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Direccion de seguridad gﬁhlica y trinsito municipal.

1. Introduccion

La Seguridad Pablica Municipal representa uno de los pilares fundamentales en el
desarrollo y bienestar de la sociedad. Su funcidn principal radica en salvaguardar la
integridad, derechos, libertades y bienes de las personas, asi como preservar el orden
publico, la paz social y la legalidad dentro del territorio municipal.

En el contexto actual, donde los desafios en materia de seguridad se han incrementado,
es indispensable contar con una estructura organizativa clara, eficiente y funcional que
permita a la administracién municipal responder de manera oportuna y coordinada ante las
diversas situaciones que atenten contra la tranquilidad de la poblacion.

Este Manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad Publica Municipal tiene como
propésito definir, de forma precisa, la estructura organica, atribuciones, funciones y
relaciones jerarquicas y funcionales que rigen el actuar de esta Direccion. Asimismo, busca
fortalecer la profesionalizacion del personal, optimizar recursos, mejorar los procesos
internos y fomentar la transparencia en el ejercicio de sus funciones.

Con este documento se consolida una herramienta de consulta y referencia para el
personal operativo y administrativo, facilitando el cumplimiento de sus responsabilidades
conforme a los principios de legalidad, eficiencia, honradez y respeto a los derechos
humanos.
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Direccion de seguridad Eﬁblica Y transito municipal.

2. Marco juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del sistema nacional de seguridad publica.

Ley nacional sobre el uso de la fuerza

Ley nacional del registro de detenciones

Cédigo nacional de procedimientos penales.

Codigo penal federal

Protocolo nacional de actuacion policial para la atencién a la violencia de genero
contra las mujeres en el ambito familiar.

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Ley general de los derechos de nifias nifios y adolescentes.
Ley general de victimas

Estatal

Municipal

Manual de Organizacién

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley del sistema estatal de seguridad publica para el estado de hidalgo.

Ley de seguridad publica para el estado de hidalgo

Reglamento interior de la secretaria de seguridad publica del estado de hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

Codigo penal y de procedimientos penales del estado de hidalgo

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Actopan, Hidalgo

Convenios de coordinacién interinstitucional

Plan Municipal de Desarrollo de Actopan 2024-2027

Reglamento del servicio profesional de carrera policial de Actopan Hgo
Reglamento Interior de la Administracién Pudblica para el Municipio de Actopan,
Hidalgo
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Direccion de se;gllridad publica y transito municipal.

3. Misién

Proteger la integridad, los derechos y el patrimonio de los habitantes del municipio
de Actopan mediante acciones de prevencién, vigilancia, proximidad y respuesta
oportuna, garantizando el orden publico, la paz social y el respeto a los derechos
humanos, con un enfoque profesional, ético y con apego al marco legal vigente.

4. Vision
Ser una corporacién de seguridad pablica municipal profesional, confiable y
cercana a la ciudadania, reconocida por su eficiencia, transparencia y compromiso
con la legalidad, que contribuya a consolidar un Actopan seguro, justo y en paz,
mediante la mejora continua y la participacién social.

5. Principios

Las y los servidores plblicos de la Direccién General de Planeacion y Evaluacion
se rigen por principios estipulados en el Articulo 5 del Cédigo de Etica de la
Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 28 de noviembre de 2019, siendo los
siguientes:

e Legalidad @

e Honradez 5
e Profesionalismo |
e Responsabilidad

e Respeto a los derechos humanos

e |ealtad

e Imparcialidad

e Transparencia

e Vocacién de servicio

e Disciplina

e Eficacia _}._;:{"'f'fi- =
e Integridad ol
Equidad
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Direccién de segu_ridad publica y fransito municipal.

6. Valores

Las y los servidores publicos de la Direccién General de Planeacion y Evaluacion se rigen
por valores estipulados en el Articulo 6 del Cddigo de Etica de la Administracion Publica
Municipal de Actopan, Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con
fecha 28 de noviembre de 2019, siendo los siguientes:

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y no discriminacién
Equidad de género

Cooperacion

Manual de Organizacién Pég. 8
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Direccion de seguridad Bﬁblica y transito municipal. .
7. Estructura organica
a. Direccion General de Seguridad publica Y Transito Municipal

i. Subdireccion general de seguridad publica.
ii. Coordinacién administrativa
iii. Coordinacion violeta
iv. Coordinacién de transito y vialidad
v. Coordinacion de prevencion del delito y proximidad social

8. Organigrama

7
DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO
SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
COORDINACION T
VIOLETA COORDINACION DE CENTRO DE CONTROLY
PREVENCION DEL COORDINACION COMANDO (C2)
DELITO Y PROXIMIDAD DE TRANSITO Y
SOCIAL VIALIDAD

Manual de Organizacién



Direccién de seguridad publica y transito municipal.

9. Descripcion de puestos

Direcciéon General de Seguridad Publica

Objetivo general

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones operativas, administrativas y estratégicas de la
direccién de seguridad publica municipal, con el propésito de garantizar la prevencion del
delito, el orden publico la seguridad de los habitantes de Actopan, asegurandose el
cumplimiento del marco legal vigente, el respeto a los derechos humanos y la eficiencia en

el servicio policial .

Datos generales del puesto

Nombre del puesto Director General de Seguridad Publica,

Aquiénreporta Presidenta Municipal -

‘Aquiénsupervisa  Policia Primero, Policia Segundo, Policia Tercero y
Policia.

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Derecho, seguridad publica
Escolaridad criminologia o afin, especialidad o diplomado, curso \\
“de alta direccion. AN

Afios de experiencia 4 afos de experiencia en seguridad publica, de
preferencia en cargos de mando, operatividad y \
- ) coordinacion interinstitucional. L

Conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales que tengan relacién directa con

sus funciones y atribuciones, como son: la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General

del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de
Seguridad Publica del Estado de Hidalgo, Reglamento
interior de la Presidencia Municipal de Actopan, Hidalgo

y demas ordenamientos aplicables a la materia.

Ademéas de contar con conocimientos en el manejo de
equipo de computo y paquetes de software
administrativo, conocimiento en técnicas y téct:cas/,,_%
operativas; procedlmientos de investigacién, précticge "~ r;
forense, criminologia y areas de las ciencias soc1ales \
Debera ser organizado, con capacidad analitica, trabajo
bajo presién, confiable, con trato amable y facmdad de
palabra. =

Conocimientos

Manual de Organizacién Pag. 10



Direccién de seguridad piiblica y transito municipal.

Descripcion de funciones

VL.

Manual de Organizacion Pégﬂ’—”

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de seguridad publica en el
municipio conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades.

Formular y ejecutar politicas, programas y estrategias para la prevencion del delito
y preservacion del orden publico.

Coordinar la operacion de los elementos policiales y personal administrativo bajo su
mando.

Establecer vinculos de colaboracién con autoridades estatales y federales en
materia de seguridad publica.

Supervisar el cumplimiento del marco normative y evaluacién continua del personal
de la direccioén.

Promover la proximidad social y el fortalecimiento de la confianza ciudadana hacia
la policia municipal.




Direcciéon de seguridad piblica y transito municipal. -

Subdireccion de seguridad publica

Objetivo general

Apovyar a la direccién de seguridad puiblica municipal en la planeacion, coordinacion y
supervision de las operaciones policiales, administrativas y preventivas, asegurando el
cumplimiento de las disposiciones legales, la disciplina institucional y la correcta ejecucion
de los programas de seguridad publica en el municipio de Actopan.

Datos generales del puesto

'Nombre del puesto ~ Subdirector de seguridad publica municipal
A quién reporta | Director de seguridad publica
A quién supervisa Policia primero, segundo, tercero.

, Especificaciones del puesto

Maestria y/o Licenciatura en derecho, seguridad

Escolaridad e publica, criminologia o afin .

'Afios de experiencia 3 afos de experiencia en el &mbito de segundad
publica al menos 3 afios en labores de mando
intermedio , experiencia en planeaciéon de

operativos y elaboracion de informes e incidencias

Conocimientos juridicos y normativos,
conocimientos operativos tacticos, conocimientos
administrativos y de gestién, conocimientos de,
Conocimientos derechos humanos y perspectiva de género,
conocimientos en tecnologias de seguridad,
conocimientos en prevencion del delito y proximidad
social,

Descripcion de funciones

I. Ejecutar y dar seguimiento a las instrucciones y directrices emitida por la direccién de
seguridad publica municipal
il. Coordinar las actividades operativas de los mandos medios y elementos en campo.
lll.  Supervisar la implementacién de operativos de vigilancia, patruliaje y prevencion del delito.
V. Controlar el cumplimiento de horarios, rutas y funciones asignadas al personal.
V.  Apoyar a la elaboracion de reportes e informes sobre resultados operativos y estadisticas

delictivas. o
VI. Promover y verificar el apego del personal a los protocolos de actuacion Y, rformas"' :
institucionales.
VIl.  Atender quejas o reportes ciudadanos en coordinacién con la direccion.
Vill. Fomentarla capacntac&on técnica y tactica del personal a su cargo. :
IX. Establecer comunicacién permanente con mando operativos para la toma de decrs;ones
inmediatas.

Manual de Organizacién // Pa\g““-‘ﬂ—: '



Direccién de seguridad piiblica y transito municipal.

X.  Sustituir al director en sus funciones en caso de ausencia temporal, conforme a lo
establecido por la normativa vigente.

Manual de Organizacién




Direccién de sLegluridad publica y transito municipal.

Coordinacion administrativa

Objetivo general
Asegurar la adecuada gestién administrativa de la direccién de seguridad publica municipal
. mediante la administracién de recursos, control documental, elaboracién de informes y

seguimiento a procedimientos internos, con el fin de apoyar de manera eficaz las tareas
operativas y estrategias de seguridad.

Datos generales del puesto

| Nombre del puesto ' ~ Coordinador(a) administrativo (a)
A quién reporta ' Direccién General de seguridad publica
A quién supervisa T NA e e TR

Clave del puesto

Especificaciones del puesto
Licenciatura en administracién, contaduria, gestién
Escolaridad __publica o a fin.
Afios de experiencia "2 afios en funciones administrativas en el sector
publico o éreas de seguridad publica.
Normativa municipal y reglamentacion _interna,
Conocimientos gestién de recursos publicos, Microsoft office y/o
_sistemas de gestion administrativa

Descripcion de funciones

|.  Control de asistencia, permisos y vacaciones del personal.
ll. Elaboracion y actualizacidon de expedientes laborales.
ll.  Apoyo en procesos de contratacién, capacitacion y evaluacion del personal.
IV. Control y comprobacién de gastos operativos.
V. Coordinacién con tesoreria municipal para la asignacién de recursos.
VI. Inventario y control de bienes muebles e inmuebles (patrullas, radios, armas,
uniformes etc.)
VIl.  Requisicién y distribucion de material de oficina y operativo.
Vill. Coordinacién de mantenimiento de unidades vehiculares y equipo.
IX. Elaboracion de reportes mensuales, trimestrales y anuales
X. Coordinacién de eventos, reuniones y operativos especiales.

Manual de Organizacién



Direccion de seguridad Elib]ica y trdnsito municipal.
Coordinacién violeta
Objetivo general

Disefiar, implementar y supervisar acciones de atencién, prevencion y erradicacion de la
violencia de género, brindando acompafiamiento y canalizacién adecuada a las victimas
con perspectiva de derechos humanos y en coordinacién con instituciones especializadas.

Datos generales del puesto

Nombre del puesto Direccion de Monitoreo y Evaluacién
A quién reporta ' Direccion General de Planeacién y Evaluacion
A quién supervisa ' : N/A

Clave del puesto

Especificaciones del puesto
Licenciatura en psicologia, trabajo social, derecho,

Escolaridad criminologia preferentemente con formacién o
o o s St ~ diplomado en perspectiva de género.
Afos de experiencia ' 2 afios en atencién a victimas, intervencion en crisis,

Perspectiva de género, derechos humanos,
protocolos de atencién a victimas, primer contacto y
canalizacién institucional, confidencialidad y ética
Conocimientos ~ profesional .

Descripcion de funciones

I. Coordinar la atencién integral a mujeres victimas de violencia, brindando orientacién
y canalizacién a instancias correspondientes.
Il. Implementar campafias de sensibilizacién sobre la violencia de género en
comunidades, escuelas y espacios publicos.
Ill.  Generar y actualizar un diagnéstico municipal sobre violencia contra las mujeres
IV. Establecer enlaces con instituciones de salud, justicia, refugios y organizaciones
civiles.
V. Dar seguimiento a los casos atendidos, resguardando la confi dencrahdad y;
seguridad de las victimas. .
V1. Promover la cultura de la denuncia y generar confianza ciudadana en los senncios
de atencion.

Manual de Organizacién Pag. 15




Direccién de seguridad publica y transito municipal.

Coordinacion de Transito y Vialidad
Objetivo general

Regular, controlar y supervisar el transito vehicular y peatonal en el municipio de Actopan,
garantizando el cumplimiento del reglamento de transito, la prevencién de accidentes y la

educacion vial para una movilidad segura.

Datos generales del puesto

Nombre del puesto

Direccion de Monitoreo y Evaluacion

A quién reporta | Direccion General de Planeacién y Evaluacion

A quién supervisa N/A
Clave del puesto

Especificaciones del puesto
Bachillerato concluido.

Escolaridad

Afos de experiencia

| 2 afios en control de transito, vialidad, normatividad |
vehicular o funciones operativas en cuerpos de
seguridad. '

Reglamento de transito y bando municipal,
sefializacion y control vehicular, atencién de
accidentes y protocolos de actuacién, elaboracion

Conocimientos ___ deinfracciones y repories.

Descripcién de funciones

V.
V.

VL
VIL.

VI

Manual de Organizacién /::ig. 16

Supervisar la correcta aplicacion del Reglamento de Transito Municipal.

Coordinar operativos de control vehicular, prevencién de accidentes y movilidad
segura.

Gestionar la sefializacion vial y proponer mejoras en la infraestructura vial del
municipio.

Atender y canalizar incidentes de transito y hechos viales con prontitud.

Coordinar el personal de transito en patrullajes, puntos de control y horanos

estratégicos. et
Promover campafias de educacion vial en escuelas y comunidades.

Elaborar reportes de incidentes, infracciones y accidentes de forma estad'fst-ica‘y'

documental.
Establecer comunicacién con otras dependencias para la atencién de emergenc&as
viales. :

0 74y O

~

\r_J\




Direccion de seguridad Bﬁblica y transito municipal.

Coordinacién de Prevencién del Delito y Proximidad Ciudadana

Objetivo general

Disefiar y ejecutar estrategias de prevencién del delito y programas de proximidad
ciudadana, fomentando la participacion social, la cultura de la legalidad y la confianza entre
la ciudadania y la policia municipal.

Nombre del puesto
A quién reporta

A quién supervisa
Clave del puesto

Escolaridad

Afios de experiencia

Conocimientos

Descripcion de funciones

Datos generales del puesto
' Direccién de Monitoreo y Evaluacion

| Direccion General de Planeacién y Evaluacion

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en sociologia, psicologia, criminologia,
_ciencias politicas, derecho. = i
2 afios en disefio y ejecumon ‘de programas
sociales, prevencidon del delito, intervencion
comunitaria o participacién ciudadana.

Prevencién del delito y violencia, politicas publicas
en seguridad ciudadana, disefio de campaifias
~ educativas y de concientizacion.

I.  Coordinar programas de prevencion del delito en escuelas, colonias y zonas

vulnerables.

Il. Disefiar campafias de sensibilizacion sobre violencia, adicciones, y cultura de la

legalidad.

lll. Generar diagnésticos comunitarios para focalizar las acciones preventivas.
IV. Fomentar la participacién de la ciudadania en acciones de vigilancia y denuncia.
V. Capacitar a elementos policiales en técnicas de proximidad social y mediacion de

conflictos.

VI. Coordinar actividades recreativas, deportivas y culturales como herram;entas o

preventivas.

VIl.  Elaborar informes sobre resultados, participacion y percepcion cludadana

Manual de Organizacién




Direccién de seguridad Bﬁblica y transito municipal,

Coordinacién del centro de control y comando C2
Objetivo general

Garantizar la atencién, coordinacion y canalizacién eficiente de reportes de emergencia y
situaciones de seguridad publica mediante el monitoreo constante de sistemas de
videovigilancia, radiocomunicacién y herramientas tecnolégicas, a fin de apoyar la toma de
decisiones operativas y fortalecer la respuesta inmediata de los cuerpos de seguridad,
proteccién civil y servicios de emergencia.

Datos generales del puesto

Nombre del puesto
A quién reporta Direccién General de Planeacién y Evaluacion

Aquiénsupervisa  NA
Clave del puesto

Especificaciones del puesto
Licenciatura en sociologia, psicologia, criminologia,
Escolaridad B ciencias politicas, derecho.
Arfos de experlencla 2 afios en disefio y e;ecucnon de programas
sociales, prevencidon del delito, intervencién
comunitaria o participacién ciudadana.

Prevencién del delito y violencia, politicas piblicas
en seguridad ciudadana, disefio de campafas i\_,
educativas y de concientizacion.

Conocimientos

Descripcion de funciones

I.  Monitorear las camaras de videovigilancia de seguridad que se encuentran
instaladas en el municipio de Actopan hgo.
II. Atender llamadas de emergencia y canalizarlas a las instituciones
correspondientes
Ill. Registrar incidentes en el sistema (robos. Hechos de transite, violencia

familiar etc.)
IV. Obtener datos precisos del incidente (ubicacién, tipo del hecho y descrlpcmx
del sospechoso). s '- }:‘

V. Coordinar el envio de unidades policiales al lugar de los hechos /= .~

VI. Mantener comunicacién constante con los elementos en campo [\
Vil.  Proporcionar informacién tactica a los elementos en campo
VIll.  Dar seguimiento a | desarrollo de los eventos hasta su conclusmn >

IX. Coordinar acciones entre diferentes instituciones \

W oML

'.z'”'b‘ y b
\Q_l'u‘
-L-"‘ .
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Direccién de seguridad piblica y transito municipal.

X.
Xl

XIl.
Xl

XIV.

XV.
XVI.

Manual de Organizaciéon %ig. 19

Apoyar en la coordinacién de operativos

Capturar y actualizar la informacion de los eventos atendidos en bases de
datos

Elaborar reportes diarios, estadisticos y de incidencia delictiva.

Operar software de geolocalizacién, radiocomunicacion, videovigilancia y
base de datos

Manejar plataformas como el REPUVE, plataforma México, SIG y entre ofros.
Guardar confidencialidad sobre la informacion manejada.

Cumplir con el reglamento interno y el cédigo de ética del servicio.




Direcciéon de ggg{_idad Bublica y transito municipal,

10. Validacion

~

Elaboré - -\ N oS evisé
Lic. Anahi Hernandez .. .Subeficial Jheovany & Adrian Urbiol
Cerén ——¥Villegas Hernandez. Verdejo
Policia de Seguridad Director de Seguridad Director de Recursos
Pubiica Y Transito Puabiica Y Transito Humanos.
Municipal.
Valido
2024 - 207jc. imelda Cuellar Cano
Presidenta Municipal de
Actopan.
11. Seccion de cambios
No. de version Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
o N/A inicia su uso

Manual de Organizacién
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Direccién de sggn’idad piiblica y transito municipal.

12. Glosario de términos

Prevencion del delito: Conjunto de acciones y politicas orientadas a reducir los factores de riesgo
que propician la comisién de delitos, fomentando la seguridad ciudadana.

Delito: Acto u omisién que sancionan las leyes penales, contrario al orden juridico y con
consecuencias legales.

Incidente: Evento o situacién inesperada que puede afectar la seguridad o el orden publico, sin
llegar necesariamente a constituir un delito.

Operativos: Acciones planificadas y coordinadas por las autoridades de seguridad para prevenir,
investigar o responder a situaciones especificas.

Repuve (Registro Publico Vehicular): Sistema nacional que concentra informacion sobre la
legalidad de los vehiculos para prevenir el robo y comercializacion ilegal.

Plataforma México: Base de datos e infraestructura tecnolégica del Gobierno de México que
integra informacién para la seguridad publica y procuracion de justicia.

Profesionalizacién: Proceso mediante el cual el personal de seguridad publica adquiere
conocimientos, habilidades y valores éticos para el desempefio eficaz de sus funciones.

Legalidad: Principio que implica actuar conforme a la ley, respetando los derechos humanos y las
normas vigentes. -

Eficiencia: Capacidad para lograr resultados éptimos con los recursos disponibles en el menor
tiempo posible.

Preservar: Mantener o conservar intactos los derechos, bienes o la escena del crimen, asegurando
la cadena de custeodia.

Salvaguardar: Proteger la integridad fisica y derechos de las personas frente a situaciones de
riesgo o violencia.

Prevencién: Conjunto de estrategias y acciones anticipadas que buscan evitar hechos delictivos
0O riesgos.

Proximidad: Modelo policial que promueve la cercania con la comunidad para generar confianza
y resolver problemas de seguridad de forma conjunta.

Imparcialidad: Actuar sin prejuicios ni favoritismos, respetando los derechos de todas las
personas por igual.

Interés publico: Valor que implica priorizar el bienestar colectivo por encima de mtereses
particulares en la toma de decisiones. ;

Equidad de género: Trato justo entre mujeres y hombres segin sus necesidades respechvas :
garantizando igualdad de oportunidades. :
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Direccién de seguridad publica y transito municipal.
e e s e e

Operativo: Intervencién concreta de las fuerzas del orden con fines preventivos o reactivos ante
una amenaza o delito. '

Patrullaje: Actividad constante de vigilancia en zonas asignadas para prevenir delitos y brindar
seguridad.

Estadisticas delictivas: Registro sistematizado de datos sobre hechos delictivos, dtil para
analisis, prevencién y toma de decisiones.

Apego: Cumplimiento estricto a normas, reglamentos y protocolos establecidos.

Protocolo de actuacién: Conjunto de normas y procedimientos que guian la actuacién de los
cuerpos de seguridad en situaciones especificas.

Capacitacion tactica: Entrenamiento especializado para que el personal actie de forma
estratégica y segura en operaciones policiales.

Requisicion: Solicitud formal para obtener bienes, servicios o recursos necesarios para cumplir
con funciones oficiales.

Gestion: Proceso de administracion y coordinacién de recursos y acciones para cumplir objetivos
institucionales.

Violencia: Uso intencional de la fuerza o poder para causar dano fisico, psicologico o social a
personas o comunidades.
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Direccién general de seguridad publica
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Direccion general de seguridad publica

l. Introduccion
El presente manual de procedimientos de la direccién de seguridad publica municipal de
Actopan tiene como finalidad establecer de manera clara, ordenada y sistemética las
actividades que deben llevar a cabo los servidores publicos adscritos a esta direccion,
con el propésito de garantizar una actuacion eficiente, trasparente y conforme a derechos
en el cumplimiento de sus funciones.

Este documento representa una herramienta fundamental para estandarizar los procesos
operativos y administrativos de la direccién permitiendo una adecuada coordinacion,
supervision. asi mismo busca fortalecer la seguridad publica en el municipio mediante
profesionalizaciéon de sus elementos y la mejora continua de sus servicios

. Objetivo general

Establecer los procedimientos y administrativos que deben seguir los servidores publicos
de la direccion de seguridad publica con el fin de garantizar una actuacién eficiente,
estandarizada y conforme a la normativa vigente, que contribuya a preservar el orden
publico, proteger la integridad y los derechos de las personas y fortalecer la seguridad en
el municipio.
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Direccién general de seguridad publica
#

Direccion General de Seguridad Publica

Nombre de la funcién:
Planear, supervisar y evaluar todas las actividades y areas de seguridad publica para
garantizar la seguridad y el bienestar de la comunidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién General de Seguridad Publica | Establecer planes de trabajo vy
procedimientos para el desarrollo de
las activades de su area.

2 Subdireccion de seguridad publica Instruye a la subdireccién operativa
sobre las estrategias de vigilancia,
prevencién y proximidad social.
Supervisar que los elementos acudan

Subdireccién de seguridad publica a los servicios relevantes para brindar

3 apoyo y oportuna atencidn a la

ciudadania
Direccién general de seguridad publica

4
Coordina con autoridades federales y
estatales operativos en conjunto. N

5 Presidencia Municipal
Gestiona la capacitacion continua del
personal operativo

6 Direccion general de seguridad publica.

Informa periédicamente al presidente
municipal sobre resultados, | _
necesidades y propuestas de mej/— Dp
en seguridad. VS N
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Direccién general de seguridad publica

SUBDIRECCION DE DIRECCION GEN'ERAL DE | PRESIDENCIA MUNICIPAL
SEGURIDAD PUBLICA SEGURIDAD PUBLICA.
INICIO

INSTRUYE A LA GESTIONA
SUBDIRECCION OPERATIVA ESTABLECER PLANES DE CAPACITACIONES
SOBRE LAS ESTRATEGIAS + TRABAIOY P PARA EL PERSONAL

PROCEDIMIENTOS OPERATIVO
SUPERVISAR  QUE  LOS

ELEMENTOS ACUDAN A 1OS
SERVICIOS RELEVANTES PARA

A

COORDINAR
OPERATIVOS: FEDERAL

BRINDAR APOYO Y OPORTUNA
ATENCION A LA CIUDADANIA

ESTATAL
MUNICIPAL

l

INFORME DE

RESULTADOS

!
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Direccién general de seguridad publica

IV. Subdireccion de Seguridad publica

Nombre de la funcién:
Ejecutar y coordinar las operaciones de seguridad publica en el municipio

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Subdireccién de Seguridad Publica

Personal Operativo

Personal Operativo

Subdireccion de Seguridad Publica

Direccién de Seguridad publica

Subdireccion de Seguridad Publica

Ejecutar y dar seguimiento a las
instrucciones y directrices emitida por
la direccion de seguridad publica
municipal

Coordinar las actividades operativas
de los mandos medios y elementos en
campo.

Apoyar a la elaboracién de reportes
e informes sobre resultados
operativos y estadisticas delictivas.

Fomentar la capacitacion técnica y
tactica del personal a su cargo.

Establecer comunicacion
permanente con mando operativos
para la toma de decisiones
inmediatas.

Sustituir al director en sus funciones
en caso de ausencia temporal,
conforme a lo establecido por la
normativa vigente. —
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Direccion general de seguridad publica

PERSONAL OPERATIVO SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA SEGURIDAD PUBLICA.
[ INICIO ]
3
COORDINAR EJECUTAR Y DAR
ACTIVIDADES B
OPERATIVAS < SEGUIMIENTO A LAS
J L INSTRUCCIONES
DE VIGILANCIA Y\
PATRULLAJE )
INSTALACION DE FILTROS DE CAPACITACION AL
SEGURIDAD | PERSONAL A SU
ATENCION DE REPORTES CARGO
CIUDADANOS SUPERVISION
kDE RONDINES )
ACONDICIONAMIENTO
FISICO
ORDEN CERRADO
—\
ELABORACION DE
REPORTES E
INFORMES y .
) SUSTITUIR AL COMUNICACION
DIRECTOR PERMANENTE PARA
CONFORME A LO TOMA DE
:;g;:%%?;&lsﬂ ESTABLECIDO DECISIONES
JUEZ Y MP,
REPORTES
FIN

Manual de Procedimientos




Direccion general de seguridad publica

V. Coordinacion administrativa

Nombre de la funcion:
Disefo, aprobacién y difusién de la convocatoria externa

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinacién Administrativa Planear, programar y administrar los
recursos financieros, humanos vy
materiales que le son asignados.

2 Coordinacion administrativa Mantener actualizados los archivos
con la documentacion referente asi
como elaboracion y actualizacién de
expedientes laborales

Coordinacién con tesoreria municipal
3 Presidencia Municipal. para la asignacién de recursos

Inventario y control de bienes
muebles, inmuebles (patrullas, radios,

4 Area de Recursos Materiales armas, uniformes, etc.)
|
5 Coordinacién administrativa Gestionar capacitaciones al personal |}
administrativo y operativo

Coordinacion de mantenimiento de
) unidades vehiculares y equipo
6 Area de Recursos Materiales
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Direccién general de seguridad publica

AREA DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

INICIO

COORDINACION CON
PARQUE VEHICULAR

pd

N

PLANEAR, PROGRAMARY
ADMINISTRAR LOS RECURSOS
FINANCIEROS, HUMANOQS

N\

v

UNIFORMES
BIENES MUEBLES
BIENES INMUEBLES
EQUIPAMIENTO

MANTENIMIENTO DE LAS
UNIDADES

FIN

ACTUALIZACION DE LA

EXPEDIENTES

DOCUMENTACION

ARCHIVO

v

COORDINACION CON
TESORERIA

v

[ ASIGNACION DE RECURSQS

X

' \

CAPACITACIONES,
FORMACION INICIAL,

COMPETENCIAS BASICAS Y

EVALUACION DE CONTROL

Y CONFIANZA
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Direccion general de seguridad publica

VI. Coordinacion violeta

Nombre de la funcion:

Atender y dar seguimiento a casos de violencia de género, y promover la proteccion

de las victimas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinacién violeta Coordinar la atencion integral a
mujeres victimas de violencia,
brindando orientacién y canalizacién a
instancias correspondientes.
2

Coordinacioén violeta

3 Coordinacion violeta
4 Instancia de la mujer
5 Coordinacion violeta
6 Coordinacion violeta

Implementar campaiias de
sensibilizacién sobre la violencia de
género en comunidades, escuelas y
espacios publicos.

Generar y actualizar un diagnéstico
municipal sobre violencia contra las
mujeres

Establecer enlaces con instituciones
de salud, justicia, refugios y
organizaciones civiles.

Dar seguimiento a los casos
atendidos, resguardando la
confidencialidad y seguridad de las
victimas.

Promover la cultura de la denuncia y
generar confianza ciudadana en los
servicios de atencion.

=
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Direccién general de seguridad publica

INSTANCIA DE LA COORDINACION VIOLETA DIRECCIO[\I DE
MUJER SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.
INICIO

CANALIZACION Y ( ATENCION INTEGRAL A
ORIENTACION A e L VICTIMAS DE VIOLENCIAS j
VICTIMAS DE VIOLENCIA

\_f\ ]

[ CAMPANAS DE SENSIBILIZACION

ESCUELAS
COMUNIDADES e FIN

ESPACIOS PUBLICOS

SR

A

GENERAR UN DIAGNOSTICO
MUNICIPAL SOBRE VIOLENCIA \
CONTRA LAS MUIJERES

\

INSTANCIA DE LA MUIJER,
MP, CENTROS DE SALUD,
JUSTICIA Y REFUGIOS.

v

ENLACES ENTRE DIFERENTES
CORPORACIONES

SEGUIMIENTOS A CASOS ATENDIDOS

!

PROMOVER LA CULTURA DE LA
DENUNCIA
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Direccién general de seguridad publica

VIl.

Coordinacion de transito y vialidad.

Nombre de la funcion:

Regular y supervisar el transito y la vialidad, para garantizar la seguridad vial en el
municipio.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinacion de transito y vialidad.

Coordinacién de transito y vialidad.

Coordinacién de transito y vialidad.

Comandantes en turno

Coordinacién de transito y vialidad.

Coordinacién de Prevencion del delito y

proximidad social.

Comandantes en turno

Coordinacion de transito y vialidad.

Supervisar la correcta aplicacion del
Reglamento de Transito Municipal.

Coordinar operativos de control
vehicular, prevencion de accidentes y
movilidad segura.

CGestionar la sefalizacién vial vy
proponer mejoras en la infraestructura
vial del municipio.

Atender y canalizar incidentes de
transito y hechos viales con prontitud. ;

Coordinar el personal de transito en)
patrullajes, puntos de control y horarios
estratégicos.

Promover campanias de educacion vial
en escuelas y comunidades.

Elaborar reportes de incidentes,
infracciones y accidentes de forma
estadistica y documental.

Establecer comunicacién con otras
dependencias para la atencién de |

emergencias viales. oA PO
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Direccién general de seguridad publica

PROXIMIDAD SOCIAL CQORDINACION DE COMANDANTES EN TURNO
TRANSITO Y VIALIDAD
[ INICIO ]
SUPERVISAR EL
REGLAMENTO DE TRANSITO
Y CONTROL VEHICULAR
l J
COORDINAR OPERATIVOS
[ Y PERSONAL DE TRANSITO
"
PROMOVER LA ATENDER Y CANALIZAR
EDUCACION VIAL EN ,I, HECHOS DE TRANSITO
ESCUELAS Y "\

COMUNIDADES

GESTIONAR Y PROPONER
MEJORAS

ﬁﬁ

JUEZ CONCILIADOR

MINISTERIO PUBLICO

Y

v

REPORTAR INCIDENTES
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Direccién general de seguridad publica

Vill. Coordinaciéon de Prevencién del delito y proximidad social

Nombre de la funcién:
Implementar programas preventivos y fortalecer la relacion entre la policia y la
comunidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinacion de Prevencién del delito y
proximidad social

Delegados
Coordinacién de Prevencién del delito y

proximidad social

Coordinacién de Prevencion del delito y
proximidad social

Presidencia Municipal

Delegados.

Coordinaciéon de Prevencién del delito y
proximidad social

Coordinar programas de prevencion
del delito en escuelas, colonias y
zonas vulinerables.

Disefiar campafias de sensibilizacién
sobre violencia, adicciones, y cultura
de la legalidad.

Fomentar la participacion de Ila
ciudadania en acciones de vigilancia y
denuncia.

Capacitar a elementos policiales en
técnicas de proximidad social y
mediacion de conflictos.

Coordinar actividades recreativas, |
deportivas y  culturales come
herramientas preventivas. E

Elaborar informes sobre resultados,
participacién y percepcién ciudadana.
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Direccién general de seguridad publica

DELEGADOS

COORDINACION DE
PREVENCION DEL DELITO
Y PROXIMIDAD SOCIAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DISENAR CAMPARNAS DE
SENSIBILIZACION

VIOLENCIA
ADICCIONES
CULTURA DE LA
LEGALIDAD

( INICIO b
| J

L

COORDINAR PROGRAMAS
DE PREVENCION

ESCUELAS
COLONIAS
ZONAS DE ALTO INDICE
DELICTIVO

!

[ CAPACITACION A ELEMENTOS

PROXIMIDAD SOCIAL
MEDIACION DE
CONFLICTOS

ACTIVIDADES RECREATIVAS Fomentar la participacion |
. ’ b
COMO HERRRAMIENTAS de la ciudadania en
PREVENTIVAS acciones de vigilancia y INFORME DE RESULTADOS
denuncia.
FIN
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Direccién general de seguridad publica

IX. Centro de controly comando (C2)

Nombre de la funcién:

Monitorear la seguridad en tiempo real y canalizar emergencias para respuesta rapida.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Monitorear las camaras de
Centro de control y comando videovigilancia de seguridad que se
encuentran instaladas en el municipio
de Actopan hgo.

2 Centro de control y comando Atender llamadas de emergencia y
canalizarlas a las instituciones
correspondientes

3 Centro de control y comando Registrar incidentes en el sistema
(robos. Hechos de transite, violencia
familiar etc,)

Centro Centro d trol do Obtener datos precisos del incidente
4 fOi-ealro De'COIo, COMEANCD, (ubicacién, tipo del hecho y descripcion
comunicaciones , computo, coordinacién
L . . del sospechoso).
e inteligencia ( c5i)
. Coordinar el envio de unidades

5 Personal operativo policiales al lugar de los hechos \

\ N\
Personal Operativo Mantener comunicacién constante con

6 los elementos en campo
Proporcionar informacién tactica a los \

7 Centro de control y comando elementos en campo

8 Centro de control y comando Dar seguimiento a | desarrolio de los
eventos hasta su conclusién

9 Centro de control y comando Coordinar acciones entre diferentes
instituciones

10 | Centro de control y comando Centrode | Apoyar en la coordinaciéq/__,_a;igff-‘-:\\\%

control y comando operativos ,,-/.’ Al PR N

1 Centro de control y comando Capturar y actualizar la mformacnon de 2
los eventos atendidos en bases de
datos 5 &

Centro de control y comando v/

12 Elaborar reportes diarios, estadls’acosy

'y

de incidencia delictiva. %o
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Direccién general de seguridad publica

Operar software de geolocalizacion,
radiocomunicacién, videovigilancia y
base de datos

Manejar plataformas como el REPUVE,
plataforma México, SIG y entre otros.

Guardar confidencialidad sobre la
informacidén manejada.

13 Centro de control y comando
Centro Centro de control, comando,
14 | comunicaciones, computo, coordinacién
e inteligencia (c5i)
15 | Personal Operativo
Manual de Procedimientos




Direccién general de seguridad publica

M

CENTRO DE CONTROL, CENTRO DE CONTROL Y PERSONAL OPERATIVO
COMANDO, COMANDO ( C2)
COMUNICACIONES,
COMPUTO,
COORDINACION E
INTELIGENCIA ( C51)
INICIO
~ !
MONITOREAR LAS CAMARAS
DE VIDEOVIGILANCIA
A
OBTENER DATOS COORDINAR ENVIO DE

PRECISOS DEL INCIDENTE

MANEJAR PLATAFORMAS

REPUVE
PLTAFORMA MEXICO
REN

J

~
ATENDER LLAMADAS DE 1
EMERGENCIA

- UNIDADES AL LUGAR DE

CANALIZARLAS A
LAS INSTITUCIONES

1

REGISTRARLOS EN EL
SISTEMA O BASE DE DATOS

INCIDENCIA
DELICTIVA

DAR SEGUIMIENTO AL
DESARROLLO DE LOS
EVENTOS

h

COORDINACION ENTRE
INSTITUCIONES

2

LOS HECHOS

COMUNICACION
CONSTANTE CON LOS
ELEMENTOS EN CAMPO

INFORMACION TACTICA A
LOS ELEMENTQS

.

a i ==
GUARDAR -~ —=0%f “La

CONFIDENCIALIDAD BE LA

L 4

INFORMACIGN

~ A
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Direccién general de segundad pubhca

Vaiido

Ciavoro

Lic. Sandra Hemandez .P Adrian Urbig
Lépez \ Verdejo
Policia de Segurldad ¢ Director de Recursos
PgblicaY rs:tu T PublicaY ""a..s' to ”rt Humancs.
S

alido

2024 - .
202-1’.:(;. Imelda/ Cuellar Cano
Presidenta Municipai de Actopan

Xl. Seccion de cambios

No. de Fecha de actualizacidn Descripcidn del cambio
version
4] N/A
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