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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il 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 desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez 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 propodsito, dotar a
los funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites vy
servicios, mas eficientes, asi como 10s procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente vy
moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar la
informacion necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los
servidores publicos. Presenta en forma ordenada y sistematica los pasos a
seguir en cada uno de los procedimientos, se describen las actividades vy
diagramas de flujo de acuerdo a las actividades establecidas en la direccion
de mantenimiento urbano.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

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

. Ley de Ingresos Municipal

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

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Procedimiento 1

“Rehabilitacion del Alumbrado Publico
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Facilitar la actuacion de los servidores publicos que forman parte de esta
direccion, en el cumplimiento de sus responsabilidades, estableciendo los
procesos para hacer eficaz y eficiente las actividades de mantenimiento de
alumbrado publico en el municipio.

1.2 Alcance

Este procedimiento tiene como meta, dar claridad y facil manejo de las
actividades gue son competencia de esta direccion. Lo anterior, con la
finalidad d realizar las actividades de manera rapida, coniza y confiable,
logrando asi un optimo rendimiento de las mismas.

1.3 Responsabilidades
Direccion de Mantenimiento Urbano: Priorizar y calendarizar los trabajos.
Recepcion: Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de la ciudadania.

Area operativa: Realizar v reportar los trabajos oportuna vy profesionalmente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

La priorizacion y calendarizacion de trabajos, la realizara el Director con base
a la disponibilidad de material, el orden en que se recibieron las solicitudes y
la programacion de trabajos.

1.5 Formatos

L]
‘,‘ — ] PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
<< ‘s, DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO TULANCINGO

L oo ORDEN DE SERVICIO e
FECHA:
CALLE Y NUMERO COLONIA
REFERENCIA REPORTE
PERSONA QUE REPORTA TELEFONO

ENCUESTA DE SATISFACCION

. Se atendio el servicio solicitado? E’

;Quedé satisfecho con la reparacion realizada?

+Fue amable el trato del personal? E

Nombre y Firma de Conformidad
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.5 Formatos

Bitacora diaria de trabajos en alumbrado publico y/o reparaciéon eléctrica

& DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO f
k / .9' ADMINISTRACION 2016-2020
BITACORA DIARIA DE TRABAJOS EN ALUMBRADO PUBLICO TULANCINGO
PO 8 VAN ¥/0 REPARACIONES ELECTRICAS e~
ELABORO: FECHA:
vl Kaediofe T, R e .: ¥} ”.-,.
i A car s R | 0 A RS AR A cioi il O

1

2

1.6 Definiciones
No aplica

1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
El procedimiento inicia cuando el ciudadano Orden de

1 Ciudadano reporte o pie un servicios de alumbrado publi- Servici
co.. ervicio

5 Secretaria de la Direc- La secretaria recibe el reporte o solicitud y se
cion genera formato.

2 Director de Manteni- Si se trata de un reporte se almacena para in-
miento Urbano tegrar el calendario de trabajos.

Director de Manteni- Si es una peticion se valoran en cuanto a su

4 . ubicacion. (Que no se trate de asentamientos  No aplica
miento Urbano irregulares)
: . De ser zonas irregulares se notifica la negativa,
5 DlregtortdeLJPganten| fundamentandola en el ordenamiento territo- No aplica
miento Urbano rial del municipio.
6 Director de Manteni- Se notifica a la Direccidon de Planeacion que Se
miento Urbano hay un asentamiento irregular.
7 Director de Manteni- Se notifica al ciudadano la negatividad debido
miento Urbano a que el asentamiento es irregular.
_ ~ Siesuna zona regular y las peticiones no exce-
g Director de Manteni- den la capacidad de la Direccion, se integra un No aplica
miento Urbano calendario de trabajos con las peticiones, orde- P
nandolas cronoldgicamente.
; . El drea operativa recibe el calendario de traba- :
9 Area Operativa jos v las ordenes de servicio. No aplica
. El drea operativa ejecuta los trabajos de man-
10 Area Operativa tenimiento de alumbrado publico, toma evi-
dencia.
1 Area Operativa El drea operativa realiza el llenado de la bitdco- Bitacora de

ra de trabajo. Trabajo

Fin del procedimiento.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Recepcion Direccidn de Servicios Municipales Personal Operativo

Direccion de Planeacién

Inicio

Se genera

El ciudadano formato de
reporta o pide reporte o
un servicio peticion

Se almacena
para integrar el
calendario de

trabajos

cSe
trata de un
eporte?

Proceso de
valoracion
de las zonas
irregulares

cla
peticion

Notificacion de
asentamiento

proviene de un
asentamiento
rregular?,

Se notifica al ‘ o
interesado la ¢la peticion
negativa €upera la capacidad de

la direccién?

Se elabora
calendario de >
trabajos para
ejecucion

Se ejecutan los
trabajos con base en
calendario

!

Se natifica al Bitacora semanal
interesado la de trabajos
negativa realiados

irregular
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Procedimiento 2

“Mantenimiento de infraestructura Municipal”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Coadyuvar a la Operatividad de los servidores publicos que conforman la
direccion de Mantenimiento Urbano en el rubro de Mantenimiento de
Infraestructura Municipal. Estableciendo los Mecanismos para eficientar vy
mantener en optimas Condiciones el Mobiliario Municipal.

2.2 Alcance

La finalidad de este procedimiento es, dar un conocimiento amplio sobre las
diferentes actividades que se realizan en esta Direccion, atendiendo en
tiempo y forma las necesidades que deriven de esta misma.

2.3 Responsabilidades.
Direccion de Mantenimiento Urbano: Priorizar y calendarizar los trabajos.
Recepcion: Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de la ciudadania.

Area operativa: Realizar v reportar los trabajos oportuna vy profesionalmente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.4 Politicas de Operacion

La priorizacion y calendarizacion de trabajos, la realizara el Director con base
a la disponibilidad de material, el orden en que se recibieron las solicitudes y
la programacion de trabajos.

2.5 Formatos

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO

A S J TULANCINGO
S ORDEN DE SERVICIO e
— FECHA:
CALLE Y NUMERO COLONIA
REFERENCIA REPORTE
PERSONA QUE REPORTA TELEFONO

ENCUESTA DE SATISFACCION

& Se atendio el servicio solicitado?

¢ Quedé satisfecho con la reparacion realizada?

/Fue amable el trato del personal?

EN
[s]
[s]

Nombre y Firma de Conformidad

Direccién de Mantenimiento Urbano, Jefatura de Parques y Jardines
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos
Bitacora diaria de trabajos en Mantenimiento de Infraestructura Municipal

& DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO f
k / .9' ADMINISTRACION 2016-2020
BITACORA DIARIA DE TRABAJOS EN ALUMBRADO PUBLICO TULANCINGO
PO 8 VAN ¥/0 REPARACIONES ELECTRICAS e~
ELABORO: FECHA:
vl Kaediofe T, R e .: ¥} ”.-,.
i A car s R | 0 A RS AR A cioi il O

1

2

2.6 Definiciones
No aplica

]
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
El procedimiento inicia cuando el ciudadano  ~qen de
1 Ciudadano reporte o pie un servicios de mantenimiento Servici
de infraestructura municipal ervicio
Secretaria de la Direc- La secretaria recibe el reporte o solicitud y se -
2 cioén genera formato. No aplica
3 Director de Manteni- Sj se trata de un reporte se almacena para No aplica
miento Urbano integrar el calendario de trabajos. P
: . Si es una peticion se valoran en cuanto a la
4 Dlrec;tortd%lvkl)antem disponibilidad de material necesario para No aplica
miento Urbano realizar el mantenimiento.
5 Director de Manteni- Se elabora calendario de trabajos para su . aolica
miento Urbano ejecucion en orden cronoldgica. P
< . El adrea operativa recibe el calendario de ,
6 Area Operativa trabajos vy las ordenes de servicio. No aplica
. El adrea operativa ejecuta los trabajos de
7 Area Operativa mantenimiento de infraestructura municipal, No aplica
toma evidencia
g . El &rea operativa realiza el llenado de la Bitacora de
8 Area Operativa bitacora de trabajos realizados trabajos
Fin del procedimiento.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Usuario Direccion de mantenimiente area operativa
Urbamno

ITNICID

Se genera el formato de

El civdadamo reporte o peticidn

reporta o pide un .
SEMICIO

£S5 trada
(=BT 4]
oo

Se motifics =1 Ci as una pebEcidr
== walorarn an

cindadano que cuantc a ks

sera atendida su disgonibilicad da
S mataErna NeEcsss o
solicitwd para reslizar al

Se elabors Se elabors
FIB DEL PROOC EOIAMEN T -::alerl-:lari-::- = -::alerldari-::- o=
trabsjos para su - trabajos para su
EjecuCion en ordan sjecucion en ordan
cronologica. cronologica.
L
Se elabora

calendario de
trabajos para su
sjecucion en ordan
croncloeica.

W
Se elabors
calendaric de
trabajos para su
sjecucion en ordan
cronclogica.

k

FiM DEL P AT EDIAEN TO
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Procedimiento 3

“Mantenimiento y rehabilitacion de areas verdes”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Facilitar la actuacion de los servidores publicos que forman parte de esta
direccion, en el cumplimiento de sus responsabilidades, estableciendo los
procesos para hacer eficaz y eficiente las actividades de mantenimiento vy
conservacion de areas verdes en el municipio.

3.2 Alcance

Este procedimiento tiene como meta, dar claridad y facil manejo de las
actividades gue son competencia de esta direccion. Lo anterior, con la
finalidad d realizar las actividades de manera rapida, coniza y confiable,
logrando asi un optimo rendimiento de las mismas.

3.3 Responsabilidades.
Jefatura de Parques y Jardines: Priorizar y calendarizar los trabajos.
Recepcion: Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de la ciudadania.

Area operativa: Realizar v reportar los trabajos oportuna vy profesionalmente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Procedimiento 2

3.4 Politicas de Operacién

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

La priorizacion y calendarizacion de trabajos, la realizara el Jefe de Parques vy

Jardines con base a la disponibilidad de material, el orden en

que se

recibieron las solicitudes vy la programacion de trabajos del padron de areas

verdes en el municipio.

3.5 Formatos

Orden de Servicio

k'ﬁ? K PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVD, HGO. , :
o e JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES TULANCINGO
- - &l A
il ORDEN DE SERVICI0
FECHA:
CALLE Y NUMERO COLONIA
REFERENCIA REFPORTE
PERSONA QUE REPORTA TELEFONO

ENCUESTA DE SATISFACCION

4 Se atendio el servicio solicitado?

+Quedd satisfecho con la reparacidn realizada? al

+Fue amable el trato del personal? NO

[#] =]
3]l

Mombre y Firma de Conformidad

Direccién de Mantenimiento Urbano, Jefatura de Parques y Jardines
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

3.5 Formatos
Bitacora de Actividades

f : JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES 5@

W ADMINISTRACION 2016-2020
it ot BITACORA DE ACTIVIDADES TSRS

o

. ELABORO:

[Fecha:

[Fecha:

3.6 Definiciones

No aplica

. ______________________________________________________________________________________|
20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

El procedimiento inicia cuando el ciudadano Orden de

1 Ciudadano ingresa por escrito las peticiones y reportes de Servici
delegados o ciudadania en general. ervicio
5 Secretaria de la Jefa- La secretaria recibe el reporte o la peticion y No aplica
tura se genera la orden de servicio P

Se elabora calendario los trabajos para ser _
programado el mantenimiento regular de el  No aplica
area verde, considerando su prioridad

Jefe de Parques y
Jardines

Dispone de las brigadas para realizar las
4 Encargado actividades, mediante personal en areas fijasy No aplica
personal de ruta.

) ' El drea operativa ejecuta los trabajos de
5 Area operativa mantenimiento de areas verdes asignadas,
toma evidencias y lo asienta en bitacora

Bitacora de
Actividades

Fin del procedimiento.
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Flujograma
- Direccion de Mantenimiento Urbano ¢ ]
Recepcion (Jefatura de Parques y Jardines) Area Operativa
El ciudadano Se genera la
reporta y pide orden de
el servicio Servicio

Se elabora el
calendario y
priorizacion de
atencion de areas
verdes.

Se ejecutan los
—p(  trabajos
programados

Se toman
evidencias v se hace
contaren la
bitdcora de
actividades

Direccién de Mantenimiento Urbano, Jefatura de Parques y Jardines
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento Urbano y
Jefatura de Parques y Jardines, de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

(D)
<>
.
-

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse
las tareas.

Proceso

Indica el procedimiento de la
informacion
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