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Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano.

Estado de México.

Capitulo |
Disposiciones Generales
Objetivo y definiciones.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la estructura organica,
organizacion y el funcionamiento de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, el Ayuntamiento de Jilotzingo,
Estado de Méiico; Dependencias: Organos administrativos que integran la administracion
publica municipal, denominadcs Seccretarfa del Ayuntamiento, Tesoreria, Direcciones
Generales y Unidades Administrativas, de coordinzcién y apeoys o cualguicr otra
denominacion, en términos de la normatividad aplicable.

Manual de Organizacidn: Documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de lac dreac auxiliaree internas que integran la Direccidn de Obras

ey &

Piblicas y Desarrollo Urbano, los niveles jerdrquicos y sus grados de responsabilidad.

Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metddica y sistematica, sefiala los

pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

Marco Legal
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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* Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.

* Ley Agraria.

* |eyde Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
* Leyde Obras y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento:

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

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

* Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México y su reglamento;

¢ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
° Sdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Voo Plamacaide da) Coge d Bosi i
* L8y Ge Planeacién del Estados de México vy Municipios.

¢ Gaceta Oficial del Estado de México.

Articulo 3.- Los servidores publicos adscritos a la Direccidn de Desarralle Urbane tienen
las atribuciones que le sefialen los ordenamientos Federales, Estatales y Municipales y las
derivadas que se deriven de las convanios celebrades con las Instancias segun sea el caso.

El Fundamento legal que tiene la Direccién de Desarrollo Urbano, tiene a su carge lo que
se le encomienda en el articulo 115 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México, articulo 31 fraccién
I, articulo 48 fraccién Ili, articulo 86 y articulo 89 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México, articulo 23 fraccién ! do la Loy Parz ia Mgejora Regulatoria del Estado de México,
el Codigo Administrativo del Estado de México (Libro Quinto) y su reglamento al (Libro
Quinto) en materia de Decamrallo Urbano, Cddigo de Procedimientos administrativos,
Codigo penal, Cédigo Financiero del Estado de México, ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, Ley General de Asentamientos Humanos y
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, Ley de Movilidad del Estado de México, Ley
de Aguas Nacionales, Plan de Desarrollo Urbano y Metropolitano del Estado de México,
Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente, Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricos y Bando Municipal; Asi como
otras disposiciones juridicas que expida la Legiclatura o el Gobernador del Estado de
Meéxico. La Direccién asumird las atribuciones y funciones que expresamente se le confieran
en los acuerdos y convenios que suscriba ol Podar Ejecutive del Estads de Méxice, con los
Gobiernos Federal y Municipales, en las materias de ordenamiento territorial de los
2coniamiontos humanes, desarrollo urbano de los centros de poblacién y vivienda y de

desarrollo de las zonas urbanas.
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Capitulo I

Definiciones

Articulo 4.- Para los efectos del Reglamento Interno se entiende por:

I Administracién Publica. - Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Plblica Municipal de Jilotzingo, Estado de México;

Il.  Ayuntamiento. - EL Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado
de México;

. Cabildo. - El Ayuntamiento como Asamblea Deliberante, conformada por el
presidente, el Sindico y Regidores;

IV.  Dependencias. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Municipal Centralizada,

V.  Direccién. - La Direccién de Desarrollo urbano del Municipio de Jilotzingo, Estado

de México;
VL. Director. - EL Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano;
VIl.  Entidades. - Los 6rganos auxiliares y fideicomisos que forman parte de la

Administracién Publicz Descontralizada;
VIll.  Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y sistemitica,

sehala Wos pasos y cperacicnes gue deben seguirse para la realizacidn de las
funciones de cada una las Coordinaciones que integran la Direccién, precisando su
responsabilidad y participacién;

IX.  Municipio. - El Municipio de Jilotzingo, Estado de México.

X. Ordenes de Pago.- Documento que emite la Direccién de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, con el objeto de que el contribuyente transfiera, deposite o
pague un concepto determinado por la prestacion de un servicio publico o derecho,
conforme a la normatividad aplicable;

Xl.  Reglamento. - EL Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Urbano;

Xll.  Servidor Piblico. - Toda persona adscrita a la Direccidn de Desarrollo urbano.

Xlll.  IFREM. - El Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México.

XiV.  Periddico Cficial Gaceta de CGobierno. - El drgano informativo del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de México, de caracter permanente e interés publico.

XV. Procedimiento Administrative, - Serie de trémites que realiza la Administracidn
Publica Municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto
sdministrativo;

XVI.  Reglamento. - Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano del Municipic de Naucalpan de Judrez, Méyico;
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De la Competencia y Organizacién de la Direccién de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano.

Articulo 5.- La Direccidn General, es una Dependencia de la Administracién Publica
Centralizada del Ayuntamiento, y tiene a su cargo el despacho de los asuntos
determinados en el presente Reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6.- La Direccién General, conducira sus acciones en forma programada y con base
en lo establecido en la Ley Orgdnica, el Reglamento Orgdnico, el Reglamento del
Ordenamiento Territorial, el presente Reglamento, el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano, los programas que de este deriven, el presupuesto
autorizado por el Ayuntamiento, y las demds disposiciones legales aplicables, asi como los
Acuerdos emitidos por la Presidenta o el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, para el
logro de sus objetivos y prioridades.

Las acciones de la Direccién, deberdn estar encaminadas a regular el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, el desarrollo urbano, respecto de los
asentamientos humanos irregulares, la infraestructura vial local; para lo cual, podra
concertar y acordar acciones con las autoridades de la Federacién, de los Estados, de la
Ciudad de México y otros municipios.

Articulo 7.- La Direccién General, se conducird bajo los criterios de racionalidad y disciplina
presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto anual con base en su
Programa Operativo Anual y su calendario de gasto, de conformidad con la normatividad
vigente.

Articulo 8.- El estudio, planeacién, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la
Direccién, corresponden originalmente al director, quien, para su mejor atencién y
despacho, podra delegar sus facultades en los servidores publicos subalternos, sin perder
con ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicién de ley
deban ser ejercidas en forma directa por éL.

Articulo 9.- Para el estudio, planeacién de las funciones y despacho de los asuntos de su
competencia, la Direccién de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano contara con la estructura
organica siguiente:

.- Area de Obras Pblicas.
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L. Encargado de Despacho de Obras Piblicas.
LIL. Arquitectos.
L. Auxiliar Administrativo.
Il.- Area de Desarrollo Urbano.
L. Auxiliar Administrativo
ILIL. Notificadores, Verificadores e Inspectores
Hl.- Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacién.
HLL Coordinador del drea de Alumbrado Publico y Electrificacién.

HLIL Auxiliar Administrativo.

Articulo 10.-La Direccién General, estard a cargo de un titular, que se denominara
Director(a) General; y adicional a las atribuciones generales contenidas en el Reglamento
Orgdnico con este caracter, tendrd las siguientes atribuciones no delegables.

Articulo 11.- Corresponde a el Director de Obras Publicas o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, tiene las atribuciones siguientes

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

i 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 licitacion y otros que determine la ley de la materia;

18 Proyectar las obras publicas 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 piblicas 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
construccion y mantenimiento de obras ptblicas y servicios relacionados;

Vi Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccién y
mantenimiento de obras publicas 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;

Reglamento Interno de Obras Publicas y Desarrollo Urbano 9



VIl

IX.

Xl

XIl.

X

XIV.

XVIL.

XVl

XIX.

Vigilar la construccién en las obras por contrato y por administracién que hayan
sido adjudicadas a los contratistas:

Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera coordinada
con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién,
programacion, presupuestacién, adjudicacién, contratacién, ejecucién y control
de la obra publica, conforme a las disposiciones legales aplicables y en
congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles v
procedimientos administrativos aprobados;

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

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 dispesiciones legales aplicables;
Promover la construccién de urbanizacion, infraestructura y equipamiento
urbano;

Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e
infraestructura para el desarrsilc:

Cumplir y hacer cumplir la legislacién y normatividad en materia de obra
publica;

Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de
Obras Publicas, 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 ejecucién:
Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacion y
demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas;
Ejecutar y mantener las obras piiblicas que acuerde el Ayuntamiento, de
acuerdo a la legislacion y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establocidss, coordindndsss, en su caso, previo
acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y
municinales concurrentes;

Vigilar que la ejecucién de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a lac condicioncs contratadas:

Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de
construccion de obras publicas;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

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 dptimas condiciones de uso;

Coordinary 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 ptublica;

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccién;

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

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacién

actos sefale la legislacién y normatividad respectiva, vigilando su correcta
ejecucion; y

Las demas que les sefalen las disposiciones aplicables.

Articulo 12.- Corresponde a el Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad

A A
FRGTRTRSTNaT

nistrativa equivalente, tiene las atribuciones siguientes:

Vi

VI

VIl

Ejecutar la politica en materia de reordenamienta urbano:
Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,

urbanismo y vivienda;

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

Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones,
y los parciales que de ellos deriven;

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;

Analizar las cédulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo v
licencias de construccién;

Vigilar la utilizacién y aprovechamicnte del suele con fines urbanos, en su
circunscripcién territorial;

Propener al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, y
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Las demds que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo IV
De los Instrumentos de Planeacidn

Articulo 13.- EL Plan Municipal de Desarrollo Urbano es el instrumento juridico técnico que
tiene por objeto ordenar y regular el proceso de desarrollo urbano, mediante el
establecimiento de las bases para las acciones de mejoramiento, conservacién y

crecimiento del municipio. Define, asf mismo, las reservas, usos y destinos del suelo, con la
finalidad de mejorar el nivel de vida de los habitantes.

Articulo 14.- Corresponde a la Direccién, coadyuvar en la elaboracién, aprobacién,
ejecucion, evaluacién y modificacidn del Plain Municipal de Desairolio Urbano.

- e

cualquier otro tipo de constancia y autorizacién que emita la Direccion, quedan sujetos a lo
se disponga en las normas contenidas en el Plan Municipal De Desarrolle Urbano.

s

Capitulo V
Disciplinas y Formas de Aplicacién

Articulo 16.- Todos los servidores pblicos deberan cumplir con los siguientes puntos
para mantener un ambiente de trabajo en armonia.

* Deberan respetar a sus supcricres y a sus compaficros de trabajo.

« Ningdn servidor publico deberd presentarse en su drea de trabajo bajo los efectos del
alcohol, de drogas o enervantes.

» Los servidores piiblicss contaran con 1 hora para ingerir sus alimentos.
¢ Queda prohibido fumar dentro de las dreas de trabajo.
Articulo 17.- De incurrir en alguna falta los servidores publicos estan sujetos a:

e Para la aplicacién de sanciones, el Director y/o jefe inmediato, hard las
investigaciones de los hechos por diferentes conductos y resolvera el caso. Tomara
en censideracidn la gravedad de la falta, la clasificacién del empleado y su
compartimento habitual, excepto en aquellos casos en que la comprobacién de la
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falta sea obvia cuando el Servidor Publico acepte su culpabilidad o participacién de
la falta.

* Independientemente de lo anterior el Servidor Publico siempre tendra derecho a
que hablé en defensa antes de que se le apliqué la sancién alguna por su jefe
inmediato y/o Director.

* Para los efectos de los puntos que anteceden, las medidas disciplinarias seran
aplicadas a los Servidores Publicos, en base a un formato de Accién Correctiva, por
el Director y/o jefe inmediato, considerdndose como tales:

a) Amonestacion verbal {dcjands determinands guc esto hace alusidn al inmiscuido
en la falta, sobre la causa, violacién a la que se refiere) que también sera por escrito.
o) Amcnestacidn por escito {de igual manera se asentard en el formato de Accién
Correctiva, la cual serd también por escrito, pero en esta se incluira el articulo o
fraccién que estd violando o infiingiendo).

c) Suspension de 1 a 8 dias sin goce de sueldo {esta en base al seguimiento de los
puntos anteriores).

Articulo 18.- Son obligaciones internas del area, las siguientes:
1.- Cuidar el mobiliario brindado y mantenerlo en buen estado.

2.- Usar el equipo de manera nrofesional, reennnsable dentro y fizera de (a oficina.

Capitulo VI
De las Suplencias y Sanciones

Articulo 19.- Las inasistencias de los Servidores Piblicos que integran la Direccién podran
ser temporales o definitivas. Las inasistencias temporales y definitivas serdn aquellas que
establezcan expresamente la ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y las condiciones generales de trabajo; en todo caso, las inasistencias
temporales deberdn estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 20.- Las inasistencias temporales del Director, serdn cubiertas por Servidor
Publico que determine el Presidente Municipal. En caso de inasistencia definitiva del
Director, el Cabildo, a propuesta del Presidente Municipal, designara, en los términos

previstos en las disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 21.- Las inasistencias temporales o definitivas de cualquiera de los Servidores

Plblicos zdooritos a la Dircecién sordn cubicrtas por quicn decigne el superior jerdrquico
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del funcionario de Que se trate, previo acuerdo con el Director, en el caso de las temporales
Y para las definitivas, adicionalmente se estard en lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Articulo 22.- Corresponde a la Direccién dar vista a la Contralorfa Interna, para en su caso

aplicar las sanciones que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la
Direccion.

Articulo 23.- | as infracciones al presente reglamento, seran sancionadas en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefalen.

TRANSITORIOS

Primero.-~ Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal.
Segundo.- El presente Reglamento entrara en vigor al dfa siguiente de su publicacién.

Tercero.- Con la ontrada en vigor del presente ordenamiento, se derogan aquellas
disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente Reglamento.

Cuarto.- Se derogan todos los Acuerdos de Cabildo relativos a la Direccién, cuyo contenido
haya quedado comprendido en el presente Reglamento
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