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Director de Obras Publicas

Objetivo General del cargo:

Crear obra publica a través de la administracion de los recursos priorizando las necesidades de las 44 comunidades que conforma
el Municipio de San Salvador, Hidalgo; y atendiendo el rezago social en obra y acciones que mejoren la calidad de vida de la
ciudadania.

Facultades de acuerdo con el Articulo 117 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo:

El Titular de Obras Publicas, es el funcionario responsable, en lo general, de la obra publica Municipal y de lo relativo a las
licencias de construccion de obras por particulares, uso de suelo, ordenamiento territorial, avallos, alineamientos, asentamientos
humanos, urbanismo, y en lo particular tendra las siguientes facultades:

L Vigilar que la planeacion, programacion, Presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, conservacion,
mantenimiento, demolicion, gasto y control de las obras publicas que deba realizar el Ayuntamiento y que los servicios
relacionados con las mismas se realicen en términos de la Ley de Obras Publicas del Estado, no se contrapongan a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios;

L. Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

L Intervenir en el ambito de su competencia en las obras que el Municipio realice por si, con participacion del Estado o la
Federacion o en coordinacién o asociacion con otros Municipios;
v. Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente Municipal, en los términos de
las leyes federales, estatales y demas disposiciones aplicables en la materia;
V. Expedir permisos para la demolicion, construccion, ampliacién o remodelacion de casas, edificios, banquetas, bardas,
conexiones de drenaje y otros analogos;
VL. Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin permiso o sin observar
alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras en construccion;
Vil Realizar avaluos;
VIIL Expedir constancia de alineamiento y nimeros oficiales;
IX. Responder por las deficiencias que tengan las obras Municipales que bajo su direccion se ejecuten;

Descripciéon de Funciones del Director de Obras Publicas:

« Suscribir la manifestacion o solicitud de licencia de construccién de cualquier nuevo desarrolio;

Dirigir y vigilar la obra para asegurarse que cumple con las Leyes, Reglamentos y Normas Técnicas aplicables en la
materia;

e Supervisar las diferentes etapas de la obra y asienta su progreso;

e Entrega recepcion de cada una de las obras;

e Dar su visto bueno para obtener la constancia de terminacion de obra;

« Denunciar a la delegacion cualquier observacion detectada durante el proceso de construccion.
Lineas de Autoridad

+ Presidente Municipal
e Secretario General Municipal
e Comision de Asentamientos Humanos y Ordenamiento Territorial.

Subdirector de Obras Publicas

Descripcién de funciones del Subdirector de Obras Publicas:
e Ser enlace entre Residentes de Obra y Director;
Por ausencia del Director, atender comisiones;
Geslion de recursos en instancias gubernamentales;
Revisar expedientes de validacion;
Llevar expedientes al area técnica y finanzas, explicando cada uno de ellos para su validacion.

Lineas de Autoridad:
¢ Presidente Municipal Constitucional
e Secretario General Municipal
¢ Directora de Obras Publicas
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Funciones dal Residents de Obra:
# Elaboracién técnica de expediente desde proyecto arquitectdnico, levantamiento topografice, cdloulo estructural y
proyeccion;
*  Supervigidn, vigilancia, control y revision de los trabajos de obra plblica;
» Toma de las decisiones técnicas correspondientes v necesarias para la correcta ejecucidn de los trabajos de obra
plblica;
Vigilar que se cuente con k08 recursos presupuestales necesanos;
Brindar atencién a las siguientes comunidades: Tothié, Puerto Lazaro Cardenas, El Colorado, El Fresno, El Tabldn,
Rincdn Santa Marfa y San Miguel Acambay.

Lineas de Autoridad:
= Presidente Municipal Constitucional
= Secretaric General Municipal
+ Directora de Obras Publicas
« Subdirector de Obras Piblicas

Residente de Obra 2
Funciones de Residente de Obra:

« Elaboracién técnica de expediente, desde proyecto arquitectdnico, levantamiento topografico, calculo estructural v
proyeccion;
Supervigidn, vigilancia, control y revisidn de los trabajos de obra pablica;
Toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucién de los trabajos de obra
publica;
Vigilar que se cuente con kos recursos presupuestales necesanos;
Brindar atencién a las siguientes comunidades: Boxtha Chico, Lagunilla, Boxaxni, Demaci, Teofani v San Antonio Abad.

Lineas de Autoridad:
= Presidente Municipal Constitucional
« Secretario General Municipal
+ Directora de Obras Publicas
+ Subdirector de Obras Publicas

Residente de Obra 3
Funciones del Residente de Obra:

+ Elaboracidn técnica de expediente, desde proyecto arguitectdnico, levantamiento topografice, calculo estructural y
proyeccion;
Supervisidn, vigilancia, control y revisidn de los trabajos de obra piblica;
Toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la comrecta ejecucidon de los trabajos de obra
plblica;
Vigilar que se cuente con koS récursos presupuestales necesanos,
Brindar atencidn a las siguientes comunidades: Casa Blanca, Leandro Valle, Pacheco Leandro Valle, Santa Marla
Amajac, El Gémez y Vixtha de Madero.

Lineas de Autoridad:
= Presidente Municipal Constitucional
=  Secretanio General Municipal
= Directora de Obras Publicas
» Subdirectora de Obras Piblicas

Residente de Obra 4
Funciones del Residente de Obra:

# Elaboracidn técnica de expediente, desde proyecto arquitectdnico, levantamiento topografico, cdlculo estructural v
proyeccion;
Supervigion, vigilancia, control y revisidn de los trabajos de obra pablica;
Toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la comecta ejecucidn de los trabajos de obra
publica;
Vigilar que se cuente con log recursos presupuestales necesaros:
Brindar atencion a las siguientes comunidades: Casa Grande, El Durazno, Olvera, Bocaja, Quemtha, San Antonio
Zaragoza y Pacheco de Allende.
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Lineas de Autoridad:

« Presidente Municipal Constitucional

« Secretario General Municipal

+« Directora de Obras Pdblicas

+« Subdirector de Obras Pablicas

Residente de Obra 5
Funciones del Residente de Obra:

= Elaboracidn técnica de expediente, desde proyecto arquitectdnico, levantamiento topogrifico, cdlcule estructural v
proyeccion;
Supervigion, vigilancia, control v revisién de los trabajos de obra pdblica;
Toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos de obra
plblica;
Vigilar gue se cuente con los recursos presupuestales necesarios;
Brindar atencién a las siguientes comunidades: San Salvador, El Bondho, Poxindeje de Morelos, EL Rodrigo, La
Palma y Dengandho de Judrez

Lineas de Autoridad:
+« Prezsidente Municipal Constitucional
s«  Secretario General Municipal
+ Directora De Obras Publicas
+  Subdirector de Obras Publicas

Residenta de Obra &

Funciones del Residente de Obra:

« Elaboracidn técnica de expediente, desde proyecto arquitecténico,

« Levantamiento topografico, clculo estructural v proyeccion;

«  Supervisidn, vigilancia, control y revisidn de los trabajos de obra plblica;

« Toma de las decisiones téonicas cormespondientes v necesarias para la cofrecta ejecucidn de los trabajos de obra
plblica;
Vigilar que se cuente con los recursce presupuestales necesarnos;
Brindar atencidn a las siguientes comunidades: Caxuxi, Dextho de Victoria, Francisco Villa, Cafada Grande,
Bominthza vy Media Luna.

Lineas de Autoridad:
« Presidente Municipal Constitucional
+ Secretaric General Municipal
+ Directora De Obras Plublicas
¢+ Subdirector de Obras Pablicas

Residente de Obra 7

Funciones del Residente de Obra:

» Elaboracidn técnica de expediente, desde proyecto arquitectdnico, levantamiento topografico, caleulo estructural y
proyeccion;
Supervizidn, vigilancia, control y revisidn de |os trabajos de obra pdblica;
Toma de las decisicnes técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucidn de los trabajos de obra
publica;
Wigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios;
Brindar atencidn a las siguientes comunidades: Xuchitlan, La Flor, Chichimecas, El Mezquital, El Mothé, Cerro Blanco y
El Cerrita.

Lineas de Autoridad:
+« Prezsidente Municipal Constitucional
s«  Secretario General Municipal
+« Directora de Obras Pdblicas
+« Subdirectora de Obras Pablicas
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Auxiliares Administrativos de Obras Publicas:

Descripcion de funciones del Auxiliar Administrative de Obras Puablicas:
+« Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, comespondencia y fax, tanto entrantes como salientes, ademds de
encargarse de la agenda general;
Atencidn a la ciudadania sobre sus consultas gue requieran;
Archivar, crganizar, guardar y revisar la documentacion relacionada al area de obras pdblicas;
Calendarizar y solicitar suministros, mantenimients y/o reparacion de los equipos de oficina;
Organizar reuniones y encargarse de la loglstica.

Lineas de Autoridad:
« Presidente Municipal Constitucional
« Secretario General Municipal
« Directora De Obraz Pablicas
« Subdirector de Obras Pdblicas

Operadores de maguinaria de Obras Puablicas:

Descripcién de funciones de los Operadores de Obras Piblicas:

«  Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios gue le asignen.

« El operador es el encargado principal de realizar comprobaciones o revisiones pre operacionales con el fin de
asequrarse que la maquinaria que tengan asignada, se encuentre en dptimas condiciones para trabajar.

+« Revisar el drea de trabajo antes de realizar la actividad, para saber =i la maquinaria puede realizar la labor sin sufrir
ningdn dafo.

+« Realizar la operacién vy trabajos de construccidn de obras pdblicas mediante el uso de la maguinaria pesada de acuerdo
a las instrucciones que le indique [a directora, subdirector o residentes.

+ |nformar a la directora, subdirector o rezidentes el avance del trabajo asignado e incidencias presentadas.

Lineas de Autoridad:

¢« Presidente Municipal Constitucional
Secretario General Municipal
Directora De Obras Pablicas
Subdirector de Obras Piblicas
Residentes
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INTRODUCCION

La Direccion de Obras Publicas del Municipio de San Salvador, Hgo. es la parte responsable
de la obra publica en cada una de las comunidades desde la parte técnica, elaboracion del
proyecto hasta la ejecucion de la misma obra ya sea por administracién directa o por contrato.
Incluye la supervision en cada una de las etapas del proceso constructivo.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito plasmar el proceso de
actividades especificas que garantice la Optima operacion y desarrollo de la Direccion de
Obras Publicas, asi como aspectos legales. Comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccion. Contempla el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO GENERAL

Plasmar el proceso de actividades especificas dentro de la direccion de obras publicas,
aspectos legales, procedimientos, controles para realizar las actividades de los funcionarios
publicos de una manera eficaz y eficiente; componente del sistema de control interno, el cual
se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, diagramas de flujo e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos.

MARCO JURIDICO-NORMATIVO

o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Leyde Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial para el
Estado de Hidalgo.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Hidalgo.

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

« Bando de Gobierno y Policia municipal de San Salvador, Hidalgo.
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DEFINICIONES

Plano topogréfico: dibujos que muestran las principales caracteristicas fisicas del terreno,
tales como edificaciones, cercas, caminos, rios, lagos y bosques.

Obra prioritaria: proyecto de construccion o remodelacion que recibe especial atencion y
recursos debido a su importancia estratégica o necesidad urgente.

Supervision de obra: proceso que implica la vigilancia y el control de todas las actividades
relacionadas con la construccion de un proyecto.

Obra publica: cualquier trabajo de construccion, remodelacion o mantenimiento de
infraestructura o bienes inmuebles promovidos y ejecutados por el gobierno o entidades
publicas, con el objetivo de beneficiar a la comunidad.

Constancia de no afectacién: documento que acredita que un inmueble no forma parte del
patrimonio municipal ni afecta bienes del dominio publico y areas verdes.

Expediente técnico: conjunto de documentos de caracter técnico que se utilizan para la
adecuada ejecucién de una obra, proyecto o producto.

Asamblea: reunion de los miembros de una colectividad para discutir determinadas
cuestiones de interés comun y, en su caso, adoptar decisiones

Residente de obra: profesional (arquitecto o ingeniero) designado para supervisar y
coordinar la ejecucion de una obra.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Clave: PR-DOP-01
CONSTANCIA DE NO AFECTACION | Eecha de Actualizacion
Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propdésito del procedimiento: Certificar que un predio no afecta a ningun tipo de areas
verdes, ni reserva ecoldgica, ni parques, jardines, ni caminos vecinales tampoco forma parte
del proyecto de construccion publica, ni de casa habitacion de interés social.

2. Alcance: Ciudadania en general.
3. Referencia: Articulo 117 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Atender la peticion del solicitante para revision y
aprobacion de la documentacion requerida para entregar en tiempo y forma la
constancia.

5. Requisitos:

e Solicitud dirigida al director de obras publicas con Vo.Bo. del delegado de la comunidad
o expedida por el delegado de la comunidad.

Copia del INE del solicitante.

Copia de tarjeta de pago predial al corriente.

Copia comprobante de domicilio (agua potable).

Planos topograficos realizados por un arquitecto o ingeniero con cedula profesional y
firma (firmado y sellado por su delegado y colindantes).

Copia de INE de todos los colindantes.

e Pago de la constancia

Politicas para la operacién del procedimiento:

e Cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
« Revisar que la documentacién requerida sea correcta y legible.
o Aprobacién por el responsable del area

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Entrega de solicitud, junto con la documentacién requerida. Solicitante. Documentacién
requerida.
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2 Se recibe la solicitud, se revisa que esté completa y que la | Auxiliar Expediente
documentacion sea valida. administrativo / | (Documentacion

tramitologia. requerida)

3 Se verifica que la propiedad en cuestidén no sea parte de bienes | Titular del area | Expediente
del dominio publico, bienes comunales ni ejidales o del |y auxiliar (Documentacion
patrimonio municipal. administrativo / | requerida)

tramitologia.

4 Se genera la constancia. Auxiliar Expediente
administrativo / | (Documentacion
tramitologia. requerida)

5 Revision de constancia por el solicitante. Solicitante. Constancia

6 Se realiza el pago por parte del solicitante. Solicitante. Orden de Pago

7 Firma y aprobacion de constancia por el titular del area. Titular del &rea | Constancia

8 Entrega de constancia al solicitante. Auxiliar Constancia
administrativo /
tramitologia.

DIAGRAMA DE FLUJO
| Procedimiento: Constancia de no afectacion.
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Revision de
/—b constancia por el
Se recibe la solicitud, solicitante
se revisa que esté
completa y que la
( documentacion sea
valida.
Informacién
correcta?
Entrega de solicitud, Hiea que 1a
t 1 Se ver
/—' drj::r:eitzs:én propiedad en cuestién no
requerida. sea parte de bienes del
dominio publico, bienes
comunales ni ejidales o del
patrimonio municipal Se realizan las
correcciones
:Requisitos T .
aprobados? Se efectla el pago
iAprobado?
Firma de constancia
Entrega de
; COMPEMENTAF Se genera la constancia —/ constancia
DOCUMENTACION
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Procedimiento Clave: PR-DOP-02

CONSTANCIAS DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL Fecha de Actualizacion

Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propasito del procedimiento: Delimitar la colindancia de un inmueble con respecto a la
via publica y asignar el numero oficial del inmueble.

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Articulos 117 fraccion VIl de la Ley Organica Municipal vigente para nuestro
Estado de Hidalgo y 112 fraccién Il del Bando de Gobierno y Policia municipal.

4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Atender la peticion del solicitante para revision y
aprobacion de la documentacion requerida para entregar en tiempo y forma la
constancia.

5. Requisitos:

e Solicitud expedida por el delegado de su localidad, dirigida al director de obras
publicas.

Copia de INE del solicitante

Copia de INE de 3 testigos (deberan ser cercanos al predio).

Copia de tarjeta de pago predial al corriente.

Copia de comprobante de domicilio (agua potable).

Planos topogréficos de derecho de via del arroyo vehicular y banquetas, realizados por
un arquitecto o ingeniero con cedula profesional y firma (firmado y sellado por su
delegado).

e Pago de la constancia.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
« Revisar que la documentacion requerida sea correcta y legible.
e Aprobacién por el responsable del area

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Entrega de solicitud, junto con la documentacién requerida. Solicitante. Documentacion
requerida.
2 Se recibe la solicitud, se revisa que esté completa y que la | Auxiliar Expediente
documentacion sea valida. administrativo / | (Documentacion
e Sino, se solicita complementar la documentacion. tramitologia. requerida)
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e Sisi, se procede a generar constancia

3 Se genera la constancia. Auxiliar Expediente
administrativo / | (Documentacién
tramitologia. requerida)

4 Revision de constancia por el solicitante. Solicitante. Constancia

5 Se realiza el pago por parte del solicitante. Solicitante. Orden de Pago

6 Firma y aprobacion de constancia por el titular del area. Titular del &rea | Constancia

7 Entrega de constancia al solicitante. Auxiliar Constancia
administrativo /
tramitologia.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Constancias de alineamiento y nimero oficial.

SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Revision de
i
| Petchante

Se recibe la solicitud,
se revisa que esté
completa y que la

documentacion sea
Entrega de solicitud, valida.

junto con la

{ documentacion

requerida.

Informacion
correcta?

Se realizan las
correcciones

iAprobado? |
;Requisitos ( NO |
aprobados? Se efectua el pago

Firma de constancia

l

Entrega de

constancia
\ COMPEMENTAR J J

DOCUMENTACION Se genera la constancia
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Procedimiento Clave: PR-DOP-03

RECTIFICACION DE MEDIDAS,

COLINDANCIAS Y/O SUPERFICIE Fecha de Actualizacion
Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propdsito del procedimiento: Corregir las diferencias existentes entre las dimensiones y
limites de un predio tal como se registran en documentos legales (como escrituras o titulos
de propiedad).

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Articulo 117 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, articulos 27
y 2 Fraccion |, II, 1ll, Y V, como Los articulos 115, 116, 141 fraccion VI, VI XIILXIV,XVII, incisos
a, b,c, d, e f g, h,ide la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
1°, 2°, 4°, Fraccion XIX, 5, 9, Fraccion Il, V Y VII, 54, 55, 56, 132, 133, 134, 136, 137, 138,
168, 187 previsto en la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial para el Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Atender la peticion del solicitante para revision y
aprobacion de la documentacion requerida para entregar en tiempo y forma la
constancia.

5. Requisitos:

e Solicitud dirigida al director de obras publicas con Vo.Bo. del delegado de la comunidad
0 expedida por el delegado de la comunidad (incluir medidas de escritura y medidas
actualizadas).

Copia de INE del solicitante.

Copia de Escrituras.

Copia de tarjeta de pago predial al corriente.

Copia de comprobante de domicilio (agua potable).

Planos topograficos realizados por un arquitecto o ingeniero con cedula profesional y
firma (firmado y sellado por su delegado y colindantes).

Copia de INE de todos los colindantes.

e Pago de la constancia.

Politicas para la operacién del procedimiento:

e Cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
e Revisar que la documentacion requerida sea correcta y legible.
e Aprobacion por el responsable del area

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
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1 Entrega de solicitud, junto con la documentacion requerida. Solicitante. Documentacion

requerida.

2 Se recibe la solicitud, se revisa que esté completa y que la | Auxiliar Expediente

documentacién sea valida. administrativo / | (Documentacién
tramitologia. requerida)

3 Se realiza inspeccion del predio. Residente de | Expediente

obra. (Documentacién
requerida)
Después de la inspeccion del predio se determina si es | Titular del Expediente
procedente la solicitud area, residente | (Documentacion
e Sino, se solicita complementar la documentacion. de obray requerida)
e Sisi, se procede a generar constancia auxiliar
administrativo /
tramitologia.

4 Se genera la constancia. Auxiliar Expediente
administrativo / | (Documentacion
tramitologia. requerida)

5 Revision de constancia por el solicitante. Solicitante. Constancia

6 Se realiza el pago por parte del solicitante. Solicitante. Orden de Pago

7 Firma y aprobacion de constancia por el titular del area. Titular del &rea | Constancia

8 Entrega de constancia al solicitante. Auxiliar Constancia
administrativo /
tramitologia.

DIAGRAMA DE FLUJO
| Procedimiento: Rectificacion de medidas, colindancias y/o superficie.
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Revision de
— Se recibe la solicitud, /_’ constancia por el
l se revisa que esté solicitante
/—> completay que la
documentacion sea
Entrega de solicitud, valida.
/_’ d:::::;z;iaén éInformacion
requerida. J correcta?
Se realiza inspeccion del
predio

Sl

Se realizan las
correcciones

:Es
procedente? l
Se efectua el pago

l

Firma de constancia

l

:;Requisitos
aprobados?

Entrega de
Se genera la constancia — 9

\ COMPEMENTAR / constancia
DOCUMENTACION 1




S WADTR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Procedimiento

Clave:

PR-DOP-04

LICENCIA DE CONSTRUCCION

Fecha de Actualizacién

Direccién Administrativa:

Obras Publicas

1. Proposito del procedimiento: Regular las construcciones en el municipio, verificar que
se respete el espacio publico y caracteristicas técnicas de la construccion.

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Articulo 117, fraccion V de Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
y 112 fraccion | del Bando de Gobierno y Policia Municipal.

4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Atender la peticion del solicitante para revision y
aprobacion de la documentacion requerida para entregar en tiempo y forma la licencia.

5. Requisitos:

e Solicitud dirigida al director de obras publicas, especificar el tipo de construccion y
metros cuadrados o lineales de construccion con Vo.Bo. del delegado de la localidad.

Copia del INE del solicitante.

Copia de tarjeta de pago predial al corriente.
Comprobante de domicilio (agua potable).
Copia de escrituras.

por un arquitecto o ingeniero con cedula profesional y firma.

e Pago de la licencia.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
« Revisar que la documentacién requerida sea correcta y legible.

e Aprobacién por el responsable del area.

Proyecto ejecutivo (planos arquitectonicos, estructurales e instalaciones) realizados

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Entrega de solicitud, junto con la documentacién requerida. Solicitante. Documentacion
requerida.
2 Se recibe la solicitud, se revisa que esté completa y que la | Auxiliar Expediente
documentacion sea valida. administrativo / | (Documentacion
tramitologia. requerida)
3 Se realiza inspeccion ocular del predio Titular del Expediente
e Sino, se solicita complementar la documentacion. area, residente | (Documentacién
e Sisi, se procede a generar licencia de obray requerida
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auxiliar
administrativo /

tramitologia.

4 Se genera la licencia. Auxiliar Expediente
administrativo / | (Documentacion
tramitologia. requerida)

5 Revision de licencia por el solicitante. Solicitante. Constancia

6 Se realiza el pago por parte del solicitante. Solicitante. Orden de Pago

7 Firma y aprobacion de licencia por el titular del rea. Titular del area | Constancia

8 Entrega de licencia al solicitante. Auxiliar Constancia
administrativo /
tramitologia.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Licencia de construccion.

SOLICITANTE

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

14 documentacion

\ COMPEMENTAR

l

Entrega de solicitud,
juntocon la

requerida.

iRequisitos
aprobados?

DOCUMENTACION

Se recibe la solicitud,
se revisa que esté
completay que la

documentacion sea
valida.

Se realiza inspeccion
ocular del predio

iEs

procedente?

Se genera la licencia

Revisidn de licencia

( por el solicitante

|

iInformacion
correcta?

NO

Se realizan las
correcciones

L 3

Se efectla el pago

l

Firma de licencia

|

Entrega de licencia
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s ‘fVAD = Procedimiento Clave: PR-DOP-05
RS e AVISO DE TERMINACION DE OBRA Fecha de Actualizacion
Direccién Administrativa: Obras Puablicas

1. Propdsito del procedimiento: Notificar a la autoridad competente la finalizacion de una
obra de construccion, mantenimiento o reconstruccion.

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Articulo 11, fraccion VIl de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo y 112 fraccion Il del Bando de Gobierno y Policia Municipal.

4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Atender la peticion del solicitante para revision y
aprobacion de la documentacion requerida para entregar en tiempo y forma la
constancia.

5. Requisitos:

e Solicitud dirigida al director de obras publicas con Vo.Bo. del delegado de la comunidad
0 expedida por el delegado de la comunidad.

Copia del INE del solicitante.

Copia de licencia de construccién expedida por la direccién de obras publicas.

Copia de tarjeta de pago predial al corriente.

Reporte fotografico a color.

Pago de la constancia.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite.
« Revisar que la documentacién requerida sea correcta y legible.
e Aprobacién por el responsable del area

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Entrega de solicitud, junto con la documentacion requerida. Solicitante. Documentacion
requerida.
2 Se recibe la solicitud, se revisa que esté completa y que la | Auxiliar Expediente
documentacion sea valida. administrativo / | (Documentacion
tramitologia. requerida)
3 Se realiza inspeccion ocular del predio Titular del Expediente
e Sino, se solicita complementar la documentacion. area, residente | (Documentacién
e Sisi, se procede a generar el aviso de terminacion. de obray requerida)
auxiliar
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administrativo /
tramitologia.

4 Se genera el aviso de terminacion. Auxiliar Expediente
administrativo / | (Documentacién
tramitologia. requerida)

5 Revision del aviso de terminacion. Solicitante. Constancia

6 Se realiza el pago por parte del solicitante. Solicitante. Orden de Pago

7 Firma y aprobacion de aviso de terminacion por el titular del | Titular del 4rea | Constancia

area.

8 Entrega de aviso de terminacién al solicitante. Auxiliar Constancia
administrativo /
tramitologia.

DIAGRAMA DE FLUJO
| Procedimiento: Aviso de terminacién de obra.
SOLICITANTE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Revision del aviso por

/ el solicitante

Se recibe la solicitud, l
se revisa que esté
completa y que la
documentacion sea
valida.

iInformacion
correcta?

Entrega de solicitud,
junto con la

f documentacion

requerida.

Se realiza inspeccion
ocular de la obra

Se realizan las
correcciones

iRequisitos
aprobados?

¢Es Se efectua el pago
procedente? 1

Firma del aviso

l

Entrega del aviso de
terminacion de

\ COMPEMENTAR
DOCUMENTACION Se genera el aviso de /
terminacion
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Procedimiento

Clave:

PR-DOP-06

SUPERVISION DE OBRA

Fecha de Actualizacién

Direccién Administrativa:

Obras Publicas

1. Propdsito del procedimiento: Verificar el avance de cada una de las obras en relacion al
expediente técnico y contrato.

2. Alcance: Aplica a todas las obras publicas ejecutadas en el territorio del municipio de San
Salvador.

3. Referencia: Articulo 60 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas para el Estado de Hidalgo y el Articulo 112 y 113 del Reglamento de la Ley de Obras
Pulblicas del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Director de Obras Publicas: Aplicar los recursos de acurdo a los expedientes técnicos

y leyes vigentes al area.

e Residente de obra: vigilar la ejecucion de los conceptos a desarrollar de las obras.

e Contratistas: ejecutar en tiempo y forma los conceptos de acuerdo al expediente

técnico validado y contratado.

Politicas para la operacion del procedimiento:

o El personal debera demostrar la capacidad de toma de decisiones en beneficio de la

obra.

o El personal y contratista deberan sujetarse a la norma aplicable.
o Cumplir en tiempo y forma con el contrato y periodo de ejecucion.

S

VADER

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Asignacioén de obras a residente/supervisor. Titular del Oficio de
area. asignacion  de
Residente.
2 Revisién de expediente de obra a supervisar. Residente de | Expediente
obra. técnico y
contrato.
3 Visita periddica a la obra asignada. Residente de Expediente
obra. técnico,
contrato y
bitacora.
4 ¢Los procesos constructivos cumplen con lo establecido en el | Residente de | Expediente
expediente? obra. técnico,
e Si no, se aplica sancion establecida en el contrato contrato y
(Fianza de cumplimiento) y se resarciran los trabajos bitacora.
que no cumplen con lo establecido en el expediente.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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e Sisi, se realiza visita diagnostico final de obra.
5 Entrega de obra a comunidad. Presidente Expediente
municipal técnico,
titular del area | contrato y
y residente de | bitacora.
obra.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Supervision de obra.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

¢ LOS proceso!

constructivos

cumplen con lo
i establecido en el
Asignacion de obras a expediente 2

residente/supervisor.

L ]

-

Revision de expediente
de obra a supervisar.

Se aplica sancion
establecida en el
contrato (Fianza de
cumplimiento).

v
Visita diagnostico Entrega de obra a
final de obra. comunidad.

3

L 4

Visita periodica a laobra )

asignada.

Resarcir trabajos que no
cumplen con lo establecido ————
en el expediente.
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s ‘fVAD = Procedimiento Clave: PR-DOP-07
ATUNTES AT RECIPAL LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Fecha de Actualizacion
Direcciéon Administrativa: Obras Publicas

1. Proposito del procedimiento: Obtener informacion precisa y detallada del terreno o calle,
incluyendo la altitud, pendientes, ubicacién de elementos naturales y construidos, para la
planificacion, disefio, elaboracion y ejecucion de proyectos de técnicos.

2. Alcance: Atencion a necesidades prioritarias designadas por los delegados con enfoque
al sector publico.

3. Referencia: Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, Bando de Gobierno y Policia
Municipal de San Salvador, Hidalgo y Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Direcciéon de Obras Publicas: Aprobacion del levantamiento topografico.

e Topdgrafo: medicion de distancias, angulos y elevaciones para crear mapas, planos
y otros productos topograficos, cumplimiento con las normas y regulaciones aplicables.

e Residente de obra: Acompafiamiento para llevar a cabo el levantamiento topogréfico.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.
e Respetar los limites publicos y/o privados al realizar el levantamiento.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.

1 Ingresar solicitud con visto bueno del Delegado de la | Solicitante. Solicitud
Comunidad.

2 Programacion por parte del Topégrafo. Topagrafo. Solicitud
Inspeccionar el area para identificar posibles obstaculos, puntos | Topdgrafo. Solicitud
de control, referencias topogréficas y colindantes.

4 Levantamiento topografico. Topdgrafo. Solicitud

5 Procesamiento de la informaciébn (entrega de plano | Topdgrafo. Solicitud
topografico).
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Levantamientos topograficos.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Solicitud con visto
bueno del Delegado
de la Comunidad.

L 1

Inspeccionar el area para

Programacion por parte
del Topografo.

identificar posibles
¥  obstaculos, puntos de
control, referencias

Levantamiento
topografico.

topograficas y colindantes

Procesamiento de la
informacion.
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Procedimiento Clave: PR-DOP-08

DESARROLLO Y CONSTRUCCION DE

OBRA PRIORITARIA Fecha de Actualizacion
Direccién Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Proposito del procedimiento: Asegurar que los recursos se utilicen de manera eficiente
para impulsar el desarrollo de infraestructuras y servicios publicos de calidad.

2. Alcance: Beneficiarios directos de la obra.

3. Referencia: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo y Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Presidente municipal: Aprobacion de techo financiero.

e Delegados: Llevar acabo asamblea comunitaria para definir su obra prioritaria y
presentar acta de asamblea.

e Director de Obras Publicas: Responsable de definir el fondo y recurso.

e Residente de obra: Validad expediente técnico para la obra prioritaria y supervision
de la misma.

e Topografo: Llevar acabo el levantamiento topogréfico del bien inmueble.

e Comité de obra publica: Realizar el procedimiento de contratacion de para la obra de
contratacion

Politicas para la operacion del procedimiento:

o Cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones aplicables.

o Respetar los limites publicos y/o privados al realizar el levantamiento.

e Vigilar que el recurso sea aplicado.

« Vigilar que los procedimientos contractivos, administrativos y financieros se ejecuten
de manera correcta.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Presentar copia del acta de asamblea y solicitud por la autoridad | Delegado. Copia del acta
de la comunidad dirigido a Presidente municipal y con atencién de asamblea y
al Director de Obras Publicas. solicitud.
2 Establecer la modalidad de ejecucion. Titular del &rea | Solicitud.
y delegado
3 Realizar levantamiento topografico del inmueble. Topoégrafo y Copia del acta
residente de de asamblea y
obra. solicitud.
4 Desarrollo de generador y presupuesto de la obra. Residente de | Expediente
obra técnico
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5 Validacion en plataforma SIDET. Residente de | Expediente
obra. técnico
6 Solicitar el oficio de autorizacion en la plataforma SIRM | Titular del area | Solicitud
(Sistema para la Emision de Oficios de Viabilidad de Recursos | y auxiliar
Municipales). administrativo /
tramitologia.
7 Realizar tipo de procedimiento en base a: Comité de obra | Actas, oficios,
e Modalidad de ejecucion publica, titular | dictamen y
e Presupuesto de egresos del estado de Hidalgo Ejercicio | del area 'y | contrato.
vigente. auxiliar
administrativo /
tramitologia.
8 Inicia la ejecucion de la obra prioritaria. Contratista y | Contrato y
Residente de | expediente
Obra técnico

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Desarrollo y construccién de obra prioritaria.

DELEGADO (A) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Solicitar el oficio de autorizacién

en la plataforma SIRM (Sistema
~——> para la Emision de Oficios de
ESTABLECER LA Viabilidad de Recursos
MODALIDAD DE
4 . Municipales).
Presentar copia del acta de EJECUCION
asamblea y solicitud por la

autoridad de la comunidad
— -
dirigido a Presidente municipal y | Realizar tipo de procedimiento

con atencién al Director de Obras
Realizar levantamiento en base a:

topografico del inmueble. . Modalidad de ejecucion
+ Presupuesto de egresos del
estado de Hidalgo Ejercicio
vigente.

Publicas

Desarrollo de generador y
presupuesto de la obra.

iPresenta?

Validacion en plataforma /
SIDET
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Procedimiento Clave: PR-DOP-09

Procedimiento para contratacién de obra

por Licitacion publica Fecha de Actualizacion
Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propodsito del procedimiento: Informar los pasos a los que deben ajustarse los servidores
publicos encargados de un procedimiento de contratacién de una obra publica; realizar el
concurso para la contratacion de la obra publica, considerando todas las condiciones para su
correcta ejecucion, cumpliendo con las bases establecidas, segun modalidad: Licitacion
Pudblica Nacional.

2. Alcance: Aplica a los servidores publicos encargados de un procedimiento de contratacion
de una obra publica y para concertar a un contratista que se encargue de la ejecucion de la
obra.

3. Referencia: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Comité de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del municipio
de San Salvador: Realizar el procedimiento de contratacion para las obras.

e Director de Obras Publicas: Contar con la validacién de los expedientes técnicos de
las diferentes obras y oficio de autorizacion de recurso.

Politicas para la operacion del procedimiento:

o Cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones aplicables.

« Vigilar que el recurso sea aplicado.

e Vigilar que los procedimientos contractivos, administrativos y financieros se ejecuten
de manera correcta.

e Revisar que el padron de contratista corresponda a la especialidad solicitada y se
encuentre vigente.

e Revisar que cumplan con toda la documentacion técnica/econdmica los licitantes
participantes de acuerdo a las bases previamente autorizadas y publicadas.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Verificar que se tenga validado el expediente técnico y que | Comité de obras | Expediente
cuente con el oficio de autorizacion emitido por la Secretaria de | publicas y | técnico y oficio

Hacienda servicios de autorizacion.
relacionados

con las mismas
del municipio de
San Salvador.
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¢ Presenta?

e Sino, se solicitar a la Direccion de obras publicas realice
la validacion del expediente técnico y posteriormente se
solicite el oficio de autorizacion de recursos.

e Si si, se verificar que el monto corresponda al modo de
contratacion de Licitacion Pdublica, de acuerdo al
presupuesto de egresos del estado de Hidalgo para el
ejercicio fiscal 2025.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Expediente
técnico, oficio
de autorizacién
y presupuesto
de egresos del
estado de
Hidalgo para el
ejercicio fiscal
2025

Asignar un numero de procedimiento y generar bases para su
debida autorizacion ante la Direccién General de Normatividad.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Expediente
técnico, oficio de
autorizacion y
bases

Se envia oficio para solicitar la autorizacion de las bases para | Comité de obras | Oficio de
llevar acabo el procedimiento (anexando bases, oficio de Pﬂbl?C_aS Y | solicitud bases,
autorizacién del recurso y convocatoria). Senviclos oficio de
relacionados autorizacion del
con Ias_njl_smas recurso y
del municipio de .
San Salvador. convocatoria.
¢, Fueron autorizadas? Comité de obras | Bases
« Sino, se realizaran las modificaciones solicitadas por la | publicas y
direcciéon de Normatividad, posteriormente se envian las | SE€rVICIos
correcciones a la Direccién General de Normatividad, | relacionados
mediante correo electrénico. con las mismas
e Si si, se recibe autorizacion, mediante correo del municipio de
L ' San Salvador.
electroénico.
Se promueve la publicacion de convocatoria de este | Comité de obras | Oficio de
procedimiento en el periddico oficial del estado. publicas y solicitud,
Servicios

relacionados
con las mismas
del municipio de

convocatoria,
bases
aprobadas y

San Salvador. Of'c'o_ ., de
autorizacion de
bases.

Se emite la invitacion a la Direccion General de Normatividad | Presidente  del | Oficio de
para darles a conocer la hora, dia y lugar para llevarse a cabo | comité de obras | invitacion y
el procedimiento de licitacion. plblicas Y | oficio de

SEIVICIOS autorizacion de

reIamonadqs bases.

con las mismas

del municipio de

San Salvador.

Se ponen las bases a disposicion de los licitantes para su | Comité de obras | Bases
obtencion. publicas y
Servicios

relacionados
con las mismas

S
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del municipio de
San Salvador.

Se envia la convocatoria al Comité de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del municipio de San Salvador,
para llevar acabo los eventos de este procedimiento.

Presidente del
Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Convocatoria.

10

Se realiza la visita al sito de los trabajos y el acta de esta, donde
los participantes/licitantes firman para constancia de ello.

Titular del area
de obras
publicas.

Acta de visita al
sito de los
trabajos.

11

Se realiza la apertura de las propuestas, verificando el
cumplimiento cuantitativo de las bases del concurso, para su
posterior revision en forma cualitativa, emitiendo el acta de
apertura y presentacion de las propuestas de la licitacion.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Acta de apertura
de
proposiciones.

12

Se realiza la revision en forma cualitativa de la documentacion
legal, técnica y administrativa para verificar el cumplimento de
las bases de licitacion.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Carpetas de
proposiciones
de los licitantes
participantes.

13

Se emite el dictamen técnico que formara parte del fallo de esta
licitacion.

Titular del area
de obras
publicas.

Acta de apertura
de
proposiciones y
carpetas de
proposiciones
de los licitantes
participantes.

14

Se emite el fallo de este procedimiento a favor del licitante
elegido para llevar a cabo la obra, programando la fecha de la
firma del contrato.

Comité de obras
publicas y
Servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Acta de fallo.

15

Se elabora el contrato de obra publica, para la formalizacién por
las partes.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Oficio de
autorizacion,
expediente
técnico, fallo,
carpeta de la
proposicion
ganadora.

16

Se solicita la aprobacion de la firma del contrato con el H.
Ayuntamiento.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas

Expediente
técnico, oficio de
autorizacion,
catalogo
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del municipio de | ganador (AE-10)
San Salvador. y contrato.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Procedimiento para contratacion de obra por Licitaciéon publica.

DIRECCION DE |COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS DIRECCION DE COR":E:E:’CE :::::;g?ﬁggﬁn ‘I’ :“fli‘g::fs
OBRAS PUBLICAS CON LAS MISMAS DEL MIUNICIPIO DE SAN SALVADOR OBRAS PUBLICAS MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

Se recibe aut:

mediante correo electrt

Verificar que se tenga —
" ‘Se promueve la publicacion de
validado el expediente iad 1 .
técnico y que cuente con el | neriadi ¢ E:. e, .‘Iud | estad Se emite el fallo de este
oficio de autorizacidn emitido en el periadico oficlal del estao. procedimiento a favor del
por la Secretaria de Hacienda l licitante elegido parallevar a
Solicitar a la Direccién de

cabo la obra, programando la
fecha de la firma del contrato.

Se emite la invitacion a la Direccion

obras publicas realice la
validacién del expediente
técnico y posteriormente
se solicite el oficio de
autorizacion de recursos.

¢Presenta? conocer la hora, dia y lugar para llevarse a l

cabo el procedimiento de licitacion.

Se elabora el contrato de obra
publica, para la formalizacién
l por las partes.

Se ponen las bases a l
disposicién de los licitantes

Verificar que el monto corresponda al para su obtencion. Se solicita la aprobacion de la
modo de contratacién de Licitacion 1 firma del contrato conel H.

Publica, de acuerdo al presupuesto de Ayuntamiento.

egresos del estado de Hidalgo para el Se envia la convocatoria al Comité de l
ejercicio fiscal 2025. obras publicas y servicios relacionados

con las mismas del icipio de San
Salvador, para llevar acabo los eventos de
este procedimiento.

Serealiza la visita al sito de los
trabajos y el acta de esta, donde
los participantes/licitantes
firman para constancia de ello.

l ( ’
Se envia oficio para sollcitar la Se realiza la apertura de las propuestas,
autorizacion de las bases para llevar o ol o -~
acabo el procedimiento (anexando
bases, oficio de autorizacion del
recurso y convocatoria).

Asignar un numero de
procedimiento y generar
bases para su debida
autorizacién ante la Direccién
General de Normatividad.

de las bases del concurso, para su
posterior revisién en forma cualitativa,
emitiendo el acta de aperturay
presentacion de las propuestas de la
licitacion.

Se emite el dictamen técnico
que formara parte del fallo de I
estallicitacion.

¢Fueron
autorizadas?

Se realiza la revisién en forma
cualitativa de la documentacion
legal, técnica y administrativa
para verificar el cumplimento de
las bases de licitacion.

Se realizaran las
modificaciones solicitadas por
la direccion de Normatividad.

Se envian las correcciones a
la Direccion General de
Normatividad, mediante

correo electrénico.
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Procedimiento Clave: PR-DOP-10
Procedimiento para contratacién de obra
por Invitacion a cuando menos tres

personas Fecha de Actualizacion
Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propésito del procedimiento: Informar los pasos a los que deben ajustarse los servidores
publicos encargados de un procedimiento de contratacion de una obra publica; realizar el
concurso para la contratacion de la obra publica, considerando todas las condiciones para su
correcta ejecucion, cumpliendo con las bases establecidas, segun modalidad: Invitacion a
cuando menos tres personas.

2. Alcance: Aplica a los servidores publicos encargados de un procedimiento de contratacion
de una obra publica y para concertar a un contratista que se encargue de la ejecucion de la
obra.

3. Referencia: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Comité de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del municipio
de San Salvador: Realizar el procedimiento de contratacion para las obras.

e Director de Obras Publicas: Contar con la validacion de los expedientes técnicos de
las diferentes obras y oficio de autorizacion de recurso.

Politicas para la operacién del procedimiento:

« Cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones aplicables.

e Vigilar que el recurso sea aplicado.

« Vigilar que los procedimientos contractivos, administrativos y financieros se ejecuten
de manera correcta.

o Revisar que el padron de contratista corresponda a la especialidad solicitada y se
encuentre vigente.

e Revisar que cumplan con toda la documentacion técnica/econémica los invitados
participantes de acuerdo a las bases.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Verificar que se tenga validado el expediente técnico y que | Comité de obras | Expediente
cuente con el oficio de autorizacién emitido por la Secretaria de | publicas Y | técnico y oficio

Hacienda. SErvicios de autorizacion.
relacionados

con las mismas
del municipio de
San Salvador.
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¢ Presenta?

e Sino, se solicitar a la Direccion de obras publicas realice
la validacion del expediente técnico y posteriormente se
solicite el oficio de autorizacion de recursos.

e Si si, se verificar que el monto corresponda al modo de
contratacion de Invitacibn a cuando menos tres
personas, de acuerdo al presupuesto de egresos del
estado de Hidalgo para el ejercicio fiscal 2025.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Expediente
técnico, oficio
de autorizacién
y presupuesto
de egresos del
estado de
Hidalgo para el
ejercicio fiscal
2025

Asignar un numero de procedimiento y generar bases para su
debida autorizacion ante la Direccién General de Normatividad.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Expediente
técnico, oficio de
autorizacion y
bases

Se envia oficio para solicitar la autorizacién de las bases para
llevar acabo el procedimiento (anexando bases y oficio de
autorizacion del recurso).

Comité de obras
publicas y
servicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Oficio de
solicitud bases y
oficio de
autorizacién del
recurso.

¢, Fueron autorizadas? Comité de obras | Bases
« Sino, se realizaran las modificaciones solicitadas por la | publicas y
direcciéon de Normatividad, posteriormente se envian las | S€rVICIos
correcciones a la Direccién General de Normatividad, | relacionados
mediante correo electronico. ggln n'f;] ié?;éngz
e Sj si, se recibe autorizacion, mediante COITeo | o . savador.
electronico.
Se emite la invitacion a la Direccion General de Normatividad | Presidente del | Oficio de
para darles a conocer la hora, dia y lugar para llevarse a cabo | comité de obras | jnvitacién y
el procedimiento de licitacién. publicas Y | oficio de
Servicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

autorizaciéon de
bases.

Se emiten las invitaciones y bases a 3 personas fisicas o
Morales que cuenten con capacidad de respuesta inmediata,
asi como con los recursos técnicos, financieros y demas que
sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar, los invitados
deberan contar con el registro vigente en el padron de
contratistas del Estado de Hidalgo.

Presidente del
comité de obras
publicas y
Servicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Invitacion y
Bases

Se envia la convocatoria al Comité de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del municipio de San Salvador,
para llevar acabo los eventos de este procedimiento.

Presidente  del
Comité de obras
publicas y
servicios

relacionados

Convocatoria.
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con las mismas
del municipio de
San Salvador.

9 Se realiza la visita al sito de los trabajos y el acta de esta, donde | Titular del area | Acta de visita al
los invitados participantes firman para constancia de ello. de obras | sito de los

publicas. trabajos.

10 | Se realiza la apertura de las propuestas, verificando el | Comité de obras | Acta de apertura
cumplimiento cuantitativo de las bases de concurso, para su | publicas y | de
posterior revision en forma cualitativa, emitiendo el acta de | S€rvicios proposiciones.
apertura y presentacion de las propuestas de la Invitacion a | efacionados
cuando menos tres personas. con las mismas

del municipio de
San Salvador.

11 | Se realiza la revision en forma cualitativa de la documentacién | Comité de obras | Carpetas de
legal, técnica y administrativa para verificar el cumplimento de | publicas Y | proposiciones
las bases de esta invitacion. Servicios de los invitados

relacionados participantes.
con las mismas

del municipio de

San Salvador.

12 | Se emite el dictamen técnico que formara parte del fallo de esta | Titular del area | Acta de apertura

invitacion. de obras | de
publicas. proposiciones y
carpetas de
proposiciones
de los licitantes
participantes.

13 | Se emite el fallo de este procedimiento a favor del invitado | Comité de obras | Acta de fallo.
elegido para llevar a cabo la obra, programando la fecha de la | ptblicas y
firma del contrato. SErvicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

14 | Se elabora el contrato de obra publica, para la formalizacién por | Comité de obras | Oficio de

las partes. publicas Y | autorizacion,
SErvicios expediente
relacionados técnico,  fallo,
con las mismas | .o hets  de  |a
del municipio de L,
San Salvador. proposicion
ganadora.
15 | Se solicita la aprobacion de la firma del contrato con el H. | Comité de obras | Expediente

Ayuntamiento.

publicas y
Servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

técnico, oficio de
autorizacion,
catalogo
ganador (AE-10)
y contrato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:
tres personas.

Procedimiento para contratacion de obra por Invitacion a cuando menos

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS DEL MIUNICIPIO DE SAN SALVADOR

DIRECCION DE

OBRAS PUBLIC

COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
AS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL
MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

S

Verificar que se tenga
validado el expediente
técnico y que cuente con el

oficio de autorizacién
emitido por la Secretaria de

Hacienda
Solicitar a la Direccién de
obras publicas realice la
validacion del expediente
técnico y posteriormente
se solicite el oficio de
autorizacién de recursos.

iPresenta?

Verificar que el monto corresponda
al modo de contratacion de
Invitacién a cuando menos tres
personas, de acuerdo al presupuesto
de egresos del estado de Hidalgo
para el ejercicio fiscal 2025.

|

Asignar un numero de
procedimiento y generar bases
para su debida autorizacién ante
la Direccién General de
Normatividad.

Se envia oficio para solicitar la
autorizacion de las bases para
llevar acabo el procedimiento
(anexando bases y oficio de
autorizacion del recurso).

¢Fueron
autorizadas?

e realizaran las
modificaciones solicitadas
por la direccion de
Normatividad.

Se envian las
correcciones ala
\ Direccién General de
Normatividad,
mediante correo
electrénico.

Se recibe autorizacién,
mediante correo
electronico.

—

Se emite la invitacién a la Direccion
General de Normatividad para darles
a conocer la hora, dia y lugar para
llevarse a cabo el procedimiento.

Se emiten las invitaciones y bases a 3 personas
fisicas o que con i de
respuesta inmediata, asi como con los recursos
técnicos, financieros y demas que sean necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a ejecutar, los invitados
deberan contar con el registro vigente en el padron
de contratistas del Estado de Hidalgo.

|

Se envia la convocatoria al Comité de
obras publicas y servicios

con las mismas del de San
Salvador, para llevar acabo los eventos
de este procedimiento.

Se realiza la apertura de las propuestas,
verificando el cumplimiento cuantitativo de las

forma cualitativa, emitiendo el acta de aperturay
pr ion de las prop! de itacion a
cuando menos tres personas.

Se realiza la revision en forma
cualitativa de la documentacién
legal, técnica y ativa

Se emite el fallo de este procedimiento a
favor del invitado elegido para llevar a
cabo la obra, programando la fecha de la
firma del contrato.

Se elabora el contrato de
obra publica, para la
formalizacién por las partes.

Se solicita la aprobacion de la
firma del contratc con el H.
Ayuntamiento.

Se realiza la visita al sito de los
trabajos y el acta de esta, donde
los invitados participantes firman

para constancia de ello.

lbases de concurso, para su posterior revision en /

Se emite el dictamen técnico

para verificar el cumplimento
de las bases de esta invitacion.

que formaré parte del f;
de esta invitacién.

allo
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Procedimiento Clave: PR-DOP-11

Procedimiento para contratacién de obra

por Adjudicacion directa Fecha de Actualizacion
Direccion Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Propodsito del procedimiento: Informar los pasos a los que deben ajustarse los servidores
publicos encargados de un procedimiento de contratacién de una obra publica; realizar el
concurso para la contratacion de la obra publica, considerando todas las condiciones para su
correcta ejecucion, cumpliendo con las bases establecidas, segun modalidad: Adjudicacion
directa.

2. Alcance: Aplica a los servidores publicos encargados de un procedimiento de contratacion
de una obra publica y para concertar a un contratista que se encargue de la ejecucion de la
obra.

3. Referencia: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Comité de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del municipio
de San Salvador: Realizar el procedimiento de contratacion para las obras.

e Director de Obras Publicas: Contar con la validacién de los expedientes técnicos de
las diferentes obras y oficio de autorizacion de recurso.

Politicas para la operacion del procedimiento:

o Cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones aplicables.

« Vigilar que el recurso sea aplicado.

e Vigilar que los procedimientos contractivos, administrativos y financieros se ejecuten
de manera correcta.

e Revisar que el padron de contratista corresponda a la especialidad solicitada y se
encuentre vigente.

e Revisar que cumpla con toda la documentacion técnica/econdémica el invitado
participante de acuerdo a las bases.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Verificar que se tenga validado el expediente técnico y que | Comité de | Expediente
cuente con el oficio de autorizacion emitido por la Secretaria de | obras publicas | técnico y oficio
Hacienda. y servicios | de autorizacion.

relacionados
con las mismas
del municipio
de San
Salvador.
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¢ Presenta?

e Sino, se solicitar a la Direccion de obras publicas realice
la validacion del expediente técnico y posteriormente se
solicite el oficio de autorizacion de recursos.

e Si si, se verificar que el monto corresponda al modo de

Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados

con las mismas

Expediente
técnico, oficio
de autorizacion
y presupuesto
de egresos del

contratacién de Adjudicacion directa, de acuerdo al | del municipio | estado de
presupuesto de egresos del estado de Hidalgo para el | de San | Hidalgo para el
ejercicio fiscal 2025. Salvador. ejercicio fiscal
2025
Asignar un numero de procedimiento y generar las bases. Comité de Expediente
obras publicas | técnico, oficio de
y servicios autorizacion y
relacionados bases
con las
mismas del
municipio de
San Salvador.
Se realiza un estudio de mercado (3 presupuestos). Comité de | Catalogo mudo.
obras publicas
y servicios

relacionados
con las mismas

del municipio
de San
Salvador.

Se emite la invitacion y bases a una persona fisica o moral que
cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los
recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a ejecutar, debera contar con el registro vigente en el
padrén de contratistas del Estado de Hidalgo.

Presidente del
comité de
obras publicas
y servicios
relacionados

con las mismas

del municipio
de San
Salvador.

Invitacion y
Bases

Se envia la convocatoria al Comité de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del municipio de San Salvador,
para llevar acabo los eventos de este procedimiento.

Presidente del
Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados

con las mismas

Convocatoria.

del municipio
de San
Salvador.
Se realiza la visita al sito de los trabajos y el acta de esta, donde | Titular del area | Acta de visita al
los invitados participantes firman para constancia de ello. de obras | sitio de los
publicas. trabajos.
Se realiza la apertura de las propuestas, verificando el | Comité de | Acta de apertura
cumplimiento cuantitativo de las bases de concurso, para su | obras publicas | de
posterior revision en forma cualitativa, emitiendo el acta de |y Servicios | proposiciones.
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apertura y presentacion de las propuestas de la Adjudicacion
directa.

relacionados
con las mismas
del municipio
de San
Salvador.

Se realiza la revisién en forma cualitativa de la documentacion
legal, técnica y administrativa para verificar el cumplimento de
las bases de esta invitacion.

Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados
con las mismas
del municipio
de San
Salvador.

Carpeta de
proposicion del
invitado.

10

Se emite el dictamen técnico que formara parte del fallo de esta
invitacion.

Titular del area
de obras
publicas.

Acta de apertura
de
proposiciones y
carpetas de
proposiciones
de los licitantes
participantes.

11

Se emite el fallo de este procedimiento a favor del invitado
elegido para llevar a cabo la obra, programando la fecha de la
firma del contrato.

Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados
con las mismas
del municipio
de San
Salvador.

Acta de fallo.

12

Se elabora el contrato de obra publica, para la formalizacién por
las partes.

Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados
con las mismas
del municipio
de San
Salvador.

Oficio de
autorizacion,
expediente
técnico, fallo,
carpeta de la
proposicion
ganadora.

13

Se solicita la aprobacion de la firma del contrato con el H.
Ayuntamiento.

Comité de
obras publicas
y servicios
relacionados

con las mismas

del municipio
de San
Salvador.

Expediente
técnico, oficio de
autorizacion,
catalogo
ganador (AE-10)
y contrato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Procedimiento para contratacion de obra por Adjudicacion directa.

DIRECCION DE | COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS | ~ DIRECCIONDE | COMITEDE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
OBRAS PUBLICAS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR OBRAS PUBLICAS MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

—

— Se emite el fallo de este procedimiento
Verlflcar que se !4enga Se envia la convocatoria al Comité de N - . a favor del invitado elegido para llevar a
validado el expediente obras publicas y servicios relacionacos Se realiza la visita al sito de los cabo la obra, programando la fecha de

técnif:rf Y que cue.nte f;’c)n el i con |as mismas del icipio de San trabajr-:s y elacta de'e‘sta. donde la firma del contrato.
e po s Secreariade Salvader, parallevar acabolos oventos frman para conatanci e ot
) de este procedimiento.
alaDi 2 Hacienda

de obras pliblicas
realice la validacién
del expedi técnico

Se elabora el contrato de
obra publica, para la
formalizacién por las partes.

N iPresenta? N

Y posteriormente se Se realiza la apertura de las propuestas,

solicite el oficio de verifi elc imi itativo de . N

N L . Se solicita la aprobacion de la
autorizacion de las bases de concurso, para su posterior .
ik - L firma del contrato con el H.
recursos. revisién en forma cualitativa, emitiendo el .

Verificar que el monto corresponda al acta de apertura y presentacion de las Ayuntamiento.
modo de contratacion de Adjudicacion propuestas de la Adjudicacién directa.
directa, de acuerdo al presupuesto de
egresos del estado de Hidalgo para el

ejercicio fiscal 2025. -

Se realiza la revision en forma
cualitativa de la documentacion
legal, téchicay
para verificar el cumplimento de
las bases de esta invitacion.

Asignar un numero
de procedimiento y
generar las bases

Se realiza un estudio de
mercado (3 presupuestos).

Se emite la invitacién y bases a una persona
fisica 0 moral que cuente con capacidad de
respuesta inmediata, asi como con los
recursos técnicos, financieros y demas que

‘sean necesarios de acuerdo con las —
caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos a ejecutar, debera contar con el

registro vigente en el padrén de contratistas
del Estado de Hidalgo.

Se emite el dictamen técnico
que formara parte del fallo e
de esta invitacién.
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Procedimiento Clave: PR-DOP-12
Procedimiento para contratacién de obra
por excepcion a Licitacion publica o
Invitacion a cuando menos tres personas

Direccién Administrativa: Obras Publicas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Fecha de Actualizacién

1. Propésito del procedimiento: Informar los pasos a los que deben ajustarse los servidores
publicos encargados de un procedimiento de contratacidon de una obra publica; realizar el
concurso para la contratacion de la obra publica, considerando todas las condiciones para su
correcta ejecucion, cumpliendo con las bases establecidas, segun modalidad: excepcion a
Licitacion publica o Invitacion a cuando menos tres personas.

2. Alcance: Aplica a los servidores publicos encargados de un procedimiento de contratacion
de una obra publica y para concertar a un contratista que se encargue de la ejecucion de la
obra.

3. Referencia: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Comité de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del municipio
de San Salvador: Realizar el procedimiento de contratacion para las obras.

e Director de Obras Publicas: Contar con la validacion de los expedientes técnicos de
las diferentes obras y oficio de autorizacion de recurso.

Politicas para la operacién del procedimiento:

« Cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones aplicables.

e Vigilar que el recurso sea aplicado.

« Vigilar que los procedimientos contractivos, administrativos y financieros se ejecuten
de manera correcta.

e Revisar que el padron de contratista corresponda a la especialidad solicitada y se
encuentre vigente.

e Revisar que cumplan con toda la documentacion técnica/econémica los invitados
participantes de acuerdo a las bases.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Ingresa oficio solicitando la excepcidon a Licitacién publica o | Titular del area | Solicitud,
Invitacion a cuando menos tres personas cual sea el caso, | de obras | expediente
explicando los motivos de la excepcion. publicas. técnico y oficio
de autorizacion
2 Verificar que se tenga validado el expediente técnico y que | Comité de obras | Expediente
cuente con el oficio de autorizacién emitido por la Secretaria de | publicas Y | técnico y oficio
Hacienda. SCIVICIOS de autorizacion.
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relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

¢ Presenta?

e Sino, se solicitar al Direccion de obras publicas realice
la validacion del expediente técnico y posteriormente se
solicite el oficio de autorizacion de recursos.

e Sisi, se envia la convocatoria para sesion extraordinaria
al Comité de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas del municipio de San Salvador.

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Expediente
técnico, oficio
de autorizacion
y convocatoria.

Se lleva a cabo la sesién el Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de San
Salvador con la finalidad de dictaminar en base a las facultades,
atribuciones y obligaciones, la factibilidad y viabilidad para la
excepcion a Licitacion puablica o Invitacion a cuando menos tres

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de

Expediente
técnico, oficio
de autorizacién
y solicitud por
parte del area

personas cual sea el caso. San Salvador. d(,e o_bras
publicas.
¢ Se dictamino procedente la excepcion? Comité de obras | Expediente

e Si no, se ingresa oficio solicitando la excepcion a
Licitacion publica o Invitacibn a cuando menos tres
personas cual sea el caso, explicando los motivos de la
excepcion.

e Sisi, se asignar un numero de procedimiento y generar
las bases.

publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

técnico, oficio
de autorizacion
y solicitud por
parte del area
de obras
publicas.

Se realiza un estudio de mercado (3 presupuestos).

Comité de obras
publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Catalogo mudo.

Se emite la invitacion y bases a una persona fisica o0 moral que
cuente con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los
recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a ejecutar, debera contar con el registro vigente en el
padrén de contratistas del Estado de Hidalgo.

Comité de obras
publicas y
Servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Invitacion
Bases

y

Se envia la convocatoria al Comité de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del municipio de San Salvador,
para llevar acabo los eventos de este procedimiento.

Presidente del
Comité de obras
publicas y
servicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

Convocatoria.
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9 Se realiza la visita al sito de los trabajos y el acta de esta, donde | Titular del area | Acta de visita al
los invitados participantes firman para constancia de ello. de obras | sitc de los

publicas. trabajos.

10 | Se realiza la apertura de las propuestas, verificando el | Comité de obras | Acta de apertura
cumplimiento cuantitativo de las bases de concurso, para su | publicas y | de
posterior revision en forma cualitativa, emitiendo el acta de | SErVICIOS proposiciones.
apertura y presentacion de la propuesta. relacionados

con las mismas
del municipio de
San Salvador.

11 | Se realiza la revision en forma cualitativa de la documentacién | Comité de obras | Carpeta de
legal, técnica y administrativa para verificar el cumplimento de | publicas Y | proposicion del
las bases de esta invitacion. Servicios invitado.

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

12 | Se emite el dictamen técnico que formara parte del fallo de esta | Titular del area | Acta de apertura

invitacion. de obras | de
publicas. proposiciones y
carpetas de
proposiciones
de los licitantes
participantes.

13 | Se emite el fallo de este procedimiento a favor del invitado | Comité de obras | Acta de fallo.
elegido para llevar a cabo la obra, programando la fecha de la | publicas y
firma del contrato. SErvicios

relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

14 | Se elabora el contrato de obra publica, para la formalizacién por | Comité de obras | Oficio de

las partes. publicas Yy | autorizacion,
SErvicios expediente
relacionados técnico, fallo,
con las mismas | .o hets  de  |a
del municipio de L
San Salvador. proposicion
ganadora.
15 | Se solicita la aprobacién de la firma del contrato con el H. | Comité de obras | Expediente

Ayuntamiento.

publicas y
servicios
relacionados
con las mismas
del municipio de
San Salvador.

técnico, oficio de
autorizacion,
catalogo
ganador (AE-10)
y contrato.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:  Procedimiento para contratacion de obra por excepcion a Licitacion
publica o Invitacion a cuando menos tres personas.

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS

DIRECCION DE COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
CON LAS MIISMAS DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

- RELACIONADOS CON LAS MIISMAS DEL
OBRAS PUBLICAS MUNICIPIO DE SAN SALVADOR

Ingresa oficio solicitando la
excepcion a Licitacion publica o Se emite la invitacion y bases a una persona fisica
Invitacién a cuando menos tres o moral que cuente con capacidad de respuesta Se emite el fallo de este
' personas cual sea el caso, _,| inmediata, asi como con los recursos técnicos, procedimiento a favor del
explicando los motivos de la financieros y demas que sean necesarios de invitado elegido para llevar a
excepcién. Verificar que se tenga acuerdo con las caracteristicas, complejidad y cabo la obra, programando la
validado el expediente técnico magnitud de los trabajos a ejecutar, debera fecha de la firma del contrato.
y que cuente con el oficio de contar con el registro vigente en el padrén de
autorizacién emitido por la contratistas del Estado de Hidalgo.
Secretaria de Hacienda
Solicitar ala Direccién de l Se elabor{a e.I contratode
obras publicas realice la obra piiblica, para la
idacion del i formalizacién por las partes.
L . NO iPresenta?
tecnlco-y.posterlf:r-mente Se envia la convocatoria al Comité l
se solicite el oficio de SI de obras publicas y servicios Se solicita la aprobacion de la
autorizacidn de recursos. relacionados con las mismas del - P
- N\ firma del contrato con el H.
municipio de San Salvador, para B
Ayuntamiento.
Se envia la convocatoria para llevar acabo los eventos de este
sesién extraordinaria al Comité procedimiento.
de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas Se realiza la visita al sito de los
del municipio de San Salvador. trabajos y el acta de esta, donde
los invitados participantes
l firman para constancia de ello.
Se lleva a cabo la sesién el Comité de Obras

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del icipio de San con la finali de
dictaminar en base a las facultades, atribuciones
y obligaciones, la factibilidad y viabilidad parala

Se realiza la apertura de las propuestas,
verifi el imi de

las bases de concurso, para su posterior

a Licitacion publica o Invitacién a revisién en forma cualitativa, emitiendo el
cuando menos tres personas cual sea el caso. acta de apertura y presentacion de la
propuestas.
iSe dictamino l
N
procedente la . e ia e
» Se realiza la revision en forma cualitativa de . . i,
NO excepcion? e .. Se emite el dictamen técnico
la documentacion legal, técnicay . J
L N e . que formara parte del fallo
administrativa para verificar el cumplimento [P,
R, de esta invitacion.
de las bases de esta ir

Asignar un numero
de procedimiento y
generar las bases

Se realiza un estudio de J

mercado (3 presupuestos).
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Procedimiento Clave: PR-DOP-13

Expedientes para gestion Fecha de Actualizacién
Direccién Administrativa: Obras Publicas

S WADTR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

1. Proposito del procedimiento: Buscar nuevas inversiones al municipio a través de la
gestion en la elaboracién de proyectos estratégicos, que cumpla con las necesidades que
aguejan a los ciudadanos de este municipio.

2. Alcance: Atencion a necesidades prioritarias de las comunidades.

3. Referencia: Catalogo de precios unitarios/subsecretaria de Programacion-secretaria de
Hacienda, Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de
Hidalgo.

4. Responsabilidades:

e Presidente: Gestion en diferentes érdenes de gobierno.

e Direccion de Obras Publicas: Aprobacion del levantamiento topogréfico.

e Topografo: medicion de distancias, angulos y elevaciones para crear mapas, planos
y otros productos topograficos, cumplimiento con las normas y regulaciones aplicables.

e Residente de obra: Acompafiamiento para llevar a cabo el levantamiento topogréfico,
desarrollo del expediente técnico.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.
e Cumplir con el catdlogo de precios unitarios/Subsecretaria de Programacion-
secretaria de Hacienda.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.
1 Presentar una solicitud por la autoridad de la comunidad dirigido | Solicitante. Solicitud

a Presidente municipal y con atencién al Director de Obras

Publicas, solicitando la elaboracion del expediente para gestion.

2 ¢ Presenta? Direccion  de | Solicitud

e Sino, se solicitar presentar una solicitud por la autoridad | obras publicas,
de la comunidad dirigido a Presidente municipal y con | Topografo.
atencion al Director de Obras Publicas, solicitando la
elaboracion del expediente para gestion.

e Si si, se programa la fecha para realizar levantamiento
topogréfico del inmueble.
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3 Desarrollo de generador, presupuesto de la obra y toda la | Residente. Solicitud,
documentacion a integrar el expediente que conlleva. levantamiento
topografico.
4 Se ingresa el expediente de manera fisica y digital mediante | Direccion  de | Solicitud y
oficio a la dependencia que va dirigido. obras publicas. | expediente
técnico.
5 Se realiza la revisidn del expediente que cumpla con los | Dependencia Solicitud y
requerimientos solicitados. de gobierno. expediente
técnico.
¢ Presenta? Dependencia | Solicitud y
e Si no, se solventa las observaciones de acuerdo a la | de gobierno. expediente
ficha técnica y se ingresa un oficio con la solvatacion técnico.
requerida.
e Sisi, se determina expediente completo.
6 Se le informa al municipio que el expediente se encuentra | Dependencia Oficio
completo en espera de un recurso. de gobierno.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Expedientes para gestion. |

DELEGADO (A)| DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS | DEPENDENCIAS DE GOBIERNO

Se programa la fecha para

/-—> realizar levantamiento

topografico del inmueble.

l

Desarrollo de generador,

Presentar una solicitud por la presupuesto de la ob.ra Y Se determina
autoridad de la comunidad toda la documentacion a > expediente
dirigido a Presidente municipal y integrar el expediente que completo.
~—> con atencién al Director de Obras conlleva. Se solventa las
Publicas, solicitando la l observaciones de
elaboracién del expediente para acuerdo a la ficha ¥
gestion. Se ingresa el expediente técnica. Se le informa al
de manera fisica y digital municipio que el
mediante oficio a la expediente se
dependencia que va * encuentra completo
dirigido. Se ingresa un oficio en espera de un
con la solvatacion — recurso.
L 2 requerida. l

Se realiza la revision del
iPresenta? expediente que cumpla -
con los requerimientos |/
solicitados.

4N
54LVADR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

— 2024 - 2027 —




Procedimiento Clave: PR-DOP-14
Realizar recorridos a las comunidades
para verificar la realizacion de obras Fecha de Actualizacion

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Direccion Administrativa: Obras Publicas

1. Propésito del procedimiento: detener una actividad de construccion que incumple la ley,
representa un riesgo para la salud publica, el medio ambiente o la seguridad, o esta
funcionando sin los permisos necesarios.

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Ley de Asentamientos
Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo, Bando de
Gobierno y Policia Municipal.

4. Responsabilidades:
e Personal encargado de recorrido en localidades: Realizar recorrido en las
localidades del municipio para identificar obras en proceso de construccion.

e Residente de obra: Acompafiamiento técnico.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.

1 Realizar recorridos en las localidades del municipio. Personal
encargado de
recorrido  en
localidades.

2 Identificar obras que estén en proceso de construccion. Personal
encargado de
recorrido  en

localidades.
3 ¢ Presentan Licencia y/o permiso de construccion? Personal Licencia ylo
encargado de | permiso de
e Si si, se verifica la autenticidad de la licencia y/o | recorrido  en | construccion.
permiso. localidades. Notificacion.
e Si no, se deja natificacibn para que se regularice
permiso.
Verificar si la notificacion ha sido atendida Personal Licencia ylo
e Sino, se realiza una nueva notificacion. encargado de | permiso de
En caso de que la persona notificada haga caso omiso | recorrido  en | construccion.
se procede a suspender la obra y/o trabajos. localidades. Notificacion.
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e Si si, se verifica que ya cuente con la licencia y/o
permiso de construccion correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Realizar recorridos a las comunidades para verificar la realizacion de
obras.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Realizar recorridos en las
localidades del municipio.

Se deja notificacion para
que se regularice permiso.

w

Identificar obras que estén en
proceso de construccion.

;Presentan
Licenciay/fo

permiso de
construccion?

Se verifica la autenticidad

Verificar si la
notificacion ha

sido atendida

Se realiza una
nueva notificacion.

\ licencia y/fo

|

Se verifica que
ya cuente con la

permiso de
construccion

En caso de que la
persona notificada
haga caso omiso se

procede a
suspender y/o
clausurar la obra
y/o trabajos.

correspondiente.

de la licencia y/o permiso.

S/4

GOBIERNO DEL PUEBLO
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Procedimiento Clave: PR-DOP-15
Vigilancia, suspension y clausura de obras | Fecha de Actualizacion

S WADTR

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Direccién Administrativa: Obras Publicas

1. Propésito del procedimiento: Detener una actividad de construccion que incumple la ley,
represente un riesgo para la salud publica, el medio ambiente, seguridad, o esté funcionando
sin los permisos necesario.

2. Alcance: Ciudadania en general.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Ley de Asentamientos
Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo, Bando de
Gobierno y Policia Municipal.

4. Responsabilidades:

e Direccion de Obras Publicas: Aprobacion y revision de los procesos de Vigilancia,
suspensién y clausura de obras.

e Personal encargado de recorrido en localidades: Realizar recorrido, medicion de
distancias, notificar y realizar el procedimiento correspondiente conforme a la ley.

e Topografo: medicion de distancias, angulos y elevaciones para crear mapas, planos
y otros productos topograficos, cumplimiento con las normas, regulaciones aplicables
y dictdmenes.

e Residente de obra: Medicidn de distancias y acompafiamiento técnico.

Politicas para la operacion del procedimiento:

e Cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables.

No. Actividad Responsable. Documento
Involucrados.

1 Deteccion de irregularidad Personal Oficio y/o

(Inspeccidn de oficio, rutina o por denuncia) encargado de | denuncia.
recorrido  en
localidades.

2 Se programa la fecha para realizar visita al inmueble | Personal Agenda
acompafado del residente y si se amerita la presencia de | encargado de
topégrafo. recorrido  en

localidades.

3 Se levanta acta circunstanciada Personal Acta
Inspeccion con evidencias (fotos, croquis, medicion, ubicacién, | encargado de | circunstanciada
responsable de la obra). recorrido  en

localidades.

4 Notificacion al responsable de la obra Personal Notificacién

encargado de
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Se entrega la notificacion oficial al propietario, constructor o | recorrido  en
encargado de la obra; indicando la irregularidad, otorgando un | localidades.
plazo para rectificar y/o presentar licencia.
Se coloca sellos de suspension de obra Personal Sellos de
Se indica el plazo para subsanar la documentacion faltante, o la | encargado de | suspensiéon vy
presentaciéon de documentos que avalen la seguridad del bien | recorrido  en | notificacion
inmueble, dentro del plazo sefialado, en la direccion de Obras | localidades.
Publicas, para los cuales los plazos son los siguientes:
e Para presentar la Licencia de Construccion ante la
Direccion de Obras Publicas. (24 horas a 3 dias habiles
a partir de la colocacion del sello).
e Para presentar ante la Direccion de Obras Publicas, el
célculo estructural por parte de un DRO, para asegurar
la seguridad estructural del bien (24 horas a 8 dias
habiles a partir de la colocacion del sello).
e Para corregir la invasion a la via publica (8 dias habiles
a partir de la colocacion del sello). Asi como el
responsable esta obligado a notificar mediante oficio la
rectificacion de la construccion, presentando evidencia
fotografica.
e Para corregir una construccion que ponga en riesgo a la
poblacion o la salud de los habitantes, (24 horas) a partir
de la colocacion del sello.
Presento la licencia de construccion Personal Licencia de
e Si si, se cierra el procedimiento, no hay sancién y se | encargado de | construcciéon vy
archiva el caso. recorrido  en | acta de informe
localidades.
e Sino, se contintia con la suspension.
o De presentar la licencia en tiempo
extemporanea, se levanta un acta de informe, el
propietario serd acreedor a una multa * y se
archiva el caso.
o Si no presenta la licencia de construccion; Se
elabora una acta de informe, y la obra queda
detenida parcialmente o totalmente, siendo
acreedor a una multa*** y se archiva el caso.
Presento el célculo estructural Personal Célculo
e Si si, resulta favorable el calculo estructural, y la | encargado de | estructural y
construccion el duefio comprueba que esta de acuerdo | recorrido  en | resolucion.
localidades.

al célculo estructural y es positiva, se levanta la
suspension; se emite resolucion motivada para retirar
sellos y se permite la continuacion de la obra, se cierra
el procedimiento y no hay sancion.

e Si no, se continta con la suspension, de presentar el
célculo estructural en tiempo extemporaneo, sera
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acreedor a una multa**, siempre y cuando el célculo
resulte positivo y a favor de la construccion; si el calculo
resulta negativo se continua con la suspension de la
obray se otorga un plazo para subsanar irregularidades
y presentar la documentacion correspondiente.

8 Retiro de invasion y resane de la via publica dafiada Personal Oficio de
e Sisi, el responsable esta obligado a notificar mediante | encargado de | liberacion de via
oficio la rectificacién de la construccién, presentando | recorrido  en | publica y acta.
evidencia fotogréfica; donde se observe el resane de la | localidades.
via publica; personal de obras pubica, agendara la visita
el lugar y constatara el hecho. La Direccion de Obras
Pulblicas, extendera un oficio de liberacibn de via

publica.

e Si no, se continua procedimiento, si el responsable
ingresa un oficio solicitando una prorroga justificada con
exposicion de motivos; se le otorgaran 8 dias habiles:

o Dentro del plazo establecido, retira la invasion y
resana la via publica.

o De corregir la invasion fuera del plazo de
prorroga, aplicara una multa ***

o De negarse a corregir, aplica la suspension
definitiva de la obra, si es una obra que da
servicio, quedara clausurada de manera
definitiva; se ordena el retiro inmediato y/o
demolicion de la construccién que invade el
espacio publico, por parte del duefio y se aplica
sancién y queda asentado en acta, para futuras
aclaraciones.

9 Corrigi6 la obra y mitigo los dafios a la salud Personal Sellos de

e Sisi, se archiva el procedimiento, no hay sancién. encargado de | clausura.

recorrido  en

e Si no, se continla con la suspensién; de negarse a | localidades.
corregir, aplica la suspension definitiva de la obra, si es
una obra que da servicio, quedara clausurada de
manera definitiva y se ordena el retiro inmediato y/o
demolicion de la construccidon que esta ocasionando
dafio a la salud, y la demolicién y el retiro, es por parte
del responsable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Procedimiento: Vigilancia, suspension y clausura de obras.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Datsccion de irregularidad
{Inspeccion de oficlo, rutina o por
denuneie]

Se programs lafechs pars
relizar visita al inmueble
‘acompafiado el residente y
sise amerits la presencia de
topdgrafo.

Selevantaacta
circunstanciada
Inspeceidn con evidencizs
{fotos, crogquis, meciciin
ubicacién, responsable e la
obra).

N

Notificacin al responsable de la
obra
Se entrega la notificacidn oficial al
propletaric, canstructor o
encargado de |a obra: Indicanda I
Ireequiaridad, otorgando un plaro
pararectificar yfo presentar
licencia,

Se coloca sellos de suspensian de obra
Se indica el plazo para subsanar la documentacion faltan

€0

Para presentar la Licencia de
Construccion ante la
Direceion de Obras Poblicas
(24 horas a 3 dias hébiles 3
partir de la colocacién del
=2llo)

Secierael
peocedimienta
Ho hay sancidn.

De prasentar Iz licencis en
tlempo extempordnes, se
lewanta un acta oe informe,

|

El prapistario serd acreedor
aunamulta®

Se archiva
elcaso

Se continga conla
suspension

i 0o presenta la licencia ge
canstruccién; S¢ elabera
una acta deinforme, y ks

obra queda detenids
parcizimente o totalmente,
siendo acreedor 3 una
multarer

= ci avalen | dad del
bien inmueble, dontro del plazo sofiaiadc. on fa direccién do
Obras Publicas, para los cuales os plazos son los siguientes:

Parz presentar ante I3 Direccidn de
Obras Pubiicss, el caleuln estructural

oor parte de un DRO, para ssegurar

Para comegir |a invasian 2 la viz piblica
(8 dias habiles 2 partir de |3 colocacion
del sella). Asi como el respensable esta

guridad estructural del bien (24
a8 dias habiles 5 partir de la
colocacidn del sellc)

abligade & notificar mediante oficia la
rectificacion de la construceidn
presentando evidencia fotografica.

Siresulta faverable el calcule
estructural, y 18 construccicn el
duefio comprueba gue estd de
acuerdo al calcule estructuraly

espositiva.

Selevanta a suspensién; Se
emite resolucin motivacs parz
retirar sellos y e permite la
continuacién delachra

Searchivael caso.

5o clerra el
procedimiento.
No hay sancin

Se continda con la
SUSPENSIGN,

!

De presentar el célculo
estructural en tiempo
extempordneo, serd
acreedor auna multa*,
siempre y cuando el ciiculo
resulte positiva y a favor de
la construccion.

Slelcabculo resulta
negativo s continus con s
suspensin de Iz obra.

Se otorga un plaza para
subsanar irreqularidades v
presentar la documentacian
comespandiente

Retira de
Irvasidny
vosana dalavia

El respunsable estd obligado a
notificar rediante oficio la
rectificacion de la censtruccion,
presantando evidancia
fotografica: donds se bserve el
resane oo [a via publica.

Personsl de ooras pobica,
Bendard la visita ol kigar y
constatard el hecho,

Dentro del plazo
establecido, retira la

Continuz
procedimiento

|

Si @l responsable ingresa un aficio
solicitando una proroga justificada
con oxposicién te motivos: te lo
otorgaran 8 dias habiles.

l

De corregr la De negarse a corregir,
invasion fuera del aplica la susoension

La Direccign de Obras.
Piblicas, extenders un oficio
de liberacion de via publica.

via pablica.

8| | plazo de préroga. definitiva de la obra.
splicaraunamutta | | Siesunsobragueds
ok servicio, quadara
clausuraca de manera
definitiva.

orcena el retirn
inmegliato yfo demalcidn
dila constnaecion que
invade ¢l espacio pablica,
por parte del dusiic

Aplica sanciény
quada asentado en

acts, pare futuras
aclaraciones.

Para corregir una construccién
que ponga enrissgoa la
pablaciin ola sslud de los

habitantes, (24 horas) & partir
de la colocscidn del sello

Carrigia
y mitigolas
dafios a la salud

e

Searchivael
procedimients,
Mo hay sancide.

Se contina con la
suspensisn.

R

Do regarse acomegir, splicala

suspension definitiva de la obra,

Sies una cbra que da servicio,

quadara clausurada de manera
definitiva

Se ordena el retiro inmediato yjo
demoicion de la construccion

gue esta ocasionando dario a la

salud, y 1a demalicion y el retirs,
&5 por parte del responsabie.

edor a una 1ra tarifa.

2da tarifa.
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