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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Ar-
ticulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las de-
pendencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con ma-
nuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para
mejorar el desempeno de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Munici-
pal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodri-
guez, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, te-
niendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cer-
cano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los 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 garanti-
zar una gestion publica eficiente y moderna.

Direcciéon De Obras Publicas 2



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo g\;'i/g)ww
e A

e D

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 servi-
dores publicos. Presenta en forma ordenada vy sistematica los pasos a seguir
en cada uno de los procedimientos, se describen las actividades y diagramas
de flujo de acuerdo a las actividades establecidas en la direccion de Obras
Publicas.
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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.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas

. Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo

. Reglamento de Construccion del Municipio de Tulancingo de Bravo

. Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Te-
rritorial.
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Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Garantizar y ejecutar obras en infraestructura y equipamiento para el
correcto crecimiento del municipio y asi brindar espacios dignos y seguros
para la ciudadania, gracias a un correcto control de obra.

1.2 Alcance

Ejecutar las obras proyectadas y metas programadas, que satisfagan las
necesidades de la ciudadania, con lo que se ira abatiendo el rezago social y
pobreza extrema en colonias y/o localidades, lo que se proporcionar una
mejor calidad de vida a la ciudadania, y poder disminuir las carencias sociales
de la poblacion y lograr el crecimiento de la region.

1.3 Responsabilidades

Llevar el proceso administrativo de las obras y/o acciones autorizadas que
cuenten con toda la documentacion desde su inicio de la autorizacion hasta
la conclusion de estas, para que las instancias tanto federales como estatales
gue requieran de esta informacion no realicen observacion alguna.

1.4 Politicas de operacion

Las obras y/o acciones deberan de cumplir el objetivo programado asi
mismo abatir el rezago en la infraestructura demandada por la ciudadania,
cumpliendo con la normatividad de instancias federales y estatales (CNA,
CEA, SEDATU, SEDESOL, TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL etc.)

1.5 Formatos
No aplica
1.6 Definiciones

No aplica
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Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
. - Recepcion de expediente validado y -
1 Direccion contratado No aplica
5 Elaboracion de Ex-  Formacion del comité e inicio en la inte- No aplica
pedientes Técnicos gracion del expediente unitario P
Notificacion al supervisor de la obra asig-
3 Direccion nada para su revision del expediente téc- No aplica
nico vy su ejecucion
Elaboracion de Ex- -, . . .
4 pedientes Técnicos Recepcion de fianza de anticipo No aplica
5 Direccion Inicio de obra formal No aplica
6 Supervision Apertura de bitacora No aplica
Elaboracion de Ex- . . .
7 pedientes Técnicos Solicita pago de anticipo No aplica
8 Coordlr;]?ggon Tec- Hace pago de anticipo No aplica
9 Supervisor Seguimiento de los plazos de ejecucion y NG aplica
(Auxiliar) supervision del proceso constructivo P
10 Supervisor Recepcidn y revision de estimaciones, en NG aplica
(Auxiliar) Su caso hacer correcciones pertinentes P
Supervisor . L, . . .
il (Auxiliar Autorizacion de las estimaciones No aplica
L Se envia estimacion al area de Elabora- :
12 Jefe de Supervision cion de Expedientes Técnicos No aplica
Se continua con la integracion del expe-
13 Elaboracion de Ex- diente unitario durante el proceso de la NG aplica
pedientes Técnicos obra para dar seguimiento a los plazos P
de ejecucion.
14 Elaboracion de Ex- Se turna para pago la estimacion a la NG aplica
pedientes Técnicos coordinacion técnica P
15 Contratista Concluye proceso constructivo de la No aplica

obra

Direcciéon De Obras Publicas



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo “}»4;{}
Procedimiento 1
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
s ) Revisar el expediente unitario, solventa
16 Eleadk?gr:?ecé()?é%ﬁiggs documentacion faltante y se turna a No aplica
P Coordinacion técnica para pago finiquito
Coordinacion Téc- Se realiza el pago correspondiente de la ,
17 nica estimacion No aplica
18 Elaboracion de Ex-  Programa entrega recepcion con contra- NG aplica
pedientes Técnicos tista y contraloria Municipal y Estatal P
19 Elaboracion de Ex- Entrega el expediente unitario recepcio- No aplica
pedientes Técnicos nado al archivo P
Fin del Proceso
Direcciéon De Obras Publicas 8
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Procedimiento 2

Ejecucion de la

Obra Publica del Municipio
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Procedimiento 2

1.1 Proposito del procedimiento

Ejecutar obras de calidad para mejorar la infraestructura y equipamiento del
municipio, garantizando espacios dignos y seguros , enfocados en las necesi-

dades de la ciudadania.
1.2 Alcance

Cumplir con las metas programadas que satisfagan las necesidades de la po-
blacion, tanto en servicios basicos como en infraestructura urbana, garanti-

zando la durabilidad de estas.
1.3 Responsabilidades

Supervisar las obras y/o acciones conforme al proyecto autorizado, calidad
de los materiales, proceso constructivo, autorizacion de estimaciones, aper-

tura de bitacora vy la entrega recepcion.
1.4 Politicas de operacion

La supervision de obras en el municipio se realiza por profesionales en la ra-
mo de la construccion , los cuales aplican y hacen valer la Ley de Obras Pu-
blicas y Servicios Relacionados con los Mismos vy sus Reglamentos , y la nor-

matividad de instancias ferales.
1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Director de Obras PU- La direccion designa al supervisor residen- No aplica
blicas (DOP) te de obra P
5 Jefe de Supervision  El jefe de supervisores establece un calen- No aplica
de Obras (JSO) dario de supervision de obra P
Se abre la bitdcora de obra, indicando ,
3 Supervisor Residente Nombre de la Obra, No. de contrato y No aplica
de Obra (SRO) Nombres de los que intervienen en el se- P
guimiento de la obra y fecha de apertura
Supervisor Residente El Supervisor residente de obra se presen-
4 P ta con el Residente del contratista y reali- No aplica
de Obra (SRO) . _, 7,
zan juntas de evaluacion con comité
L, Tratédndose de la bitacora electronica, el
Jefe de Supervision S i .
5 administrador da de alta la bitacora en el No aplica
de Obras (JSO) .
sistema
6 Supervisor Residente En la primera nota, el supervisor detalla las NG aplica
de Obra (SRO) metas vy la programacion de los trabajos. P
Si el supervisor y/o el residente de obra
identifica alguna irregularidad o que no se
. . cumplen las metas, anota esta circunstan-
Supervisor Residente . " . .
7 cia en la bitacora, se establecen las medi- No aplica
de Obra (SRO) - '
das para darle solucién y ambos firman de
conformidad (FIEL Y AUTOGRAFA). De lo
contrario se procede normalmente.
El supervisor de obra sube los datos de los
3 Supervisor Residente residentes, las metas y constantemente va NG aplica
de Obra (SRO) subiendo las notas correspondientes a la P
obra.
. . Continuan las visitas de supervision y se
9 supervisor Residente anotan las respectivas notas, hasta que la No aplica
de Obra (SRO) o ’
obra finaliza.
Cuando se ha finalizado la obra, y por lo
10 Residente del Contra- tanto se han cumplido todas las metas, el No aplica
tista (SRO) residente del contratista hace la entrega P
de la obra fisica.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento 3

Rehabilitacion de caminos

En el Municipio

Direcciéon De Obras Publicas 15



‘_ <
Aﬁw.w
o . . oy
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo e o4

e D
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Procedimiento 3

1.1 Proposito del procedimiento

Rehabilitar los caminos que conecta la ciudad de Tulancingo de Bravo con
las diferentes Localidades del Municipio, obteniendo una vialidad en buenas
condiciones para los ciudadanos se puedan trasladar mas rapido a sus
fuentes de empleo, acarreo de cosechas, centros de estudio, unidades de
atencion medica, surtir de alimentos vy acudir a oficinas de gobierno a realizar

tramites personales, etc.
1.2 Alcance

Cubrir las necesidades en cuanto a rehabilitacion y mantenimiento de
caminos de acceso a las diferentes localidades del municipio,

proporcionando una mejor movilidad en la zona.
1.3 Responsabilidades

Mantener los caminos y/o vialidades en buenas condiciones para evitar

percances que pongan en riesgo la vida de los habitantes.
1.4 Politicas de operacion

El Mantenimiento y rehabilitacion de los caminos se debe realizar con
materiales de calidad y con un equipo especializado en campo para la

realizacion de los trabajos solicitados por la ciudadania.
1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 3
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Secretaria Recibe a los ciudadanos gue solicitan en- No aolica
trevista con el director de Obras Publicas. P
Director de Obras PuU- Se da atencion a la ciudadania en el que .
2 No aplica

blicas (DOP) manifiestan su peticion.
Se realiza una verificacion fisica de lo soli-

3 Personal de Campo citado que tipo de trabajo se realizara y si No aplica
se requiere material.

Director de Obras PU- Factibilidad de la realizacion de los traba-

4 blicas (DOP)  jos. No aplica

5 Director de Obras PU- Agenda la maqguinaria para realizar la repa- No aplica
blicas (DOP) racion de caminos. P

6 Director de Obras PU- Se giran instrucciones al personal de cam- NG aplica
blicas (DOP) po. P

v Personal de Campo Se gqrjtacta a el ciudadano que realizo la No aplica

peticion.
3 Personal de Campo Se acude al sitio para realizar la actividad No aplica

programada.

Se informa a la direccion que se ejecutaron
Personal de Campo los trabajos y se envia evidencia fotografi- No aplica
ca de trabajos realizados.

Fin del procedimiento.
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Smboln Nombm

Descripcion

nicio o térming

Sefala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad

Representa la elecucion de una o mas tareas de
un procaedimiento.

Indica las opciones gue se puedan sequir en caso
de que sea necesario tomar caminos alternativos.

Conector

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

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
tareas quedan separadas en diferentes paaginas,
dentro del simbolo se utilizara un numero arabigo
gue indicaré la tarea a la cual continua el
diagrama.

-
O
_
-

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

Flujo

Conecta simbolos, sefalando |z secuencia en que
ceben realizarse |as tareas.

D o

Indica el procedimiento de la informacidn

Direccion de Obras Publicas
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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 Obras Publicas, de la Ad-

ministracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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