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INTRODUCCIÓN
La Dirección de Obras Públicas es una dependencia del Ayuntamiento comprometida con mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio, mediante la ejecución de obras de infraestructura y equipamiento urbano. Además, funge como el área responsable del Desarrollo Urbano y la Planeación, siendo la principal promotora de la regularización y actualización del uso de suelo y giros de predios.
Entre sus principales responsabilidades se encuentran la planeación, proyección y conservación de la obra pública, así como la coordinación de esfuerzos para la elaboración de proyectos que impacten positivamente en la calidad de vida de la población.
Para lograrlo, la Dirección implementa y opera diversos procedimientos relacionados con la obra pública y el desarrollo urbano, aplicando metodologías que aseguran la organización, coordinación, dirección, evaluación y control administrativo necesarios para cumplir eficazmente con sus objetivos.

MISIÓN Y VISIÓN
Misión: 
Planificar, proyectar, contratar, ejecutar, reparar, supervisar y conservar la obra pública del municipio de Atemajac de Brizuela, a través de la gestión y formulación de proyectos de infraestructura que aseguren obras de calidad, realizadas en tiempo y forma, que impulsen el desarrollo social y garanticen el bienestar de sus habitantes.
Visión: 
Consolidarse como una dependencia íntegra, guiada por principios de honradez, honestidad y transparencia, que promueva el desarrollo sostenible y el crecimiento ordenado del municipio. Ampliar la cobertura de obra pública y brindar atención oportuna a las demandas ciudadanas, contribuyendo al bienestar colectivo de todas y todos los habitantes.

OBJETIVO GENERAL
Atender de manera eficiente las demandas y necesidades ciudadanas en materia de infraestructura y equipamiento urbano, garantizando el acceso a servicios públicos adecuados. Asimismo, coordinar la planeación y ejecución de obras, en conjunto con autoridades de distintos niveles de gobierno, que respondan a las necesidades en áreas como salud, recreación e infraestructura básica.
De igual manera, fortalecer la planeación del desarrollo urbano, la administración del suelo urbano y las reservas territoriales, así como la protección del patrimonio histórico y la imagen urbana del municipio.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Atender las demandas ciudadanas relacionadas con infraestructura y desarrollo urbano.
· Proyectar, gestionar, construir, licitar y supervisar obras públicas.
· Regular y ordenar el desarrollo urbano del municipio.

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS
El objetivo principal de elaborar un plan de trabajo en la Oficina de Obras Públicas es organizar, programar y coordinar de manera estratégica las actividades, recursos y proyectos a desarrollar durante un periodo determinado, con el fin de garantizar la ejecución eficiente, transparente y oportuna de las obras públicas y acciones relacionadas con el desarrollo urbano.
Este plan permite:
· Establecer metas claras y medibles alineadas con las necesidades del municipio.
· Priorizar proyectos de acuerdo con su impacto social, disponibilidad presupuestal y urgencia.
· Optimizar recursos humanos, materiales y financieros, evitando duplicidades y retrasos.
· Fomentar la transparencia y rendición de cuentas, al contar con una guía que pueda ser evaluada y auditada.
· Coordinar con otras dependencias y niveles de gobierno, facilitando la gestión integral de los proyectos.
· Monitorear avances y hacer ajustes necesarios, mediante indicadores de desempeño y evaluación continua.

ÁREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR
NOTA: Debido a la naturaleza de las funciones que desempeñamos, muchas de las actividades no pueden ser calendarizadas con fechas ni tareas específicas, ya que la Dirección opera en función de las necesidades que la ciudadanía manifiesta a través de sus solicitudes. Nuestro trabajo se basa en una atención constante y adaptable, lo que implica responder de manera oportuna a las demandas que surgen de forma espontánea en la comunidad.


SECRETARIA AUXILIAR
Responsable directa de brindar atención a la ciudadanía, ofreciendo información, orientación sobre trámites, gestión de servicios y solución a solicitudes relacionadas con procedimientos administrativos básicos. 
	ACTIVIDADES:

	· Recepción y canalización de información proveniente de otras direcciones y de la Presidencia Municipal.
· Expedición y recepción de documentación necesaria para la tramitación de servicios.
· Atención y canalización de solicitudes ciudadanas a las áreas correspondientes.
· Generación, edición y regularización del archivo físico y digital de la Dirección.

	DURACIÓN:

	· Todos los días, de lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm

	LINEAS DE ACCIÓN: 

	1. Establecer protocolos de atención ciudadana:
Diseñar y aplicar procedimientos estandarizados para brindar información, orientar sobre trámites y canalizar solicitudes de manera eficiente y con trato digno.
2. Implementar un sistema de control documental:
Organizar la recepción, expedición y archivo de documentación mediante formatos preestablecidos, bitácoras y registros digitales o físicos que aseguren el seguimiento adecuado.
3. Fortalecer la comunicación interdepartamental:
Establecer canales efectivos de comunicación con otras direcciones y con la Presidencia Municipal para asegurar la recepción y envío oportuno de información.
4. Capacitación continua del personal:
Brindar formación en atención al público, manejo de documentos, normativas vigentes y uso de herramientas digitales para optimizar los procesos administrativos.
5. Digitalización y orden del archivo institucional:
Crear y mantener un archivo ordenado y actualizado, tanto físico como digital, que permita el acceso rápido a la información y facilite la trazabilidad de los trámites.
6. Monitoreo y evaluación del servicio:
Establecer indicadores de desempeño y mecanismos de retroalimentación ciudadana para evaluar la calidad del servicio y realizar mejoras continuas.



UNIDAD DE PERMISOS Y LICENCIAS
	ACTIVIDADES:

	Llevar a cabo el trámite y expedición de las siguientes licencias o permisos:
· 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 

	DURACIÓN:

	· Todos los días, de lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm

	LINEAS DE ACCIÓN: 

	1. Diseño y estandarización de formatos y requisitos:
Elaborar y actualizar formatos únicos para cada tipo de licencia o permiso, incluyendo listas de requisitos claras y accesibles para los ciudadanos.
2. Implementación de procedimientos administrativos internos:
Establecer flujos de trabajo definidos para la recepción, revisión, validación, autorización y expedición de cada licencia o permiso, con tiempos de respuesta establecidos.
3. Capacitación del personal encargado de trámites:
Formar al personal en normativas, reglamentos municipales y criterios técnicos aplicables a cada tipo de trámite para asegurar una atención ágil y legalmente fundamentada.
4. Desarrollo o mejora de un sistema de control y seguimiento:
Implementar herramientas digitales o manuales para el registro, seguimiento y archivo de cada trámite, que permitan tener trazabilidad y control en todo momento.
5. Fortalecimiento de la atención al público:
Brindar orientación clara, amable y efectiva a los ciudadanos durante todo el proceso de solicitud, con señalización visible, guías impresas o digitales, y puntos de información directa.
6. Supervisión técnica y verificación en campo (cuando aplique):
Coordinar visitas de inspección o revisión técnica en los casos que lo requieran (ej. movimiento de tierras o construcción), para verificar el cumplimiento de los requisitos.
7. Generación de informes y estadísticas periódicas:
Elaborar reportes mensuales o trimestrales sobre el número, tipo y estado de las licencias y permisos emitidos, para fines de planeación, transparencia y mejora continua.
8. Difusión y transparencia de la información:
Publicar los requisitos, formatos y procedimientos en medios físicos y digitales (ej. sitio web del municipio, redes sociales o en la ventanilla de atención) para facilitar el acceso de la ciudadanía.



UNIDAD DE OBRA PÚBLICA
	ACTIVIDADES:

	•	Planear y realizar la construcción de obras de beneficio a la ciudadanía que autorice el ayuntamiento. 
•	Elaboración de proyectos para la ejecución de obras tanto en forma directa, así como las contratadas conforme a la ley indique;
· Planeación 
· Ejecución
· Dirección de personal de obra 
· Integración de expedientes como la ley indica 
· Supervisión de obra
· Gestión de nómina de personal de obra a la Tesorería Municipal 
· Gestión de compra de material y renta de maquinaria de obra a la Tesorería Municipal
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 Tesorería Municipal, etc.), conforme el procediniento contratado indique. 

	DURACIÓN:

	· Todos los días, de lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm

	LINEAS DE ACCIÓN: 

	1. Planeación y Construcción de Obras Autorizadas por el Ayuntamiento
Identificación y priorización de necesidades ciudadanas, a través de diagnósticos comunitarios, solicitudes vecinales y coordinación con otras dependencias.
Programación anual de obras, en función del presupuesto disponible y con base en el Plan Municipal de Desarrollo.
Coordinación con el Cabildo, para la validación y autorización formal de las obras proyectadas.
Supervisión técnica y operativa en campo, para asegurar que las obras cumplan con los estándares de calidad, normativas y plazos establecidos.
Evaluación del impacto social y funcional de las obras, con indicadores claros de beneficio comunitario.
2. Elaboración y Gestión de Proyectos Ejecutivos (Obras Directas y Contratadas)
Elaboración de proyectos técnicos ejecutivos, que incluyan planos, presupuestos, cronogramas y especificaciones conforme a la normativa vigente.
Aplicación de normas y lineamientos técnicos, que aseguren la factibilidad estructural, ambiental y financiera de cada proyecto.

Gestión de permisos y autorizaciones requeridas, como impacto ambiental, uso de suelo, entre otros.
Determinación de modalidad de ejecución (obra directa o contratada), según análisis de capacidad técnica y recursos disponibles.
Seguimiento al cumplimiento legal y técnico en obras contratadas, conforme a lo establecido en la Ley de Obra Pública y su reglamento.
3. Proceso Administrativo de Obra Pública
Integración de expedientes técnicos y administrativos completos, desde el proyecto inicial hasta la conclusión de la obra.
Elaboración y control de documentos administrativos, como oficios, contratos, actas de entrega-recepción, convenios y estimaciones.
Supervisión y validación de estimaciones presentadas por contratistas, asegurando que los pagos se realicen conforme a avances reales.
Gestión oportuna de pagos ante la Tesorería Municipal, cumpliendo con los procedimientos financieros establecidos.
Archivado y resguardo sistemático de toda la documentación, para efectos de seguimiento, auditoría o fiscalización.
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