L st R e o
=3 LI

AGUA BLANCA DE ITURBIDE
— 2024 -2027 —
iIGOBIERNO PARA TODOS!

MANUAL DE ORGANIZACION




Acua Branca pE ITURBIDE
~ 2024 .3202T7 -

ORMEND Pk TOOOT! Estatla Libn: ¥ Snborann
de Hidpigo

.  INTRODUCCION

Este documento administrativo representa una herramienta necesaria para la comunicacion,
y el funcionamiento de nuestra administracion municipal; entenderemos por manual de
organizacién el documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de las unidades administrativas de nuestro gobierno Y
municipal, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo. En nuestro dmbito de accidn se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se regjstrﬁ-y--a;maﬁza'-la%inforrnaci('m detallada, referente el
marco juridico-administrativo, 6bjetivo, estructura organica, 'organigrama que representaen
. forma esquemitica la estructura de la organizacion, las funciones de las 4reas municipales
que integran nuestra administracién, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como™las lineas de comunicacion y: cedrdinacion existentes, que

esquematiza y resume la orgaxﬁzacién de una unidad responsable. p—

El' manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de ‘apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al
funcionamiento administrativo.",

T

Finalmente se hace una invitacion a los uStiaries dcl Manual para que procuren mantenerlo
actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o eliminaciones que sean

necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efecto.
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. El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la
informacion basica de la organizacion y. funcionamiento de la unidad responsable
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas,

Objetivos Especificos

* Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

* Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al
personal y evitar la duplicidad de funciones.

* Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.
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* Proporcionar informacion bésica para la planeacion y programacion del
cumplimiento de estrategias y lineas de accién contempladas el Plan
Municipal de Desarrollo.

® Servircomo medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas 4reas.

e Ser un instrumento Gtil de orientacion e informacién sobre las funciones o
atribuciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio.
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Il.  MARCO LEGAL

YL
Constituciones:
14 % g
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Me:{icar}os

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo B

Leyes: i ! ;

. Ley General de Respons?iﬁﬁd_adcs Administrativas

. Ley General de Proteccion Civil ="

. Ley General de Archivos

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

. Ley Organica Municipal parael Estado de Hidalgo

*. _Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

4oy | -Ley de Transparencia'y Accéso a la Informacion Piblica para'el Estado de
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. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Hidalgo

. Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo ~

. Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo

. Cédigo Penal para ¢l Estado de Hidalgo

. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo

. Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de B
Hidalgo (U

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno Estatal y Municipal, asi como
de los Organos Descentralizados del Estado de Hidal g0

. Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo /

. Entre otras leyes que sean aplicables al municipio.
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v ANTECEDENTES
El' Municipio de Agua Blanca, ubicado en el estado de Hidalgo, ha sido desde su
conformacién un pilar fundamental en la administracion pablica local y el desarrollo de
nuestra comunidad. Su historiay evolucion estan intrinsecamente ligadas al devenir de sus
habitantes y al marco juridico que rige el sistema municipal en México. Y
La Presidencia Municipal de Agua Blanca basa su existenciay facultades en la Constitucion
Politicade los Estados Unidos Mexicanos,particularmenteen el Articulo 1135, que consagra
al municipio libre como la céliifd fundamental de la divisién territorial y la organizacion
. politica y administrativa de la‘naci6n. Este precepto legal otorga a los Ayuntamientos la

autonomia necesaria para gestionar $u'régimen interior, administrar su hacienda pitblica y,
de manera crucial, proveer los servicios publicos que la ciudadania demanda.
A lo largo de su trayectoria, la administracién de Agua Blanca ha enfrentado y superado

diversos retos, adaptdndose a las necesidades cambiantes dé su-poblacién, a las dinamicas
socioeconomicas regionales y 4 las exigencias de una gestion publica moderna y cficiente.

Cada periodo administrativo ha contribuido a consolidar la infraestructura, fortalecer los
servicios y mejorar la calidad dé.yvida de los ciudadanos de’Agua Blanca.
Este manual no solo compilael saber hé'if&f'"amiﬂh&b, sino que también establece las bases

para una mejora continua, reafirmando el compromiso de la Presidencia Municipal de Agua .
Blanca con una gestion ordenada, transparente y orientada al bienestar y progreso de todos

22

sus habitantes.
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La Mision de este Manual de Operaciones es ser 1a guia'oficial y actualizada que formalice,
. estandarice y optimice las funciones'y procesos clave del drea de Presidencia Municipal de
Agua Blanca, garantizando la eficiencia, transparencia . continuidad en la gestion, y
facilitando la capacitacién y el desempefio del personal.

VL. VISION

La Visi6n de este Manual de Operaciones es convertirse en la herramienta fundamental yde
consulta obligatoria para todo el personal de la Presidencia Municipal de Agua Blanca, que
promueva una cultura de mejora continua, asegurando que las operaciones se realicen con la
maxima calidad, coherencia y apego a la normativa, contribuyendo significativamente al
logro de los objetivos institucionales y al desarrollo del municipio.




VII.  PRINCIPIOS

Las operaciones y el actuar del personal de la Presidencia Municipal de Agua Blanca, tal
como se detallan en este manual, estaran siempre enmarcados y regidos por los siguientes
principios fundamentales:

1. Legalidad: Todas las acciones y decisiones se ejecutardn en estricto apego a la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes federales y estatales, los
reglamentos municipales y la normativa aplicable, garantizando el respeto al Estado de
Derecho. g — N
2. Transparencia y Rendicion'd¢ Cuentas: La gestion dé'18s recursos y la ejecucion de las
operaciones se realizardn de manera abierta y accesible a la ciudadania. Se fomentara la
publicacion proactiva de informaciéh ¥ se actuara con total disposicién para rendir cuentas
sobre el desempefio y los résultados. s &
3. Eficiencia y Eficacia: Se buscard optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
S i e
financieros para Iograa%os objetivos establecidos de la Presidencia Municipal, garantizando
que los procesos sean agiles, productivos y generen los res@]ta#os esperados con la mayor
calidad posible. :
4. Honestidad e Integridad: Elpersonal actuara conrectitud, honradez y éticaen el ejercicio
de sus funciones, evitando conﬁig‘t‘os de interésy cualquie:fcto de corrupcion. La probidad
serd un distintivo en todas las interacciones. 2 o
5. Vocacion de Servicio: El centro dé“todas*1as operaciones serd el bienestar de los
ciudadanos de Agua Blanca. El personal demostrard una actitud proactiva, amable y
resolutiva para atender sus necesidades y mejorar su calidad de vida.
6. Profesionalismo: Se promovera la capacitacion constante y el desarrollo de habilidades
del personal para garantizar un desempefio competente, calificadoy actualizado en todas las
7./ Imparcialidad: La toma'de decisiones'y 12 prestacion de servicios se realizardn 'sin
favoritismos, discriminacién o prejuicios, garantizando un trato equitativo y justo para todos
los ciudadanos. il e
8. Mejora Continua: Este manual y las operaciones que describe seran sujetos a revisiony
actualizacion constante, buscando la innovacién y la optimizacién de los procesos para
adaptarse a las nuevas necesidades y desafios del municipio.

i
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VIII.  VALORES %
Los valores son las convicciones profundas y las cualidades que distinguen al personal de la
Presidencia Municipal de Agua Blanca, guiando su conducta y decisiones en el servicio
diario a la comunidad. Nuestro actuar se sustenta en:
1. Respeto: Reconocemos y valoramos tadignidaddecada persona, tanto de los ciudadanos
como de los compafieros de trabajo. Fomentamos un ambiefite de consideracién, escucha y
. trato amable, promoviendo la inclusion¥-1a diversidad.

2. Servicio: Asumimos con pasion y compromiso nuestra vocacién de servira la comunidad.
Nos esforzamos por entendery responder eficazmente a las necesidades de los habitantes de
Agua Blanca, buscando siempre su bienestar y satisfaccion.
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3. Responsabilidad: Cumf)lilﬁos cabalmente con nucstras;:cobligaciones y compromisos, -
asumiendo las consecuencias de nuestras acciones y decisiones. Actuamos con diligencia y ; 9

dedicacién para garantizar la er?kgga de resultados de cal idad en tiempo y forma.

4. Integridad: Actuamos con honcstidéﬁ,"tﬂngt‘u'édﬁcia y ética en todas nuestras funciones.
La rectitud y la transparencia son pilares inquebrantables de nuestra conducta, fomentando
la confianza publica en la institucion.

5. Colaboracion: Creemos en el trabajo en equipo y la sinergia entre areas para alcanzar

objgffiyes'ébmui?ezs'&fméeﬁ;agmsjla conunicacién abierta, el apoyo mutud y élintercambio
de conocimientos para construir soluciones conjuntas, W SRR

. 6. Innovacion: Estamos abiertos al cambio yala béé;ciq_a_:da constante de nuevas y mejores
formas de hacer las cosas. Promovemosa creatividady laadaptacion para optimizar nuestros
procesos y ofrecer soluciones modernas a los desafios del municipio.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

.1.Presidente Municipal

.1.1.1.Secretario Particular

.1.1.2.Recepcionista

.1.2. Proteccion Civil y

-1.2.1.Auxiliar de Proteccién Civil o e o™ /|

:1.2.2. Chofer de Ambulancia ™ o —— J

.1.2.3. Enfermera A

.1.3. Unidad de Transparencm i

1.4, Secretaria Ejecutwﬁ"SiéINNA 7

.1.5. Instancia de laMujer i i <
1

X. ORGANIGRAMA | | §
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Presidente
Municipal
Constitucional

Secreatri

Particiilis Recepcionista

Secretaria

Unidad de
Transparencia

Proteccidn Civil Ejecutiva

SIPINNA

Auxiliarde Choferde
Proteccion Civil proteccién civil

Choferde
proteccidn civil

Chofer de Enfermera de Enfermera de
proteccion divil proteccidn civil proteccion civil
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XI. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Presidente Municipal Constitucional

\
No. de Ocupantes: 1 /r
XIl.  OBJETIVO DEL PUESTO " e }ﬁ
. El Presidente Municipal Consti#uciongi_d‘é‘Agua Blanca tiene como objetivo principal dirigir,
coordinary representaral Ayunéamiénfo, ejerciendo laadministracion publica municipal con

apego a la legalidad y transparencia, para asegurar el bienestar'y desarrollo integral de los
habitantes del municipio, mediante la gestién eficiente de lo recursos.y la implementacion
de politicas piiblicas que respondan a las necesidades y aspitaciones ciudadanas.

2]

XIII.  FUNCIONES _ :

El Presidente Municipal Constitucional de Agua Blanc.gsé'é; la maximaautoridad ejecutiva

del Ayuntamiento y sus ﬁmciuncé"abqu_an un amplie €spectro de responsabilidades para
garantizar el buen gobierno y el desarrollo delmutiicipio. Sus principales funciones incluyen:

1. Direccion y Representacion del Ayuntamiento:
» Presidir las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de em pate.

= Ejecutar los acuerdos y resoluciones del AyuntamientQ y vigilar su cumplimiento. /
/. Representar legatmente “al “Aygintantientd “en.. todos " los actos’ juridicos. .y
© Tadministrativos.”" = ot 8 e B @ S & § B’ &

* Promulgar y publicar los bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y
. disposiciones administrativas de observancia general que expida el Ayuntamiento.

* Atender y coordinar las relaciones con los gobiernos federal y estatal, asi como con

otros municipios.
2. Administracién Piblica Municipal:

* Dirigir y supervisar la administracion publica municipal, coordinando a todas las
dependencias y entidades.

* Nombrar y remover libremente a los servidores piiblicos cuya designacion no esté
reservada a otra autoridad, asi como conceder licencias conforme a la normativa,

» Gestionar y optimizar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio.

+ Elaborar ¢l proyecto de presupuesto de egresos del municipio y presentarlo al
Ayuntamiento para su aprobacion,

A
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5. Atencion Ciudadana y Parﬂqpnmﬁn* y

T
s &

¢  Vigilarla correctaaplicacion del gasto piblico y la adecuada recaudacion
de ingresos.
Supervisar la prestacion de los servicios pablicos municipalesy procurar su eficiencia
y mejora continua.

3. Planeacion y Desarrollo Municipal:

Impulsar la elaboracion y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo, asi como
los programas sectoriales y especiales.

Promover el desarrollo econémico, social y urbano del municipio, buscando el
bienestar de la poblacion.

Gestionar recursos adicionalesante, instancias federales, estatales o privadas para la
realizacién de proyecto§ ¥ 0bras de beneficio muﬁ"%”qjai

Fomentar la inversion y la generacion de empleo en cl municipio.

. 4. Segurldad Piblica y Proteccion’ Civil:

Velar por la seguridad pubhca del municipio, en coord‘inacmn con las autoridades
competentes. - =

Presidir los GOHSEJ,OS yi com:tes municipales en matena de scgundad y proteccion
civil, s x

Implementar estrateglas para salvaguardar la mtcgrldad fisica y patrimonial de Tos
ciudadanos. : !

Atender de manera directa y- personal a Ia mudaﬂama, escuchando sus demandas y
propuestas. -

Fomentar la participacién cnudadana en la toma de decisiones y en la solucién de
problemas comunitarios.

Establecer mecanismos que faciliten la comunicacién entre el gobierno munici ipal y
los habitantes. ...

6. ﬁ-;nsparenﬁa,x Rendicién de Cuetas: - 1

izar 1a transparencia en [a g gestién pubhca y el ai:ceso a la m?omﬁaméh‘
Rendir informes piiblicos Sobre él estado que guarda la administracion municipal y el
avance de los programas ¥ proyectos.

Impulsar la cultura de rendicion de cuentas' en todas'las areas de la Presidencia
Municipal.

Catado Libre y Soberano

de Hidalgo
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XIV.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Secretario Particular,
No. de Ocupantes: 1 J/
Puesto del superior jerirquico inmediato: Presidente Municipal Constitucional. )/ \}T
XV.  FUNCIONES -l | — W
. El Secretario Particular de la PresidenciaMunicipal de Agua Blanca es el colaborador directo
y de confianza del Presidente Mun_iéiﬁa.l,respons.able de optimizar su agenda, gestionar la
comunicacion y coordinar“actividades estratégicas para el “despacho. Sus principales
funciones incluyen: 5 <
1. Gestion de Agenda y Logistica: b
» Administrary coordinar la agenda diaria, semanal y mensual del Presidente

reservaciones, etc.). . 5

* Anticipar y resolver confliétosdedgenda o cambios de Gltimo momento con
eficiencia y discrecidn.
2. Filtrado y Canalizacion de Informacién: /
* Recibir, clasificar y priorizar la correspondencia, llamadas telefonicas,

]
Municipal, optithizando el tiempo y priorizando compromisos.
* Programar reuniones, citas, eventos'y giras de trabajo, asegurando la of
disponibilidad dél,_{’residente y la logisticamecesaria (traslados, materialcs,
~ correos eleetrénicos y solicitudes dirigidas al Presidente Municipal.
. { .+ FEilttar lainformacién relevante y.urgente, y/ canalizarla alas firéas o persohas

" " “correspondientes para su atencion, dando seguimiento hasta st-resolucion.
* Preparar resumencs gjecutivos o informies'breves sobre asuntos clave que
. requieran la atencion del Presidente.
3. Coordinacién y Enlace Interno/Externo: 35
* Servir de enlace entre el Presidente Municipal y las diferentes direcciones,
subdirecciones, coordinaciones y departamentos de la administracion.
 Establecer comunicacién y coordinacién con instancias externas (gobierno
estatal, federal, ciudadanos, empresarios, organizaciones, etc.) a solicitud del
Presidente.
» Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos, instrucciones y solicitudes
emitidas por el Presidente a su equipo de trabajo o a otras 4rcas.
4. Soporte Administrativo y Operativo:
 Preparar y organizar la documentacion necesaria para reuniones, discursos,
presentaciones y eventos del Presidente Municipal.
* Apoyar en la redaccion y revision de oficios, comunicados, informes y otros
documentos oficiales a cargo del Presidente.
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* Mantener el archivo fisico y digital del despacho de la Presidencia
organizado y actualizado.

« Gestionar y controlar los recursos asignados a la Secretaria Particular,

5. Atencion a Ciudadanos y Protocolo:

* Recibiry atender de manera cordial y eficiente a las personas que solicitan
audiencia con el Presidente Municipal, orientandolas o canalizéndolas
adecuadamente.

* Coordinar los aspectos de protocolo y atencién durante visitas oficiales o
eventos en los que participe el Presidente.

6. Confidencialidad y Discrecion: e o

» Mantener estrictd"confidencialidad sobre ‘T4 informacién sensible, asuntos
estratégicos o personalesdel Presidente y de la administracién municipal.

 Actuar con la maximadiscreciony profesionalismo en todas sus interacciones
y manejos desinformacién. 7

o : i <550

XVL.  DESCRIPCION DEPUESTOS |
Nombre del Puesto: Rccepcioﬁista. §

No. de Ocupantes: | A
Puesto del superior jerirquico inmediatos-Presidente Municipal Constitucional.

XVIL.  FUNCIONES %
La Recepcionista de la Presidencia Municipal de Agua Blanca.es la responsable de brindar
una;""}%fgéirﬁq de primer-niyel a los ‘citidadanos 'y, visitantes; asi comio|de | gestionar
eficientementefa comunicacién de ‘entradasy satida def despacho. Sus'principales func iones
incluyen: )7 . _
1. Atenci6n y Orientacién Ciudadana:
* Recibir y darla bienvenida de manera cordial’y profesional a todas las
personas que acuden a la Presidencia Municipal.
e Identificar las necesidades de los visitantes y orientarlos hacia el area,
funcionario o trimite correspondiente de forma clara y efectiva. !
» Proporcionar informacién general sobre horarios, servicios municipales y '
ubicacion de dependencias.
2. Gestion de Conmutador y Llamadas Telefénicas:
* Operar el conmutador telefénico, atendiendo y filtrando las llamadasentrantes
con agilidad y cortesia.
» Canalizar las llamadas a las extensiones o funcionarios adecuados, tomando
mensajes precisos cuando sea necesario y asegurando su entrega oportuna.
* Realizar llamadas salientes a solicitud del personal autorizado.




3. Recepcién y Distribucién de Documentacion:

AGUA BLANCA DE HTURBIDE Recibir la correspondencia, paqueteria y documentos oficiales dirigidos a

A . la Presidencia Municipal o a sus dreas. R AT

* Registrar la entrada de la documentacién, sellar y foliar cuando sea
requerido, asegurando la integridad de los datos.

*» Distribuir la correspondencia a las dreas o personas destinatarias de manera
pronta y organizada, llevando un control de entrega.

4. Apoyo Administrativo General:

* Mantener el drea de recepcion limpiay ordenada, proyectando una imagen
profesional del despacho.

» Controlar el acceso de visitantes cuando sea necesario, registrando su ingreso

y salida.
. Apnyar en tareas admmrslranyasmemres como la preparacmn de salas de
reunién, la gestié de insumos bésicos” de oficina o la fotocopia de
. documentos, a sohc:tud de sus superiores.
» Actualizar directorio§ telefonicos y bases de dalos de contactos.
5. Manejo de Informacion'y Discreci6n:

+ Manejar la informacién de los visitantes y las;cumunn%cwnes con la debida
confidencialidad y discrecién, espat:lalmenﬁc cuando se trate de asuntos
sensibles o ;ﬁrsOnafes &

+ Mantener una comunicacién efectivay dlscreta con el Secretario Particulary
otros colaboradqrcs del despacho para cuordmar la atencidn a visitantes y el
flujo de mfonnafﬂq.‘m &
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XVIIL

Estado Libre y Soberang

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Proteccion Civil

No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal Constitucional.

XIX.

] = S

FUNCIONES

La Direccion de Proteccion Civil de"Agua Blanca es la dependencia encargada de
salvaguardar la vida, la integridad f'§ICay el patrimoniode IDS habitantes del municipio, asi
como de proteger el entorn® y la infraestructura piiblica, ar&ed’a ocurrencia de fenémenos

perturbadores. Sus pringipales funciones incluyen: '; —

e

1. Prevencion y Mitigacion de Riesgos:

Identificar y evaluar riesgos: Realizar estudios y anéhsls para identificar peligros
(naturales o antrépicos) y vulnerabilidades en el mumc:lplo, elaborando mapas de
riesgo y atlas mllmmp&lﬂs.

Elaborar y actualizar programas: Disefiar ¢ mpicmentar ¢l Programa Municipal de
Proteccién Civil, asi como ;imgramas especmlesbara zonas de alto riesgo o eventos
masivos.

Fomentar la cultura de Proteccién le Desarrollar e impartir campaiias de difusion,
talleres y platicas informativas a la ciudadania, escuelas y empresas sobre medidas de
prevencién, autoproteccion y como actuar antes, durante y después de una
emergencia. s

" Promover la redm:::lén de, riesgos: Asesorar y p.olahprar con oftras deperdenéias
'mumcrpaies en 1 elaboracion de: normativas de construccidn, aso-de suelo-y

planeaci6n urbana que minimicen la exposwmn a ncsgﬂs

Inspeccion y verificacién: Realizar visitas de i inspeccion a establecimientos pablicos
y privados para'verificar el cumplimiento de las normas de seguridad y Proteccion
Civil.

2. Preparacion y Capacitacion:

Organizar y capacitar brigadas: Promover la formacion y capacitacion de brigadas
internas de Proteccion Civil en dependencias municipales, empresas, escuelas y
comunidades.

Realizar simulacros: Planificar y ejecutar simulacros de evacuacion y respuesta ante
diferentes escenarios de riesgo, cvaluando y mejorando los planes de contingencia.
Mantener inventarios de recursos: Contar con un inventario actualizado de recursos
humanos, materiales y equipos disponibles para la atencién de emergencias.
Establecer protocolos de comunicacion: Desarrollar y mantener canales de
comunicacion eficientes con autoridades de los tres niveles de gobierno y otras
instituciones de emergencia.
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3. Atencién de Emergencias y Desastres (Respuesta):

Activacion y coordinacién operativa: Activar los planes de emergencia municipales
y coordinar las acciones de respuesta ante la inminencia o ocurrencia de fenémenos
perturbadores.

Gestién de operaciones en campo: Dirigiry supervisar las operaciones de bsqueda,
rescate, evacuacion, atencion prehospitalaria y control de incidentes.

Establecer Centros de Mando: Habilitar y operar centros de mando y albergues

temporales cuando la situacion lo amerite, garantizando su funcionalidad y seguridad.

Apoyar a la poblacion afectada: Brindar apoyo.inmediato a la poblacion damnificada
o afectada, incluyenda™1a’ d:stnbuc:én de ayu&ﬂ“’humamtana y la atencién de
necesidades béasicas.

Evaluacion de dafios: Realxzar la evaluacion prehmnnar de dafios y analisis de
necesidades para difaensionar la afectacion y gestlonar&ﬁs I€CUrsos necesarios.

4. Recuperacion y R%'Bllﬂl'll&flﬁll'

Coordinar acciones post-impacto: Participar en la coordmac:én de las fases de
recuperacion y recostruccion de la infraestructura y’ servicios afectados.

Apoyar la normalizacion de actividades: Colaborar ep el retorno a la normalidad de
las comunidades afectadas, incluyendo el apoyo pSH.'-DSOCIal si es necesario.

5. Normatividad y Gestién Institucional:

XX.

Elaborar informes: Documemar y rendir mfm:mcs sobre las acciones de Proteccion
Civil, incidentes atendidos y recufsos-utilizados.

Coordinacion interinstitucional: Mantener una coordinacion estrecha y permanente
con el Sistema Nacional y Estatal de Proteccion Civil, asi como con otras
dependencias municipales y organismos de socorro.

Admlmstrarrecursos Gcstmnarde maneracf' c:enlclosgecursoshumanos matenales
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DESCRIPCION: DE PUESTOS .

Nombre del Puesto: Auxiliar de Proteccion Civil

No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Proteccion Civil

XXI.

FUNCIONES

El Auxiliar de Proteccion Civil del Municipio de Agua Blanca brinda soporte operativo y
técnico a la Direccion de Proteccion Civil en sus diversas actividades de prevencion,
respuesta y mitigacion de riesgos. Sus principales funciones incluyen:

1. Soporte en Operaciones de Emergencia:

» Apoyar en las labores de blisqueda, rescatey evacuacion de personas durante

v
¥
“

A

¥

emergencias o desastres, bajo la supervision del personal a cargo. !




Colaborar en la atencion pre-hospitalaria basica, estabilizacion y traslado

de lesionados en situaciones de emergencia. o iy

« Participaren el acordonamiento de zonas de riesgoy el control de accesos ..., .......
para garantizar la seguridad. i

« Asistir en la distribucién de ayuda humanitaria y el establecimiento de

albergues temporales cuando sea necesario.

2. Actividades de Prevencion y Capacitacion: )/)/L

Acua BI.AI'ICA pE ITurBIDE
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» Colaborar en la imparticion de pléticas, talleres y simulacros de Proteccion
Civil para la comunidad, escuelas y empresas.

« Apoyar en la revision y verificacion de medidas de seguridad en edificios y
establecimientos, siguiendo los lineamientos establecidos.

¢ Participar en campaﬁas de d]fusuﬁn de la cultura de Proteccion Civil y

autoproteccion. F — N
3. Mantenimiento y Gestion tk“Ei:lulpu .
. e Realizarlarevision, Ilmpitzay mantemm:cma basico del equipo, vehiculos y
herramientas de Protec¢ién Civil.

« Controlary rantenerel inventario de materlalcs ¥ suministros de emergencia,
rcportﬁggo las necesidades de reposicién, »

« Asegurar que el equipo esté en Gptimas condlt:mneq y'?l'sto para ser utilizado
en cualquier momento. : @

4. Soporte Administrativo y I;oglstlco'

s Apoyar en la elaboracion de reportes de mcndmtes, bitacoras de actividades y
otros documenlomopemtwns P,

s Asistiren la organl'au.uun y archlvn de“la documentacion generada por la
Direccion. g

» Colaborar en la logistica de eventos, reuniones y capacitaciones organizadas

por Proteccion Civil.
* Realizar funciones de mensajeria y traslado de documentos o equipos menores
segun se requiera. .
5. @timunicaclén ¥ Monitoreo: /, P “C I TIIDDIMN
P el W Apbyar enel mmm}reo de condimmes meteuroiﬁglcas y mr&s fhctm‘esde

riesgo que puedan afectar al municipio.
. * Recibir y canahzar reportes cludadanos sobrc s:tuacmnes de riesgo o
emergencia. -
6. Cumplimiento Normativo:
e Cumplircon los protocolosy lineamientos de seguridad establecidos para
todas las operaciones de Proteccion Civil.
* Actuar bajo los principios de legalidad, disciplina y servicio a la
comunidad.

b
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XXI. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Chofer de Proteccion Civil
No. de Ocupantes: 3

Puesto del superior jerirquico inmediato: Director de Proteccion Civil

XXIl.  FUNCIONES
El Chofer de Proteccién Civil del Municipio de Agua‘Blanca es el encargado de la operacion
segura y eficiente de los vehiéiifos oficiales de la Direccin, garannzando el traslado de

. persnnal pacientes, equipo y rnatt:rliale%‘para atender emergencias, realizar actividades de

prevencién y apoyar la logistica operativa. Sus principales ﬂmcmnes incluyen:
*» L Operacién Segura de Vehiculos:

+ Conducir y ogerar los vehiculos de Proteccr% Civil (camionetas,
ambulancias, vehiculos de rescate, etc.) de manera segura y responsablc,
respetando el reglamento de transito y los prmo@los de emergencia.

* Asegurar el tr@lado rapido y seguro del personal de Proteccion Civil,
paramédicos, eqmpo y materiales al lugar de‘ las emergencias o actividades
programadas.

¢ Mantener una constnn.x,e comumcamfmmn la central de operaciones o el
personal a cargo durante 105-traslados.

» 2. Mantenimiento Preventivo y Basico:

* Realizar la revisién diaria y el mantenimiento preventivo bésico de los
vehiculos asignados (niveles de fluidos, presién de neumaticos, luces, frenos,
Ilmpleza#neral interna y externa).

%___ Reportar* inmedlam walqmer t‘aﬂa ,‘inecmlc*a, elecu'ma;o dafio. que

e presénten' 10s vehfctilos,” e < 2 &t 3

¢ Asegurar que los vtmtwjos cuenten ¢on e‘: combusttblc necesario para las

. operaciones.

* 3. Cargay Descarga de Equipo: Ak '

» Colaboraren la cargay dcscarga ordenada y segura del equipo, herramientas
y suministros necesarios para cada operacién (ej. equipo de rescate,
botiquines, conos, mangueras, etc.).

* Verificar que el equipo esté completoy correctamente asegurado dentro del
vehiculo antes de iniciar cualquier traslado.

* 4. Apoyo en Situaciones de Emergencia:

* Asistiral personal operativo de Proteccion Civil en las labores de atencién de
emergencias, como acordonamiento de zonas, apoyo en traslados de heridos,
manejo de equipos basicos o lo que le sea indicado en el lugar del incidente.

» Estar disponible para responder a llamados de emergencia fuera del horario
habitual, segiin las necesidades del servicio,
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« 5, Registroy Control:

« Mantener un registro preciso de los viajes realizados, el kilometraje, el
consumo de combustible y cualquier incidente relevante durante la operacion
del vehiculo.

» Gestionar y resguardar la documentacion del vehiculo (licencia, tarjeta de
circulacion, pdliza de seguro).

¢ 6. Cumplimiento de Normativas y Protocolos:
e Adherirse estrictamente a los protocolos de seguridad vial y de Proteccién
Civil establecidos para-el manejo de vehiculos de emcrgcncm
® Actuarcon di’smpl ina, profes: onalismoy y vbcacmn de servicio en todas sus
funciones. AL

L
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XXIIl.  DESCRIPCION*DE PUESTOS | 250
Nombre del Puesto: E,nfcrmcrilll (0) de proteccidn civil ’_
No. de Ocupantes: 2 ;

Puesto del superior jerémuic&i:!mediaio: Director de Proteccion Civil

e i

™

XXIV.  FUNCIONES

Blanca es el profesional de la salud responsable de brindar atencién de enfermeria
prehospitalaria en situaciones de emergencia y desastre, asi como de colaborar en actividades
de prevencion, capacitaciony promocion de la salud dentro del marco de la Proteccion Civil
municipal--Sus principales funciones incluyen:, : -; - 1
1. Atencion Prehospitalaria y Primeros Augxilios: B i :
« Evaluarrapidamente el estado de salud de personas Iemonadas 0 afectadas en
el lugar de un incidente © emergencia. '
* Administrarprimeros auxiliosavanzados y brindaratencion basica de soporte
vital (SVB) conforme a los’ protncolns establecidos.
» Realizarcuraciones, inmovilizaciones, control de hemorragias y otras técnicas
de enfermeria de emergencia.
» Preparar y estabilizar al paciente para su traslado a unidades médicas, en
coordinacion con el personal de rescate y paramédicos.
» Manejary controlar el equipo médico y los insumos de laambulancia o unidad
de atencién prehospitalaria.
2. Apoyo en Operativos y Eventos:
= Participar activamente en operativos de atencion de emergencias, desastres
naturales o incidentes mayores.
» Brindar cobertura de atencion médica y primeros auxilios en eventos masivos
o0 concentraciones publicas organizadas por el municipio.




¢ Colaborar en la instalacion y operacion de puestos de socorro o triage en
i BESeE o e el sitio de la emergencia. F
GOMERD haaa 00GS! 3. Capacitacion y Prevencion en Salud: ..
e Impartir talleres y cursos de primeros auxilios bésicos, reanimacion RS
cardiopulmonar (RCP) y medidas de higiene y salud en emergencias a
brigadas municipales, escuelas y la comunidad en general.
» Participar en campaiias de concientizacion y educacion sobre riesgos para la
salud asociados a desastres (ej. manejo de agua, higiene, enfermedades
transmitidas por vectores).
e Apoyar en la difusion de medidas de prevencion de accidentes y promocion
de habitos saludables.
4. Gestion de Insumos Médicos:
» Controlar el inventario‘de.medicamentos, material de curacién e insumos
médicos en el bﬂﬁt[um de emergencia y latfiidad de atencion.
. » Solicitar la reposicion de-inaterial y asegurar que los insumos estén vigentes
yen condiciones opmnas para su uso. .
» Mantener lahigiene y desinfeccién de los eqmpﬂs y la unidad de atencion.
5. Registro y I)ocuml;utacmn*
« Elaborar repnrt& claros y concisos de la atencién brlndada a los pacientes,
incluyendo diagnostlcos preliminares, tratamienﬁos aplicados y destino final

del paciente.
 Mantener registros actualizados de- las actmdades de capacitacion y los

inventarios de material médico. P4
6. Coordinaciéon y Com unicacién®~. 4
e Mantener comumcac:én constante’y el’ectwa con el personal de Proteccion
Civil, paramédicos, bomberos y otras instituciones de salud durante las
emergencias.
* Colaborar con otros profesionales de la salud y personal de apoyo en

situaciones.criticas.

il b
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XXV. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Unidad de Transparencia

No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerirquico inmediato: Presidente Municipal Constitucional )/
XXVL ~ FUNCIONES e e
. La Unidad de Transparencia t# la Presidencia Municipal dk: Agua Blanca es la instancia Q)‘
responsable de garantizar el derecho ‘de acceso a la mformaéu’m ‘publica y la proteccion de
los datos personales en pbscsmn del Ayuntamiento, pmmowendo la cultura de la
transparencia y la rendicién de cuentas. Sus principales funélones ingluyen:
1. Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informacion:
e Recibir y réglérar las solicitudes de acceso'a la informacién ptblica
presenladas por los ciudadanos, a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia o cualquier otro medio habilitado. "‘
» Prevenir al solicitante sobre la informacibn faltante o la necesidad de
aclaraciones para el trédmite de su solicitdd.

e Turnar las solicitudes a [a& mwmpetentes de la Presidencia Municipal

para que generen la informacion requerida.
» Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos legales para la entrega de la

informacién por parte de las éreas. )
A . Nohl' icars al solicitante la respuesta a su solicitud en tiempo y forma, '
o ﬁl&hfmaclansea completa y comprensible. £ F © 1 |
24 Gestfon drSot.b.tu%ﬁ de Berechas ARCO (AtceL:o Ricgl':cm& *C%:ﬁ&lmﬁn v
Oposicion):
. e Recibir y tramitaf _tas"'solicitudés de ejercicio de derechos de acceso,
rectificacion, cancelaci6ny oposiciénde datos personales (Derechos ARCO)
en posesion del municipio. '
« Coordinar con las 4reas correspondientes la atencién y respuesta a estas
solicitudes, garantizando la proteccion de los datos personales.

3. Coordinacion de la Publicacién de Informacion de Oficio:

» Coordinar con todas las 4reas de la Presidencia Municipal la generacién,
actualizacién y publicacion de la informacion fundamental que debe estar
disponible de oficio en el portal de transparencia municipal y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, conforme a las leyes aplicables.

» Verificar que la informacion publicada sea completa, veraz, oportuna y
accesible.
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4. Asesoria y Capacitacion Interna:
o Brindar asesoriay capacitacion al personal de la Presidencia Municipal sobre
las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.
« Promover la cultura de la transparenciay la rendicion de cuentas entre los
servidores piblicos.
5. Atencion a Recursos de Revision:
¢ Apoyar en la integracion de los expedientes y la informacion necesaria en }/k
caso de que un sohutaﬂtemtcgpung&un recurso de revision ante el 6rgano
garante de transparencia (Instituto de Tran?ﬁirencm local o INAI).
. 6. Elaboracion de Informes: t Pt
¢ Generar informes perlodlcos sobre el nunpro y tipo de solicitudes de
mformacmny Berechos ARCO recibidas y atendidas, asi como sobre el
cumplimiento de las obligaciones de transpa:tncna
7. Vinculacién con Organos Garantm°

« Mantener cmnmncamén y coordinacién perrnﬁlente con el Instituto de
Transparencia del Estado y el Instituto Nacmqal de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccién de Datos Personales (INAI), atendiendo sus

TR

requerimientos y'recomendaciones. f’
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XXIV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva SIPINNA

=
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Puaslo del superior jeriarquico in med!ato- Premdenfe M‘.m:mpal Constitucional

XXVII.  FUNCIONES

Las funcionesde la Secretaria Ejecutiva del Sistemade Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes (SIPINNA) del Mumcupm de Agua Blanca es la instanciatécnicay operativa

responsable de coordinar las acciones y politicas pubhcas orientadas a garantizar la
proteccion, promocion y restitucion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentesen el
ambito municipal. Sus principales funciones incluyen:
1. Coordinacion Interinstitucional y con el Sistema SIPINNA:

* Coordinar los esfuerzos y recursos de las diversas dependencias y entidades

municipales que integran el SIPINNA Municipal de Agua Blanca para la
implementacion de politicas de proteccion integral.
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¢ Fungir como enlace técnico y operativo con la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal y Nacional, asegurando la alineacién de las politicas
municipales con las estrategias nacionales.
« Convocary presidir las sesiones de trabajo del SIPINNA Municipal, asi como
dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones adoptados.
2. Elaboracién y Seguimiento de Politicas Piiblicas:
= Asesoraral Presidente Municipal y al Ayuntamiento en la formulacién, disefio ‘}4,
e implementacidn de politicas, programas y acciones para la garantia de los .
derechos de nifias, nifios"y-adolescentes en el municipio.
+ Elaborar el Progfama Mumclpal de Proféceion Integral de Nifias, Nifios y
. Adolescentes, y coordinar’su ejecucion y evaluacién. '
 Dar seguimientoa la aplicacion de la Ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes y dem4s normatividad aplieable en el zmbito municipal.
3. Monitoreo, Evaluacién y Recopilacién de Informacién: -
« Establecer ¥y mantener un sistema de 1nformacmn mumclpal sobre la situacion
de los derechos de la infancia y adolescencia en ﬂgua Blanca.
. Momtercary evaluar el impactode las polmcasy programas implementados, &
identificando avances, retos y dreas de. mejora. :
» Generar indicadorgs y estadisticas relevantes para la toma de decisiones y la
rendicion de cuenta$:
4. Fomento de la Participacién y la Cu!'t'made‘l)erechos.
= Promover la participacion activa de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos
que les conciernen, fomentando su voz y opinién. /
+ Realizar campaiias de difusién v sensibilizacion sobre los derechos de la
infancia jy. a?gdolescencta, dmgldas a Ia comumdad padrcs de familia y
¢ - servidores-publicos. » | DI
. €apamtam%erwd0reg pﬁb]mos y actores clave éobre é‘r enfoq-.re de &!‘eches
de la nifiez y adolescencia.
o 5. Gestion de Recursos y Proyectos: ~  © °
* Identificar oportunidades_y gestionar récursos anie instancias federales,
estatales o de la sociedad civil para el desarrollo de proyectos y programas en
favor de la nifiez y adolescencia.
» Elaborary presentar propuestas de proyectos y presupuestos para la operacion
del SIPINNA Municipal.
6. Atencion y Vinculacién en Casos Especificos:
» Coadyuvar en la coordinacién de la atencion de casos de vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes, canalizando y dando seguimiento con
las instituciones competentes (DIF, Procuraduria de Proteccion, salud,
educacion, etc.).
» Establecer mecanismos de vinculacién con la sociedad civil organizada, la
academiay otros actores relevantes para fortalecer las acciones del SIPINNA.
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XXVIII.  DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Instancia de la Mujer

No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal Constitucional

P

XXIX. FUNCIONES T -
La Instancia Municipal de la Mn_l erde Agiba Blanca es la dependencla encargada de diseiiar,
coordinar ¢ implementar politicas p‘uf:hcas con perspectwafdc género, que promuevan la
igualdad sustantiva entre mujefes y hombres, y que garanticem'una vida libre de violencia
para todas las mujeres,y. nifias del municipio. Sus principales funciones incluyen:

1. Promocién y Defensa de lml Derechos de las Mujeres: |

Informar y orlaxtar a las mujeres sobre sus éerechos humanes, civiles,
politicos, econdmicos, sociales y culturales.

Difundir la legislacion vigente en materiade i gualdad de género y prevencion
de la violencia contra las mujeres. &

Sensibilizara la comumdad sobre la tmpbrtancm de la igualdad de género y
la erradicacion de la discriffiinaei6n y la violencia.

2. Prevencion y Atencion de la Violencia de Género:

Desarrollar ¢ implementar programas y campaias de prevencion de la
violencia familiar, de género y feminicida en el municipio.
Brindar gtencifm de primer contacto, asesoriapsicoldgica, legal y social a

- mujeres en, Situacion. de” violencia, canalizindolas a [las_ instifuciones

fspcc!allzaﬂas(hfnlsterm Piblico, cc‘mms de salud, refugios; ete.) segfin ‘sea
necesario.

Establecer redes de apoyo con ofras dependencias municipales, estatales y
organizaciones de la sociedad civil para una atencién integral.

3. Empoderamiento y Desarrollo de las Mujeres:

Impulsar programas y proyectos que fomenten el empoderamiento econémico
de las mujeres, a través de capacitacion, acceso a créditos o desarrollo de
habilidades productivas.

Promover la participacion politica y social de las mujeres en todos los &mbitos
de la vida municipal.

Fomentar la educacion y capacitacion para el desarrollo personal y profesional
de las mujeres.

4. Coordinaci6én Interinstitucional y con Perspectiva de Género:

Fungir como enlace y coordinadora de acciones con perspectiva de género
entre las diferentes dreas del Ayuntamiento y otras instituciones piiblicas y
privadas.

e
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Asesorar a las dependencias municipales para la incorporacion de la

perspectiva de género en sus programas, proyectos y presupuestos.

o Participar activamente en la elaboracion y seguimiento de los planes
municipales de desarrollo, asegurando la inclusion de objetivos de
igualdad de género.

5. Recopilacién de Informacion y Diagndstico:

» Recopilar y analizar informacion estadistica sobre la situacion de las mujeres
en el municipio para identificar problematicas y necesidades.

» Elaborar diagnosticos de género que sirvan de base para el disefio de politicas
piblicas mas efectivas.

6. Gestion de Recursos y Vinculacion:

» Gestionar recursos ante instancias federales, estatales ¢ internacionales para
el financiamiento de programas y. proyectos en beneficio de las mujeres.
+ Establecer convéfiios y alianzas con orgafiiZaciones de la sociedad civil y
académicas para f ortalecer las acciones de laInstancia.
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