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INTRODUCCIÓN 

  

El presente Manual de procedimientos es un instrumento administrativo para 

coordinar, realizar, evaluar y de control administrativo; así como para consulta en el 

desarrollo cotidiano de las actividades que se realizan con la finalidad de 

salvaguardar el bienestar de la ciudadanía.  
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NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 

 
 

 

  

 

 MARCO JURÍDICO 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Orientar los procesos internos de las actividades realizadas en la Dirección de 

Seguridad Pública, eficientando el trabajo colectivo, garantizando la eficiencia del 

cuerpo de seguridad que tiene como fin salvaguardar la integridad de la sociedad.  
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MISIÓN 

 

Somos una corporación policiaca comprometida a coordinar, realizar, actuar y de 

salvaguardar el bienestar e integridad física, moral y patrimonial de los habitantes 

del Municipio de Tlapa de Comonfort y sus comunidades, a fin de ejercer los 

derechos que la constitución y sus leyes les garantiza, procurando el cumplimiento 

de los reglamentos de la policía, y demás disposiciones reglamentarias que expida 

el H. Ayuntamiento. 

 

 

VISIÓN 

 

Ser una Dirección, un área de trabajo que este apegada a los derechos humanos, 

que garantice la integridad de los habitantes del municipio y de su patrimonio, que 

promueva la participación de la sociedad, que ayude a recuperar la confianza de los 

habitantes y vecinos, ser eficiente, eficaz y responsable, mediante la 

profesionalización de sus elementos, la actualización y homologación. 
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CÓDIGO DE VALORES 

 

La Policía Municipal de Tlapa de Comonfort, Guerrero, como organización al 
servicio de los ciudadanos de Tlapa, asume los siguientes valores en su actividad 
profesional: 
 

•   Honestidad: se opone resueltamente a cualquier acto de corrupción, tratando a 

los ciudadanos con imparcialidad y neutralidad, absteniéndose de cualquier tipo 

de discriminación.  

•   Integridad: desempeñando su actividad con pleno respeto al ordenamiento 

jurídico en el marco de los derechos humanos y los códigos de conducta de la 

policía. 

• Compromiso: persigue la implicación de todos los miembros de la policía en el 

desarrollo de su actividad profesional, promoviendo la aportación de su ilusión e 

impulso personal consiguiendo un valor añadido fundamental tanto para el 

desarrollo como para la prestación de los servicios de la organización. 

• Disciplina: promueve y trabaja para que los policías interioricen los objetivos y las 

normas por la vía de la autoconvencimiento y consiguientemente obedezcan las 

mismas y las órdenes recibidas para alcanzar los fines propuestos, órdenes que 

emanan de la sociedad Tlapaneca a la que está subordinada. 

• Colaboración: propicia y valora el trabajo en equipo, sumando esfuerzos y 

reconociendo metas comunes, tanto de todos los miembros de la organización 

como y de otras entidades externas. 

• Competencia: apoya la capacitación de cada uno de los miembros, con el fin de 

conseguir conocimientos, habilidades, actitudes y hábitos 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 la cortesía 

que corresponde a quien actúa en nombre de Tlapa de Comonfort. 

 

Estos valores de la organización son asumidos por todos los miembros en el 
momento de su toma de posesión con el juramento de su cargo.  

 

 



 

8 
 

 

 

ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

1. ATENCIÓN CIUDADANA 

 

Objetivo: Salvaguardar la integridad física haciendo valer los derechos de los 

habitantes que transitan y/o viven en el municipio, atendiendo las denuncias 

ciudadanas con el fin de promover la paz social. 

NP ATENCIÓN CIUDADANA DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Se recibe la denuncia o queja ciudadana 
vía telefónica, directamente o a través de 
terceras personas de parte del transeúnte 
y/o ciudadano para ser atendido. 

No aplica Policía preventiva 

2.  Se revisa el tipo de queja ciudadana para 
que, de ser competencia de la Dirección 
de Seguridad Pública, lo turne a quien 
corresponda. 

No aplica Policía preventiva 

3.  Turna la instrucción al comandante en 
turno, entregándole la orden de servicio 
para que lo atienda. 

No aplica Comandante  

4.  Se acude al lugar para atender la orden 
de servicio. 

No aplica Comandante  

5.  Los elementos de Seguridad Pública 
brindan atención a los ciudadanos que 
solicitaron el auxilio.  

No aplica Oficial de patrulla 
y policías  

6.  Una vez brindado el apoyo al ciudadano 
se retiran. 

No aplica Oficial de patrulla 
y policías  

7.  Se rinde un informe de la denuncia 
atendida. 

Informe  Oficial de patrulla 

8.  Se hace entrega del informe al Director de 
Seguridad Pública. 

Informe  Oficial de patrulla 

9.  Fin del procedimiento.   
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FIN 

  
 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. ATENCIÓN CIUDADANA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recibe la denuncia o queja 
ciudadana vía telefónica, directamente 
o a través de terceras personas de 
parte del transeúnte y/o ciudadano 
para ser atendido. 

Se revisa el tipo de queja 

ciudadana para que, de ser de 

competencia de la dirección de 

seguridad pública, lo turne a 

quien corresponda. 

 ¿Corresponde a la 

Dirección atender la  

solicitud? 

Turna la instrucción al 

comandante en turno, 

entregándole la orden de 

servicio para que lo atienda. 

NO 

INICIO 

Los elementos de Seguridad 

Pública brindan atención a los 

ciudadanos que solicitaron el 

auxilio. 

Una vez brindado el 

apoyo al ciudadano o 

ciudadanía se retiran. 

Se acude al lugar para 
atender la orden de 
servicio. 

SI 

Se hace entrega del 

informe al Director de 

Seguridad Pública. 

 

se rinde un informe de la 

denuncia atendida. 

 

Se turna al área 

correspondiente. 
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2. PATRULLAJE EN COLONIAS Y COMUNIDADES 

 

Objetivo: Mantener la seguridad de la ciudadanía, mediante la implementación 

de patrullajes en las colonias y comunidades del municipio para el bienestar y la 

paz social. 

NP PATRULLAJE EN COLONIAS DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. El director de seguridad pública, 
implementa y coordina las acciones para 
el cumplimiento del plan de desarrollo 
municipal en el rubro de seguridad 
pública, diseñando un plan de trabajo que 
debe llevar a cabo los elementos a su 
cargo. 

No aplica Director de 
seguridad publica 

2. 
 

El comandante de turno asigna a los 
elementos operativos que realizan los 
recorridos de vigilancia en las colonias o 
puntos de acuerdo al plan de trabajo. 

Indicaciones 
(oral o por 
escrito). 

Comandante  

3. 
 

Los elementos comisionados para realizar 
los patrullajes, reportan a la base las 
colonias recorridas, así como alteraciones 
del orden público que llegaran a 
interceptar.  

Reportes  Oficial de patrulla 

4. 
 

 

El oficial de la patrulla registra en la 
bitácora los reportes recibidos por la 
ciudadanía y/o elementos de patrullaje. 

Bitácora  Oficial de patrulla 
y policías 

5. 
 

El comandante elabora e imprime la parte 
de novedades en los servicios del 
recorrido. 

Parte de 
novedades 

comandante 

6. 
 

Posteriormente el Director de Seguridad 
Pública rinde parte de las actividades 
realizadas durante las 24 horas de 
servicio al presidente municipal 
remitiendo en original las novedades. 

Parte de 
novedades 

Director de 
Seguridad Pública 

7. 
 

Fin del procedimiento.   
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

2. Patrullajes en las colonias y comunidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Director de seguridad pública, implementará y 

coordinará las acciones para el cumplimiento del plan 

de desarrollo municipal en el rubro de seguridad 

pública, diseñando un plan de trabajo que deben 

llevar a cabo las direcciones a su cargo. 

 

 El comandante de turno asigna a los oficiales 

operativos que realizarán los recorridos de 

vigilancia en las colonias y comunidades de 

acuerdo al plan de trabajo 

Los elementos encargados para 

realizar los patrullajes, reportan a la 

base las colonias recorridas, así 

como alteraciones del orden público 

que llegaran a interceptar. 

¿Se realizaron los 

patrullajes por las colonias 

agendadas? 

 

El oficial de cada patrulla registra 

en la bitácora los reportes recibidos 

por la ciudadanía y/o elementos de 

patrullaje. 

 

Si 

Se informa por escrito al Director 

y Secretario de Seguridad. 

 

 

No 

Fin 

Inicio 

Posteriormente el Director de 

Seguridad Pública rinde parte de 

las actividades realizadas durante 

las 24 horas de servicio al 

presidente municipal remitiendo 

en original las novedades. 

El comandante elabora e 

imprime la parte de novedades 

en los servicios del recorrido. 
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3. PUESTA A DISPOSICIÓN ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO. 
 
 
Objetivo: Poner a disposición de las autoridades competentes, sin demora alguna, 
a las personas detenidas y bienes que se encuentren bajo su custodia observando 
los plazos constitucionales y legales con el fin de que se determine su situación 
jurídica.  
 

NP PUESTA A DISPOSICIÓN DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Se toma conocimiento de un hecho con 
apariencia de delito, de acuerdo a la 
denuncia ciudadana. 

No aplica Policía preventivo 

2. 
 

Se realiza evaluación de la veracidad del 
posible delito. 

No aplica Policía 
preventivo/juez 
calificador 

3. 
 

En caso de que no se configure como 
delito, se turna al juez calificador o se 
archiva. 

Acta de 
acuerdos/ IPH 

Juez calificador 

4. 
 

 

De existir delito se consigna al Ministerio 
Público Correspondiente. 

IPH Ministerio Público 

5. 
 

Se entrega la documentación 
correspondiente para la puesta a 
disposición. 

Acta de puesta 
a disposición. 
IPH. 

Primer 
correspondiente 

6. 
 

Se verifica que en la audiencia de control 
de detención se haya determinado como 
legal. 

No aplica Ministerio Público  

7. 
 

Fin del procedimiento.   
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DIAGRAMA DE FLUJO, PUESTA A DISPOSICIÓN ANTE EL MINISTERIO 

PÚBLICO 

3. PUESTA A DISPOSICIÓN ANTE EL MINISTERIO PÚBLICO. 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Inicio Se toma conocimiento de un hecho 

con apariencia de delito, de 

acuerdo a la denuncia ciudadana. 

Se realiza evaluación de la 

veracidad del posible delito. 

En caso de que no se 

configure como delito, se 

turna al juez calificador o 

se archiva. 

De existir delito se consigna 

al Ministerio Público 

Correspondiente. 

 

Se entrega la documentación 

correspondiente para la 

puesta a disposición. 

Se verifica que en la audiencia 

de control de detención se haya 

determinado como legal. 
Fin 

¿Posible 

delito? 
NO 

SI 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

1 
OFELIO NAVARRO 

GONZÁLEZ 
DIRECCIÓN DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 
7472182534 navarroofelio8@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Policía preventiva: es la persona que tiene como objetivo, la aplicación de la ley 
que busca actuar como fuerza disuasoria a la perpetración del crimen. 
 
Secretario de seguridad: es la persona que tiene como objetivo garantizar y 
mantener la seguridad y el orden público a los habitantes del municipio. 
 
Seguridad pública: La seguridad pública es la función a cargo del estado que tiene 
como fines salvaguardar la integridad y derechos de las personas, así como 
preservar las libertades, el orden y la paz pública. 
 
Delito: Un delito es una infracción o una conducta que va en contra al 
ordenamiento jurídico de la sociedad y será castigada con la correspondiente pena 
o sanción. 
 
Fuero Común: Los delitos del fuero común son los que afectan directamente a las 
personas en lo individual, y que se persiguen al interior de los estados o entidades 
federativas. 
 

IPH: El informe Policial Homologado, IPH en lo sucesivo, es el medio a 

través del cual los integrantes de las instituciones policiales documentan la 

información relacionada con las puestas a disposición de personas y/o de objetos 

derivados de su intervención, para ser entregadas a las autoridades competentes. 
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Manual de Procedimientos 2026 de la Dirección de Seguridad Pública de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
  

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  

Aprobación 
  

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 

Director de Seguridad Pública 
C. Ofelio Navarro González. 

 
 

 

_________________________________ 
 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


