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I. INTRODUCCION

En este manual se explica de manera gréfica y escrita los procedimientos mediante
los cuales se describen las responsabilidades que deben llevar a cabo el
personal de la Direccion de Obras Publicas. Saliente manual servira de guia
para todo el personal de la Direccion, ejecute de la mejor manera posible sus
funciones, es decir, de forma ordenada y sistematica con el fin de proporcionar una
mejor atencion a la comunidad Etchojoense de nuestro municipio.
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Il. OBJETIVO

Mostrar el conjunto de actividades precisas ordenadas de forma secuencial y
cronologica para llevar a cabo las funciones y/o obras de esta direccién y darlas a

conocer a los Etchojoenses y para programar las obras que se asignaran con mayor
necesidad, asi como reglamentar su uso.
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lll. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO (EJECUCION DE OBRA
ADMINISTRACION DIRECTA)

Dependencia: obras publicas

Nombre del procedimiento: ejecucion de obra por administracion directa

Cédigo de procedimiento: 7 | Fecha de emision:

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ,

Mejorar sustancial mente el aspecto de las comunidades, llevar beneficio a la ciudadania en general,
fomentar la economia local mediante la generacién de empleos, y facilitar actividades socio
econdomicas.

Il. ALCANCE

La ejecucion de obras tiene impacto directo en la economia de las comunidades, generando bienes
y empleo, apoyando actividades econémicas tales como comercio, turismo, mejorando los aspectos
de salud, vialidad y aspectos generales de la comunidad.

lll. DEFINICIONES

PDM.-plan de desarrollo municipal. COPLAM.-Consejo de planeacién municipal.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion politica de los estado unidos mexicanos constitucion politica del estado libre y soberano
de sonora. Ley organica municipal para el estado de sonora. Reglamento interior de trabajo del
ayuntamiento reglamento de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Presupuesto de egresos.
Plan municipal de desarrollo. Manual de organizacién del municipio de etchojoa ley de desarrollo
urbano para el estado de sonora. Ley de obras publicas y servicios relacionados con los mismos.
Consejo de plan municipal.

V. POLITICAS

La ejecucién de obras se realizaran estrictamente bajo el régimen de impacto socioeconémico y
ambiental, dandole prioridad a aquellas obras que aseguren el mayor impacto econémico y
ecologicamente sustentable y responsables, basados en encuestas ciudadanas donde sea
necesarias, requeridas y aceptadas por la sociedad y todas aquellas que sean de beneficio para la
comunidad en comun acuerdo entre ayuntamiento, el estado y la federacién, segun sea el caso.

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS

Diagrama de flujo del procedimiento de ejecucién de obras por administracion directa
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— 3.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECTOR

Firma solicitud néminay
turna a coordinador.

|

-
o

h

.

Contrata mano de obra

:

Elabora solicitud de pago de
nomina

Turna a firma a director
Turna a tesoreria para pago.

l

Turna a firma de presidente
y secretario del
ayuntamiento.

Fin
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IV. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO (EJECUCION DE OBRA POR
CONTRATO)

Dependencia: obras publicas

Nombre del procedimiento: ejecucidn obra por contrato

Codigo de procedimiento: | Fecha de emisién:

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar sustancial mente el aspecto de las comunidades, llevar beneficio a la ciudadania en general,
fomentar la economia local mediante la generacién de empleos, y facilitar actividades socio
econdémicas.

. ALCANCE

La ejecucion de obras tiene impacto directo en la economia de las comunidades, generando bienes
y empleo, apoyando actividades econémicas tales como comercio, turismo, mejorando los aspectos
de salud, vialidad y aspectos generales de la comunidad.

lll.  DEFINICIONES

PDM.-plan de desarrollo municipal. COPLAM.-Consejo de planeacién municipal.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion politica de los estado unidos mexicanos constitucién politica del estado libre y soberano
de sonora. Ley orgéanica municipal para el estado de sonora. Reglamento interior de trabajo del
ayuntamiento reglamento de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Presupuesto de egresos.
Plan municipal de desarrollo. Manual de organizacién del municipio de etchojoa ley de desarrollo
urbano para el estado de sonora. Ley de obras publicas y servicios relacionados con los mismos.
Consejo de plan municipal.

V. POLITICAS

La ejecucion de obras se realizaran estrictamente bajo el régimen de impacto socioecondmico y
ambiental, dandole prioridad a aquellas obras que aseguren el mayor impacto econémico y
ecolégicamente sustentable y responsables, basados en encuestas ciudadanas donde sea
necesarias, requeridas y aceptadas por la sociedad y todas aquellas que sean de beneficio para la
comunidad en comun acuerdo entre ayuntamiento, el estado y la federacién, segun sea el caso.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta de entrega — recepcion .- acta final

VIl. ANEXOS

Diagrama de flujo del procedimiento de ejecucién de obras por contrato
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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SECRETARIA

DIRECTOR

a
Turna a coordinador de

construccion

Revisa y firma solicitud de
pago

Turna a coordinador de
construccion
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V. ELABORACION DE PROCEDIMIENTO (LICENCIA DE USO DE SUELO)

Dependencia: obras publicas

Nombre del procedimiento: licencia de uso de suelo

Codigo de procedimiento: | Fecha de emision:

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular la correcta utilizacién del suelo, mediante la aprobacién de la direccion de servicios y obras
publicas, mediando la comprobacién de adjudicacion del terreno, factibilidad de la obra y analisis de
impacto ambiental.

Il. ALCANCE

Asegurar que los asentamientos humanos no se vean afectados con obras que podrian dafar su
entorno y por ende su salud, asi mismo que dichas obras a mediano o corto plazo afecten la
distribucion de la correcta distribucién de dichos asentamientos y evitar posibles contaminaciones de
suelo, subsuelo, mantos acuiferos y entorno general.

lll.  DEFINICIONES

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Constitucion politica de los estado unidos mexicanos constitucion politica del estado libre y soberano
de sonora.

Ley organica municipal para el estado de sonora.

Reglamento de gobierno y de la administracién puablica municipal del municipio de etchojoa, sonora.
Reglamento de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios y obra publica del
municipio.

Reglamento interno del municipio de etchojoa.

Manual de organizacién del municipio de etchojoa.

Ley de desarrollo urbano para el estado de sonora.

Ley de egresos 2019.
V. POLITICAS

En la administracion pablica municipal, la liberacién de suelos se puede dar: A) a los beneficios que
esta pudiera traer a la comunidad. B) a los beneficios que pudiera traer como generadora de empleos.
C) a el beneficio social y econémico que pudiera representar para el ayuntamiento. D) dar preferencia
a la liberacion de suelo a obras publicas y servicios que impacten de menor manera al medio
ambiente, bajo el principio de un consumo sustentable.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS
| Diagrama de flujo del procedimiento de licencia de uso de suelo.
VIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
1 Ciudadano Realiza solicitud de la licencia de | Solicitud
suelo
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e

syDUinecgor Recepcion de solicitud de licencia y | Solicitud
ob isor obra | entrega de requisitos para obtencién
de solicitud
supervisor obra/ | Revisién y aceptacion de
subdirector obra documentacion
subdirector Se revisa la ley de egresos para
obra/supervisor obra | dictaminar el monto que se pagara por
la licencia
Ciudadano Se dirige a cubrir el pago en las
oficinas de ingresos y catastro.
Encargado de | Una vez pagada la cuota, se le | Recibo de pago
ingresos entrega el recibo.
subdirector obra Se entrega la constancia de uso de | Constancia

suelo.
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___ DIRECTOR _

COORDINADOR DE CONSTRUCCION

Elabora reporte de avance

Verifica avance de trabajo.

Fin

de trabajo.

'

Turna a coordinador
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