MANUAL DE ORGANIZACION

OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO
URBANO

P

Contigo




JILOTZINGO

Contigo

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

Fecha de revision: 17/07/2024

No. de revision: 04

No. de paginas: 25

Cédigo: MODOPYDU

Fecha de aprobacién: 17/10/2024

Vigencia: A partir del dia siguiente de su
publicacién y hasta que no sea derogado.




JILOTZINGO
Contigo

MANUAL DE ORGANIZACION
DE
LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano




® Gobierno Municipal de Jilotzingo, Estado de México
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Palacio Municipal, planta baja. C.P. 54570,

Santa Ana Jilotzingo, Estado de México.

www.Jilotzingo.gob.mx

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

"o |l




W A

Directorio Institucional

i

C. Ana Teresa Casas Gonzalez
Presidenta Municipal Constitucional de
Jilotzingo, Estado de México
C. Victor Rojas Solis
Sindico Municipal
C. Karen Herrera Caballero
Primera Regidora
C. Saul Rojas Rojas
Segundo Regidor
C. Adriana Kerman Cervantes
Tercera Regidora
C. David Jacobo Romero
Cuarto Regidor
C. Veronica Romero Navarro
Quinta Regidora
C. Alberto Olivares Rojas
Sexto Regidor
C. Leticia Herndndez Ruedas
Séptima Regidora
C. Rosalba Rojas Solis

Secretaria del Ayuntamiento

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano



o W

INDICE
Directorio InStitucional.......cccccreemceusassssssssmsnssensasssmsssnsnsnssmssassnssassnssnssannans 5
PRESENTACION.. S RN N SR ) 7
Y1 o ] oo O —— 7
V) L= | S SRS S e 7
VALORES .couemmseremmsneemssssemsssemsasesssssessasss 8
MARCO JURIDICO...cecremecesernsnees 8
ATRIBUCIONES LI PRTTIANRY =D PPRFEVtt 2= (. 9
o3 1310 Lo 1 1] 27-N 012 TcT-\ N[ o O ——— 11
ORGANIGRAMA ......eeoesesseemeeemsssssassssssssssssmssesssesssasssss RS RS SRR SRR RS RS ER RS RRS R 12
FUNCIONES 13
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO. ...cccctmaarmmensennss 13
OBRAS PUBLICAS.......cccc.. RS S— 16
DESARROLLO URBANO e 20
Funciones del Auxiliar Técnico: 22
Funciones de los Notificadores, inspectores y verificadores.......... i
(5] 1210 £ 0] -1 0 TN 24
VALIDACION S S 25
6

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano



o W

PRESENTACION
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El presente manual tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccién de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, instrumento que nos permite convertir los
objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos,
encaminados siempre a dar atencién a las demandas de la poblacién.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucién correcta de las responsabilidades del
personal, propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo. Parte importante de en
el pleno desarrollo administrativo, es la realizacién y/o actualizacidon de sus manuales
de organizacién y procedimientos; documentos que contienen la informacién basica de
organizacién de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos y facultades y
procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta util para el desempeiio de las
funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademas de servir
como fuente de informacién y orientacién para los ciudadanos interesados en conocer
la organizacién interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacién contiene la visién, misién y estructura organica
bdsica autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden
alcanzar y las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México y el Bando Municipal de Jilotzingo vigente.

MISION

Consolidar y fortalecer la infraestructura urbana del Municipio proporcionando
soluciones de bienestar a la ciudadania, a través de un mejor ordenamiento urbano y
de la prestacién de servicios municipales con una buena calidad, considerando siempre
una actitud de servicio eficaz y responsable

VISION

Ser una dependencia de la administracion con actitud de servicio e impacto en el desarrollo
de la planeacién de un municipio que garantice bienestar comun con la ejecucion de obras
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ptblicas necesarias, un crecimiento urbano adecuado y con servicios publicos que
satisfagan las necesidades de la ciudadania.

VALORES

Honestidad: Al momento de realizar los tramites y colocar los costos conforme al Cddigo
Financiero.

Igualdad: trato digno e igual con todos los usuarios que vienen a tramitar licencias o algun
permiso ante la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Responsabilidad: Entregar los permisos y licencias en el tiempo establecido por el manual
de Procedimientos, hace uso responsable de los datos personales que ingresan a esta
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Tolerancia: Con todos y cada uno de los usuarios que ingresan a la Direccién.

Respeto: A todos y cada uno de los integrantes de la Direccién y usuarios que entran a la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

e Ley Agraria.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento;

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento;

e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Ley de Planeacién del Estados de México y Municipios.

e Gaceta Oficial del Estado de México.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Jilotzingo Vigente.

e Bando Municipal de Jilotzingo vigente.
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ATRIBUCIONES

e

Articulo 96. Bis.- El Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad Administrativa
equivalente, tiene las siguientes atribuciones:

I Realizar la programacién y ejecucién de las obras publicas y servicios
relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

Il Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos
de licitacién y otros que determine la ley de la materia;

. Proyectar las obras ptblicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,
parques y jardines;

V. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas
en el programa respectivo;

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de
construccién y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;
V. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccién y

mantenimiento de obras ptblicas y servicios relacionados;

VIl.  Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccién y términos
establecidos;

VIl Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracion que hayan
sido adjudicadas a los contratistas;

X Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
programacién, presupuestacién, adjudicacién, contratacion, ejecucion y control
de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y
procedimientos administrativos aprobados;

X Verificar que las obras pblicas y los servicios relacionados con la misma, hayan
sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en
estricto apego a las disposiciones legales aplicables;

XL Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitdcoras
y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados
con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

XII. Promover la construccién de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano;
XIll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo;
XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra
publica;

9

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano



o W A

XV.

XVIL.

XVIiL.

XIX.

XXH.

XX,

XXIV.

XXV

|

Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de
Obras Ptblicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de acuerdo
a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal
y con la politica, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecucion;
Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacioén y
demolicién de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordindndose, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municipales concurrentes;

Vigilar que la ejecucién de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de
construccién de obras publicas;

Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas
municipales;

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su cuidado o
de su propiedad, manteniéndolo en 6ptimas condiciones de uso;

Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se realicen
en el municipio se realice conforme a la legislacién y normatividad en materia
de obra publica;

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que, en materia de obra
publica, deba presentarse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion
de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefiale la legislacién y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion; y

Las demds que les sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 96. Sexies. El Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las atribuciones siguientes:

i,

Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano
y vivienda;

10
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V. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones,
vy los parciales que de ellos deriven;

V. Participar en la elaboracién o modificacién del respectivo plan regional de
desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya parte
o la totalidad de su territorio;

Vi Analizar las cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion;

VIl.  Vigilar la utilizacién y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcion territorial;

VIIl.  Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, y

IX. Las demds que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

Manual

[ S DIRECCR G R R

Direccién de Obras Piblica y Desarrollo Urbano
Area de Obras Publicas.

a) Encargado de Despacho.

b) Arquitectos.

¢) Auxiliares Administrativos.
Area de Desarrollo Urbano

a) Auxiliares Administrativo.

b) Inspectores, notificadores y verificadores.

11

de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano




ORGANIGRAMA

PIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO
AREA DE OBRAS PUBLICAS AREA DESARROLLO URBANO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
* ENCARGADO DE DESPACHO
* AUXILIAR ADMINISTRATIVO
— * ARQUITECTO INSPECTORES, NOTIFICADORES Y
RESIDENTE DE OBRA VERIFICADORES.
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FUNCIONES

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO.

Objetivo: Planear, programar, dirigir y operar las acciones y programas de obra
publica, ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo

urbano, control de las construcciones, proteccién al ambiente y ejecucién de obras
publicas; en el territorio municipal.

FUNCIONES:

Evaluar las politicas publicas adoptadas en materia de obra publica e
infraestructura;

Participar en las reuniones que se le encomienden relativas a obra publica
e infraestructura;

Efectuar propuestas de organizacién, convenios, reglamentos y cualquier
otro para la obra publica e infraestructura;

Participar en la ejecucién de los programas regionales en materia de obra
publica e infraestructura;

Promover mecanismos y medidas orientadas al fortalecimiento de las
acciones de coordinacién entre los tres dmbitos de gobierno, en asuntos de
obra publica e infraestructura;

Integrar y proponer a la Presidenta Municipal para acuerdo y aprobacién
del Ayuntamiento, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, los planes
parciales que de él deriven y sus modificaciones;

Ejecutar y evaluar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los planes
parciales;

Proponer a la Presidenta Municipal ejercer el derecho de preferencia para
adquirir en igualdad de condiciones, predios comprendidos en las dreas
urbanizables sefialadas en los planes o programas de desarrollo urbano
aplicables;

Dar a conocer el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

Difundir los requisitos y trdmites para obtener las licencias, permisos,
autorizaciones, cédulas y constancias en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano y
construcciones;

Manual de organizacién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
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e Intervenir en las autorizaciones de subdivisién, relotificacién y fusién de
predios, en términos de las disposiciones legales aplicables;

e Intervenir y supervisar el cumplimiento de las obligaciones impuestas a los
particulares derivadas de las autorizaciones de subdivisién, lotificacidn,
relotificacién y fusién de predios, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

e Formular y conducir las politicas en materia de asentamientos humanos,
urbanismo y vivienda del ambito municipal;

e Atender de forma directa a fraccionadores, representantes legales de los
desarrolladores, tramitadores y ciudadania en general, para el seguimiento
de trdmites competentes a esta dependencia;

o Delegar las funciones que procedan y establece el Bando Municipal, a las
diferentes dreas que integran la Direccién;

e Supervisar la ejecucién de las obras de urbanizacién e infraestructura
hidrdulica que establezcan los acuerdos de autorizacién de conjuntos
urbanos, subdivisiones y condominios, que sean de su ambito de
competencia, verificando;

« Dictaminar, verificar y supervisar los proyectos ejecutivos, memorias de calculo y
especificaciones técnicas de las obras de infraestructura hidraulica y de
urbanizacion de conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios;

e Supervisar y recibir las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento
urbano, asi como las dreas de donacién derivadas de las autorizaciones de
conjuntos urbanos o subdivisiones de desarrollos habitacionales, comerciales,
industriales, abasto y servicios mixtos;

e Atender las solicitudes para el reconocimiento del aprovechamiento del uso de
suelo conforme lo marque el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

e Expedir, autorizar y llevar el registro de las licencias, permisos, autorizaciones,
cédulas y constancias en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos, desarrollo urbano y construcciones;

e Emitir autorizaciones de cambio de uso de suelo, densidad, coeficiente de
ocupacién, coeficiente de utilizacién, altura de edificaciones e intensidad de
aprovechamiento;

e Tramitar, modificar y revocar licencias de uso de suelo conforme a las disposiciones
aplicables;

e Vigilar el cumplimiento de las normas en materia del uso del suelo en términos de
las disposiciones aplicables y del Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

e Proponer al Ayuntamiento la creacién de reservas territoriales para el desarrollo

14
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urbano, la vivienda y la proteccién ambiental;

Conducir acciones para identificar, prevenir y controlar los asentamientos humanos
irregulares existentes en el territorio municipal;

Proponer a la Presidenta Municipal las medidas que considere adecuadas para
prevenir y controlar el crecimiento de los asentamientos humanos irregulares, y
para recuperar los predios cuando dichos asentamientos se ubiquen en bienes
propiedad del Municipio y en dreas de donacion;

Informar al Ministerio Publico de los asentamientos ilegales o irregulares que se
realicen en inmuebles, cualquiera que sea el régimen de propiedad al que se
encuentren sujetos, asi como acerca del fraccionamiento de terrenos o la realizacion
de conjuntos urbanos, lotificaciones o subdivisiones que no cuenten con las
autorizaciones y licencias legalmente exigibles;

Coadyuvar con las autoridades estatales o federales en las acciones legales que
procedan respecto de asentamientos irregulares;

Proponer, dirigir y ejecutar programas de regularizacién de la tenencia de la tierra,
numero oficial y construcciones;
Atender las solicitudes de regularizacién de asentamientos humano

Emitir dictdmenes en coordinacién con la Comisarfa General de Seguridad Publica
y Transito para la rehabilitacién de pasos peatonales y vehiculares, asi como para
la construccién, instalacion, retiro o reubicacién de reductores y dispositivos de
control de velocidad;

Coadyuvar con la Direccién de catastro en la actualizacidn del padrdn catastral;
Autorizar el uso, ocupacién de la via y espacios publicos para la ejecucion de obras
de redes subterrdneas o aéreas, para la instalacién, mantenimiento y retiro de
ductos, lineas de conduccién y demds infraestructura que se requiera para la
prestacién del servicio en materia de energia eléctrica, telecomunicaciones,
transporte y distribucién de hidrocarburos, entre otros;

Expedir, autorizar y registrar los permisos y licencias de obra para la instalacién de
anuncios publicitarios que requieran de elementos estructurales;

Autorizar, dictaminar, controlar, supervisar y regularizar la construccién e
instalacién de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones;
Retirar o demoler de la via y espacios publicos, con cargo al infractor, puestos fijos,
semifijos, materiales, obras o instalaciones superficiales, aédreas o subterraneas que
hubieren hecho colocar los particulares sin autorizacién, cédula, permiso o licencia
dados por la autoridad competente;

Ordenar visitas de verificacién e inspeccién para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias, normativas y técnicas aplicables en materia
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de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, desarrollo urbano y
control de construcciones;

¢ Ordenar e imponer medidas de seguridad para evitar la consolidacion de acciones
o hechos contrarios a las disposiciones juridicas en materia de asentamientos
humanos, desarrollo urbano y control de construcciones;

¢ Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos administrativos para aplicar
sanciones en materia de asentamientos humanos, desarrollo urbano y control de
construcciones;

e Ordenar visitas de verificacion para supervisar que las estructuras de los anuncios,
sus elementos y accesorios se encuentren en buenas condiciones de seguridad,
estabilidad y que cumplan con la normativa aplicable;

e Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos para el otorgamiento, modificacién
o extincién de permisos o autorizaciones para la instalacién, modificacién o retiro de
anuncios que requieran o no elementos estructurales, e imponer las sanciones que
procedan;

e Proyectar, elaborar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica;

e Integrar oportuna y debidamente los expedientes técnicos de las obras publicas;

o Formular las bases y expedir la convocatoria para la contratacién de obras publicas
municipales, de manera coordinada con la Unidad de Contrataciones de la Direccién
General de Administracién;

e Suscribir los contratos de obra publica, vigilar su cumplimiento e iniciar, sustanciar
y resolver los procedimientos que se inicien para la terminacidén, rescisién o
suspension de dichos contratos;

e Solicitar a la Tesoreria Municipal el pago de las estimaciones derivadas de los
contratos de obra publica;

e Dar seguimiento y notificar a las dependencias y empresas correspondientes, los
avances en la construccién de obras de infraestructura vial con alcance local y
regional construidas y/o administradas por el gobierno estatal, federal o municipal.

e Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el
cumplimiento de sus atribuciones.

OBRAS PUBLICAS

Objetivo: Verificar que los trabajos encomendados al contratista o por
administracién se ejecuten conforme a todos los procedimientos constructivos,
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normas, reglamentos, y especificaciones del proyecto.

De igual forma Proyectar y planear de forma ordenada la informacién y contabilidad

de la obra publica aplicada de los fondos federales y estatales, asi como de recursos
propios.

Funciones:

o Revisar la asignacién de los recursos otorgados al Municipio publicados en la
Gaceta de Gobierno del Estado de México, asi como a la publicacién del
Presupuesto de Egresos tanto Federal como Estatal, para la poder integrar el
Programa Anual de Obra;

e Disefar, proyectar, planear, programar en materia de obra publica, asi como
coordinar los procedimientos de contratacién de obra (adjudicacién directa,
invitacién restringida y licitacién publica.

e Supervisar que la planeacién de las obras se realice de acuerdo y en congruencia a
los Planes de Desarrollo Federal, Estatal y Municipal, basandose en los
lineamientos de cada programa asi como en los indices de pobreza y carencias de
la poblacién, atendiendo a las necesidades de la ciudadania en infraestructura
urbana;

e Verificar que se cuente con la disponibilidad de los recursos financieros para poder
llevar a cabo el proceso de contratacién de las obras, asi mismo cuando los recursos
sean concretados con el Estado y/o la Federacién, verificar que se cuente con las
autorizaciones respectivas por parte de la Direccion de Administracién del
Municipio, Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México y la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

e Revisar que se cuente con las autorizaciones respectivas por parte de la Secretaria
de Finanzas y Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, cuando los recursos sean
concertados con el Estado y/o Federacién.

e Revisar que se tramite y obtenga previo a la ejecucién de las obras, la liberacion de
los derechos de via y los documentos que acrediten la propiedad de los inmuebles;

e Elaborar los programas y los presupuestos de las obras, considerando: las obras
que sean prioritarias que se encuentren en proceso de ejecucion; los proyectos
arquitecténicos y de ingenierfa, estudios preliminares; las normas técnicas y
especificaciones de construccion que se requieran de acuerdo al tipo de proyecto;
los dictdmenes de factibilidad técnica, econdmica, ecoldgica, social y ambiental; las
acciones previas, simultaneas o posteriores a la ejecucién de la obra; las obras
inducidas, complementarias; la accesibilidad, evacuacion; transito sin barreras
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arquitectdénicas para las personas; as{ como las normas de disefio y sefializacién
para personas con discapacidad.

Formular el programa anual de obra ptblica, debiendo considerar los objetivos y
metas, las obras en proceso, los estudios técnicos, los proyectos arquitecténicos y
de ingenieria.

Otorgar a los contratistas y a la residencia y supervisién de obra a través de escrito,
la disposicién de los inmuebles aptos para la construccidn de obras.

Instruir al personal encargado de su drea para que se elaboren y publiquen las
bases de Licitacidn correspondientes, las cuales seran utilizadas en los concursos
por la modalidad de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y Adjudicaccion
Directa, debiendo asegurarse de que estas cumplan con los requisitos establecidos
en la normatividad.

Revisar y autorizar la inscripcién y venta de bases en los concursos por Licitacién
Publica e Invitacién Restringida, debiendo asegurarse de que se realice en los
periodos y plazos que establece la normatividad. Instruir al personal encargado de
su 4rea para que se lleven a cabo las visitas al sitio de los trabajos los concursos
por Licitacién Publica, Invitacién Restringida y Asignacién Directa, debiendo
asegurarse de que se realicen de acuerdo con los periodos y plazos que establece
la normatividad, levantando y requisitado el acta correspondiente por los asistentes
al acto.

Supervisar que se lleven a cabo las juntas de aclaraciones en los concursos por
Licitacién Pdblica e Invitacién Restringida, debiendo asegurarse de que se realicen
de acuerdo a los periodos y plazos que establece la normatividad, levantando y
requisitado el acta correspondiente por los asistentes al acto.

Celebrar los actos de presentacién y apertura de proposiciones en los concursos
por Licitacién Piblica e Invitacidén Restringida de acuerdo con los periodos y plazos
y formalidades que establece la normatividad, levantando y requisitado el acta
correspondiente por los asistentes.

Llevar a cabo la evaluacién de las proposiciones presentadas por los licitantes,
verificando que cumplan con los requisitos estipulados en la base de licitacion,
realizando y formalizando el dictamen correspondiente.

Celebrar los actos de fallo de acuerdo con los plazos y formalidades establecidos
en la normatividad, debiendo levantar y requisitar el acta de fallo correspondiente,
haciendo constar en la misma la resefia cronoldgica de los actos del procedimiento,
el andlisis de las proposiciones, y las razones para admitirlas y desechar las
propuestas.

Requerir a los contratistas a los cuales se les haya asignado un contrato de obra, la
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garantfa de cumplimiento, dentro de los plazos establecido en la normatividad.
Instruir la elaboracién de invitaciones dirigidas a la Contralorfa Interna, COCICOVIS,
Representantes Sociales o Beneficiarios, para eventos derivados de las licitaciones
publicas; visita al sitio de la obra, junta de aclaraciones, presentacién, minutas y
apertura de proposiciones y fallos.

Instruir para que se realice y remita las invitaciones a los contratistas que participen
en los concursos por, invitacidn a cuando menos tres personas o invitacion
restringida;

Instruir para que realice las invitaciones correspondientes a las instancias internas
y externas, COCICOVIS, Representantes Sociales o Beneficiarios, a los eventos
derivados de las licitaciones publicas, tales como visita al sitio de la obra, junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones y fallos;

Revisar y otorgar el visto bueno a los contratos de obra publica, mismos que
deberan suscribirse en el tiempo establecido en las bases de licitacién y de acuerdo
con los requisitos que sefialan los articulos 46 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, asi como el Articulo 104 del Reglamento
del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Instruir que se solicite a los Contratistas a los cuales se les haya asignado un
contrato de obra, la garantia para el debido cumplimiento, con un valor del 10% del
monto total contratado, la cual deber4 ser entregada dentro del plazo establecido
en la normatividad;

Instruir que se solicite a los Contratistas a los cuales se les haya otorgado el anticipo
sefialado en el contrato respectivo, la garantia y la factura para realizar el tramite
de pago de este, la cual debera ser entregada dentro del plazo establecido en la
normatividad;

Instruir para coordinar con el drea correspondiente la Constitucién de Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia de las obras contratadas, verificando la entrega
de documentacién necesaria al Organo de Control Interno;

Verificar los Acuerdos de Cabildo que requieran las obras, para que se esté en
condiciones de iniciar los procesos de adjudicacién a través de licitacién publica,
invitacién restringida o adjudicacion directa, debiendo dar trdmite a los mismos
hasta su conclusién, recabando el acta correspondiente;

Revisar y otorgar el visto bueno a los Convenios Adicionales a los contratos
originales, en monto o plazo de ejecucién, siempre que se cuente con recursos
autorizados, mismos que deben ser suscritos de acuerdo con la normatividad;
Revisar el Catdlogo de Contratistas de la Direccién de Obras Publicas, que servira
para invitar a las personas fisicas o morales que participen en procesos de
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contratacién por invitacién restringida y asignacién directa;
* Coadyuvar con las demads dreas y dependencias a fin de cumplir con los aspectos
normativos y legales que pudieran presentarse, al desarrollo de un proyecto;

e Dar seguimiento en tiempo y forma a las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas por los drganos de control interno y externo;

e Revisar que se remita en tiempo y forma a las dependencias internas y externas las
incidencias correspondientes a los eventos de licitacién;

e Revisar que se remita en tiempo y forma a la Contraloria Interna las solicitudes
correspondientes a la formacién de COCICOVIS;

e Verificar la elaboracidn y entrega al Gobierno del Estado de los expedientes
técnicos iniciales de los contratos de obra;

e Verificar la elaboracién y entrega al Gobierno del Estado de las comprobaciones
correspondientes a los diferentes tipos de Programas;

e Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el
cumplimiento de sus atribuciones.

DESARROLLO URBANO

Objetivo: Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a la planeacién, regulacidn,
coordinacién e instrumentacién del desarrollo urbano y vivienda, asi como el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos en el municipio, ademas de todas aquellas
facultades que expresamente le confiere la normatividad vigente

Funciones:
¢ Formular de los instrumentos técnicos y legales que sustenten el Plan Municipal de

Desarrollo Urbano;

e Elaborary conducir, asi como aplicar y vigilar las politicas en materia de asentamientos
humanos, ordenamiento territorial y vivienda;

e Intervenir en la recepcién y entrega al Municipio de las dreas de donacidn y las obras
de infraestructura, urbanizacién y equipamiento derivadas de fraccionamientos y
conjuntos urbanos;

e Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo urbano,
vivienda y construcciones; tal como lo marca el Plan de Desarrollo Urbano municipal y
el Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

e Promover el equilibrio entre los asentamientos humanos y la reserva territorial;
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e Asesorar la gestién en materia de desarrollo urbano;

e Participar en la Comisién Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda, en el Consejo Estatal
de Desarrollo Urbano y en los érganos interinstitucionales de coordinacién regional en
materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del Desarrollo
Urbano de los Centros de Poblacién y de la Vivienda;

¢ Verificar el debido cumplimiento de los ordenamientos establecidos en el Libro Quinto
y Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, para el otorgamiento
de las Licencias y Permisos Correspondientes;

¢ Vigilar la distribucién del aprovechamiento, con fines urbanos, y la edificacién en
cualquier predio atendiendo las disposiciones que se deriven del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano;

e Otorgar licencias de uso del suelo, licencias de construccién, alineamientos y nimeros
oficiales, asf como la emisién de las cédulas informativas de zonificacién y todo tramite
derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes;

¢ Generar constancias de regularizacion de construcciones.

e Autorizar de manera enunciativa la obra nueva, construccién de edificaciones en
propiedad de régimen en condominio, ampliacién o modificacién de obra existente,
demolicién parcial o total, excavacién y relleno, modificacién de proyecto de obra
autorizado;

¢ Comprobar, cuando se requiera, que se incluya el Dictamen Unico de Factibilidad que
emite la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

e Autorizar el Uso del Suelo, densidad de construccidn, intensidad de ocupacion del
suelo, altura méxima de edificacion, cajones de estacionamiento y alineamiento,
ademas del nimero oficial, cumpliendo con las disposiciones del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano vigente;

o Generar cédulas informativas de zonificacién para indicar usos del suelo, densidades,
intensidades maximas de aprovechamiento u ocupacién del suelo y las restricciones
aplicables a un determinado predio o inmueble, para efectos de informar y orientar a
los particulares respecto a la normatividad contenida en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano;

e Implementar politicas y estrategias para el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos, desarrollo urbano, vial e imagen urbana en el municipio;

e Proponer la evaluacién y actualizacidon del Plan Municipal de Desarrollo Urbano y su
participacién para la conformacién de los planes regionales, estatales, parciales y
especiales;

e Sugerir y proyectar las disposiciones técnicas para construccién o modificacién de la
infraestructura vial;
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Tramitar la aprobacién para la apertura, prolongacién, modificacién e incorporacién a la
traza urbana municipal de las vias publicas existentes y futuras;

Diagnosticar, evaluar y darle seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi
como participar en la conformacion de los planes regionales y estatales;

Proponer y proyectar las disposiciones técnicas para la construccién o modificacion de
la infraestructura vial;

Supervisar los impactos viales;

Elaborar los acuerdos de cambios de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura de
edificaciones;

Analizar disposiciones normativas para la regularizacion de los elementos urbanos.
Ejecutar la normatividad de la via pdblica en cuanto a alineamientos y ndmeros oficiales;
Formalizar y darles seguimiento a los planes Parciales de desarrollo urbano;

Ordenar suspensiones, clausuras y emitir las resoluciones a las obras en caso de no
cumplir con la licencia de construccién respectiva, asi como de los requisitos necesarios
para su expedicion;

Rendir los informes previos justificados y llevar a cabo en coordinacién con el drea
juridica las contestaciones a juicios de amparo interpuestos por particulares en contra
del Ayuntamiento;

Desarrollar demds funciones inherentes al 4rea de su competencia y las que la
normatividad le permita.

Funciones del Auxiliar Técnico:

Generar cédulas informativas de zonificacién para indicar usos del suelo, densidades,
intensidades méximas de aprovechamiento u ocupacién del suelo y las restricciones
aplicables a un determinado predio o inmueble, para efectos de informar y orientar a
los particulares respecto a la normatividad contenida en el Plan Municipal de Desarrollo
Urbano.

Realizar los cambios de uso de suelo.

Generar constancias de regularizacién de construcciones.

Otorgar licencias de uso del suelo, licencias de construccion, alineamientos y nimeros
oficiales, asi como la emisién de las cédulas informativas de zonificacion y todo tramite
derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes.

Realizar oficios y contestaciones referente a los oficios ingresados a esta Direccién.
Acompafiamiento en apertura de bitdcoras y seguimiento de bitacoras y cierre de
bitaras ante el estado.

Resguardo de la cartografia municipal.

Oficios dirigidos hacia entidades publicas del Estado.
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e Llevar asuntos Juridico

e Limites territoriales en conjunto con catastro

¢ Manejo de plataformas SAIMEX, IPOMEX.

Enlaces de distintas dreas como Mejora Regulatoria.

e Atencidn al publico.

¢ Manejo de base de datos.

e Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de autorizacién de instalacién de
mobiliario urbano y sefialamiento indicativo de establecimiento; asi como de los
reductores de velocidad y dispositivos de control de transito en la infraestructura vial
local y lugares de uso comin del Municipio, asigndandoles un nimero progresivo de
identificacion

e Dar tramite y realizar la revisién, analisis y estudios técnicos y legales de los
expedientes relacionados con el mobiliario urbano y sefialamiento via

Funciones de los Notificadores, inspectores y verificadores

e Recorridos en el territorio municipal, procurando que se cumplan las normas
establecidas en el Plan de Desarrollo Urbano municipal y demds relativas.

e Llevar a cabo notificaciones de citatorios y clausurar obras cuando estas no cumpliesen
con los permisos necesarios para llevarse a cabo.

¢ Verificar que las construcciones particulares que se realicen dentro del municipio.

e Vigilar que no se dafien y obstruyan con las construcciones los caminos, accesos a
puentes, calles, brechas, banquetas y demds vias de comunicacion que existan en la
jurisdiccion municipal.

¢ Vigilar que las guarniciones, calles y banquetas no sufran deterioro por parte de la
ciudadania y, en su caso, ésta obtenga permiso del Ayuntamiento para afectarlas,
supervisando que sean reparadas adecuadamente.

e Verificar que los anuncios de comercios y otros establecimientos observen las normas
establecidas en el reglamento respectivo.

e Vigilar que en los lugares publicos o privados no haya contaminacién por humo, gases,
gasolina, aguas negras, sustancias téxicas y demds elementos que pongan en peligro
la salud v la vida de la ciudadanfa, de conformidad a las facultades concernientes en la
materia.

e Realizar inspecciones periddicas a obras de alto impacto.

e Supervisar que el alineamiento, altura, proporciones de fachadas, material, textura y
color de las construcciones y edificaciones estén acordes a sus Licencias.

e Supervisar que la ejecucién de fraccionamientos, lotificaciones, divisiones y fusiones de
predios, cumplan con las disposiciones legales aplicables.

¢ Vigilar que el ruido producido por los aparatos de sonido de los espectaculos publicos
y de eventos masivos, establecimientos, eventos sociales y familiares, no exceda los
decibeles reglamentarios.
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DIRECTORIO

NOMBRE: Irma Lorena Gonzélez Zamora.

CARGO: Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México
C.P. 54570

TELEFONO: 5589969506

Extension:118

NOMBRE: Juan Carlos Ziniga Tecamachaltzi.

CARGO: Encargado de Despacho de Obras Publicas.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México
C.P. 54570

TELEFONO: 5589969506.

Extension: 118
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