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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo, dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que realiza la Direccion de Seguridad
Publica Municipal.

Incluye de manera ordenada y secuencial los procedimientos a seguir dentro de
las actividades laborales, motivando con esto a un buen desarrollo Administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido.



OBJETIVOS :

e Describir los procedimientos del area.

o Sintetizar en forma ordenada y detallada las actividades institucionales
que se desarrollan dentro de un procedimiento.

e Implementar técnicas de trabajo.

o Capacitacion de personal.



Procedimientos
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

1. Evaluacioén de control y confianza.

2. Altas ante el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.

Revalidacién de la Licencia Oficial Colectiva Numero 44.

4. Envio mensual del Estado de Fuerza al Direccion General de Estadistica y
Politica Criminal. Direccion del Sistema Estatal de Informaciéon sobre
Seguridad Publica

w



Procedimiento: Evaluacién de Control y Confianza

Objetivo: Contar con una corporacion capacitada al maximo, y cumplir
estrictamente con los lineamientos establecidos en la Ley de Seguridad Publica
del Estado de Jalisco, brindando un mejor servicio y desempefio dentro del
municipio.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 21 apartado
b).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Publica.

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

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

1.- La gestion se realiza via oficio dirigido al Director General del Centro Estatal
de Evaluacion y Control de Confianza del Estado.

2 .- El Presidente Municipal Constitucional debera validar, firmar y sellar; en el cual
se plasman los nombres, registro CURP /CUIP y puesto al que aspiran los
elementos de Seguridad Publica y motivo de la evaluacion.

3.- El oficio debera ser entregado en el area de Oficialia de Partes del Centro
Estatal de Evaluacién 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 Planeacion y Logistica del Centro Estatal de Evaluacion y Control
de Confianza del Estado, en la calle Vidrio #2880 Col.Deitz, Guadalajara, Jalisco,
debera notificar a la Direccién de Seguridad Publica via correo electronico las
fechas de programacion de la evaluacion de los elementos.

6.- Para asistir a la evaluacién el Director de Seguridad Publica debera realizan los
oficios de comisién correspondientes a los elementos.

7.- Los oficios de comisién 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 Evaluacion y Control de Confianza del Estado, en la calle Vidrio
#2880 Col.Deitz ,Guadalajara, Jalisco, de acuerdo al dia que les corresponde.



Procedimiento: Altas ante el Consejo Estatal de Coordinaciéon del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Objetivo: Registrar al personal ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Fundamento Legal: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

Acciones:

1.- La Direccién de Seguridad Publica envia un Estado de Fuerza mensual a la
Direccién del Sistema Estatal de Informacién sobre Seguridad Publica.

2.-El Estado de Fuerza es validado, firmado y sellado por el Director de Seguridad
Publica Municipal.

3.- Una vez que el Estado de Fuerza esta firmado y sellado por el Director de
Seguridad Publica Municipal, se envia via correo electrénico.
4 .- Una vez que recibe se informa la fecha para presentarse al registro.

5.- La Cedula de Inscripcién de Unica de Identificacion, también deben turnarse al
Encargado de la Coordinacién de Armamento y Equipo Operativo de la Fiscalia
General del Estado de Jalisco.

6.- Una vez que el Direccion del Sistema Estatal de Informacién sobre Seguridad
Publica, asigna a cada uno de los elementos a la Clave Unica de Identificacién
Policial.

7.-Entrega fisicamente las CUIPs de los elementos de seguridad publica al
Director de Seguridad Publica Municipal.

8.-Enlace Municipal. Recibe y turna a los elementos correspondientes las CUIPs.
CuiP

9.- Policia Municipal Reciben por parte del el Director de Seguridad Publica
Municipal y Enlace Municipal, sus respectivas CUIPs .



Procedimiento: Revalidaciéon de la Licencia Oficial Colectiva Nimero 44.

Objetivo: Contar con una corporacién preparada y capacitada para enfrentar y
asumir cualquier tipo de sucesos o0 eventos que pudieran presentarse asi como
para salvaguardar la integridad de los habitantes.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

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

Acciones:
1.-Se recibe notificaciéon, por parte de la Fiscalia General Estado, de que se
requiere renovacion de la Licencia Oficial Colectiva Numero 44, asi como que los
elementos de seguridad publica del municipio se deben practicar examenes
médicos.

2.- El Director de Seguridad debera elaborar el oficio de gestion ante el Presidente
Municipal, para solicitar el recurso para cubrir el costo de los estudios médicos.

3.- El oficio de gestion debe ser validado, sellado y firmado por el Director de
Seguridad Publica Municipal.

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

5.-El encargada del Laboratorio agenda y notifica via telefénica a la Direcciéon de
Seguridad Publica las fechas para que el personal acuda a la toma de muestras
para los estudios médicos.

6.- Los elementos de seguridad publica deberan acudir a practicarse los estudios
meédicos, de acuerdo a la agenda remitida por el laboratorio.

7.- Lal Encargada del Laboratorio debera entregar inmediatamente al Director de
Seguridad Publica los resultados de los estudios médicos (toxicolégico, médico y
psicologico).

8.- El Director de Seguridad Publica, debera remitir los resultados al Jefe de

Departamento y Enlace Municipal para la integracion de los expedientes para la
revalidacion.

9- Una vez que estan completamente integrados los expedientes de los elementos

de seguridad publica, el Jefe de Departamento y Enlace Municipal, debera
entregarlos.



10.- Fiscalia General del Estado (FGE) recibird y validara los expedientes y
notificara mediante oficio a la Direccién de Seguridad Publica, si es que los
elementos ya pueden proceder a credencializarse, solicitando de esta manera la
asignacion de armamento del personal.

11.- El Director de Seguridad Publica, firmara y sellara, el listado de asignacion de
armamento al personal.

12.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal enviara el listado de asignacion a
la Direccién de Recursos Humanos, por parte del Jefe de Departamento y Enlace
Municipal, para el llenado de las respectivas credenciales.

13.-Direcciéon de Control Patrimonial de la FGE (Fiscalia General del Estado).
Imprime y entrega las credenciales al Jefe de Departamento y Enlace Municipal,
mediante el acta correspondiente.

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

15.- Director de Seguridad Publica. Recibe las credenciales y hace la entrega
oficial a los elementos de seguridad publica.

16.- Reciben las credenciales y firmar el padrén de recibido correspondiente.
Credenciales.

Fin del Procedimiento



Procedimiento: Estado de fuerza.

Objetivo: Informar puntuaimente a la instancia correspondiente, asi como
mantener todo en regla para cumplir ante FGE.

1.- Realiza las modificaciones correspondientes para el llenado del formato, de
acuerdo a las altas y bajas de personal que se suscitaron durante el mes.

2. Envia la informacion por correo electrénico al Soporte Técnico en Sistemas
Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica del Estado de Jalisco.

3. Coordinador Recibe el formato del Estado de Fuerza y notifica a la Direccion
General.

5. El Director de Seguridad Publica Municipal Valida, firma y sella el oficio de
notificacion.

7. Recibe el oficio y firma acuse de recibido.
8. Archiva el acuse de recibido del oficio de notificacion como evidencia de envid

del formato.

Fin del procedimiento

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

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



