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INTRODUCCIÓN
La Dirección Obras Públicas es un área de Ayuntamiento comprometida en mejorar las condiciones de vida de cada uno de los habitantes del Municipio a través de obras de infraestructura y equipamiento urbano, además funge como  área encargada del Desarrollo Urbano y la planeación, persecutora principal de la regularización y actualización del giro de predios. 
Una de las responsabilidades principales de la dirección es la proyección y conservación de la obra pública, así como la de coordinar esfuerzos para la elaboración de proyectos que beneficien e impacten la calidad de vida de todos los ciudadanos del Municipio. 
Para ello, ejecuta y opera distintos procedimientos, tanto de obra pública como de desarrollo urbano, considerando metodologías que mantienen la organización, coordinación, dirección, evaluación y control administrativo que  permitan cumplir con los objetivos del área. Es por eso que se elabora un manual de organización, que tiene como finalidad ser una base de apoyo a los funicionarios en operación durante presentes y futuras administraciones, que permita optimizar el desempeño de las actividades propias de los mismos funcionarios. 
El presente manual proporciona también los diferentes reglamentos y leyes vigentes relacionados con la Obra Pública y Desarrollo Urbano , las cuales marcan las normas o lineamientos con los que deben regirse para llevar acabo las atribuciones que a la Dirección le competen. Se enuncian también, el objetivo, la misión y visión que se tiene para llevar a cabo un desarrollo optimo y equitativo para el Municipio. 
Este manual muestra un organigrama, así como las funciones y responsabilidades de cada integrante que labora en esta Dirección con el fin de brindar un óptimo y eficiente servicio a los ciudadanos a quienes se deben y les confiaron esta responsabilidad. 

















OBJETIVO
El objetivo principal de la Dirección de Obras Públicas, es atender las demandas y necesidades en materia de infraestructura y equipamiento urbano a los ciudadanos así como dotarles de los servicios públicos que se requieran. 
Planear junto con autoridades competentes  y de diferentes dependencias y niveles de gobierno, obras que cubran las necesidades del municipio, en cuanto a salud, recreación, infraestructura básica etc. 
Ademas busca mejorar la Planeación del Desarrollo Urbano, suelo urbano y reservas territoriales, asi como la de proteger el patrimonio histório y la imagen urbana del Municipio. 
Objetivos especificos: 
· Atender las demandas y necesidades ciudadanas en materia de infraestructura y desarrollo urbano.
· Proyectar, gestionar, construir, licitar y supervisar obras públicas.
· Regular el desarrollo urbano del Municipio 







MISIÓN Y VISIÓN
Misión: 
Planificar, proyectar, contratar, ejecutar, reparar, supervisar y conservar la obra pública de Atemajac de Brizuela mediante la gestion y formulacion de proyectos de infraestructura que aseguren obras oportunas y de calidad que contribuyan al desarrollo social y garanticen el bienestar de los habitantes del municipio. 

Visión: 
Ser una dependencia que trabaje bajo los principios de horadez y honestidad, que promueva el desarrollo sostenible y el crecimiento ordenado del Municipio. Que logre  ampliar la obra pública  y brinde la atención oportuna a la demanda ciudadana con el fin de contribuir en el bienestar de todas y todos los ciudadanos.









MARCO JURÍDICO
Esta dirección tiene una amplia normativa y base legal, se sustenta oficialmente por diversas leyes y normas que rigen el cumplimiento de las funciones atribuidas a la dependencia. En ellas se busca dar respaldo y justificar la razón de la ejecución de todas las actividades que los funicionarios realizan. 
También, el área se ve condicionada por normas que exigen la óptima calidad y atención a los procedimientos solicitados. Además de ser la autoridad competente para la ejecución de obra pública, existen regulaciones para la dependencia misma que evaluan la manera en que opera obra y de los procedimientos, dictamenes y emision de permisos que está autoriza. 
Existen distintos niveles normativos que se ven implicados en la Dirección: 

FEDERALES: 
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
· Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionadas con las Mismas 
· Código Civil 
· Ley General se Asentamientos Humanos 
· Ley General de Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente 

ESTATAL:
· Constitución Política del Estado de Jalisco 
· Ley de Obra Pública para el Estado de Jalisco y sus Municipios 
· Reglamento de la Ley de Obra Pública del Estado de Jalisco 
· Código Urbano para Estado de Jalisco 
· Ley de Desarrollo Urbano de Estado de Jalisco
· Reglamento Estatal de Zonificación del Estado de Jalisco 
· Plan Estatal de Desarrollo Urbano 
· Programa Estatal de Desarrollo Urbano 
· Ley General de Asentamientos Humanos y Ordenamiento Territorial 
MUNICIPAL: 
· Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del Territorio del Municipio de Atemajac de Brizuela,  Jalisco. 
· Ley de Ingresos del Municipio de Atemajac de Brizuela, Jalisco. 


ESTRUCTURA ORGANICA
[bookmark: _GoBack]

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS:
· Trabajar en equipo con cada uno de los funcionarios que laboran en esta dirección.
· Organizar y dirigir la dirección y a los funcionarios encargados, así como autorizar cada uno de los tramites que estos realicen. 
· Presentar y gestionar  en conjunto al regidor de Obra Pública proyectos de obra a la mesa de cabildo Municipal. 
· Gestionar recurso para llevar a cabo  Obra Pública en los diferentes niveles de Gobierno. 
· Atención directa a la ciudadania en la resolución de tramites, solicitudes ciudadanas o cualquier otra que competen a esta dirección.

SECRETARIA AUXILIAR:
Responsable directa de la expedición y recepción de documentación para la tramitación de servicios, así como la de recibir información de otras dependencias. También canaliza las cuestiones o solicitudes ciudadanas y da edición a documentación de archivo o generación de las mismas para el registro y regularización del archivo. 
Responsable directa en dar atención a todo ciudadano que requiera información, servicios y/o dar solución a simples cuestiones de orientación de tramites o generación de los mismos. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE PERMISOS Y LICENCIAS :
Responsable de tramitar los siguientes procedimientos: 
· Licencia de Construcción 
· Licencia de Alineamiento y Número Oficial 
· Licencia de Construcción de gavetas en Panteón Municipal
· Licencia de Bardeos 
· Licencia de Movimiento de Tierras 
· Licencia de Publicidad 
· Licencia de Registro de Obra 
· Permiso para apertura de tomas de agua 

ENCARGADO DEL ÁREA DE OBRA PÚBLICA :
· Planear y realizar la construcción de obras de beneficio a la ciudadania que autorice el ayuntamiento. 
· Elaboración de proyectos para la ejecución de obras tanto en forma directa asi como las contratadas conforme a la ley indique; 
Ejecutar la obra pública por administración directa: 
· Planeación 
· Ejecución
· Dirección de personal de obra 
· Integración de expedientes como la ley indica 
· Supervisión de obra
· Gestión de nomina de personal de obra a la Tesoreria Muncipal 
· Gestión de compra de material y renta de maquinaria de obra a la Tesoreria Municipal 
Ejecutar la obra pública contratada como la ley lo indica: 
A) Mediante Adjudicación Directa 
B) Mediante Concurso Simplificado Sumario 
C) Mediante Licitación Pública 
Llevar acabo el proceso administrativo,(Integración de expediente, elaboración de oficios, contratos, etc, revisión de estimaciones u otros documentos por parte de los contratistas, gestión de pago de servicios a la Tesoreria Municipal, etc.), conforme el procediniento contratado indique. 
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