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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
Comonfort.

Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
Direccion de Capacitacion y Adiestramiento.

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

Adiestrar y capacitar al personal de Policias Preventivos Municipales y mantenerlos
en constante preparacion, para garantizar que brinden cada dia a la Ciudadania un

servicio de calidad con profesionalismo.
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MARCO JURIDICO

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL

e Constitucion Politica | ¢ Constitucion Politica |e Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
e Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y|e Ley Organica del Publica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacion Publica. Estado de Guerrero. | e Plan Municipal de
e Ley de Planeacién |e Ley Organica de la Desarrollo.
Federal. Administracion
e Ley General de Pudblica del Estado de
Responsabilidades Guerrero.
Administrativas. e Ley Numero 207 de
Transparencia y
Acceso a la

Informacion  Publica
del Estado de
Guerrero.

e Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL
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Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o

pasos, a través de una descripcion especifica de actividades esquematizadas

mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en

la Coordinacion de Ayudantia y de esta manera obtener resultados eficientes en los

procesos, de acuerdo con las normas y politicas establecidas legalmente.
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Ser una Direccién encargada de capacitar a los elementos de seguridad ciudadana en
coordinacién con la Secretaria de Seguridad Ciudadana y las Direcciones de Seguridad
Pudblica Municipal, la direccion de Proteccion Civil con la finalidad de unificar conocimientos

y desarrollar la unidad en las corporaciones policiales.
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VISION

Ser una Direccidon de Adiestramiento y Capacitacion, que conozca estrictamente
sus funciones ya que el personal de policias, que capacita al cuerpo policial de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana para que su conducta sea fundamentada en
un protocolo de actuacién y dentro de un marco normativo, para mejorar el
desemperio laboral y las funciones de su competencia.
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CODIGO DE VALORES

La Direccion de Adiestramiento y Capacitacion de Tlapa de Comonfort, Guerrero,
como cuerpo de Seguridad, al servicio de los ciudadanos, asume los siguientes
valores en su actividad profesional:

1.

Integridad y honestidad: se opone resueltamente a cualquier acto de
corrupcion, tratando a los ciudadanos con imparcialidad y neutralidad,
absteniéndose de cualquier tipo discriminacion, y desempefiando su
actividad con pleno respeto al orden juridico en el marco de los derechos
humanos y los cddigos de conducta de la policia.

Compromiso: persigue la implicacion de todos los miembros de la policia
en el desarrollo de su actividad profesional, promoviendo la aportacion de su
ilacién e impulso personal consiguiendo un valor afiadido fundamental tanto
para el desarrollo como para la prestacion de servicios de la organizacion.
Disciplina: promueve y trabaja para que los policias interioricen los
objetivos y las normas por la via del autoconocimiento y por consecuencia
obedezcan las mismas y las érdenes recibidas para alcanzar con fines
propuestos, ordenes que emanan de la sociedad Tlapaneca a la esta
subordinada.

Colaboracion: propicia y valora el trabajo en equipo, sumando esfuerzos y
reconociendo metas comunes, tanto de todos los miembros de la
organizacion como de esta con otras entidades externas.

Competencia: apoya a 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.

Respeto: respeta a todas las personas con las que se relaciona en su
servicio, a las que reconoce siempre su dignidad y saludamos haciendo gala
de cortesia que corresponde a quien actia en nombre 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 LOS PROCEDIMIENTOS.

1. Nombre de la actividad: Instruccién de Orden Cerrado.

Objetivo: Capacitar a los elementos sobre las diferentes marchas, mediante
movimientos a pie firme y sobre la marcha, para que cuenten con esta

habilidad o destreza.

No. | Actividad Documento Responsable
Se convoca a los elementos Hugo Adame
1 | de Seguridad Publica en el | Plan de clase Gbomez
area de adiestramiento y
capacitacion.
2 |Se les comunica las | No aplica Hugo Adame
indicaciones a seguir. Gbomez
El personal de Seguridad Hugo Adame
Plblica procede a formarse Gbomez
3 |para dar inicio con la | No aplica
instruccion  de  “Orden
Cerrado”
Se les ensefia a ejecutar
movimientos a pie firme,
como: saludar, flanco
derecho e izquierdo, media
vuelta, por media vuelta. Hugo Adame
4 | Movimientos  sobre la No aplica GOmez
marcha: paso redoblado,
acortar el paso, brasear, por
el flanco derecho e
izquierdo, media vuelta,
paso veloz.
5 Evaluacion del avance de Registro de Hugo Adame
los elementos. bitacora de GOmez
actividades
6 Todos los elementos Hugo Adame
acreditaron las No aplica GoOmez.
evaluaciones aplicgelass,  [USrivane T
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1. Nombre de la actividad: Instruccién de Orden Cerrado.

INICIO

Se convoca a los elementos
de Seguridad Publica en el

area de adiestramiento vy
capacitacion.

Se les ensefia a ejecutar
movimientos a pie firme,
como: saludar, flanco derecho
e izquierdo, media vuelta, por

Se les comunica las
indicaciones a seguir.

El personal de Seguridad
Pdblica procede a formarse
para dar inicio con la
instruccion de “Orden Cerrado”

media vuelta.

Movimientos sobre la marcha:

paso redoblado, acortar el Evaluacién del avance de
paso, brasear, por el flanco los elementos.

derecho e izquierdo, media

vuelta, paso veloz.

Se capacita al
personal

nuevamente
¢ Todos los elemento

acreditaron los
ejercicios?

Se programan para la

siguiente capacitacion.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2. Nombre de la actividad: Manejo de Armamento Oficial de cargo.

Objetivo: Capacitar a los elementos de Seguridad, en materia de manejo de
armamento oficial del cargo en la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
para que los elementos hagan uso adecuado del armamento en momentos
clave de procurar la integridad de los ciudadanos.

No. | Actividad Documento | Responsable
1 Se convoca a los elementos de Seguridad | Plan de
Plblica en el area de adiestramiento y | clase Hugo Adame Gomez
capacitacion.
2 Se les comunica las indicaciones a seguir. | No aplica Hugo Adame Gomez
3 El personal de Seguridad Publica procede
a formarse para dar inicio con la instruccion | No aplica Hugo Adame Gomez
de manejo de “armamento”
4 Se les en sefia a, realizar medidas de
seguridad en el manejo del armamento,
como a preparar el arma para, insertarle el
cargador, asi como a desinsectarlo para | No aplica Hugo Adame Gémez
realizar las medidas basicas de seguridad
en el manejo del arma.
5 Registro de
Evaluacion del avance de los elementos. | bithcora de | Hugo Adame Gomez
actividades
6 Todos los elementos acreditaron las Hugo Adame
evaluaciones aplicadas No aplica Gomez.
7 Al término se programa la siguiente No aplica. Hugo Adame
capacitacion. GoOmez.
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2. Nombre de la actividad: Manejo de Armamento Oficial de cargo.

Se convoca a los elementos de
Seguridad Publica en el area de

adiestramiento v capacitacion. Se les comunica las
indicaciones a seguir.

Se les en sefia a, realizar
medidas de seguridad en el
manejo del armamento, como El personal de Seguridad

a preparar el arma para, Pablica procede a formarse
insertarle el cargador asi para dar inicio con la

como a desinsertarlo para instruccion de manejo de
realizar las medidas basicas “armamento’

de seguridad en el manejo del
arma.

Evaluacién del avance de los
elementos.

Se capacita al personal ¢ Todos los elementos
nuevamente acreditaron los
ejercicios?

Se programan para la B PR,
siguiente capacitacion. S| TLAPA o @‘ @,&’,
COMONFORT 9
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

3.Nombre de la actividad: Acondicionamiento fisico a los elementos de
seguridad publica.

Objetivo: Capacitar a los elementos de Seguridad Publica Municipal en
materia de educacion fisica, con la finalidad de mejorar la condicion fisica de
los elementos y tengan un mejor desempefio en su actuar.

No. | Actividad Documento | Responsable
1 Se convoca a los elementos de Seguridad
Publica en el area de adiestramiento y | Plan de Hugo Adame Gomez
capacitacion. clase
2 Se les comunica las indicaciones a seguir. | No aplica Hugo Adame Gomez
3 El personal de Seguridad Publica procede | No aplica Hugo Adame Gomez

a formarse para dar inicio con la
instruccion de educacion fisica.

4 Se capacita de manera permanente a los
elementos de Seguridad, en las
actividades de  educacion fisica,
realizando calentamiento con una
duracibn de 5 a 10 minutos, | No aplica Hugo Adame Gomez
posteriormente se realizan actividades de
mayor exigencia fisica para que el
personal se encuentre en condiciones

saludables.
5 Evaluacion del avance de los elementos. | Registro de | Hugo Adame Gomez
bitadcora de
actividades
6 Todos los elementos acreditaron las Hugo Adame Gomez.
evaluaciones aplicadas No aplica
7 Al término se programa la siguiente No aplica Hugo Adame Gomez.
capacitacion.
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3. Nombre de la actividad: Acondicionamiento fisico a los elementos
de seguridad publica.

INICIO

Se convoca a los elementos de
Seguridad Publica en el area de
adiestramiento y capacitacion.

Se les comunica las
indicaciones a seguir.

Se capacita de manera permanente a
los elementos de Seguridad, en las
actividades de educacién fisica, El personal de Seguridad
realizando calentamiento con una Publica procede a formarse
duracion de 5 a 10 minutos, para dar inicio con la
posteriormente se realizan instruccion de Educacion fisica.
actividades de mayor exigencia fisica
para que el personal se encuentre en
condiciones saludables.

Evaluacion del avance de los

elementos.

Se realizan nuevos

ejercicios fisicos.
¢, Todos los elementos

acreditaron los

P
Se programan para la / glcileidlory
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Seguridad Ciudadana, Direccion de Adiestramiento y Capacitacion.
PDM. Plan de Desarrollo Municipal.

Atribuciones: facultad o competencia que tiene una persona en funcién de su cargo

o de su empleo.

Armonizacion: poner en armonia, o hacer que no alla desacuerdos o se rechacen

dos 0 mas partes de un todo, dos o mas cosas de deben concurrir al mismo fin.

Lineamientos: es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo, por
ejemplo. Un presidente tomar una decision y afirmar que respeta su lineamiento
politico, es decir que se encuentra en sintonia con su ideologia o con su partido
politico.
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Manual de Procedimientos 2026 de la Direccion de Adiestramiento y
Capagcitacion de Tlapa de Comonfort, Gro.
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Profr. Miguel Angel Flores Sanchez

Director de Adiestramiento y Capacitacion.
El. C. Hugo Adame Gémez,

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, Il 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 Numero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabllldades Admlnlsy,@nqlly% para el Estado de Guerrero.
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