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. INTRODUCCION

El departamento de obras publicas ejerce diferentes tareas y actividades, que generan
una gran necesidad de coordinacion entre las diversas dependencias y dentro del mismo

departamento para poder cumplir con cada una de las diferentes tareas encomendadas.

La direccion de obras publicas, por su compleja forma de funcionar, esta obligada a
delimitar las funciones y responsabilidades de los servidores publicos que la integran,

para asi deslindar las responsabilidades que a cada uno le correspondan.

Con base en disposiciones que regulan sus actividades cotidianas, en las diferentes
etapas de planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion y ejecucién para
lograr la conclusion de las obras publicas en los tiempos programados.

Una correcta organizacion dentro del departamento de obras publicas llevar a cabo las
tareas de gestidon y organizacién de las diversas obras a ejecutar.

Llevar a cabo la planeacién y programacion de las obras que ejecuta el Municipio, realizar
visitas de inspeccion a los predios, construcciones, instalaciones y edificaciones en

proceso para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales.

Ordenar mediante acuerdo fundado y motivado, la suspensién y/o clausura de

construcciones, instalaciones y edificaciones, mismas en los casos previstos por los

reglamentos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual constituye una herramienta basica que permitira conocer la
organizacion interna de la Direccion de Obras Publicas, asi como las
responsabilidades que corresponden a cada area y estableciendo las bases que
delimita su actuacion. Es importante recalcar que cada una de las funciones que
desempefien los servidores publicos adscritos a cada una de las areas, seran los
responsables directos sobre acciones u omisiones que ocasionen al Municipio, las
cuales derivaran consecuentemente en la aplicacion de las sanciones
administrativas y civiles, independientemente de enfrentar los procedimientos

disciplinarios que se originen.




1. PROCEDIMIENTOS

La Ley Organica Municipal en el articulo 117 sefiala atribuciones al ambito municipal de
gobierno en materia de desarrollo urbano y obra publica, para lo cual establece que es
responsabilidad de los municipios contar con planes y programas que regulen la funcion,
crecimiento, desarrollo y reestructuracion de zonas urbanas, ademas de la prestacion de
servicios publicos. Algunas leyes organicas municipales determinan el contenido de los
planes, donde se destaca: La division del municipio en zonas de caracter econémico. El
inventario de los recursos naturales del municipio. La delimitacion del area urbana. Las
condiciones y el funcionamiento de los servicios publicos municipales. Las normas
vigentes en el municipio para la regulacion del desarrollo urbano del mismo. Dentro de
las previsiones que la Ley Organica Municipal comprende, en materia de asentamientos
humanos, se encuentra la coordinacién de los municipios con las dependencias estatales

para llevar a cabo los planes y programas de desarrollo urbano.




1.1, PROCEDIMIENTO 1. Expedicion de Licencia de Construccion 'y
Numero Oficial.




PROCEDIMIENTO DOPDU/CSM
' %M Expedicion de Licencia de Fecha: 19/04/2018
(0N ROSTED BLHAND ConStrUCCK)n y Numero Péglna 1 de 4
Oficial
Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
DesarrolloUrbano

11.1.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Otorgar licencia de construccion y Numeros Oficiales, por la Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano mediante la cual el solicitante requiere la Licencia
respectiva, una vez que la direccion verifique los documentos y requisitos que tendra
gue presentar el solicitante para la construccion respectiva.

I1.1.2. ALCANCE.

Es el establecer de manera legal y ordenada conseguir la autorizacién para la
Construccion respectiva y la supervision de la misma mediante el inspector de Obras,
asignado en esta Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

I111.3. RESPONSABILIDADES.

En su momento las que incurriria el solicitante sin la debida autorizacion de esta
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano de este Municipio ( suspencion y
clausura temporal o definitiva).

I11.1.4. DEFINICIONES.
Definir como la Direccidn supervisora y ejecutora de las Licencias de construccion en
el municipio.




PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
Gfﬁm Expedicion de Licencia de Fecha: 19/04/2018

- Construccic_')n_ y Numero Pagina: 2 de 4
Oficial
Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

11.1.5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Obtencién y organizacion normativa de manera sistematica dentro de este Municipio de
Apan Hidalgo mediante el ordenamiento legal que la Ley confiere a esta Direccién de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano que por conducto de la misma funcionen
adecuadamente los servicios publicos y las obras publicas mediante la normatividad
especifica y sin obstacularizar los tramites en su momento siempre y cuando que
cumplan con los lineamientos especificos de esta Direccion y que para esto nos basamos
en la inspeccion y supervisiones a efecto de corroborar si reune las caracteristicas para
la autorizacion de la licencia. Para que en su momento se ortorge la Licencia de
construccion solicitada previo pago y condiciones especificas que se solicita por esta

Direccion y en el menor tiempo posible darle la atencion adecuada al solicitante.




@? PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
/PCUL [~ Expedicion de Licencia de Fecha: 19/04/2018
CON ROSTED NEMAND Construccu_)n_ y Numero Pagina: 3 de 4
Oficial
Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano
1111.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
CARGO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
|NDS£(E)§F£R TEC. ARIEL e Solicitud por escrito, anexando | «  Documentos que
GUTIERREZ los requisitos para el tramite. Amparan la
MARQUEZ Interesado Propiedad
e Verificar tipo y area de o Copia de Tarjeta
construccion. Predial
Verificador/Notificador o Croquis de
e Siprocede, se acepta el tramite Ubicacion
y revision del proyecto. Director | o Copia de
e No procede, se entera al Identificacion
solicitante. Oficial
e Se calcula el costo por m2. o 2 juegos de
Director croquis con
e Serealiza el pago del tramite. dimensiones
Interesado (menor 40 m2)
e Se elabora la licencia de o 2 Juegos de
construccion. proyecto
Verificador/Notificador ejecutivo (mayor
e Se envia para visto bueno al 40 m2)
despacho Municipal.
Verificador/Notificador
e Se anexa una copia del recibo
de pago o datos del pago.
Verificador/Notificador
e Entrega de la licencia. Director
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I1.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIA

LICENCIAS DE CONSTRUCCION, FORMATO DE

REQUISITOS, POLIZA DE PAGO

l

ENTREVISTA DE PRIMER
CONTACTO

CANALIAR AL AREA
CORRESPONDIENTE

EL AREA PUEDE ATENDER LA
SOLICITUD

FORMATO

ENTREGA DE REQUISITOS Y/

— _

EXPEDIENTE

O FORMATOS A USUARIOS

v

RECEPCION DE FORMATOS

> Y DOCUMENTOS PARA
TRAMITE

EXPEDIENTE CUMPTI COMPLETAR
CON LOS REQUISITO! N EXPEDIENTE
A
sf
v
SUPERVISION
NO

E APRUEBA L.
INSPECCION

Sl

PAGO DE
TRAMITE

i

Vo.Bo. Y FIRMA DEL
DIRECTOR

l

ENTREGA DE LICENCIA O NUMERO OFICIAL

(SEGUN SEA EL CASO)

v

—

La FIN




I11.2. PROCESO 2. Servicios Publicos.




PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
- G‘g@d&&t Fecha: 19/04/2018

oy o Servicios Publicos Pagina: 1 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

11.2.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Lograr que el mantenimiento de la calles, caminos y carreteras sea el optimo para el
buen transito de la ciudadania asi como tambien el desazolve de los causes de agua en
el Municipio para evitar en lo posible inundaciones en epocas de lluvia.

I1.2.2. ALCANCE.

El objetivo primordial es lograr mantener por mayor tiempo posible el deterioro de las
carreteras, caminos y calles.

[11.2.3. RESPONSABILIDADES.
En su momento al no dar el mantenimiento adecuado a dichas vias de comunicacion

como consecuencia tendriamos mayor numero de accidentes y transito lento, asi como
posibles inundaciones al no desazolvar los canales y barrancas.

II1.2.4. DEFINICIONES.

Que esta Direccion sea la responsable de la buena ejecucion del mantenimiento en
tiempo y forma de dichos puntos en nuestro Municipio.




PROCEDIMIENTO DOPDU/CSM
C‘fgﬁt‘l{rﬂ - Fecha: 10/04/2018
oy o Servicios Publicos Pagina: 2 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

1.2.5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Obtencién y organizacion normativa de manera sistematica dentro de este Municipio de
Apan Hidalgo mediante el ordenamiento legal que la Ley confiere a esta Direccidn de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano que por conducto de la misma funcionen
adecuadamente los servicios publicos y las obras publicas mediante la normatividad
especifica y sin obstacularizar los tramites en su momento siempre y cuando que
cumplan con los lineamientos especificos de esta Direccion y que para esto nos basamos
en la inspeccion y supervisiones a efecto de corroborar si reune las caracteristicas, para
gue en su momento se ortorgen los Apoyos Publicos solicitados, previa revision y
condiciones especificas requeridos por esta Direccion y en el menor tiempo posible darle

la atencion adecuada al solicitante.




PROCEDIMIENTO

DOPDU/CSM

IETERND
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Fecha: 19/04/2018

Servicios Publicos

Pagina:3 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

111.2.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DOCUMENTO
CARGO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
SUBDIRECTOR | ¢ jesuys puLIDO | ®  Verificar la operaciony |« Ordenes de trabajo

LAIZA

trabajo ejecutado porla | o
maquinaria pesada

e Coordinar las actividades | o
y mantenimiento de los
vehiculos asignados a o
esta direccion

e Coordinar los trabajos de
bacheo en las diferentes
vias de comunicacion del
municipio

Requisicion de
materiales
Croquis de
localizacion
Solicitudes de la
ciudadania




PROCEDIMIENTO DOPDU/CSM

W | CApan
8/ | Clp
% (AL III-Ili'Ill.II:l::?IIII'i1'- J

Fecha: 19/04/2018

Servicios Publicos

P&gina: 4 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

I1.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

PETICION

INICIO
/ PETICION /

A

ENTREVISTA DE PRIMER

A

CONTACTO

CANALIZAR AL AREA
CORRESPONDIENTE

EL AREA PUEDE
ATENDER LA
SOLICITUD

[¢—N

Si

v

ATENCION A LA PETICION

A

INSPECCION




I11.3. PROCESO 3. Obras Publicas.




g PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
' G‘Epcm Fecha: 10/04/2018

1] Hlllr:llil:lr:lllrﬂ.hll Obras PUb||CaS Pégina: l1de4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

11.3.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Mejorar la infraestructura fisica en Cabecera Municipal y en todas las localidades del
Municipio en los siguientes rubros:
Agua Potable
Drenaje y Alcantarillado
Vivienda
Educacion
Electrificacion
Salud

II1.3.2. ALCANCE.

Es el establecer de manera legal y ordenada conseguir la validacion, contratacion y
ejecucion del conjunto de obras propuestas para abatir el rezago social en los diferentes
indicadores establecidos por la SEDESOL.

I1.3.3. RESPONSABILIDADES.

Ejecutar el conjunto de obras y acciones de acuerdo a la normatividad respectiva
(Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios , Lineamientos emitidos por la SEDESOL y demas
disposiciones relacionadas

I1.3.4. DEFINICIONES.
Definir como la Direccion lleva a cabo los expedientes técnicos, los procedimientos
de contratacion y supervision de las obras y acciones propuestas.




PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
' G‘Epcm Fecha: 19/04/2018

1] Hlill‘;ll‘:l:l:;:uul Obras PUbllcaS Pégina: 2de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

111.3.5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Obtencién y organizacion normativa de manera sistematica dentro de este Municipio de
Apan Hidalgo mediante el ordenamiento legal que la Ley confiere a esta Direccidn de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano que por conducto de la misma funcionen
adecuadamente los servicios publicos y las obras publicas mediante la normatividad
especifica y sin obstacularizar los tramites en su momento siempre y cuando que
cumplan con los lineamientos especificos de esta Direccion y que para esto nos basamos
en la inspeccion y supervisiones a efecto de corroborar si reune las caracteristicas, para
gue en su momento se ortorgen los Apoyos Publicos solicitados, previa revision y
condiciones especificas requeridos por esta Direccion y en el menor tiempo posible darle

la atencion adecuada al solicitante.




PROCEDIMIENTO

OPDU/CSM

CApan

EOIETERND
CoN ROSTED HUHAND

Fecha: 19/04/2018

Obras Publicas

P&gina: 3 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable:

Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

111.3.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

LAIZA

ARQ. ELIZABETH
ALVARADO ORTEGA

ING. GINO JIMENEZ
GARCIA

ING. PEDRO
ESPINOZA TELLEZ

ING. GILBERTO
MARTINEZ AGUILAR

ING. JAIME ENRIQUE
HERNANDEZ
RAMIREZ

e Realizar
procedimiento de
contratacion

e Supervision de
obras

DOCUMENTO
CARGO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
DIRECTOR Y e Levantamient .
SUPERVISOR ING OSCAR evantamientos en Sf)I|C|tudes dela
DOMINGUEZ campo ciudadania
ES DE OBRA HERNANDEZ .
° E"f‘m de . Validaciones de
C. JESUS PULIDO expediente técnico campo

Oficios de validaciéon
Estimaciones
bitacoras de obra
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I1.3.7. DIAGRAMAS DE FLUJO

INCIO

PETICION DE OBRA

¥

BADA ‘

ENTREVISTA CON DELEGADO

l

ELABORACION DE
PROPUESTA DE OBRA

s

REESTRUCTURACION DE
PROPUESTA

ENTREGA DE MIDS A
EDESOL

PROPUESTA APROBADA
POR SEDESOL

sf

ENVIO Y REVISION DE
EXPEDIENTES AL AREA
TECNICA

CONTRATACION

CCORRECCIONES AL
EXPEDIENTE

]

EJECUCION

]

SUPERVISION

SOLVENTACION DE OBSERVACION
OBSERVACIONES

LA OBRA CONTINUA HASTA
ENTREGA RECEPCION

]

ENTREGA-RECEPCION DE

ACTA




I11.4. PROCESQO 4. Constancias.




;| PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
- G‘g@d&t Fecha: 19/04/2018

ooy Hllll‘::ll‘:l:l:lll.."ﬂ'i'll ConStanCIaS Pégina: 1de4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

l11.4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Otorgar al solicitante Constancias que requieran y que sean del ambito de la
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, siempre y cuando cumplan con los
requerimientos.

I1.4.2. ALCANCE.

Atender la solicitud de las personas que requieran una Constancia de No Afectacion
de Areas verdes y Termino de obra.

I1.4.3. RESPONSABILIDADES.

En su momento las que incurriria el solicitante sin la debida autorizacién de esta
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano de este Municipio.

I11.4.4. DEFINICIONES.

Definir como la Direccién supervisora y ejecutora de las Constancias emitidas.




PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
%‘3"’5 Fecha: 19/04/2018

ooy ||I1Ili::'|£:l:l:|||..-n~1l ConStanCIaS Pégina: 2de4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

11.4.5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Obtencién y organizacion normativa de manera sistematica dentro de este Municipio de
Apan Hidalgo mediante el ordenamiento legal que la Ley confiere a esta Direccion de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano que por conducto de la misma y mediante la
normatividad especifica y sin obstacularizar los tramites en su momento siempre y
cuando se cumplan con los lineamientos especificos de esta Direccion y que para esto
nos basamos en la inspeccion y supervisiones a efecto de corroborar si reune las
caracteristicas, para que en su momento se ortorgen las constancias solicitadas, previa
revision y condiciones especificas requeridos por esta Direccion y en el menor tiempo

posible darle la atencion adecuada al solicitante.
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Fecha: 19/04/2018

Constancias

Pagina: 3 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable:

Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

11.4.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

CARGO RESPONSABLE ACTIVIDAD Bg?—g%gﬁ}g
INSPECTOR DE TEC. ARIEL e Recepcion de Solicitud e Peticion
OBRA GUTIERREZ e Inspeccion e Pdliza de Pago
MARQUEZ e Autorizacion

e Elaboracion de
Constancia

e Pago de Constancia

e Entrega de Constancia

e Constancia Elaborada




PROCEDIMIENTO OPDU/CSM
G‘?pcm Fecha: 19/04/2018

1] III-:II':IIBII-\.'FI::I\.IIIJ'11'-'H ConStanCIaS Pégina: 4de 4
Secretaria General Municipal Area Responsable: Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

I1.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CONSTANCIA

A

ENTREVISTA DE PRIMER
CONTACTO

EL AREA PUEDE ATENDER LA
SOLCITUD

CANALIAR AL AREA
CORRESPONDIENTE

s

b

BADA ‘ SOLICITUD DEL INTERESADO < SouciTuD

A

SUPERVISION <—|

COMPLETAR
EXPEDIENTE

T

E APRUEBA L
INSPECCION

S

PAGO DE
TRAMITE

}

Vo.Bo. Y FIRMA DEL
DIRECTOR

|

ENTREGA DE CONSTANCIA

A 4

o

» FIN




FORMATOS

1 Peticion de la persona que solicita el tramite o servicio.

2 Pdliza expedida por esta Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, para realizar el
pago correspondiente al tramite solicitado.

3 Solicitud de Licencia de Construccion
4 Licencia de construccion

5 Constancia de Numero Oficial




DIRECTORIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO
DE APAN, HIDALGO.

UBICACION:
PALACIO MUNICIPAL S/N,
COLONIA CENTRO, APAN, HIDALGO.

C.P. 43900

TELEFONO:
(01 748) 91 203 16 EXT. 105
EMAIL:

secretariaobrasapan@gmail.com

RESPONSABLE:

Ing. Oscar Dominguez Hernandez

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 117 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

ING. OSCAR DOMINGUEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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