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CAPITULO1

DISPOSICIONES GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccién 1 inciso b) y fracciéon 11 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 administracion

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal

Constitucional de Metepec, Hgo el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el compromiso

.
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=

de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la corteza de contar con un gobierno

municipal transparente y cercano a la gente.
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Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionaros
publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi como
los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas piblicas.
Por ello. su organizacién y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse

constantemente, a fin de garantizar una gestion pablica eficiente y moderna.




Proteccion Civil Metepec, Hidalgo. oo o]

e
A

Metepec | HIDALGO

— 2023.2020 —

1.2MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal de Estado de Hidalgo

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de Hidalgo
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior de Gobierno Municipal de Metepec. Hidalgo.
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1.3 MISION Y VISION

MISION

Preservar y establecer la proteccion civil, protegiendo la integridad fisica, los
derechos, los bienes de la ciudadania, asi como prevenir contingencias de riesgo,
con la participacion ciudadana, asi mismo con personal capacitado coadyuvar en
materia de prevencion, salvaguardando la integridad fisica y patrimonial de la
ciudadania, a través de la profesionalizacion de los elementos de esta
dependencia, el éptimo equipamiento y aplicacion de tecnologias para hacer mas
eficiente la prestacién de cualquier servicio, en coordinacién con los tres niveles
de gobierno en el combate contingencias de riesgo, siempre apegados al marco
juridico, respetando el estado de derecho de la ciudadania.

VISION

Ser una dependencia que, mediante una politica de planeacion y participacion
transversal, tomando en consideracién el conocimiento de los riesgos, evita la
creacion de nuevos, reduce los existentes, atiende eficazmente las emergencias y

reconstruye mejor; logrando un Municipio mas segura, mas humana, sostenible y

4
" RW

F

resiliente ante el riesgo de desastre.
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CAPITULO 1l
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal

Secretario
Municipal

Encargado de - Auxiliar
Proteccion Civil Adrministrativo

Jefe de Turno ﬁp
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Operador 1 Operador 2
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2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: ENCARGADO DE PROTECCION
CIVIL.
FORMACION: Preferentemente Licenciatura en Proteccion

Civil, o cualquier otra relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto,
relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimiento en instrumentos de Proteccion
Civil. Atencién prehospitalaria, medidas,

preventivas y reglamentos administrativos y
funcionamiento de la administracion publica.

Ademas de los que sefialen las normativas
federales y estatales en la materia.

REPORTAR A: R Secretario General Municipal

LE REPORTAN: Encargado de Proteccion Civil |
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FUNCIONES:

Coordinar  acciones para  atender
situaciones de emergencia

Promover la cultura de proteccion civil

Capacitar a la poblacion sobre como
actuar ante desastres

Informar sobre riesgos graves

Participar en acciones coordinadas de
emergencia

Cooperar con las autoridades para
gjecutar programas de proteccidn civil

Respetar la sefializacion preventiva y de
auxilio

Mantenerse informado sobre las acciones
a tomar ante desastres
Combatir incendios

Apoyar a la ciudadania en caso de
inundaciones o desastres naturales

Evacuar a las personas en caso de
desastre

Rescatar personas en desastres naturales
o de cualquier indole

Acordonar sitios de riesgo, accidentes o
en zona urbana

Derribar y podar arboles en riesgo

Retirar objetos peligrosos
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2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal

Secretario %

Municipal

Encargado de | B e
Proteccion C|V|l Administrativo
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Jefe de Turno
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Operador 1 Operador 2
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2.2.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: JEFE DE TURNO DE PROTECCION
CIVIL. :
FORMACION: Preferentemente Licenciatura en Proteccion

Civil, o cualquier otra relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto,
relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

EXPERIENCIA RECOMENDADA: Conocimiento en instrumentos de Proteccion
Civil. Atencién prehospitalaria, medidas,
preventivas y reglamentos administrativos y

funcionamiento de la administracion publica. |

Ademés de los que seiialen las normativas
federales y estatales en la materia.

REPORTAR A: Encargado de Proteccion Civil &
LE REPORTAN: Jefe de Turno %
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Coordinar  acciones para  atender
situaciones de emergencia

Promover la cultura de proteccion civil

Capacitar a la poblacion sobre coémo
actuar ante desastres

Informar sobre riesgos graves

Participar en acciones coordinadas de
emergencia

Cooperar con las autoridades para
ejecutar programas de proteccion civil

Respetar la sefializacién preventiva y de
auxilio

Mantenerse informado sobre las acciones
a tomar ante desastres
Combatir incendios

Apoyar a la ciudadania en caso de
inundaciones o desastres naturales

Evacuar a las personas en caso de
desastre

Rescatar personas en desastres naturales
o de cualquier indole

Acordonar sitios de riesgo, accidentes 0
en zona urbana

Derribar y podar arboles en riesgo

Retirar objetos peligrosos
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2.3.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal

Secretario
Municipal

Encargado de
Proteccion Civil

Jefe de Turno

Operador 1

W

B Auxiliar
Administrativo

Operador 2
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PUESTO:

OPERADOR DE PROTECCION CIVIL.

FORMACION:

Preferentemente conductor de vehiculos de
emergencia (COVE) o cualquier otra
relacionada con el desarrollo de Ilas
funciones del puesto, relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimiento en instrumentos de Proteccion
Civil. Atencion prehospitalaria, medidas,
preventivas y reglamentos administrativos y
funcionamiento de la administracion publica.

Ademas de los que sefialen las normativas
federales y estatales en la materia.

' REPORTAR A:

Jefe de Turno

LE REPORTAN:

Operador de Proteccion Civil
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Atiende llamadas de eme'rgencia
Obtiene informacion sobre el tipo
y lugar de la emergencia

Informa al jefe de turno

Se traslada al lugar de la
emergencia brindando seguridad
a sus comparieros

Mantiene en buen estado los
vehiculos de emergencia
Coordinar acciones para atender
situaciones de emergencia
Promover la cultura de protecciéon
civil

Informar sobre riesgos graves

Participar en acciones
coordinadas de emergencia
Respetar la sefializacion

preventiva y de auxilio

Apoyar a la ciudadania en caso de
inundaciones 0 desastres
naturales

Evacuar a las personas en caso de
desastre

Acordonar sitios de riesgo,
accidentes 0 en zona urbana
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2.3.3 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal

Secretario %
Municipal

Encargado de o Auxiliar
Protecciéon CfVI' Administrativo
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Operador 1 Operador 2
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PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FORMACION:

Licenciatura Administracion de Empresas/
Economia/ Contador Publico
preferentemente y otras carreras afines.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimiento en Microsoft Office (Excel,
Word, PowerPoint), gestion de correos
(Outlook) y navegacion en internet, gestion
documental, atencion al cliente, redaccion,
dominio de herramientas de comunicacion
(correo, teléfono).

REPORTAR A:

Erncargado de Proteccion civil.

LE REPORTAN:

Auxiliar Administrativo.
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FUNCIONES:

® Documental: Clasificar, organizar, escanear
y archivar comprobaciones, solicitudes y

expedientes.

L Atencion al Piablico: Recibir visitas vy
gestionar llamadas telefonicas, derivandolas

al personal correspondiente

L Soporte de Oficina: Manejar herramientas de
ofimética (Excel, Word, correo), gestionar %

material de oficina y enviar correspondencia.

r Apoyo Ejecutivo: Organizar la agenda,

reuniones, traslados  programados, vy

capacitaciones.
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Proteccion Civil Metepec, Hidalgo.

CAPITULO 1l

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mas informacion favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.P. 43400
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx/

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal
3.2 AUTORIZACION

Elaboré Reviso Autorizd Versién \
Nombre TAMP.B L.C Noel C. Juan
Demetrio Miguel Antonio Ortiz
Antonio Gomez Hernandez Franco
Vargas §
Encargado de Titular del Presidente -
Proteccion Organo Municipal

Civil Interno de
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