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Secretaria de Seguridad Ciudadana
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INTRODUCCION
El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo
para coordinar, realizar, evaluar y de control administrativo; asi como
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades que se

realizan con la finalidad de salvaguardar el bienestar de la ciudadania.
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MARCO JURIDICO

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL

e Constitucion Politica | ¢ Constitucion Politica | ¢ Plan de Desarrollo
de Los Estados del Estado Libre Y Municipal

Mexicanos. Soberano De | ¢« Reglamento de Bando
e Codigo Nacional de Guerrero. de Policia y Gobierno
Procedimientos e Ley General del para el Municipio de
penales. Sistema de Seguridad Tlapa de Comonfort.
e Ley General del Publica. Capitulo VI. Art. 70,
Sistema Nacional de | e Ley del Sistema 71,72,
Seguridad Publica. Estatal de Seguridad | e Reglamento de
Publica. Policia y Tréansito
 Ley Organica del Municipal de Tlapa
Municipio Libre del de Comonfort

Estado de Guerrero,
articulo 61, fraccion I,
", 1v, v, VI, VII, XI.

¢ Reglamento Municipal
de Proteccion Civil
para Tlapa de
Comonfort.

e + Reglamento Interno
de la Administracion
Publica, articulo 74,
fraccion |, I, I, IV, V,
VI, VII, VII, IX, X, XI,
X1, X, X1V, XV, XVI,
XVII;  Articulo 75,
fraccion I, 11, 1lI, V.
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OBJETIVO DEL MANUAL
Guiar las acciones de los elementos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, informar detalladamente, las formas de proceder en cada
accion que realiza el cuerpo de seguridad con el fin de ser eficientes en
sus funciones y obtener resultados positivos en el servicio que se brinda
a la sociedad.
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MISION

Somos una Secretaria de Seguridad Ciudadana que salvaguarda la integridad
fisica, moral y patrimonial de los habitantes del Municipio de Tlapa de Comonfort y
sus comunidades, a fin de que puedan ejercer los derechos que la constitucién
politica de los estados unidos mexicanos y las leyes les garantiza, procurando el
cumplimiento policial y demas disposiciones reglamentarias que expida el

Honorable Ayuntamiento.

VISION

Ser una Secretaria de Seguridad Ciudadana que actia con apego a los derechos
humanos, que garantiza la integridad de los habitantes del municipio y de su
patrimonio. Promueve la participacion de la sociedad, recuperando la confianza de
los habitantes y vecinos, promoviendo la eficiencia, eficacia y la responsabilidad en
la seguridad de los habitantes; mediante la profesionalizacién de sus elementos y

promoviendo su homologacion.
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CODIGO DE VALORES

La policia municipal de Tlapa de Comonfort, Guerrero, como
organizacion al servicio de los ciudadanos, asume los siguientes
valores en su actividad profesional.

v Compromiso
Garantizar el bienestar de la sociedad del municipio, a través de una atencion
oportuna y efectiva en la prevencion y comision de delitos, sancionando las
faltas administrativas de acuerdo al marco juridico vigente.

v' Disciplina
Capacitar al personal policial para adquirir destrezas y coordinacion en sus
movimientos, reflejando en su conducta y comportamientos valores éticos
dentro y fuera de la institucion. Teniendo como base la obediencia, el honor
y la justicia, asi como la moral.

v Integridad
Asumir en el actuar policial conductas y comportamientos con valores éticos,
moralidad publica, lealtad profesional y respeto a los derechos humanos
dentro y fuera del servicio. De tal forma, que la sociedad mantenga la
confianza en el servicio que se brinda.

v" Honestidad
Se opone resueltamente a cualquier acto de corrupcion, tratando a los
ciudadanos con imparcialidad y neutralidad, absteniéndose de cualquier tipo
de discriminacion, y desempefiando su actividad con pleno respeto al
ordenamiento juridico en el marco de los derechos y los cddigos de conducta
policial.

v' Colaboracién
Propicia y valora el tr zLo quipo esfuerzos y reconociendo
metas comunes, tantg; e la organizacion como de

esta con otras ent|dadGSB'e><terﬂaS°24
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v Competencia
Apoya la capacitacion de cada uno de los miembros, con el fin de conseguir
conocimientos, habilidades, actitudes y habitos positivos para el trabajo y de
servicio al ciudadano.

v' Respeto
Respeta a todas las personas con las que se relaciona en su servicio, a las
gue reconoce siempre su dignidad y al saludar hacemos gala de la cortesia
que corresponde a quien actia en nombre del municipio de Tlapa de
Comonfort.

Estos valores de la organizacion son asumidos por todos los miembros en el

momento de su toma de posesion con el juramento de su cargo.
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PRESENTACION DE LOSRERQGERINENTOPDE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD CIUDADANA.

1. Nombre del procedimiento: Patrullajes en las colonias.

Objetivo: Mantener la paz, la tranquilidad y la armonia en la sociedad que
concierne nuestro municipio, mediante la implementacion de patrullajes en las
colonias y sus comunidades.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | El secretario de seguridad publica, | No aplica Secretaria de
implementara y coordinara las acciones Seguridad
para el cumplimiento del plan de Ciudadana

desarrollo municipal en el rubro de
seguridad publica, transito, vialidad y
proteccion civil, disefiando un plan de
trabajo que deben llevar a cabo las
direcciones a su cargo.

2. | Eldirector asigna a los oficiales operativos | Oficio Director de
gue realizaran los recorridos de vigilancia seguridad publica
en las colonias, de acuerdo al plan de
trabajo.

3. | Los oficiales asignados para realizar los | Reportes Oficial de cada
patrullajes, reportan a la base las colonias patrulla

recorridas, asi como alteraciones del
orden publico que llegaran a interceptar.

4. | Silos recorridos no se efectian se informa
por escrito al Director y Secretario de

Seguridad.

5. | El oficial de cada patrulla registra en la | Bitacora Oficial de cada
bitacora los reportes recibidos por la patrulla
ciudadania y/o elementos de patrullaje.

6. | Se elabora e imprime la parte de | Parte de | Comandante en
novedades para informar al presidente. noyvedades turno
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DIAGRAMAS:DE FLIGID¥IRESCRIPCION

1. Patrullajes en las colonias y sus comunidades.

Inicio

El secretario de seguridad publica, implementara y
coordinara las acciones para el cumplimiento del plan
de desarrollo municipal en el rubro de seguridad
publica, transito, vialidad y proteccion civil, disefiando
un plan de trabajo que deben llevar a cabo las
direcciones a su carqgo.

|

El director asigna a los oficiales operativos que

realizaran los recorridos de vigilancia en las
colonias y comunidades de acuerdo al plan de
trabajo

R —

Se realizaron los
patrullajes por las colonias
agendadas?

Los oficiales encargados para
realizar los patrullajes, reportan a la
base las colonias recorridas, asi
como alteraciones del orden publico
que llegaran a interceptar.

i

El oficial de cada patrulla registra
en la bitacora los reportes
recibidos por la ciudadania y/o
elementos de patrullaje.

\

Si \ El oficial de cada patrulla registra
No en la bitacora los reportes recibidos
por la ciudadania y/o elementos de

patrullaje.

Se informa por escrito al Director L
y Secretario de Seguridad.
Fin
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA DE

SEGURIDAD CIUDADANA.

2 Nombre del procedimiento: Atencion de llamadas de emergencia.

Objetivo: Atencion a los llamados de emergencias de la ciudadania para evitar
situaciones que vulneren la condicion humana, generen dafios a la propiedad o
pongan en peligro la vida de cualquier persona.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Se reciben reportes por via telefonica y | No aplica Secretaria de
de manera verbal en la base de Seguridad
operaciones basicas. Ciudadana

2. | El reporte se turna al oficial operativo | No aplica Director de
que atendera el auxilio segun el sector seguridad publica
correspondiente, con la finalidad de
agilizar la atencion.

3. | Los oficiales asignados para la atencion | Reportes Oficial de cada
de emergencias, reportaran a la base de patrulla
operaciones basicas los resultados de
cada auxilio atendido.

4. | Se informa por escrito al director y
secretario de seguridad.

5. | El oficial de cada patrulla registra en la | Bitacora Oficial de cada
biticora los  auxilios  atendidos patrulla
solicitados por la ciudadania.

6. | Se elabora e imprime la parte de | Parte de | Comandante en
novedades para informar al presidente. | novedades turno
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2. Atencion de llamadas de emergencia.
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3 Nombre del procedimiento: Auxilios en secuestro virtual (exprés)

Objetivo: Brindar auxilio de forma inmediata, a las ciudadanas y ciudadanos que
resultan victimas de llamadas por parte de extorsionadores por via telefonica.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Se recibe reporte por via telefénica en la | No aplica Secretaria de
base de operaciones bésicas, para Seguridad
posterior el Secretario implementa una Ciudadana
estrategia de intervencion.
2. | El director asigna a los oficiales que | verbal Director de
atenderan a la familia, con la finalidad de seguridad publica

mantener la calma en el momento de
estar siendo extorsionada.

3. | Los oficiales recaban la informacion y | Reportes Oficial de cada
despliegan las de mas unidades para patrulla
agilizar la busqueda de la persona en
cuestion.

4. | Se informa al director y secretario de
seguridad sobre los resultados.

5. | El oficial de cada patrulla registrara en la | Bitacora Oficial de cada
bitacora los resultados obtenidos en su patrulla
intervencion del llamado de auxilio.

6. | Se elabora e imprime un informe | Parte de | Comandante en
pormenorizado sobre la atencién del | novedades turno
llamado
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

3. : Auxilios en secuestro virtual (exprés).
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DIRECTORIO

AREA DE

N/P NOMBRES ADSCRIPCION

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

1. Secretaria de
Neri Merced Antonio Seguridad 7571083735 nerymerceda@gmail.com
Ciudadana

DIRECTORIO

AREA DE

ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO

N/P NOMBRES

2. Ofelio Navarro Gonzélez D|r¢CC|on de_ 7472182534
Seguridad Publica

DIRECTORIO

AREA DE

N/P NOMBRES ADSCRIPCION

TELEFONO CORREO ELECTRONICO

3. Direccion de
Lic. Neftali Le6n Gonzalez Prevencion del
Delito

7571256238 Nefta_tali@hotmail.com

DIRECTORIO

AREA DE

ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO

N/P NOMBRES

4. ) Direccion de
Simitrio Alvarez Benito Movilidad y 7571054317
Transporte
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DIRECTORIO

N/P

NOMBRES

AREA DE
ADSCRIPCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Hugo Adame Gémez

Direccion de
Adiestramiento y
Capacitacion

7571218464

DIRECTORIO

N/P

NOMBRES

AREA DE
ADSCRIPCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Ivan salomén Gonzélez
Romero

Direccion de
Proteccion
Municipal

7571218464

Adamrhugo076@gmail.com
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretario de seguridad: es la persona que tiene como objetivo garantizar y
mantener la seguridad y el orden publico a los habitantes del municipio.

Policia preventiva: es la persona que tiene como objetivo, la aplicacion de la
ley que busca actuar como fuerza disuasoria a la perpetracion del crimen.

Seguridad Ciudadana

Este paradigma parte de una vision integral de la convivencia ciudadana como
motor de la reconstruccion del tejido social en municipios y estados, como elemento
indispensable para prevenir los delitos y para generar entornos mas seguros.

Seguridad Publica

El Articulo 21 constitucional define a la seguridad publica como una funcion a cargo
de la Federacion, el Distrito Federal, los estados y los municipios. En tanto, la ley
que regula este SECRETARIA DE GOBERNACION - ALGUNOS DERECHOS
RESERVADOS © 2013 precepto constitucional sefala que “las autoridades
competentes alcanzaran los fines de la seguridad publica mediante la prevencion,
persecucion y sancion de las infracciones y delitos, asi como la reinsercion social
del delincuente y del menor infractor’. Esta misma ley sefala que al Estado en su
conjunto le corresponde combatir las causas de los delitos y fomentar el respeto a
la legalidad (CESOP, 2006). En suma, el esquema de la seguridad publica se define
por la trilogia seguridad-justicia-prision (Carrion, 2008).
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Violencia(s) Administracion 2024-2027

Uso deliberado de la fuerza fisica o el poder, ya sea en grado de amenaza o
efectivo, contra uno mismo, otra persona, un grupo o comunidad, que cause o tenga
muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicologicos, trastornos
del desarrollo o privaciones (OMS, 2002). Ahora bien, si se habla de violencias (en
plural) es porque no hay una, sino muchas formas de la misma. Esta afirmacion
parte de la comprension de la violencia como una condicion social que tiene
multiples actores directos e indirectos, que es cambiante en la historia y en el
espacio, que se construye socialmente en un lugar y momento particular (Carrion y
Armijos, 2009).

Violencia de género

Formas de violencia basadas en las diferencias adscritas socialmente para mujeres
y hombres; esto implica que la violencia de género no tiene como unicos blancos a
las mujeres sino también a los hombres y minorias sexuales (Valasek citado en
CONAVIM, 2010).

Violencia familiar

Son acciones unicas o repetitivas, cometidas por un miembro de la familia en contra
de otro u otros integrantes de la misma, sin importar si la relacion se da por
parentesco consanguineo, de afinidad, o civil mediante matrimonio, concubinato u
otras relaciones de hecho, independientemente del espacio fisico donde ocurra
(Garcia y Cerda, 2011).

Violencia urbana

Aquella ejercida en el marco de las relaciones y dinamicas mediadas por la
convivencia urbana, cuyas expresiones mas frecuentes son el robo a mano armada,
las amenazas, las agresiones, los golpes, los secuestros y el homicidio (Cruz, 1999).
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Manual de Procedimientos 2025 de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacion Aprobacion
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacion Aprobacion
Instituto Municipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora
Mtra. Socorro Mosso Mateos Regulatoria

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area
Secretario de Seguridad Ciudadana

C. Antonio Neri Merced

Fecha de elaboraciéon: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2024 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero NuUumero 242, Ley Numero 207

de Transparencia y Acceso a cmp | Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilld el Estado de Guerrero.
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