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INTRODUCCION

CON FUNDAMENTO EN LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE
HIDALGO ARTICULO 56 FRACCION | INCISO B) Y 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 2024-2027, EL PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE METEPEC, EL C. JUAN ANTONIO FRANCO
ORTIZ ESTABLECE EL COMPROMISO DE HACER EFICIENTE LOS SERVICIOS
PUBLICOS, TENIENDO LA CERTEZA DE CONTAR CON UN GOBIERNO CERCANO
A LA GENTE, CONOCIENDO SUS NECESIDADES Y TRABAJANDO CON
HONESTIDAD POR EL BIENESTAR DE TODOS.

DERIVADO DE LO ANTERIOR, EL PRESENTE MANUAL TIENE COMO PROPOSITO,
DOTAR AL PERSONAL DE OBRAS PUBLICAS DE UN INSTRUMENTO QUE PERMITA
TRAMITES Y SERVICIOS, MAS EFICIENTES, ASi COMO LOS 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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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 PROCESOS QUE DESCRIBEN A
LAS ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE ACUERDO A LAS

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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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 PUBLICA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
METEPEC HGO.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE HIDALGO
REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE HIDALGO
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PROCEDIMIENTO 1

ADMINISTRACION DE LA OBRAPUBLICA
DEL MUNICIPIO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

o W

k/@ﬂ?@ /Jﬁc? S g rgé;&f\_




At
7%
HIDALGO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

GARANTIZAR Y EJECUTAR OBRAS EN INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO PARA EL PROGRESO DEL MUNICIPIO Y ASI
BRINDAR ESPACIOS DIGNOS Y SEGUROS PARA LA CIUDADANIA

1.1 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
LOCALIDADES MAS MARGINADAS. LO QUE PROPORCIONA UNA MEJOR
CALIDAD DE VIDA A LA CIUDADANIA, Y PODER DISMINUIR LAS
CARENCIAS SOCIALES DE LA POBLACION Y LOGRAR EL CRECIMIENTO
DEL MUNICIPIO.

1.2 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 QUE REQUIERAN DE ESTA
INFORMACION NO REALICEN OBSERVACION ALGUNA.

1.3 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.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RECEPCIONDEEXPEDIENTEVALIDADOY
1 DIRECCION CONTRATADO

2 SUPERVISION / AUXILIAR FORMACION DEL COMITE E INICIO EN LA
/ INTEGRACION DEL EXPEDIENTEUNITARIO
NOTIFICACION AL SUPERVISOR DE LAOBRA
) DIRECCION ACHCNATIAG AR SUREVBICNE EXEraENTE
4 AUXILIAR RECEPCION DE FIANZA DE ANTICIPO
5 g&ﬁi‘fgggé INICIO DE OBRA FORMAL
<] SUPERVISOR APERTURA DE BITACORA
7 AUXILIAR SOLICITA PAGO DE ANTICIPO
8 DIRECCION HACE PAGO DE ANTICIPO
; smvsoRn SR SR RS EIN
0 sussRvsoR IO Y YOO SISO
1 SSE&RCVJ;? ,ﬁ ! AUTORIZACION DE LAS ESTIMACIONES
12 SUPERVISOR SE ENVIA ESTIMACION AL AUXILIAR

SE CONTINUA CONLAINTEGRACION DEL
EXPEDIENTE UNITARIO DURANTE EL PROCESO DE
13 AUXILIAR LA OBRAPARADAR SEGUIMIENTO ALOSPLAZOS
DE EJECUCION.

14 SUPERVISOR / SETURNAPARAPAGO LAESTIMACIONALA'
DIRECCION/ AUXILIAR TESORERIA MUNICIPAL

CONCLUYE PROCESO CONSTRUCTIVO DE LA

15 CONTRATISTA OBRA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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PASO RESPONSABLE I
REVISAR EL EXPEDIENTEUNITARIO, SOLVENTA
SUPERVISOR DOCUMENT CI%N FALTANTE Y SE TURNA A
16 AUXILIAR COORDINACION TECNICAPARAPAGOFINIQUITO
SEREALIZAELPAGO CORRESPONDIENTEDE LA
17 DIRECCION ESTIMAG%N
” AUXILIAR /

PROGRAMAENTREGARECEPCION CONCONTRA-
SUBDIRECTOR

TISTAY CONTRALORIA MUNICIPAL Y ESTATAL
ENTREGA EL EXPEDIENTE UNITARIO RECEPCIO-
19 DIRECCION

NADO AL ARCHIVO

FIN DEL PROCESOQ
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DIRECCION SUPERVISOR AUXILIAR
RECEPCION DE EXPEDIENTE VALIDADO Y
CONTRATADO ‘l 1

!NTEGRACI?N DE EXPEDIENTE Y FORMACION DE COMITE I

NOTIFICACION AL SUPERVISOR DE LA
OBRA ASIGNADA PARA REVISION DEL
EXPEDIENTE TECNICO Y SU EJECUCION

. RECEPCION DE FIANZA DE ANTICIPO Y
i FIANZA DE CUMPLIMIENTO

qr

INICIO DE OBRA

-

APERTURA DE BITACORA } ‘

| SOLICITAR PAGO DEL ANTICIPO

- |

HACER th(l DE ANTICIPO e
SEGUIMIENTO DE LOS PLAZOS DE

%JECUCION Y SUPERVISION DEL PROCESO
CONSTRUCTIVO

| ! ]

SE TURNA PAGO DE ESTIMACION EN LA TESORERIA MUNICIPAL

bl

h 4

REVISAR EL EXPEDIENTE UNITARIO, SOLVENTA DOCUMENTACION FALTANTE Y SE
TURNA A COORDINACION TECNICA PARA PAGO DEL FINIQUITO

CONTRARISTA Y CONTRALORIA INTERNA
Y CONTRALORIA DEL ESTADO

1 PROGRAMAR ENTREGA RECEPCION CON

FIRMA DEL ACTA ENTREGA RECEPCION |

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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EJECUCION DE LA OBRA PUBLICA DEL
MUNICIPIO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS




e
P
HIDALGO

PROCEDIMIENTO 2

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

EJECUTAR OBRAS DE CALIDAD PARA MEJORAR LA INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO DEL MUNICIPIO, GARANTIZANDO ESPACIOS, FUNCIONALES
SEGUROS, E INTEGROS ENFOCADOS EN LAS NECESIDADES DE LA CIUDADANIA.

2.1 ALCANCE

CUMPLIR CON LAS METAS PROGRAMADAS QUE SATISFAGAN LAS
NECESIDADES DE LA POBLACION, TANTO EN SERVICIOS BASICOS COMO
EN INFRAESTRUCTURA URBANA, GARANTIZANDO LA DURABILIDAD DE
ESTAS.

2.2 RESPONSABILIDADES

SUPERVISAR LAS OBRAS CONFORME AL PROYECTO AUTORIZADO, CUIDANDO LA
CALIDAD DE LOS MATERIALES, EL PROCESO CONSTRUCTIVO, LA AUTORIZACION

DE ESTIMACIONES, LA APERTURA DE BITACORA, LA CONCLUSION DE LA OBRA Y
LA ENTREGA RECEPCION.

2.3 POLITICAS DE OPERACION

LA SUPERVISION DE OBRAS EN EL MUNICIPIO SE REALIZA POR
PROFESIONALES EN LA RAMO DE LA CONSTRUCCION, LOS CUALES

APLICAN Y HACEN VALER LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS fh."\i
RELACIONADOS CON LOS MISMOS Y SUS REGLAMENTOS, Y LA \!
NORMATIVIDAD DE INSTANCIAS FERALES ‘\:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| DIRECTOR DE OBRAS LADIRECC10NDESIGI‘B}EACIJ_EEXERV{SOR RESIDENTE

ESTABLECE UN CALENDARIO DE SUPERVISION DE
OBRA

\§
A
2 DIRECTOR DE OBRAS B
SE ABRE LA BITACORA DE OBRA, INDICANDO,
NOMBRE DE LA OBRA, NO. DE CONTRATO Y :
3 SUPERVISOR NOMBRES DE LOS QUE INTERVIENEN ENEL SE-

GUIMIENTO DELAOBRAY FECHA DE APERTURA

EL SUPERVISOR RESIDENTE DE OBRA SE
% SUPERVISOR PRESENTA CON EL SUPERINTENDETE Y REALIZAN
JUNTAS DE EVALUACION CON COMITE

SUPERVISOR EN LA PRIMERA NOTA ELSUPERVISORDETALLALAS
METAS Y LAPROGRAMACION DELOS TRABAJOS.

S| EL SUPERVISOR Y/O EL SUPERINTENDENTE
IDENTIFICA ALGUNA IRREGULARIDAD O QUE NO SE
CUMPLEN LAS METAS, ANOTA ESTA CIRCUNSTANCIA
EN LA BITACORA, SE ESTABLECEN LAS MEDIDAS PARA
8 SUPERVISOR DARLE SOLUCION Y AMBOS FIRMAN DE CONFORMIDAD
(FIEL Y AUTOGRAFA). DE LO CONTRARIO SE PROCEDE
NORMALMENTE.

ELSUPERVISORDE OBRACONSTANTEMENTE REVISA A
SUPERVISOR LASMETASY CONSTANTEMENTEVA REVISANDO LAS R\ !
7 NOTAS CORRESPONDIENTES A LA OBRA. |

CONTINUAN LAS VISITAS DE SUPERVISION Y SE
8 ANOTAN LAS RESPECTIVAS NOTAS, HASTA QUE LA
SUPERVISOR OBRA FINALIZA.
CUANDO SEHAFINALIZADO LA OBRA, Y PORLO TANTO

SEHANCUMPLIDOTODASLAS METAS,
9 SUPERINTENDENTE SUPERINTENDENTE HA([JE LAENTREGA DE LA OBRA
FISICA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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LADIRECCION
DESIGNAAL
SUPERVISOR
RESIDENTE DE

OBRA

.

ESTABLECE UN
CALENDARIO DE
SUPERVISION DE

OBRA

SE ABRE LA BITACORA DE
OBRA, INDICANDO, NOMBRE
DE LA OBRA, NO. DE
CONTRATO Y NOMBRESDE
LOSQUE INTERVIENENENEL
SEGUIMIENTODELAOBRAY

FECHADE APERTURA

v
EL RESIDENTEDE OBRASE
PRESENTACONEL
SUPERINTENDETEY

REALIZAN JUNTAS DE
EVALUACION CON COMITE

!

ENLAPRIMERANOTA EL

SUPERVISOR DETALLALAS

METAS Y LAPROGRAMACION
DE LOS TRABAJOS

v

S| EL SUPERVISOR Y/O EL SUPERINTENDENTE IDENTIFICA ALGUNA
IRREGULARIDAD © QUE NO SE CUMPLEN LAS METAS, ANOTA ESTA
CIRCUNSTANCIA EN LA BITACORA, SE ESTABLECEN LAS MEDIDAS
PARA DARLE SOLUCION Y AMBOS FIRMAN DE CONFORMIDAD, DE
LO CONTRARIO SE PROCEDE NORMALMENTE.

}

EL SUPERVISOR
CONTINUAMENTE VERIFICA
LAS METAS Y
CONSTANTEMENTE REVISA <
LAS NOTAS
CORRESPONDIENTES A LA

OBRA.

CONTINUAN LAS VISITAS DE
SUPERVISION Y SE ANOTAN
LAC REGPECTIVAS NOTAC,

HASTA QUE LA OBRA FINALIZA

.

P

CUANDO SE HAFINALIZADO LA
OBRA, Y PORLO TANTO SEHAN
CUMPLIDO TODASLASMETAS,
SUPERINTENDENTE HACE LA
ENTREGA DE LA OBRAFISICA.
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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 28,
FRACCION Il DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO, SE REALIZA EL
PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE METEPEC HIDALGO.
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SANCHEZ GARCIA
DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

C. JUAN ANTONIO FRANCO ORTIZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

METEPEC, HIDALGO
ADMINISTRACION
2024-2027
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