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PRESENTACION

El manual de organizacion es el instrumento administrativo que tiene como
finalidad, la simplificacion para realizar con eficiencia los servicio que la
direccién de Direccidn de Desarrollo Urbano y Obras Publicas presta, y es la
herramienta para unificar los criterios a seguir en las diferentes actividades
que se llevan a cabo, evitando con esto que el personal incurra en algin

tipo de responsabilidad en cuanto al desempeno de sus funciones.

Asi mismo se identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde
realizar a la Direccidn de Desarrollo Urbano y Obras PUblicas; cuyo propdsito
es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y
desempeno de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una
mayor cerfidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada

coordinacion entre las dreas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas es la Dependencia
encargada del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del
crecimiento de los centros de poblacidén y la vivienda, procurando la
conservacion, preservacion, recuperacion, rehabilitacion, equilibrio y

aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacion del presente
manual, se optimicen recursos, se eficiente labores relativas a seleccion e
inducciéon del personal de nuevo ingreso, asi como para establecer

procesos de simplificacion y modernizacion administrativa.

aterial serd difundido y aplicado con el objeto de cumplir a cabalidad

bajar con eficiencia en nuestra dependencia. Su revision se llevara
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a cabo anualmente, y en caso de no tener modificacion alguna se pondrd
al conocimiento de la Contraloria Municipal para que pueda seguir
operando de la misma maneraq, si existiera alguna circunstancia relevante
por lo cual se requiera modificar el manual con antelacion a que cumpla el

ano de revision, podrd efectuarse a fravés de una activacion.

I.- ANTECEDENTES

La Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas es creada para atender
las demandas de la ciudadania, en materia de obra pUblica mismas que
debe de entenderse como todo trabajo que tiene como objetivo construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener,
modificar y demoler los bienes que por su naturaleza o disposiciones de la
Ley, estdn destinados a un servicio publico o al uso comun. Esta surge de los
resultados de las necesidades que se presentan en la poblacion, asi como
del derecho que recae sobre los gobernados para exigir a sus autoridades,

la construccién de obras en beneficio del pueblo mismo.

Las obras publicas se desarrollan por medio del Estado mediante fondos
recaudados por impuestos o diferentes tributos, y sus fines son meramente
sociales, es por ello que prestan un servicio Util a la comunidad.

A través de la historia la obra publica ha sufrido diferentes modificaciones
on la finalidad de satisfacer las necesidades de la poblacion. Algunas de

odificaciones mds importantes datan del 10 de diciembre de 2002,
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donde a través del decreto numero 113 se modifica la Ley Orgdnica de la
Administracion PUblica del Estado de México, en donde se refleja el cambio
de atribuciones en materia de obra pUblica, que en ese entonces estaba
conferida a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas quedando
encargada Unicamente de los Asentamientos y la regularizacion del
desarrollo urbano vy vivienda, dando origen asi a la nueva Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, ya que sus atfribuciones se equiparaban mejor
gue con las de obras publicas. Otfra de las modificaciones se realiza el 8 de
diciembre de 2005 con la publicaciéon del decreto 169 en donde se reforman
y adicionan diversas disposiciones de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de México, en donde se fusionan las actividades de
agua y obra publica quedando a partir de esa fecha como Secretaria de
Agua y Obra Publica pues las funciones de ambas satisfacian mejor el fin

social de las obras publicas.

En el municipio de Chapultepec la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas deberdn realizar las obras que cubran las necesidades prioritarias o
bdsicas que se requiera la poblaciéon. Las necesidades bdsicas son: agua,
drenaqje, luz y pavimentacion. De igual manera cumple con la funcién de

darrespuesta alos tramites y solicitudes que realiza la ciudadania en materia

de Desarrollo urbano, ya que el drea se ocupa de detallar y valorar una
apropiada disposicion territorial de Chapultepec, considerando las
recomendaciones del sistema de ciudades y de los centros de poblacion
on mayores concentraciones urbanas, se apoya de la Agenda 2030, asi

0o se involucra con las autoridades federales, estatales, para realizar,
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Plan Municipal de Desarrollo Urbano, la capacitacion del personal,
mejoramiento de los sistemas de evaluacion, con el propdsito de promover
el perfeccionamiento de los centros urbanos, tanto en materia econdmica,
social y urbana, también en aspectos que estén vinculados con la vivienda,
destinado a la preservacion del medio ambiente y de la calidad de vida de
la ciudadania de Chapultepec, es importante senalar que el desarrollo
urbano es uno de los factores principales, de impulso y crecimiento de un
Municipio, gracias a la diversificacion de construcciones, como lo son
centros comerciales, edificios, centros turisticos y de recreacion, pistas
modernas y diversas obras fisicas, con ellas se puede mejorar la calidad de
vida de las personas, que conlleva el fortalecimiento econdmico en todo el

Municipio.

Il- BASE LEGAL

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficiall

de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de enero de 1988, Ultima reforma publicada
DOF 05-06-2018.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
bano, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2016,
reforma publicada DOF 06-01-2020
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y sus Reglamentos.

Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000, Ultima reforma publicada
DOF 13-01-2016

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno

del Estado de México, 17 de diciembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de

México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de abril de 2004, y sus

reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus

reformas y adiciones.

Cobdigo de procedimientos Administrativo para el Estado de México. Gaceta de

Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996, y sus reformas y adiciones.

Cobdigo Administrativo para el Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado

de México, septiembre 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento al Libro Quinto del Cédigo Administrativo para el Estado de México,

gceta de Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, y sus reformas y
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Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus

reformas y adiciones.
Municipal

Plan de Desarrollo Municipal de Chapultepec. Gaceta Municipal no. 11

Chapultepec, 29 de marzo de 2019.

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica Municipal de Chapultepec
2019-2021, Gaceta Municipal No. 40. Publicado el 29 de octubre de 2019.

Bando Municipal vigente. Gaceta Municipal no. 04 vol. 02 Publicada el 05 de
febrero de 2020.

lll. ATRIBUCIONES

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del

Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Las Atribuciones que tiene el Director de Obras Publicas se establecen en el

Articulo 96. Bis. Que son las Siguientes

|. Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

ll. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se

plan los requisitos de licitacion y ofros que determine la ley de la
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lll. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el
Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios,

monumentos, calles, parques 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 puUblicas y servicios

relacionados;

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

mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados;

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion 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 dmbito de su competencia, de manera

coordinada con el Tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la
planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucion y control de la obra pUblica, conforme a las disposiciones le gales
gplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones

icas, controles y procedimientos administrativos aprobados;
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X. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma,
hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas vy

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;

Xll. Promover la construccion de urbanizacion, infraestructura vy

equipamiento urbano;

Xlll. Formular y conducir la politica municipal en materia de obras publicas e

infraestructura para el desarrollo;

XIV. Cumpliry hacer cumplirla legislacion y normatividad en materia de obra

publica;

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa
General de Obras PuUblicas, para la construccion 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 vy vigilar su ejecucion;

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,
adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio que le sean

asignadas;




iYO@

i Desabwe I experietn | CHAPULTEPEC!

ﬁ.w\«\
AYUNTAMIENTO DE éﬁt"
o :

CHAPULTEPEC
ooyt sicumn i ]

2019 - 2021

XVII. Ejecutar y mantener las obras publicas que acuerde el Ayuntamiento,
de acuerdo a la legislacion 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;

XVIII. Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada vy los servicios

relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones confratadas;

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

de construccidon 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 maquinaria y equipo de construcciéon a su

cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en dptimas 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 publica;

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 Fiscalizacidon del

stado de México;
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XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la
realizaciéon de las obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos
que para dichos actos senale la legislacion y normatividad respectiva,

vigilando su correcta ejecucion; y

XXVI. Las demds que les senalen las disposiciones aplicables.

Coédigo Administrativo para el Estado de México vigente
Articulo 5.10. Los municipios fendrdn las afribuciones siguientes:

|. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, modificar y actualizar los planes

municipales de desarrollo urbano y los parciales que de ellos deriven.

Il. Participar en la elaboracion o modificacion del respectivo plan regional
de desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya

parte o la totalidad de su territorio;

lll. Aprobar los proyectos ejecutivos, las memorias de cdiculo y las
especificaciones técnicas de las obras de infraestructura hidrdulica,
sanitaria y de urbanizaciéon, que establezcan los acuerdos de autorizacion
de conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, con excepcion de los
proyectos que sean de competencia de las autoridades estatales o

federales.

IV. Supervisar la ejecucidon de las obras de urbanizacion e infraestructura
drdulica y sanitaria que establezcan los acuerdos de autorizaciéon de

ptos urbanos, subdivisiones y condominios, que sean de su dmbito de
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competencia, verificando que éstos cumplan las condiciones para la

adecuada prestacion de servicios pUblicos.

V. Recibir, conservary operar las dreas de donacion establecidas a favor del
municipio, asi como, las obras de urbanizacidon, infraestructura vy
equipamiento urbano de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios

conforme a este Libro y su reglamentacion;

VI. Expedir cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo y

licencias de construccion;

VIl. Autorizar cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion, del

coeficiente de utilizaciéon, densidad y altura de edificaciones;

VIII. Autorizar, controlar y vigilar la ufilizacién y aprovechamiento del suelo

con fines urbanos, en sus circunscripciones territoriales.

IX. Difundir los planes de desarrollo urbano, asi como los tramites para

obtener las autorizaciones y licencias de su competencia;

X. Participar en los o6rganos de coordinacion estatal, regional vy
metropolitana, en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos

humanos, desarrollo urbano de los centros de poblacion y vivienda;

X|. Participar en la creacién y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano vy la vivienda, asi como generar los instrumentos que
permitan la disponibilidad de fierra para personas en situacion de pobreza

vulnerabilidad.
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Xll. Ejercer indistinfamente con el Estado, el derecho de preferencia para
adquirir en igualdad de condiciones, predios comprendidos en las dreas
urbanizables senaladas en los planes o programas de desarrollo urbano
aplicables, cuando éstos vayan a ser objeto de enajenacion a ftitulo

oneroso.

En el caso de que el Estado y el Municipio pretendan ejercer el derecho de

preferencia, prevalecerd el del Estado;

Xlll. Crear 6rganos técnicos de participacion social, consulta, coordinacion,
evaluacion y seguimiento municipales o vecinales con cardacter honorifico,
en materia de desarrollo urbano asi como institutos municipales de

planeacion.
XIV. Celebrar convenios, acuerdos y contratos en las materias de este Libro.

XV. Emitir dictdmenes, factibilidades y opiniones técnicas del dmbito de su
competencia; tratdndose de aquellos que emita en relacidén con los tfrdmites
competencia de la Secretaria, utilizardn preferentemente previo convenio

que se celebre, la plataforma tecnolégica que al efecto se establezca;

XVI. Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos

humanos irregulares;
XVII. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra;

XVII. Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas de su
ompetencia, de conformidad con lo dispuesto por este Libro y su

entacion;
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XIX. Vigilar, conforme a su competencia, el cumplimiento de este Libro y sus
disposiciones reglamentarias, de los planes de desarrollo urbano, de las
disposiciones administrativas y reglamentarias que emita en la materia y de

las autorizaciones y licencias que otorgue;

XX. Determinar infracciones de los particulares a las disposiciones de este
Libro y de su reglamentacion e imponer las medidas de seguridad y
sanciones que establece el presente Libro, asi como dar vista a las
autoridades competentes para la aplicacion de las sanciones penales

conducentes.

XXI. Solicitar a la Secretaria los dictdmenes de congruencia de los planes de
desarrollo urbano de su competencia, asi como su correspondiente

inscripcion en el Instituto de Ia Funcion Registral del Estado de México.

XXII. Informar anualmente a la ciudadania sobre la aplicacion y ejecucion

de los planes o programas de desarrollo urbano.

XXIIl. Promover y ejecutar acciones para prevenir y mitigar el riesgo de los
asentamientos humanos y aumentar la resiliencia de los mismos ante

fendmenos naturales y antropogénicos.

XXIV. Atender y cumplir los lineamientos y normas relativas a poligonos de
proteccion y salvaguarda en zonas de riesgo, asi como de zonas restringidas

o identificadas como dreas no urbanizables.

XV. Promover con la participacion del Estado, poligonos de actuacion;
gonos sujetos a densificacidon y poligonos para el desarrollo o

2chamiento prioritario o estratégico de inmuebles, que permitan llevar
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a cabo acciones especificas para el crecimiento, consolidacion,

mejoramiento y conservacion de los centfros de poblacion.

XXVI. Las demds que le confieran este Libro, y otras disposiciones juridicas.

Reglamento Orgdnico de la Administracién Pidblica Municipal de
Chapultepec 2019-2021, Gaceta No. 40. Publicado el 29 de octubre de 2019.

Articulo 61.- La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, para el
cumplimiento de sus objetivos y obligaciones tendrd las siguientes

atribuciones:

|. Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados, que requieran prioridad.

ll. Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios, una vez

que se cumplan los requisitos que requiera la ley.

lll. Disenar las obras publicas y servicios relacionados, que realice el
Municipio, incluyendo la conservacion y mantenimiento de edificios,

monumentos, calles, parques y jardines.

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras publicas y servicios

relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura municipal.

V. Determinar los materiales y trabajos necesarios para programas de

onstruccion y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.
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VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construccion y

mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.

VII. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los

requisitos de seguridad.

VIIl. Supervisar que las obras publicas y los servicios relacionados con la
misma, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y

contratadas de acuerdo a los ordenamientos legales que apliquen.

IX. Verificar que se elaboren correctamente las bitGdcoras que tengan que
ver con la obra publica y servicios relacionados con la misma, respecto a lo

que dictan los ordenamientos legales.
X. Cumplir y hacer cumplir la legislacion en materia de obra publica.

Xl. Proyectar, formular y proponer a la Presidenta Municipal, el Programa
General de Obras Publicas, para su construccion y mejoramiento, de

acuerdo ala ley aplicable y vigilar su ejecucion.

Xll. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion,

adaptacion y demolicion de inmuebles propiedad del municipio.

Xlll. Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos

de construccidn de obras publicas.

XIV. Hacer el inventario de la maquinaria y equipo de construccidon a su

cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en las mejores condiciones de
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XV. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas que se
realicen en el municipio se realice conforme a las leyes en materia de obra

publica.
XVI. Conftrolar y vigilar el inventario de materiales para construccion.

XVII. Autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
XVIIl. Poner en marcha la politica referente al reordenamiento urbano.

XIX. Formular y conducir las politicas municipales de asentamientos

humanos, urbanismo y vivienda.

XX. Aplicar y vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales referente
a distribucion territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano

y vivienda.

XXI. Proponer el plan municipal de desarrollo urbano, asi como sus

modificaciones, y los parciales que se deriven.

XXII. Participar en la elaboracion o modificacion del respectivo plan regional
de desarrollo urbano o de los parciales que de éste deriven, cuando incluya

parte o la totalidad de su territorio.

XXIIl. Analizar las cédulas informativas de zonificacidn, licencias de uso de

suelo y licencias de construccion.

XIV. Vigilar la ufilizacion y aprovechamiento del suelo con fines urbanos.
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XXVI. Las demds que le senalen otros ordenamientos juridicos aplicables, o

aquellas que la Presidenta le confiera.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
1.0.1. Auxiliar administrativa

1.1.  Area de Obras PUblicas
1.1.1. Supervisor
1.1.2. Cuadrilla

1.2. Area de Desarrollo Urbano

1.2.1. Auxiliar Administrativo
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas:

Objetivo

Dar cabal cumplimiento a las facultades que la ley le confiere, vigilar las
funciones del personal administrativo adscrito al drea, autorizar los framites
y servicios que se prestan en la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Obras
PUblicas, trabajar bajo las politicas de la Administracion 2019- 2021, con
estricto apego al beneficio social, considerando siempre los valores éticos y
profesionales, para otorgar servicios de calidad en beneficio de los
ciudadanos de Chapultepec.

Funciones

|. Planear, programar y controlar la construccion de obras de beneficio
colectivo que autorice el ayuntamiento.

Il. Vigilar e impulsar el mantenimiento y conservacion de la obra publica.

lll. Elaborar y presentar para su aprobacion y autorizacion al C. Presidente
Municipal el programa de frabagjo.

IV. Elaborar el informe anual de actividades autorizadas por la Direccidon a

fin de que sea intfegrado al informe anual de actividades que presenta

conforme a la Ley el C. Presidente Municipal.

V. Promover conforme a la normatividad, la adjudicacion de contratos para
la ejecucion de obras publicas.

VI. Celebrar convenios, contratos o acuerdos que se deriven de las obras

blicas incluidas en los diferentes programas institucionales de inversion.
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VII. Analizar y validar, la documentacion soporte que se genere en las obras
publicas, a fin de dar trdmite al pago de anticipacion y estimaciones.

VIIl. Coordinar y supervisar, que la integracion de expedientes unitarios de
obraq, se lleven a cabo conforme a normatividad, de forma completa y
ordenada.

IX. Promover la elaboraciéon de proyectos ejecutivos, justificaciones
econdmicas, validaciones y demds requisitos bdsicos que faciliten la
autorizacién de recursos para la ejecucion de obras.

X. Evaluar las actividades de las diferentes dreas de la Direccion a fin de
lograr una permanente efectividad de funciones y elevar la calidad de los
servicios que se prestan.

Xl. Atender en audiencia personalizada, a la ciudadania en general que
tenga interés los asuntos relacionados con la obra publica.

Xll. Asistir a eventos, cursos, reuniones, capacitaciones etc... Relacionados
con temas inherentes a la obra publica.

Xlll. Coordinar el establecimiento de canales de comunicacion enfre las
dreas de la Direccion a fin de que los objetivos y programas se cumplan de
forma infegra y con esto dar mejores servicios a la comunidad.

XIV. Coordinar la atencion a los entes fiscalizadores, a fin de otorgar

respuesta oportuna a las acciones de auditoria que se realicen.

XV. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.0.1 Asistente Administrativa
Objetivo

Coadyuvar en las tareas administrativas para el buen funcionamiento de la
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, bajo las instrucciones del

Director de Desarrollo Urbano y Obra Publicas.
Funciones

|. Elaborar oficios, infegrar expedientes de obra, recepcidon de
correspondencia, afenciéon al usuario, proporcionar informes para
realizacion de trdmites.

ll. Funciones de Secretaria de la direccion de Desarrollo Urbano y Obras
PUblicas.

lll. Apoyar de manera operativa a la Direccion de Obras PUblicas y Desarrollo
Urbano.

IV. Atender a la ciudadania canalizédndola al drea correspondiente dentro
de la Direccién.

V. Elaborar requerimientos para papeleria necesaria para el buen
desempeno de las funciones.

VI. Elaborar requerimientos para refacciones de los vehiculos que se utilizan

para la supervision de obra.
VII. Elaborar vales de material de construccion, relacionados con apoyo a
la ciudadania.

ll. Capturar la correspondencia del Ayuntamiento, dependencias de

jerno y demds solicitudes.
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IX. Elaborar oficios varios para turnarse a las dependencias
correspondientes.

X. Controlar y archivar los oficios enviados y recibidos.

Xl. Capturar los informes mensuales y frimestrales, asi como las fichas
técnicas avances fisico-financieros del ramo 33) de las obras.

Xll. Elaborar encabezados de carpetas, correspondientes a expedientes
unitarios de obra.

XIll. Integrar documentacion para los frdmites de las estimaciones de obra.
XIV. Conftrolar la agenda del titular de la Direccion de Obras Publicas.

XV. Integrar documentos de las carpetas correspondientes a expedientes
unitarios de obra.

XVI. Todas aquellas inherentes al puesto conferido.

1.1. Area de Obras PUblicas
1.1.1. Supervisor
Objetivo

Supervisar el correcto desarrollo de las obras publicas desde el punto de

vista técnico y normativa, con base en lo establecido en confratos,

cuidando calidad, precio, oportunidad en general, administrar todos los
elementos necesarios para la realizacion de las obras publicas. Apoyar de
manera operativa a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas a las
nciones esenciales para el correcto funcionamiento del drea. Realizar

tamientos planimétricos y altimétricos, a fin de generar las bases
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técnicas para la ejecucion de proyectos ejecutivos, asi como para el

cdlculo de los voluUmenes para el cobro de estimaciones.

Elaborar y difundir las convocatorias y la celebracion de concursos para la
adjudicacién de contratos para la ejecucidn de obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a lo que senala la normatividad de la

materia.
Funciones

|. Preparar el proyecto de programacion anual de obras, a fin de que sea
aprobado por la Direccion y a su vez sea presentado al C. Presidente
Municipal.

ll. Coordinar la elaboracién de proyectos, para las obras prioritarias que se
incluyan en los programas institucionales de inversion.

lll. Coordinar los eventos de los procesos licitatorios que se deriven de las
obras publicas priorizadas, conforme a la normatividad correspondiente.
Coordinar la evaluacion de propuestas para adjudicacion de contratos de
obra.

IV. Formular las bases y preparar las convocatorias para las licitaciones que
deriven del programa de obras.

V. Participar en los eventos de licitacion, siendo estos las visitas al lugar de
los trabajos, juntas de aclaraciéon, andlisis de presupuestos vy fallos.

VI. Coordinar vy revisar la elaboracion de los catdlogos de conceptos vy

presupuestos de obra.
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VII. Verificar que los procesos relacionados con la planeacion, adjudicacion,
ejecucion y comprobacion de recursos destinados a la obra publica se
realicen con apego a la normatividad correspondiente.

VIII. Coordinary supervisar la elaboracion de estimaciones y documentacion
soporte para el trdmite de pago.

Coordinar la integracion de expedientes de unitarios de obra.

IX. Atender las acciones de auditoria o fiscalizacidon que emprendan las
dependencias.

X. Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competencia.
Xl. Proponer las sanciones y penalizaciones en confra de las empresas que
incumplan con lo pactado, con las bases a lo que senala la legislacion
vigente.

Xll. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para
programas de construccion y mantenimiento de obras publicas y servicios
relacionados.

Xlll. Analizar y evaluar las modificaciones a proyectos que deriven de los
procesos constructivos de las obras.

XIV. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de consfruccion

y mantenimiento de obras publicas y servicios relacionados.

XV.Integrar de manera cronoldgica y ordenada los expedientes unitarios de
obras a su cargo, conforme a lo que senala la normatividad de la materia.

XVI. Cuidar que las obras puUblicas y los servicios relacionados cumplan con
los requisitos de seguridad y observen la norma de construccion y términos

ablecidos.
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XVII. Supervisar que la construccidon de las obras por confrato y por
administracion se lleven a cabo con forme a lo pactado en los contratos,
conforme a programas asi como en apego a la normatividad.

XVIII. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con las
mismas, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas
y contratadas en estricto apego a las disposiciones legas aplicables.

XIX. Elaborar las justificaciones econdmicas, expedientes técnicos vy
documentacion legal y técnica que se requiera para cada obra que tenga
a su cargo.

XX. 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.

XXI. Atender las solventaciones de observaciones que se derivan de
acciones fiscalizacidn de manera oportuna.

XXII. Vigilar que las ejecuciones de la obra publica adjudicada y los servicios
relacionados con esta, se sujeten a las condiciones técnicas contratadas y

cumplan con los requisitos de calidad establecidos.

XXIIl. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras publicas del
Municipio se realice conforme a la legislacion y normatividad en materia de
obra publica.

XXIV. Aperturas, intervenir y cerrar las bitdcoras inherentes a las obras que
ga a su cargo, conforme lo senale la normatividad.

ontrolar y vigilar el inventario de materiales de construccion.
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XXVI. Desarrollar a las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

XXVII. Revisar y dar trdmite para firma de autorizacion, estimaciones, precios
unitarios y demdas documentacion de las obras que se tengan a cargo, tanto

de contrato como por administracion.

XXVIIl. Realizar cotizaciones de materiales necesarios en las obras por
contrato o por administracion.

XXIX. Revisar analiticamente la estructura de los precios unitarios de Ias
propuestas ofrecidas por empresas de los diversos concursos de obra.

XXX. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
XXXI. Elaborar en coordinacion con el drea de supervision, el catdlogo de
conceptos de las obras.

XXXII. Elaborar en coordinacion con el drea de supervision, los presupuestos
base de las obras.

XXXII. Analizar costos horarios que se presentan en las propuestas para
ejecucion de obra.

XXXIV. Analizar rendimientos de anos de obra, integracion de cuadrillas y
factor de salario real, utilizado en las matrices de precios unitarios.

XXXV. Analizar los costos indirectos, cargos adicionales, financiamientos u

otros conceptos que se involucran en las matrices de precios unitarios.
XXXVI. Analizar la utilizacion de materiales que se integran a las matrices de
precios unitarios que se incluyan en las propuestas.

XXVII. Elaborar la documentacion legal correspondiente para el debido

eso de licitacion o en las excepciones que senala la legislacion vigente
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como adjudicaciones directas o invitaciones restringidas de las obras
pertenecientes a los programas institucionales de inversion.

XXXVIII. Realizar la autorizacion de pago con anexos para remitir a inversion
publica o ala tesoreria en si es el caso.

XXXIX. Remitir a las instalaciones correspondientes los anexos, oficios
estimaciones, procesos de licitaciones y los demds que se requiera para la
liberaciéon de los recursos federales o estatales correspondientes.

XL. Programar el desarrollo de eventos inherentes a la adjudicacion de
contratos para la ejecucion de obra, tales como: Visitas al sitio, juntas de
aclaracion, presentacidon propuestas, condiciones debidamente enteradas
por escrito y firmadas por los participantes o concursantes, fallos, firmas de
contratos efc.

XLI. Coordinar con otras dreas, la integracion de expedientes unitarios de
obra.

XLIl. Atender en lo que corresponda, las acciones de fiscalizacion.

XLIII. Elaborar y publicar la convocatoria de los concursos de obra publica
de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia.
XLIV. Formular los confratos de obra publica en los términos de o previstos

por la legislacion de la materia.

XLV. Elaborar en coordinacion con la supervisidon estimaciones para fradmites
de pagos.

XLVI. Organizar los concursos conforme a la normatividad aplicable vy
adjudicarlas obras publicas a ejecutar, asegurando las mejores condiciones

cuanto a precio y calidad.
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XLVIIl. Analizar, y en su caso realizar propuestas de modificacion de los
convenios o contratos que se suscriban con las ejecutoras de las obras.
XLVIII. Promover en lo que corresponde a las acciones legales que procedan
en contra de los actos que afecten los intereses del Municipio en materia de
obra publica.

XLIX. Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios y proyectos que se
ejecutan por contrato o por administracidon hasta su conclusion, o
satisfaccion del Ayuntamiento.

L. Plantear la resolucion de modificaciones a proyectos, cuando surja la
necesidad durante la ejecucion de la obra

LI. Vigilar que la ejecucion de las obras, se lleven a cabo conforme a lo
senalado en el proyecto ejecutivo.

LIl. Verificar que los resultados de pruebas de laboratorio, sean acordes a las
especificaciones determinadas en el proyecto.

LIIl. Programar visitas de campo a los sitios donde se proponen proyectos.
LIV. Integrar expedientes unitarios, con los productos que se deriven de la
elaboracion de proyectos.

LV. Atender las acciones de fiscalizacion en lo que corresponda.

LVI. Calcular secciones fransversales, a fin de corroborar cobro de

estimaciones.

LVII. Calcular los volumenes y dreas de las superficies donde se pretenda
construir a fin de precisar cantidades en los catdlogos de conceptos.

LVIIl. Realizar levantamientos topogrdaficos de poligonos, drenajes agua

able, infraestructura y edificaciones.
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LX. Verificar las acciones de trazo y nivelacion que se realizan en las obras
publicas, a fin de que se sujeten a lo establecido en proyectos.

LXI. Delimitar mediante levantamientos topograficos los limites de los terrenos
propuestos para la ejecucion de obras publicas

LXII. Dibujar los planos topogrdficos producto de los trabajos de campo que
se redlicen

LXIIl. Requisitar y resguardar las libretas de nivel o tfransito que contengan
datos de los trabajos que se realizan.

LXIV. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

1.1.2. Cuadrilla
Objetivo

Realizar el frabajo de campo, coadyuvar al desarrollo de las actividades de
la Direccidon de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, mismas que se aplican
a casos especificos, para el mantenimiento de inmuebles publicos,
revestimiento, desazolves, limpieza, pintura de senalética, servicio de

maquina y camion.

Funciones.

|. Trabajar bajo las instrucciones del Director de Desarrollo Urbano y Obras

PUblicas, bajo las indicaciones de los supervisores.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su correspondencia.
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1.2. Area de Desarrollo Urbano

1.2.1. Auxiliar Administrativo
Objetivo:

Generar la infraestructura bdsica y estratégica para el desarrollo y la
funcionalidad del municipio, bajo un esquema de ordenamiento territorial,
técnicamente sustentable y socialmente congruente, a la altura del

potencial de crecimiento econdmico vy turistico que proyecta el Municipio.
Funciones:

l. Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, para el estudio vy
dictamen de los proyectos y solicitudes relativas al otorgamiento,
renovacion, modificacidn o revocacidn de concesiones y permisos

vinculados al uso de vialidades de jurisdiccion municipal.

Il. Planear el desarrollo urbano municipal y, en su caso, coordinarse,
previo acuerdo del Presidente Municipal, con las autoridades federales,

estatales y municipales concurrentes en la materia.

. Planear, regular y ordenar el territorio los asentamientos humanos y de
los centros de poblacién preservando el patrimonio ecoldgico y urbano

edificado, conforme a las normas y lineamientos de la carta urbana

autorizados en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano (P. M. D. U.).




iYO@

i Desabwe I experietn | CHAPULTEPEC!

ﬁ.w\«\
AYUNTAMIENTO DE éﬁt"
o :

CHAPULTEPEC
ooyt sicumn i ]

2019 - 2021

IV.  Planear, solicitar y administrar los recursos adecuados para la
realizacion de las diferentes actividades dentro de la Direccidon y sus

coordinaciones

V. Formular, proponer y conducir las politicas municipales en materia de

asentamientos humanos y desarrollo urbano.

VI.  Crear y proponer proyectos en materia de desarrollo urbano,
mediante la elaboraciéon de estudios, planes, programas, proyectos vy
normas técnicas necesarias respecto del uso de suelo, infraestructura
urbana, estructura vial, transporte, equipamiento y servicios publicos, para
instrumentar la zonificaciéon urbana, la preservacion y restauracion del
equilibrio ecoldgico vy la proteccion del medio ambiente de los centros de

poblaciéon y definir los criterios de desarrollo urbano en la materia

VII.  Autorizar, controlary vigilar la utilizacién del suelo y otorgar, en su caso
y previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones

juridicas aplicables los dictdmenes de compatibilidad de uso del suelo.

VIII. Proponer al Presidente Municipal acciones tfendientes al

mejoramiento del equipamiento urbano municipal.

IX. Establecer y aplicar la normatividad para la utilizacién de la via
publica, enlos casos en que se frate de actos o acciones para la realizacion
0, ejecucion de frabagjos relacionados directamente con obras privadas

vaguardando las facultades que en materia de transito municipal deba
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aplicar la autoridad competente asi como de la Direccion de Seguridad

PUblica Municipal y Proteccion Civil.

X. Vigilar el cumplimiento de Ila normatividad vy obligaciones
determinadas a los inversionistas inmobiliarios por las autorizaciones de

conjuntos urbanos y edificaciones.

Xl. Ejercitar las acciones que procedan en confra de los actos que

afecten los intereses del Municipio en materia de desarrollo urbano.

Xll.  Opinar sobre autorizacion de la explotacion de bancos de material
para construccion, de conformidad con las leyes de la materia federal y

estatal.

Xlll.  Vigilar y evitar la ocupacion del suelo no urbanizable dentro del

territorio municipal
XIV. Proponer e identificar las reservas territoriales del Municipio.

XV. Convocar a los ciudadanos, a las organizaciones sociales ya la
sociedad en general, para recabar su opinidn en el proceso de formulacion

de los planes de desarrollo urbano aplicables en el territorio municipal.

XVI. Elaborar para su presentacion y correspondiente autorizacion por el
Ayuntamiento, el plan municipal de desarrollo urbano, el del centro de
poblacion y los planes parciales que se deriven de ellos, ademds,

cviamente se coordinard con las autoridades estatales correspondientes,
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para la emision oportuna del dictamen de congruencia del Plan Municipal

de Desarrollo Urbano.

XVII.  Autorizar, cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad y altura

de edificaciones.

XVIIl. Proponer al presidente municipal, disposiciones legales vy

administrativas, tendientes a mejorar el desarrollo urbano.

XIX. Participar en la supervision de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento de conjuntos urbanos, subdivisiones y lotfificaciones para
condominios, asi como, previo cotejo del cumplimiento de los requisitos que
establecen las normas juridicas aplicables, recibirlas mediante actas de
entrega-recepcion, que deberdn ser inscritas en el registro publico de la

propiedad.

XX. Elaborar proyectos de convenios de colaboracién con instituciones
publicas y privadas en materia de desarrollo urbano para que en su caso

sean aprobadas por el Ayuntamiento.

XXI. Expedir y difundir en el municipio, los instructivos necesarios para la

completa observancia de las disposiciones legales del dmbito de su materiq,

en coordinacion con las autoridades competentes.

XXIl.  Aplicar, en el dmbito de su competencia y previo desahogo de la
garantia de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores,

didas preventivas y correctivas, de acuerdo con las disposiciones legales
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aplicables en la materia y, en su caso, noftificar a las instancias competentes

para que procedan conforme a derecho.

XXIII. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,

las que senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamente por el Director y el Presidente Municipal.
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VII. DIRECTORIO

Mtra. Laura Amalia Gonzdlez Martinez — Presidenta Municipal
C. René Cortés Torres — Sindico Municipal

Maria Isabel Gonzdlez Becerril | Primera Regidora
Cirlo Gonzdlez Gutiérrez | Segundo Regidor

Karina Zetina Zetina | Tercera Regidora

Oscar Leopoldo Pérez Negrete | Cuarto Regidor
Liio Gonzdlez Ayala | Quinta Regidora

Luis Angel Reyes Diaz | Sexto Regidor

Jazmin Delgado Lépez | Séptima Regidora

Aristea Isabel Veldzquez Aimardz | Octava Regidora
Antonio Blancas Cortez | Noveno Regidor

Adrian Isaac Lopez Cano — Decimo Regidor

Lic. Rubén Mucientes Almaraz — Secretario del Ayuntamiento
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VIil. VALIDACION

M. en D. Laura Amalia Gonzdlez APROBO

Martinez.

Presidenta Municipal Constitucional

de Chapultepec.

L.PLT. Berenice Pérez Patiho, Titular VALIDO
de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion, del Ayuntamiento de

Chapultepec.

Ing. Arg. José Alfredo Gonzdlez de ELABORO

la Cruz.

Director de Desarrollo Urbano y

Obras Publicas de Chapultepec.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Junio 2010 Elaboracion del Manual




