado de Jalisco.

3. Coordinador Recibe el formato del Estado de Fuerza y notific¿r a la Dirección
General.

5. El Director de Segur¡dad Pública Municipal Valida, firma y sella el oñcio de
notificación.

7. Recibe el of¡cio y firma acuse de recib¡do

8. Archiva el acuse de recibido del of¡cio de not¡f¡cación como ev¡denc¡a de envió
del formato.

F¡n del procedlmiento

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2019


