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El presente manual de organizacion, tiene por objeto, dar a conocer de manera clara
y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman
esta unidad administrativa, lo que permitira identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las unidades de trabajo que la conforman,
evitando asi la duplicidad de funciones, conocer las lineas de comunicacién y de
mando y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de

sus funciones, elementos que permitan la actualizacién administrativa.

Asi mismo el presente manual tiene como finalidad servir como instrumento de
formacién y consulta, sobre las funciones ejecutadas por la Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, de acuerdo a lo que establece la Legislacion aplicable

para la Administracién Publica Municipal.

Con este propdsito el documento se pone a disposicidn del personal adscrito a esta
dependencia, asi como a la ciudadania con el fin de que sirva como medio de

informacién y guia respecto a las actividades que se desarrollan en sus unidades

administrativas.
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o lecimiento a cada proceso en el area, con una tendencia a la
mejora continua, a la disposicién de ideas innovadoras y de un método eficaz para

la cobertura de cada proceso atendido.

Esta clarificacion se ha consolidado desde Ia observacién de los procesos en afios
anteriores y ha permitido insertar Ia experiencia adquirida para seguir un
desenvolvimiento puntual, destacando Ia prontitud con que es posible desarrollar
cada actividad incluso, se ha podido adecuar [a atencién a una cobertura mayor
dentro del servicio, es decir, se logra una trascendencia mayor de programacion con
lo establecido en las metas anuales.
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e Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021

» Constitucién Politica del Estado de México. 22/06/2021

* Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de México. 25/03/2022

* Ley de Coordinacién Fiscal 15/02/2022

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con |a Misma. 31/01/2022

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. 22/01/2022

» Ley de Planeacién del Estado de México ¥ Municipios.12/09/2022

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 4/05/2016

e Cadigo de Procedimientos Administrativos. 02/06/20224

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.25/05/2022

¢ Libro Quinto y Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de
México. 25/05/2022

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México.

25/05/2022

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionado con la Misma.
10/03/2016

* Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México vy
Municipios.30/03/2015

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México. 10/03/2016

e Plan Municipal de Desarrolio Urbano.18/02/2004

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

* Bando Municipal de Amecameca 05/02/2022
Y

¢ Demas disposiciones legales aplicables en la materia.
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I. Realizar la programacion y ejecucién de las obras publicas y servicios

‘ relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

ll. Planear y coordinar los proyectos de obras ptblicas 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;

ll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el Municipio,
incluyendo la conservaciéon y mantenimiento de edificios, monumentos, calles,

pargues y jardines;

IV. 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

construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion 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;

VIII. Vigilar la construccion en las obras por contrato y por administracion que hayan

sido adjudicadas a los contratistas;

IX. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada

con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
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acuerdo a la legislacién y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y
programas previamente establecidos, coordinandose, en su caso, previo acuerdo
con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales

concurrentes;

XVIII. Vigilar que la ejecucion de la obra ptblica adjudicada y los servicios
relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realizacién de estudios y proyectos de

construccion de obras publicas;

XX. Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas

municipales;

XXI. Formular el inventario de la magquinaria y equipo de construccion a su cuidado
o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso;

XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en

materia de obra plblica;

XXIIl. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion;

XXIV. 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;

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que
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correcta ejecucion; y
XXVI. Las demas que les senalen las disposiciones aplicables.

' Articulo 96 Ter. El Director de Obras Publicas o Titular de la Unidad Administrativa
: equivalente, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, requiere contar
' con titulo profesional en ingenieria, arquitectura o alguna area afin, o contar con una

experiencia minima de un afio, con anterioridad a la fecha de su designacion.

Ademas, debera acreditar, dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
inicie funciones, la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México o por alguna otra institucién con reconocimiento

de validez oficial, que asegure los conocimientos y habilidades para desempefiar el

cargo, de conformidad con los aspectos técnicos y operativos aplicables al Estado

de México.

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

l. Ejecutar |a politica en materia de reordenamiento urbano;

ll. Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos humanos,

urbanismo y vivienda,;

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

vivienda;

IV. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus modificaciones, y

los parciales que de ellos deriven;
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V. Igarﬁcipar 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 temritorio;

VI. Analizar las cedulas informativas de zonificacién, licencias de uso de suelo y

licencias de construccion;

VII. Vigilar la utilizacién y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su

circunscripcion territorial;
VIII. Proponer al Presidente Municipal, convenios, contratos y acuerdos, y

IX. Las deméas que le sean conferidas por el Presidente Municipal o por el

Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 96 Septies. El Director de Desarrollo Urbano o el Titular de la Unidad
Administrativa equivalente, ademas de los requisitos establecidos en el articulo 32
de esta Ley, requiere contar con titulo profesional en el area de ingenieria civil-
arquitectura o afin, o contar con una experiencia minima de un afo, con anterioridad
a la fecha de su designacién; ademas debera acreditar, dentro de los seis meses
siguientes a la fecha en que inicie sus funciones, la certificacién de competencia
laboral expedida por el Instituto Hacendario del Estado de México o por alguna otra
institucion con reconocimiento de validez oficial, que asegure los conocimientos y

habilidades para desemperiar el cargo, de conformidad con los aspectos técnicos y

operativos aplicables al Estado de México.
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1.1 Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
1.4.1 Auxiliar Administrativo en Atencién a la Ciudadania
1.2 Subdireccién de Desarrollo Urbano
1.2.1 Area Juridica
1.2.2 Area de Notificacion
1.3Subdireccién de Obras Publicas (concursos y contratos)
1.3.1 Area de Planeacion
1.3.1.1 Chofer A
1.3.1.2 Oficial A
1.3.1.3 Chofer A Operacién de Retroexcavadora
1.3.1.4 Chofer A Operacion de Camion
1.3.2 Area de Programacion
1.3.3 Area de Proyectos y Auditor de Obra
1.3.4 Area de Estimaciones

1.3.5 Area de Precios Unitarios

1.3.6 Area de Supervision de Obra
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V. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN
ATENCION A LA CIUDADANIA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

(CONCURSOS Y CONTRATOS)

AREA DE

AREAJURIDICA B o miricacion

| AREA DE AREA DE
AREA DE AREA DE Boisssach AREA DE AREA DE PRECIOS

: ‘ UNITAR SUPERVISION DE
PLANEACION | PROGRAMACION B2 ESTIMACIONES RIOS i

CHOFER A
QOFICIAL A

CHOFER A OPERACION DE RETROEXCAVADORA

CHOFER A OPERACION DE CAMION
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V.l. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.1DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
VI. OBJETIVO

Planear, programar, mantener y ejecutar las obras publicas de infraestructura,
urbana y rural que satisfagan los requerimientos de la sociedad, con la
correspondiente participacion ciudadana, acciones que conllevan a un desarrollo
integral del municipio para mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos; con un
aprovechamiento éptimo en el manejo de los recursos asignados, cumpliendo con
los principios de Eficiencia, Eficacia y Transparencia dentro del marco legal
existente. Proponer la aplicacion de la legislacién, Federal, Estatal y Municipal
dentro de la demarcacion municipal, de forma tal que, exista orden en el crecimiento
y control de la mancha urbana. Trazar la linea del desarrollo urbano sustentable,
preservacion de la imagen urbana, control de asentamientos humanos y proteccion
de las areas con alto valor ecoldgico y forestal. Asi como también Planear, dirigir,

controlar y evaluar el funcionamiento general de la Direccién de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano.
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e Proponer a los 6rganos e instancias correspondientes las politicas generales
de la Direccion de Obras Publicas, en su caso, proceder a su correcta
aplicacion.

* Representar a la Direccion de Obras Publicas en eventos y asuntos publicos
y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende la
presidencia municipal.

 Presentar para la autorizacién del Cabildo, Consejo de Desarrollo Municipal
(CODEMUN) vy, en su caso, ejercer los presupuestos de la Direccion de
Obras Publicas, asi como los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
de servicios al publico y observancia general en el Estado de México que
regulen su funcionamiento.

* Presentar a consideracién del Cabildo y del Consejo de Desarrollo Municipal
(CODEMUN) el programa anual de obra publica municipal segun
corresponda con base a los Compromisos y Demandas sociales establecidos
en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Aprobar y evaluar los estudios y proyectos, asi como la construccion,
conservacion, mantenimiento, operacién y administracién de la
infraestructura que se realice en el Municipio.

e Someter a consideracion del Cabildo la estructura de organizacion de la
Direccion de Obras Publicas y las propuestas de modificacién, asi como el
Reglamento Interior y el Manual General de Organizacién.

e Validar los instrumentos juridico-administrativos y manuales necesarios que
permitan mejorar el funcionamiento de la Direccién de Obras Publicas.

» Establecery ejecutar las estrategias del programa de obra publica municipal.

 Ejecutar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Cabildo y del

CODEMUN, e informar sobre los avances y conclusiones que se deriven.
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humanos, materiales y financieros de la Direccién de Obras Publicas, con
base en las disposiciones generales en la materia.

Proponer para su aprobacion del presidente municipal a los Jefes de
Departamento, y demas titulares de las unidades administrativas que formen
parte de la estructura de organizacién autorizada a Direccién de Obras
Publicas.

Sugerir al Cabildo con el fin de celebrar convenios y acuerdos con los
sectores publico, privado y social, tendientes a mejorar el funcionamiento de
la Direccién de Obras Publicas.

Gestionar ante las autoridades federales competentes, los recursos
necesarios para la ejecucion de los programas autorizados.

Presentar al Cabildo los avances de los programas de inversion de la
Direccién de Obras Plblicas.

Mantener comunicacion permanente con las unidades administrativas de la
Direccién de Obras Pdblicas, para conocer con oportunidad los avances
programaticos y presupuestales que le permitan tomar mejores decisiones y
emitir con precisién las directrices necesarias para el cumplimiento de su
objeto social.

Informar al Cabildo, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México y la Secretaria de Finanzas sobre la situacién que guarda la Direccion
de Obras Ptblicas, en los periodos que estén establecidos.

Autorizar precios extraordinarios, voliimenes extraordinarios y adicionales,
asi como el cambio de metas de las obras previamente contratadas, cuando
la ejecucién de la obra asi lo requiera,

Aprobar y autorizar la entrega-recepcion de las obras publicas que lleven a
cabo los contratistas.

Instruir al drea que corresponda la integracion del expediente tinico de obra
publica de acuerdo a la normatividad vigente con la documentacién soporte
que se genere, y establecer los mecanismos y facilidades para su revision

por parte de las instancias normativas competentes.




orienno mures P opmLler el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado
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o de su propiedad, manteniéndolo en dptimas condiciones de uso.

e Solicitar las modificaciones tanto presupuestales como de las metas de las
obras publicas autorizadas de acuerdo con la normatividad aplicable, asi \
como solicitar la reasignacion de saldos o cancelaciones.

e Programar adecuadamente el mantenimiento de monumentos, calles,

- caminos y todo tipo de vialidades que contribuyan a optimizar la
comunicacién de las poblaciones del Municipio. ,
 Llevar a cabo acciones con la coordinacién de electrificacién para la gestion '
con la Comisién Federal de Electricidad (CFE) para la electrificacion de zonas (
prioritarias en el municipio de Amecameca.

o Establecer y someter a consideracion del Comité Interno de Obras Publicas
los procedimientos de adjudicacion de contratos para la ejecucién de obras
publicas.

o Coordinar las acciones orientadas al proceso de supervision, vigilancia,
control y evaluacion de la obra piblica, de conformidad con los planes y
programas autorizados por el cabildo y CODEMUN, asi como a los contratos
establecidos.

¢ Evaluar las demandas y peticiones de atencién inmediata que presente la
ciudadania relacionadas con las obras publicas y verificar su inclusién en los
planes y programas respectivos, de acuerdo a los objetivos y prioridades
definidos.

e Coordinarse, con las Dependencias Estatales para la ejecucién de las
medidas de seguridad y/o las sanciones que imponga y, en su caso, solicitar
el auxilio de la fuerza publica.

e Dictaminar y supervisar las cédulas informativas de zonificacién, asi como
licencias de uso de suelo, a excepcién de las que requieran de Dictamen
Unico de Factibilidad antes UIR, de predios o inmuebles que se ubiquen en
el Municipio.

 |Instruir al area que corresponda la integraciéon de los expedientes para

cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad de su aprovechamiento
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predios o inmuebles que se ubiquen en Municipio.

o Participar en el desalojo de asentamientos humanos irregulares en
coordinacion con la Secretaria General de Gobierno y demas autoridades
Federales, Estatales y Municipales competentes.

e Atender, en su ambito de competencia, las denuncias ciudadanas de hechos
0 actos que constituyan infracciones a las disposiciones legales que regulan
el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo
urbano de los centros de poblacién.

o Vigilar, en su ambito de competencia, el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan el ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos y el desarrollo urbano del territorio municipal.

» Verificar el cumplimiento de las obligaciones que deriven de los dictamenes,
licencias y autorizaciones que emita las disposiciones legales en la materia.

e Verificar la congruencia de los dictamenes de vocacion de uso de suelo a
partir de su compatibilidad.

e Habilitar a servidores publicos, asi como dias y horas inhabiles, para la
practica de diligencias relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones.

» Expedir las licencias de construccion para casa habitacidn, comercial, barda
y demas relacionadas, licencias de demolicion, constancias de alineamiento,
licencias de movimiento de tierra, licencias de uso de suelo, en sus distintas
modalidades, ampliaciones, asi como las prérrogas, regularizaciones, avisos
de terminacion de obra, y cédulas informativas de zonificacion, cambios de
densidad, intensidad y altura.

e Realizar la tramitacion y expedicion de las cédulas informativas de
zonificacion, licencias de uso de suelo y licencias de construccion, autorizar
cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacién, del coeficiente de
utilizacién, densidad y altura de edificaciones y autorizar, controlar y vigilar la
utilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en sus
circunscripciones territoriales; y demas tramites relativos y aplicables del

Cddigo Administrativo del Estado de México.
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la dependencia, asi como a las unidades administrativas adscritas a estas.
: * Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y
las demas que le asigne él titular del Ejecutivo Municipal informandole el

desarrollo de las mismas.

e Participar en la planeacién urbana para la generacién de nuevos programas
de desarrollo urbano, asi como la actualizacion del existente.

e Coordinar la aplicacién de sanciones a la ciudadania en caso de incurrir en
faltas u omisiones de la normatividad aplicable al desarrollo urbano.

o Supervisar, realizar, desahogar y resolver los procedimientos administrativos
en los casos que lo requieran, asi como la ejecucién de las resoluciones
correspondientes;

. e Revocar administrativamente las licencias, autorizaciones, permisos,
| constancias y cédulas relativas a la construccion y al uso del suelo cuando lo

ameriten las causas siguientes:

a) Se haya emitido por error, dolo o violencia;

b) Haya sido expedida por servidor publico que no cuente con la
competencia para tal efecto;

c¢) Se haya dictado en contravencion a las Leyes;

d) Lo dicte el interés piblico;

e) Exista incumplimiento de las obligaciones y normatividad aplicable;

f) Se demuestre fehacientemente que puedan ocasionar contaminacién en
el aire, agua o suelo, que afecte la flora y fauna, bienes materiales de los
vecinos o afecte la salud publica; y

g) Cuando los documentos sean visiblemente alterados, tachados o

enmendados.
° Supervisar las actividades del personal a su cargo.
® Emitir resoluciones administrativas y opiniones en el ambito de su

competencia.




”Mﬁr: m#i@ar las medidas de seguridad y sanciones correspondientes por el
incumplimiento a las disposiciones del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Bando Municipal.

o Verificar que se efectiien las inspecciones fisicas y técnicas relacionadas
con construcciones en proceso, de las solicitudes recibidas por diversos
medios. Coordinar el procedimiento y diligencias administrativas en
contra de las construcciones en proceso ilegales detectadas, a fin de que
se vean cumplidos los ordenamientos aplicables.

® Atender al pablico y proporcionar informacién respecto a los requisitos de
los diferentes tramites que se llevan ante la Direccion, establecidos en el
Cddigo Administrativo del Estado de México y sus Reglamentos
respectivos, el Bando de Municipal, Manual de Procedimientos.

e Realizar el procedimiento, cumplimiento, aplicacién y expedicion de los
tramites y servicios que se establecen en Reglamento del Libro Quinto
del Cddigo Administrativo del Estado de México y que son de
competencia Municipal.

i o Los demas que le sefiale el Reglamento y otras disposiciones juridicas

aplicables para el cumplimiento de sus funciones o que determine la

Presidenta Municipal.

» Delegar e instruir a las areas que integran la unidad administrativa de la
direccion de obras publicas y desarrollo urbano la facultad de revisar,
autorizar y suscribir todos aquellos actos, justificados y demas

documentos relacionados que se requieran llevar a cabo la obra publica

y desarrollo urbano.
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P?IT1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ATENCION A LA CIUDADANIA
OBJETIVO:

Vigilar y cimentar cada procedimiento sujeto a un marco eminentemente legal, que

sustente cada accién y asegure su buen término.

FUNCIONES:

» Revisary aportar ideas a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

¢ Verificar la documentacién para tramites de Desarrollo Urbano;

e Entregar el Formato Unico de solicitud cuando estén correctos los
documentos para los tramites;

e Requisitar las formas de pago;

e Entregar documentacion a estancias estatales referidas al area y

» Recibir y llevar un control de la oficialia de partes de la direccion de obras

publicas y desarrollo urbano




GOBIERNO MUNICIPAL = 2022 - 2024

iGobierno para Todos! )
1.2 SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:

Establecer la planeacién en el territorio municipal con la regulacion del suelo, el
ordenamiento de los asentamientos humanos y de los centros de poblacién en un
entendido de ordenamiento integral; dirigiendo todas aquellas actividades
encaminadas a la planeacidn, coordinacidn e instrumentacion del desarrollo urbano

y vivienda, asi como el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos en

el municipio.

FUNCIONES:

e Dictaminar y supervisar las cédulas informativas de zonificacién, asi como
licencias de uso de suelo, a excepcién de las que requieran de Dictamen
Unico de Factibilidad antes UIR, de predios o inmuebles que se ubiquen en
el Municipio.

e Integrar los expedientes para cambios de uso del suelo, de densidad e
intensidad de su aprovechamiento y altura de edificaciones que no impliquen
impacto regional, respecto de predios o inmuebles que se ubiquen en
Municipio.

e Participar en el desalojo de asentamientos humanos irregulares en
coordinacion con la Secretaria General de Gobierno y demas autoridades
Federales, Estatales y Municipales competentes.

e Atender, en su @mbito de competencia, las denuncias ciudadanas de hechos
0 actos que constituyan infracciones a las disposiciones legales que regulan
el ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo

urbano de los centros de poblacion.
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legales que regulan el ordenamiento territorial de los asentamientos

humanos y el desarrollo urbano del territorio municipal.

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones que deriven de los dictdmenes,

licencias y autorizaciones que emita las disposiciones legales en la materia.

» Verificar la congruencia de los dictamenes de vocacién de uso de suelo a

partir de su compatibilidad.

» Habilitar a servidores ptblicos, asi como dias y horas inhabiles, para la

practica de diligencias relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones.

* Expedir las licencias de construccion para casa habitacién, comercial, barda

y demas relacionadas, licencias de demolicién, constancias de alineamiento,

licencias de movimiento de tierra, licencias de uso de suelo, en sus distintas

modalidades, ampliaciones, asi como las prérrogas, regularizaciones, avisos

de terminacion de obra, y cédulas informativas de zonificacién, cambios de

densidad, intensidad y altura.

o Realizar la tramitacion y expedicién de las cédulas informativas de

zonificacion, licencias de uso de suelo y licencias de construccién, autorizar

cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de

utilizacion, densidad y altura de edificaciones y autorizar, controlar y vigilar la

utilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en sus

circunscripciones territoriales; y demas tramites relativos y aplicables del

Cddigo Administrativo del Estado de México.
o Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal asignado a
la dependencia, asi como a las unidades administrativas adscritas a estas.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y
las demas que le asigne él titular del Ejecutivo Municipal informandole el
desarrollo de las mismas.

 Participar en la planeacién urbana para la generacion de nuevos programas

de desarrollo urbano, asi como la actualizacién del existente.
» Coordinar la aplicacién de sanciones a la ciudadania en caso de incurrir en

faltas u omisiones de la normatividad aplicable al desarrollo urbano.
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en los casos que lo requieran, asi como la ejecucion de las resoluciones

correspondientes;

e Revocar administrativamente las licencias, autorizaciones, permisos,

constancias y cédulas relativas a la construccion y al uso del suelo cuando lo

ameriten las causas siguientes:

a) Se haya emitido por error, dolo o violencia.

b) Haya sido expedida por servidor publico que no cuente con la

competencia para tal efecto.

c) Se haya dictado en contravencion a las Leyes.

d) Lo dicte el interés publico.

e) Exista incumplimiento de las obligaciones y normatividad aplicable;

f) Se demuestre fehacientemente que puedan ocasionar contaminacion

en el aire, agua o suelo, que afecte la flora y fauna, bienes materiales

de los vecinos o afecte la salud publica.

g) Cuando los documentos sean visiblemente alterados, tachados o

enmendados.

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

e Emitir resoluciones administrativas y opiniones en el ambito de su

competencia.

e Aplicar las medidas de seguridad y sanciones correspondientes por el

incumplimiento a las disposiciones del Cédigo Administrativo del Estado de

México, Bando Municipal.

= Verificar que se efectuien las inspecciones fisicas y técnicas relacionadas con

construcciones en proceso, de las solicitudes recibidas por diversos medios.

» Coordinar el procedimiento y diligencias administrativas en contra de las

construcciones en proceso ilegales detectadas, a fin de que se vean

cumplidos los ordenamientos aplicables.

e Atender al ptblico y proporcionar informacién respecto a los requisitos de los

diferentes tramites que se llevan ante la Direccién, establecidos en el Cédigo




AMECWM

--nthNwmﬂis&rativo del Estado de México y sus Reglamentos respectivos, el
Bando de Municipal, Manual de Procedimientos.
e Realizar el procedimiento, cumplimiento, aplicacién y expedicién de los
tramites y servicios que se establecen en Reglamento del Libro Quinto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y que son de competencia
Municipal.
o Los demas que le sefiale el Reglamento y otras disposiciones juridicas

aplicables para el cumplimiento de sus funciones o que determine la

Presidenta Municipal.




s

(e
para Todos!

G ERNO MUNICIPAL = 2022 - 2024

igobierno ) .
1.2.1 AREA JURIDICA

OBJETIVO:

Realizar cada procedimiento sujeto a un marco eminentemente legal, que sustente

cada accién y asegure su buen término.

FUNCIONES:

» Elaboracién de informes, recepcion y elaboracién de oficios dirigidos al
area de desarrollo urbano.
e Revisién y cotejo de documentacién que ingresa al area de desarrollo
urbano, revisién de documentacion en términos juridicos.
e Elaboracion de procedimientos administrativos de suspension y
resoluciones.
¢ Realizacion de garantias de audiencias.
e Recorridos por la cabecera municipal y las ocho delegaciones del
: municipio de Amecameca, con la finalidad de notificar a las
construcciones que no cuenten con los permisos vigentes.

e Asi como notificar los escombros y materiales de construccidn gue se

encuentran obstruyendo la via publica.
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1.2.2 AREA DE NOTIFICACION

OBJETIVO:

Conducir a la regulacién todos los asentamientos humanos, nuevos y establecidos

en el territorio municipal, para que obtengan su tramitologia y opere un control de

crecimiento urbano.

FUNCIONES:

Ejecutar los mandamientos, de visita de verificacién, inspeccion y
ejecucion, notificar a garantia de audiencia expedida por la autoridad
competente, notificar citatorios, ejecutar sanciones y notificar oficios,
requerimientos, contestaciones y demas afines.

Ejecutar previa instruccién las sanciones impuestas a los infractores.
Vigilar, en su ambito de competencia, el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulan el ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos y el desarrollo urbano del territorio municipal.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones que deriven de los
dictamenes, licencias y autorizaciones que emita las disposiciones

legales en la materia.

Las demas que le confieren otras disposiciones legales.
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OBJETIVO:

Proponer, orientar y supervisar el desarrollo y ejecucién de las acciones referidas

a las obras que dirija la Direccion

FUNCIONES:

“ Proponer a los 6rganos e instancias correspondientes las politicas
generales de la Direccién de Obras Plblicas, en su caso, proceder a su
correcta aplicacion.

. Representar legalmente a la Direccién de Obras Publicas en eventos y
asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que
le encomiende la presidencia municipal.

® Presentar para la autorizacion del Cabildo, Consejo de Desarrollo
Municipal (CODEMUN) y, en su caso, ejercer los presupuestos de la
Direccion de Obras Publicas, asi como los reglamentos, acuerdos y
demas disposiciones de servicios al plblico y observancia general en el
Estado de México que regulen su funcionamiento.

o Presentar a consideracion del Cabildo y del Consejo de Desarrollo
Municipal (CODEMUN) el programa anual de obra publica municipal
segun corresponda con base a los Compromisos y Demandas sociales
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

° Aprobar y evaluar los estudios y proyectos, asi como la construccion,
conservacion, mantenimiento, operacién y administracién de la
infraestructura que se realice en la Municipio.

® Someter a consideracion del Cabildo la estructura de organizacién de la

Direccién de Obras Ptblicas y las propuestas de modificacién, asi como

el Reglamento Interior y el Manual General de Organizacion.
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que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion de Obras

Publicas.

® Establecer y ejecutar las estrategias del programa de obra publica
municipal.

o Ejecutar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Cabildo y del

CODEMUN, e informar sobre los avances y conclusiones que se deriven.

® Determinar los lineamientos para la eficiente administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros de la Direccién de Obras
Publicas, con base en las disposiciones generales en la materia.

° Proponer para su aprobacién del presidente municipal a los Jefes de
Departamento, y demas titulares de las unidades administrativas que
formen parte de la estructura de organizacion autorizada a Direccion de
Obras Publicas.

° Sugerir al Cabildo con el fin de celebrar convenios y acuerdos con los
sectores publico, privado y social, tendientes a mejorar el funcionamiento
de la Direccién de Obras Publicas.

. Gestionar ante las autoridades federales competentes, los recursos
necesarios para la ejecucion de los programas autorizados.

» Presentar al Cabildo los avances de los programas de inversién de la
Direccién de Obras Publicas.

® Mantener comunicacion permanente con las unidades administrativas de
la Direccién de Obras Publicas, para conocer con oportunidad los
avances programaticos y presupuestales que le permitan tomar mejores
decisiones y emitir con precisién las directrices necesarias para el
cumplimiento de su objeto social.

o Informar al Cabildo, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México y la Secretaria de Finanzas sobre la situacién que guarda la

Direccion de Obras Publicas, en los periodos que estén establecidos.
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terizar precios extraordinarios, volimenes extraordinarios y
adicionales, asi como el cambio de metas de las obras previamente
contratadas, cuando la ejecucion de la obra asi lo requiera.

Aprobar y autorizar la entrega-recepcién de las obras publicas que lleven
a cabo los contratistas.

Integrar el expediente tnico de obra publica de acuerdo a la normatividad
vigente con la documentacion soporte que se generes, y establecer los
mecanismos y facilidades para su revision por parte de las instancias
normativas competentes.

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de
uso.

Solicitar las modificaciones tanto presupuestales como de las metas de
las obras publicas autorizadas de acuerdo con la normatividad aplicable,
asi como solicitar la reasignacion de saldos o cancelaciones.

Programar adecuadamente el mantenimiento de monumentos, calles,
caminos y fodo tipo de vialidades que contribuyan a optimizar la
comunicacion de las poblaciones del Municipio.

Llevar a cabo acciones con la coordinacion de electrificacién para la
gestion con la Comisién Federal de Electricidad (CFE) para la
electrificacion de zonas prioritarias en el municipio de Amecameca.
Establecer y someter a consideracion del Comité Interno de Obras
Publicas los procedimientos de adjudicacion de contratos para la
ejecucion de obras publicas.

Coordinar las acciones orientadas al proceso de supervision, vigilancia,
control y evaluacion de la obra publica, de conformidad con los planes y
programas autorizados por el cabildo y CODEMUN, asi como a los

contratos establecidos;

Evaluar las demandas y peticiones de atencién inmediata que presente la

ciudadania relacionada con las obras publicas y verificar su inclusion en
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i prioridades definidos.

o Verificar, supervisar, y dar seguimiento al conjunto de actividades
necesarias para la debida planeacion, programacion, presupuestacion,
ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de la obra publica y servicios
relacionados con la misma.

° Realizar los procesos de adjudicacion de obra publicas en sus
modalidades de licitacién publica, invitacién restringida y adjudicacién
directa.

e Establecer los calendarios de procesos de adjudicacién de obra que

incluye desde la convocatoria hasta el fallo y adjudicacion.

- Realizar los contratos de obra publicas y servicios relacionados con la
misma

e Realizar convenios adicionales, en su caso.

° Llevar a cabo el sistema de la Matriz de Inversién Social Municipal MIDS

desde su planeacion hasta el cierre.

. Llevar a cabo el Sistema de Recursos Federales Transferidos SRFT
desde su planeacion hasta el cierre.

o Llevar a cabo el sistema de Recomendaciones Sociales desde su
planeacion hasta el cierre.

o Llevar a cabo el Sistema de Trazabilidad del Estado de México SITRAEM

desde su planeacion hasta el cierre.

e Llevar a cabo el IPOMEX desde su planeacién hasta el cierre.
e Llevar a cabo el SICAF desde su planeacion hasta el cierre.
® Supervisar las actividades que realiza el personal que integra la

subdireccion de obras publicas del municipio de Amecameca.
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OBJETIVO:

Recibir y gestionar las diversas solicitudes de la ciudadania en materia de Obra

Publica. Establecer los mecanismos de control y vigilancia de los mismos.

FUNCIONES:

e Revision de los proyectos de obras en campo.

e Analisis de factibilidad.

e Desarrollo de los proyectos arquitecténicos y de ingenieria.

» Integracion del proyecto ejecutivo.

e Revisar si existen proyectos de obra anteriores.

e Coordinacion con otras dependencias en la realizacion de sus trabajos.
e Determinacion de materiales productos y equipos de construccion.

e Coordinacion del personal de campo.
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OBJETIVO:

Manejar y realizar la operacion de los vehiculos terrestres de la Direccion de

Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

FUNCIONES:

e Conducir los vehiculos bajo condiciones de éptima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.

e Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segin sus
requerimientos.

» Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del
vehiculo.

e Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

e Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.
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OBJETIVO:

Realizar las operaciones y objetivos planteados por el Jefe superior inmediato, en

cuanto a los trabajos de albafileria.

FUNCIONES:

e Realiza trabajos especializados relacionados con la obra civii como
albarileria, carpinterfa, electricidad, fontaneria, soldadura, etc., bajo la tutela
de un técnico o encargado; puede contar con el apoyo de pedn o peones no

calificados, oficialas segundas u otros especialistas.
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OBJETIVO:

Manejar y realizar la operacién de la maquinaria pesada (retroexcavadora) de la
Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

FUNCIONES:

» Realizar el trabajo propio de las maquinas excavadoras, retroexcavadoras
. con los equipos de pala frontal y cuchara bivalvula (mecanismo de
; accionamiento electrohidraulico que consta de dos vélvulas gue permiten
‘ extraer sdlidos almacenados en pozos para evacuarlos posteriormente en
contenedores).
¢ Efectuar la puesta a punto y el mantenimiento de la maquinaria.
e Los conductores de maquinaria de movimientos de tierras y equipos similares

conducen y vigilan maquinaria para excavar, nivelar, allanar y apisonar tierra

0 materiales similares y esparcir asfalto u hormigén
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1.3.1.4 CHOFER A OPERACION DE CAMION

OBJETIVO:

Manejar y realizar la operacion de los vehiculos pesados terrestres (camion de

volteo) de la Direccion de Obras Ptblicas y Desarrollo Urbano.

FUNCIONES:

e Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.

» Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segtin sus
requerimientos.

* Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del
vehiculo.

» Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

s Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.
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OBJETIVO:

Programar los proyectos, asi como estudios especiales relacionados con la obra
publica, la infraestructura eléctrica, caminos o vialidades, asi como aquellos que

contribuyan a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

o Formular el programa anual de obras.

e Informar a la secretaria de finanzas sobre el programa anual de obras.

e Formular el programa de obras en congruencia con el programa estatal y
regional.

e Jerarquizar las obras publicas en funcién de las necesidades del

municipio.

o Realizar la topografia de los proyectos de obra.
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1.3.3 AREA DE PROYECTOS Y AUDITORIA DE OBRA

OBJETIVO:
Planear, disefiar, presupuestar y programar los proyectos, asi como estudios

especiales relacionados con la obra publica, la infraestructura eléctrica, caminos o

vialidades, asi como aquellos que contribuyan a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Realizar el presupuesto de las obras con los siguientes datos:
Costo estimado.

Programa de ejercicios de los recursos financieros.

Programa de suministros en caso de obras por administracion directa.

el -2

Levantamientos de proyectos de obra.
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OBJETIVO:

Analizar estimaciones presentadas por los contratistas revisando que cumplan con

los requisitos de acuerdo a los lineamientos.

FUNCIONES:

o Revisar las estimaciones presentadas por el contratista, constatando que
coincidan periodos, cantidades y proyecto.
e Revisar que se hagan las deducciones.

e Considerar que vengan los documentos soporte de la estimacion,

e Analizar el ajuste de costos, sean incrementos o decrementos.
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OBJETIVO:

Analizar las propuestas econémicas de materiales y equipos que presenten los

contratistas en concursos para la realizacién de los trabajos de construccion,

rehabilitacion y mantenimiento de las obras, analizar los precios unitarios

extraordinarios de las obras en proceso.

FUNCIONES:

Elaborar y actualizar la base de datos de costos unitarios de insumos
relacionados con el catalogo de precios unitarios.

Elaborar presupuestos base de las obras y servicios relacionados
con las mismas, que la Direccién de Obras Plblicas tenga previstos
en cada ejercicio presupuestal, de acuerdo con

el catalogo de precios unitarios vigente.

Analizar, clasificar y registrar con las empresas contratistas y con el
departamento de residencia y supervision, los precios unitarios fuera
del catalogo que presenten los contratistas para sus estimaciones y
finiquitos.

Clasificar las propuestas econdmicas de los concursos y licitaciones
de obra.

Elaborar dictdmenes técnico-econémicos para la seleccion de
empresas economicamente solventes.

Integrar el presupuesto total de la obra y, en su caso, por ejercicios
presupuestales y elaborar el analisis comparativo y evaluacién de las

proposiciones para obras sobre la base de precios unitarios.

Elaborar los costos unitarios de las obras por administracion directa.
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OBJETIVO:

Coordinar el avance fisico de las obras autorizadas, a través de visitas periodicas a

las instalaciones que se encuentren en proceso de ejecucién, verificando la calidad,

costo, tiempo y seguridad de las mismas.

FUNCIONES:

Revisar que se cuente con la informacién completa del proyecto de obra.
Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de la obra.

Revisar controlar y comprobar los materiales, mano de obra, maquinaria
Y equipos.

Verificar la correcta terminacion de los trabajos.

Revisar que se abran las bitacoras de obra en tiempo y forma.

Realizar y capturar levantamientos topograficos de las obras solicitadas
por los peticionarios, a efecto de contar con la informacion
correspondiente para la integracion de proyectos.

Elaborar proyectos y catalogos de los mismos, para ser remitidos hacia
su presupuesto correspondiente por parte del departamento de precios
unitarios;

Integrar el catélogo de los estudios y proyectos de obra publica y servicios
relacionados con [a misma.

Elaborar los proyectos de arquitectura e ingenieria e Integrar el proyecto
ejecutivo.

Participar en la constancia de visita a los trabajos y participar en el acta
de la junta de aclaraciones.

Anexar al expediente los planos de construccién actualizados, normas y

especificaciones aplicados en su ejecucion.
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Supervisar las obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
que se encuentren en ejecucion, en cada una de sus etapas, de acuerdo
a la calendarizacién establecida, a fin de detectar variaciones para su
oportuna terminacion.

Informar a la subdireccién de obras, sobre el avance fisico de las obras
autorizadas.

Proponer y realizar los procedimientos para la supervisién y control
técnico de las obras a cargo de la Direccion de Obras Plblicas y ejecutar
las obras adjudicadas y las de administracién.

Apoyar con el control de materiales de construccién a la poblacién
vulnerable, a fin de mantener actualizados los expedientes técnicos de

las mismas, conforme al avance que registren.
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VIil. DIRECTORIO

DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO
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IX. VALIDACION

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PROFES S RLOS AGUILAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

BLANCA/ALICIA RIVERA PICAZO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE LA ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DE
AGOSTO DE 2022 ORGANIZACION.




