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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en lo gque establece 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 desempeno 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 eficientes 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 les permita realizar tramites vy
servicios mas eficientes, asi como procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion
y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin
de garantizar una gestion publica eficiente y 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 Planeacion y Movilidad Urbana.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo

. Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
. Ley de Hacienda Municipal

. Ley de Ingresos Municipal

. Reglamento de Construccion Municipal

. Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial del 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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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

Actualizacion y seguimiento de Planes, Programas y
Atlas de Riesgos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Mitigar los problemas de expansion, desintegracion y fragmentacion de la
ciudad por medio de acciones especificas sobre el espacio publico considerando
su capacidad de dar coherencia formal a los asentamientos.

1.2 Alcance

Derivado de la naturaleza misma de los procedimientos vy de la interrelacion con
todas las areas administrativas centralizadas y descentralizadas, se mantiene
relacion para solicitar informacion Util a la actualizacion del programa de
desarrollo urbano vy atlas de riesgos.

Se organizan mesas de trabajo con las unidades administrativas involucradas a
fin de recopilar propuestas o detallar el proyecto final.

1.3 Responsabilidades.

Direccion de Planeacion y Movilidad Urbana: Mantener la relacion con el
consultor contratado y coordinar el disefio y actualizacidn de los programas,
planes y atlas.

1.4 Politicas de Operacion

Las politicas de operacion del procedimiento para la valoracion vy viabilidad de
los proyectos los determinan diferentes instancias, en momentos especificos del
proceso.

1.5 Formatos
No aplica
1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Direccion de Planea-

) o ~ Se identifica la problematica en el municipio en :
1 clony Mb%\ggdad ur el tema de desarrollo urbano. No aplica
Direccion de Planea- Se realiza la contratacion al Consultor para la
2 cion y Movilidad Ur-  elaboracion de Programas de Desarrollo Ur-  No aplica
bana bano y/o Atlas de Riesgos.
El consultor propone la metodologia de traba-
jo para la elaboracion del programa o proyec- ,
3 Consultor to. No aplica
Realiza la solicitud de informacion.
Direccion de Planea- Se hace entrega de la informacion solicitada
4 cion y Movilidad Ur-  por el consultor para comenzar a integrar el  No aplica
bana programa y/o proyecto.
5 Consultor El consultor da inicio con los trabajos. No aplica
6 [giig%mi(l\ﬁ/]%sileidpal?jnﬁ?: Se realizan recorridos exploratorios, entrevis- NG aplica
y bana tas y mesas de trabajo. P
El consultor entrega un avance de los trabajos -
7 Consultor realizados. No aplica
8 [C)iig%mi(l\j,l%giﬁd@%nﬁf__ Se revisa y analiza el avance entregado por el NG aplica
Y bana consultor. P
Si la Direccion de Planeacion y Movilidad Urba-
9 Consultor na realizd observaciones se analizan y atien-  No aplica

den.
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Se concluyen los trabajos y se procede a en-

10 Consultor trega de resultados finales. No aplica
Recibe el proyecto y lo envia a la Secretaria de
A _ Obras Publicas y Ordenamiento Territorial de
Direccion de Planea- Gobierno del Estado para Dictamen de Con-

1 cion y Movilidad Ur-  gruencia. Si la Secretaria emite observaciones No aplica
bana el consultor las solventa en el proyecto y se
regresa a la Secretaria. Hasta que esta emita

Dictamen de Congruencia.
12 Dependencia Corres- Recibe el documento para su revision. No aplica

pondiente

Direccion de Planea-

13 cion y Movilidad Ur- Si tiene observaciones, se canaliza al consultor NG

para solventarlas. aplica

bana
El consultor valora las observaciones para su :
14 Consultor inclusion en el documento. No aplica
15 Consultor Hace entrega del proyecto final. No aplica
Direccion de Planea-

16 cion y Movilidad Ur-  Se envia el documento final a la SOPOT. No aplica

bana
17 Dependencia Corres- Emite el dictamen de congruencia No aplica

pondiente '

Cuando se tenga Dictamen de Congruencia, el
proyecto se somete a socializacion. Bajo las NG
especificaciones que para tal efecto provee la

Direccioén de Planea-

18 cion y Movilidad Ur- aplica

bana Ley de Asentamientos Humanos.
Direccion de Concluida la consulta, el proyecto se turna al
19 Planeacion/ H. Ayun- H. Ayuntamiento. Una vez aprobado en cabil-  No aplica
tamiento do se publica.

Direccion de
- Una vez publicado, se mantiene observacion :
20 Planeacion/ H. para la correcta aplicacion del programa. No aplica
Ayuntamiento
Direccion de Planea- . .
1 cion y Movilidad Ur- Se difunde el Programa por medios de comu- NG

bana nicacion para conocimiento de la ciudadania. aplica

Fin del procedimiento
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Direccion de Planeacion vy
Maovilidad Urbana

Consultor

Dependencia correspondiente

Identificacion de
la problematica

| contratacion del

Proceso de

consultor

-

Propone metodologia
de trabajo vy hace
solicitud de
informacion

v

Se hace entrega
de la informacion

requernda por el
consultor

Junto con el
consullor, se realizan

S inician los
trabajos requeridos

recorridos exploratornios, ‘_
entrevistas y mesas de
trabago.
Se

davance

Se reviza la
informacian del

presentado

realiza presentacion
doe los avances
obtenidos

'y

&Se tienen

Mo

bﬁcrvaw

Si

Se atienden vy

definitivo y

revision

Se recibe el proyecto

se envia a la dependencia |
correspondiente para su

> evaluan las
observaciones
correspondientes

Concluye trabajo v

se procede a la
» b

entrega de los
resutados finales
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Consultor

Dependencia correspondiente

Se revisan las
observaciones y se
envia al consultor

Se recibe el proyecto
definitivo v se envia a
la SOPOT

Se recibe el documento

para revision

R . dTiene observaciones?
ol Valora inclusion de |
1 1as observaciones B
Proyecto definitivo
MO
Documento
Se subrutina el
pProyecto
h
. Dictamen de

Se realiza consulta
publica

Congruencia

LSurgieron
geomendacione:;

Se valoran

El provecto se turna

al H Ayuntariento
para su aprobacion

A

A 4

Una vez aprobado se
publica en moedios do
difusicn

Fin del

procedimiento
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Procedimiento 2

Elaboracion de Proyectos Estratégicos

Direccién de Planeacion y Movilidad Urbana ll



L . . U Y
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo e e

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Conocer el desarrollo de las actividades para la elaboracion y disefio de los
anteproyectos y proyectos ejecutivos necesarios para la integracion del ex-
pedientes técnicos.

2.2 Alcance

Disefar y elaborar anteproyectos y proyectos ejecutivos junto con su expe-
diente técnico.

2.3 Responsabilidades

Coordinacion Técnica: gestionar los programas y recursos para asignar a la
Direccion de Planeacion y Movilidad Urbana los proyectos a ejecutar.

Director: Asesorar y coordinar la elaboracion y disefio de proyectos de una
manera ordenada, haciendo cumplir los instrumentos de planeacion y desa-
rrollo urbano, encaminados al desarrollo sustentable.

Area de Proyectos: Identificar zonas de desarrollo potencial v crear la car-
peta de proyectos para su desarrollo ejecutivo.

Area de Costos vy Expedientes: Elaborar generadores, matrices, presupuestos
para la integracion del expediente técnico.

2.4 Politicas de Operacion
No aplica

2.5 Formatos

No aplica

2.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Secretaria de Desa- A A _ .
1 rrollo Urbano, Obras Se asigna proyecto viable a la direccion de Pla- NG aplica
PUbIlcasby Medio Am- neacion y Movilidad Urbana. P
iente
5 [C)iigenCCi?,]%Siﬁdpg%ﬂﬁf_' Se identifica las zonas de desarrollo potencial y No aplica
Y bana crea carpeta de proyectos. P
3 Egiigencci%rgsneidpélgnﬁi— Se hace un anélisis previo del proyecto a eie- 5 aplica
y bana cutar y sus alcances. P
) ., _ Se analiza si se tiene la capacidad técnica en el
4 [c)ilcr')encmlc\)/l%sileidpa!?jnﬁ?- caso de que no se sub contrata la elaboracion NG aplica
y bana de proyecto ejecutivo, estudios y expediente P
técnico.
5 Area de proyectos  Se da inicio con el desarrollo del anteproyecto. No aplica
6 éég?eﬂfecsiostos y Ex- Elaboracion de presupuesto paramétrico. No aplica
Direccion de Planea-
7 cion y Movilidad Ur- Se revisa el anteproyecto de manera puntual. No aplica
bana
8 Area de pbrovectos Se solventan las observaciones emitidas por el NG aplica
proy Director de Planeacion y Movilidad Urbana. P
; Se da inicio con el desarrollo del proyecto eje- -
9 Area de proyectos CUtivo. No aplica
10 Area de Costos y Ex- Elabora expediente técnico vy lo envia a la Uni- NG aplica
pedientes dad Técnica de Validacidn para su aprobacion. P
Direcciéon General de S ibe el diente técni : .
la Unidad de Valida- e recibe el expediente técnico y sino tiene .
1 Cion Técnica de Estu- observaciones se expide el Dictamen Tecnico No aplica
dios y Proyectos de Validacion
Direccion de Planea- Se remite el expediente técnico validado con
12 gg):ay Movilidad Ur- dictamen No aplica
Fin del procedimiento
13
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| Eacrwafi:l_de Dasarrollo Urbano, Obras Pa | b

icas y Medio Ambiente Area de Proyectos

i Direccion Genaral de la Unidad de
Area de Costos y Expedientes | Validacion Técnica de Estudios y Proyectos

Identifica alcances

Presupuesto

Y

paramétrico

Elabora expediente
técnica y lo envia a la

P v caracteristicas
técnicas requeridas
> Desarrollo de
Asigna proyecto al anteproyecto
a la Direccion de
Planeacion y
Identifica zonas de
desarrollo |y
crea carpeta de
proyectos
Se sub contrata la
elaboracion de
proyecto ejecutivo,
estudios vy
m —
Recibe aprobacion y
se turna al comite de +
validacién para la
firma del contrato.
Se revisa el .
anteproyecto .
Modificacion
3 del
i anteproyecto
<Tiene
gbservaciones?
o . Desarrollo de
L

proyecto ejecutivo

Se remite
expediente
validado con

dictamen

" w | Se recibe expediente
Unidad _Tecn\ca de > técnico
Validacion para su

aprobacion.

A 4

Se solventa
observaciones

iTiene
observaciones?

Dictamen Técnico de
Validacion
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Simbologia ANSI

Nombre Descripcion
Inicio o término Sefala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad
Representa la ejecucion de una o mMAas tareas de un
procedimiento.

Dacision Indica laz opciones que se puedan seguir en caso de
QUS 588 NGCOSANO TOMAr CAMINGS AlterNativos.
Mediante ¢l simbolo 6 pueden unir, dentro de 1a misma
hoja, dos 0 més tareas separadas fisicaments an ol

Conector diagrama de flujo, utilizando para su conexion el
nimero ardbigo; indicando la tarea con la que se debe
continuar

Mediante &l simbolo s pusden unir, cuando las tareas
Conector de pagina quedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizard un NUMero Ardbigo que Indicars la
tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cuslquier GScrito
que 5@ recibe. slabora o envia.

Flujo
Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
realizarse las tareas.
Proceso Indica sl procedimiento de la informacion

Simbolo que indica ol aimacenamiento de informacidn
N una base de datos electrdnica o fisica. Utilizado para
actividades de segQuimMiento

Almacenamiento en base de
datos

Datos indica una entrada de datos (personales. profesionales,
etc)

JIULT e OOk

Contiene una serie de pasos o sub procedimientos
Subrutina Separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢ procedimiento de ongen

— | Contiene una sere de pasos o sub procedimientos
Subrutina separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de orgen

|
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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 Planeacion y Movilidad

Urbana, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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