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1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion I inciso b) y fraccién II inciso a) en donde se indica; las dependencias
de la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de
organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desempefio de la administracién.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, Hgo. el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el
compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente los trdmites
y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica
eficiente y moderna.
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1.2 MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica para el estado de Hidalgo.

e LeyOrganica del Ministerio Publico del estado de Hidalgo.
e LeyGeneral de Archivos.

e LeydeArchivos del estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley Organica del Ministerio Publico del

estado de Hidalgo.
* Reglamentodelaleyde Archivos del estado de Hidalgo.
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1.3 MISION Y VISION

Mision

Somos el departamento de mantenimiento vehicular que busca instrumentar y conducir en
base al marco normativo politicas, para bridar el servicio de mantenimiento del parque
vehicular que esta asignado a las diferentes unidades administrativas de la presidencia
municipal, por medio de la direccién de administracion, para definir una sola linea de accion
tendiente al facilitar el cumplimiento de las actividades que tienen las diferentes unidades

administrativas de la presidencia de Metepec.

Vision

Ser un departamento de mantenimiento vehicular con funcional , que oriente, formule,
monitoree y efectué el seguimiento de politicas, para la administracion de los vehiculos para

optimizar la utilizacién de los vehiculos de manera correcta y oportuna.
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CAPITULO II

DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal

Directora de
administracion
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PUESTO:

Encargado de mantenimiento vehicular

FORMACION:

Experiencia en la administracion publica y/o
licenciatura en administracion pablica, derecho,
administracion, contabilidad o cualquier otra
relacionada con el correcto cumplimiento de las
funciones.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Haber laborado para la administracion piblica
y/o capacitacion

REPORTAR A:

Directora de administracion -

LE REPORTAN

Auxiliar general

FUNCIONES:

1. Es responsable del mantenimiento
oportuno para los  vehiculos
pertenecientes a la presidencia de
metepec.

1. Supervisar las condiciones en las que
los vehiculos son operados para las
condiciones del personal de Ia
presidencia.

n. Buscar a las personas correctas y
verificar que cuenten con la
documentacién necesaria para ser
proveedores de las piezas o del
servicio de mecdnico o eléctrico
dependiendo cual sea el caso.

v. Dar el seguimiento adecuado en la
reparacion de los vehiculos para no
tener adeudos con los proveedores.
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Presidente
Municipal

Directora de
administracion

Auxiliar general
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PUESTO: ' AUXILIAR GENERAL
FORMACION: Nivel minimo de bachillerato, carrera técnica o

de los

comercial. Comprender las reglas de operacion

diferentes programas (federales—

estatales).

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Haber laborado en la administracion piblica.

REPORTAR A: Encargada de combustible
LE REPORTAN No aplica
1. SEENCARGA DE APOYAR EN LA
REALIZACION DE
COMPROBACION DE LAS
PIEZAS Y LUBRICANTES QUE
REQUIERAN LA MAQUINARIA
Y LOS CAMIONES.
n. RECIBIR SOLICITUDES DE
REPARACION DE LOS
VEHICULOS PERTENECIENTES
FUNCIONES: AL MUNICIPIO Y

CANALIZARLOS AL LUGAR
CORRECTO.
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Fuentes de informacion.

Domicilio

Teléfono
Pagina Web

Correo Electrénico
Quejas y Denuncias

Modulos de Atencion

Autorizacion

Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, Metepec Hidalgo,
C.P. 43400.

(774) 745 51 00

https://metepechidalgo.gob.mx/
recursoshm@metepechidalgo.gob.mx
recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

En las Instalaciones del Palacio Municipal de Metepec, en
la oficina del Area de Administracion.

Datos de control

Elaboré Revis6 Autorizé Version
Nombre C. Jesus L.C. Noel Miguel C. Juan
Escamilla Hernandez Antonio
Vargas Vargas. Franco Ortiz.
Encargado de | Contralor Presidente
Mantenimiento | Municipal Municipal
Vehicular

Firma

b

Fecha

Febrero 2025
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