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El municipio como el ente politico-administrativo mas cercano a la sociedad y con
personalidad juridica y patrimonio propios, tiene libertad para administrar su presupuesto, asi
como para ejercer sus facultades ejecutivas, reglamentarias y administrativas, entre otras; tal
situacion lo convierte en la red de gobierno local que palpa el sentir real de la ciudadania, lo
gue obliga a dotar al quehacer de la administracién publica municipal, de las herramientas
necesarias para dar legalidad, legitimidad, certeza, eficiencia y eficacia a su actividad
primordial: el servicio publico.

En ese tenor y con el objetivo de estar a la altura de las necesidades de sus habitantes, el
gobierno municipal de Toluca se ha organizado administrativamente en su interior de acuerdo
a lo sefalado por la Ley Organica Municipal del Estado de México, de forma tal que cada una
de las dependencias que la integran cumplen con las atribuciones establecidas en la
normatividad aplicable. En el caso especifico de la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, sus funciones y actividades estan dirigidas al logro
de los objetivos, estrategias y lineas de acciéon marcados en el Plan de Desarrollo Municipal
2022-2024, especificamente en lo que concierne a las estrategias del Pilar Territorial:

3.1.1 Promover el desarrollo de ciudades compactas, accesibles e incluyentes,

312 Reducir las desigualdades territoriales en zonas rurales a través de servicios y
equipamientos rurales Integrados y accesibles,

3.1.3 Fomentar la coordinacion entre los municipios que integran la Zona Metropolitana del
Valle de Toluca para impulsar el desarrollo integral de la regién,

3.2.1 Promover mecanismos para el uso, ocupacion y aprovechamiento del suelo,

3.2.2 Promover la ocupacién del suelo de forma ordenada, a partir del analisis de las tendencias
de deterioroy las potencialidades de aprovechamiento, y

3.2.3 Promover la tecnificacion de tramites relacionados a los usos de suelo que promuevan el
uso correcto y ordenado del territorio.

Para contribuir a los fines sefhalados, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, presenta el “Manual de Organizacién de
la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas”, con la
finalidad de precisar el objetivoy funciones que deben atender las unidades administrativas de
la Direccidon General.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas; el objeto y las atribuciones que
tiene al interior de la administracion publica del municipio; el objetivo general que le da razén
de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama, que representa
jerarquicamente la forma en que estd integrada y organizada la unidad administrativa, el
objetivoy funciones de cada area que forman parte de esta Direccion General;y el apartado de
validacioén por las autoridades municipales que en ella intervienen.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se
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encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que
pueden ampliar su esfera de actuacién segun la naturaleza misma de sus atribuciones.
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El constante crecimiento demografico que presenta la poblacidn en nuestro pais, ha
provocado un fenédmeno de concentracidon de habitantes en los principales centros urbanos de
México, las personas se ven atraidas a ellos con la esperanza de tener mejores condiciones de
vida, en el caso especifico de la Ciudad de Toluca, se ha registrado un crecimiento constante
de asentamientos humanos los cuales demandan, entre otras cosas, una cobertura de servicios
basicos, los cuales el gobierno municipal ha procurado atender dentro del ambito de su
competencia.

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca, ha documentado una visidn general del
proceso de concentracion demografica que ha tenido el municipio a partir de la década de
1960, en la cual Toluca era la demarcacién territorial mas poblada de la entidad, para el afio de
1970 se empezod a presentar el fendmeno de metropolizacidon de Toluca y Metepec, a partir de
1980 al ano 2000 se empieza a consolidar la Zona Metropolitana del Valle de Toluca (ZMVT)
inicialmente con la integracién de tres municipios: Zinacantepec, Metepec y Toluca, para 1990
se sumaron a dicha zona los municipios de Lerma, San Mateo Atenco, Ocoyoacac y Xonacatlan
y posteriormente en el ano 2000, se integraron Almoloya de Juarez y Otzolotepec. Para el
periodo del afnlo 2000 a 2020, la poblacidén del Municipio de Toluca se incrementd hasta tener
un aproximado de 910,608 habitantes, lo cual representa el 5.35 por ciento de la poblacién
estatal, por lo tanto, el gobierno municipal ha integrado en su Plan de Desarrollo Municipal
2022-2024, objetivos, estrategias y lineas de accidén que permitan atender las necesidades de
sus habitantes de forma integral.

Por su parte, la atencidon de las necesidades de la sociedad toluquena implica retos en la
modernizacién integral de la administracidn publica tales como implantar un modelo de
gestion publica eficiente y eficaz, con apertura hacia la participacion social; mejorando la
calidad de los servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos,
reduciendo los tiempos de respuesta y eliminando los requisitos de las instancias gestoras.
Para cumplir esos objetivos, asi como la correcta administracion de los recursos publicos, es
factor indispensable que las y los servidores publicos cuyas funciones estén relacionadas con
las acciones inherentes a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto,
ejecucion y control de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se apeguen
estrictamente a las diversas disposiciones y procedimientos, derivados de los ordenamientos
que regulan tales acciones; ademas de atender los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en la prestacién del servicio publico.

Desde la administracion 2006-2009 hasta la conclusion de la administracion 2009-2012, la
Direccidn General de Desarrollo Urbano y Obras PuUblicas, presentaba una estructura ampliada
gue propiciaba casos de duplicidad de funciones; por tal motivo, y derivado del programa de
austeridad y contencion del gasto, ha sufrido diversas reestructuraciones para darle un mayor
dinamismo y funcionalidad. Por tanto, la administracidén municipal 2016-2018 rediseid la
estructura organica de la direccion, modelo que permitié realizar las actividades propias del
guehacer gubernamental de forma eficaz y eficiente, especificamente en la elaboracién,
instrumentacién y ejecucién de planes, proyectos y estudios referentes al desarrollo urbanoy
a la movilidad. Para la administracion publica municipal 2019 a 2021, nuevamente se ajustod la
estructura organica con el propdésito de coordinar acciones y resultados que favorecieran al
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municipio, actualmente (2022-2024), se dirigen y concretan esfuerzos para impulsar al
desarrollo urbano integral como uno de los ejes principales del programa de gobierno,
encaminado a lograr el mayor beneficio social para la poblacion de Toluca.
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Definicién
“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién

especifica y en detalle de la organizacién que es necesaria para que se desempefen mejor las
tareas” (Franklin, 2009).

Particularmente, un Manual de Organizacidn permite comunicar las atribuciones o
lineamientos, propositos u objetivos y funciones que son propias de la estructura directiva para
el desempeno de las funciones.

Propoésito

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de sus operaciones y la demanda de sus servicios, en tal virtud
estan orientados a proveer elementos organizacionales tales como:

e Integrar la informaciéon sistematizada del quehacer cotidiano de la institucion.
e Contribuir a mejorar el desempeno de la institucion.

e Mostrar el enfoque funcional de la institucion.

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada dependencia u érgano.

e Evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad.

e Especificar criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de trabajo.

e Coadyuvar a la uniformidad de las labores encomendadas.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el desarrollo profesional de la estructura directiva.

e Servir como fuente de informacién para conocer la instituciéon (Franklin, 2009).
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal

e Leyde Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento

e Ley General del Sistema Anticorrupcion

e Ley General de Mejora Regulatoria

e Ley General de Desarrollo Social y Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e LeyAgraria.

e Leyde Expropiacion.

e Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccidn al Ambiente

e Ley Organica de los Tribunales Agrarios

e Leyde la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PuUblicos

e Leyde Aguas Nacionales.

Estatal

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacidén Publica del Estado de México y Municipios

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
México

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

e Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Leyde Movilidad del Estado de México

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

e Leyde Planeacién del Estado de México y Municipios

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México

e Leyde Expropiacién para el Estado de México

e Leyde la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

e Ley para Prevenir, Combatiry Eliminar Actos de Discriminacidén en el Estado de México
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e Ley Registral para el Estado de México

e Leyque Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México

e Cddigo Administrativo del Estado de México

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

e Cddigo Civil de Estado de México

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

e (Cddigo Penal del Estado de México

e Reglamento Interno de la Comision Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda

e Reglas de Operacion de la Comision Estatal de Atencidon Empresarial

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

e Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México

e Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México

e Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México

e Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacién de Derechos Ejidales y Titulacién
de Solares Urbanos

Municipal

e Bando Municipal de Toluca

e Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca

e Cddigo de Conductay Reglas de Integridad de los Servidores Publicos de la Administracion
Publica Municipal de Toluca

Lineamientos

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacidén y Estandarizacién de
la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccidon IV del
Articulo 31de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén PUblica, que deben
de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA
SECCION DECIMA PRIMERA
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y OBRAS PUBLICAS

Articulo. 3.53. La o el titular de la Direccién General Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas tendra las siguientes atribuciones:

l. Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, los
parciales, el Coédigo Administrativo del Estado de México y demdas normatividad
aplicable;

[l. Organizar, dirigir y vigilar el proceso de la emisidn de licencias de construcciones
nuevas y extemporaneas, de demoliciones y de excavaciones, licencias de uso de
suelo, constancias de alineamiento y numero oficial, cedulas informativas de
zonificacién y el permiso para la ocupacién temporal de la via publica en asuntos
relacionados con la construccion.

1. Nombrar, habilitary facultar al personal necesario para la realizacién de las actividades
de verificacién en la materia de Desarrollo Urbano;

V. Intervenir en la recuperacién administrativa de los bienes de dominio publico y/o
privado del Municipio, en coadyuvancia con la Coordinacién de Justicia Municipal;

V. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos de su competencia;

VI Coordinar y asesorar a las Delegaciones y Subdelegaciones municipales en lo
referente a las actividades relacionadas con la dependencia;

VII. Intervenir en la autorizacion de construccion de obras para la prestacion de servicios
publicos;

VIII. Derogada;

IX. Derogada;

X. Derogada;

XI. Coordinar actos relativos a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacién y contratacién de la obra publica, asi como los servicios relacionados con
las mismas;

XII. Programar y vigilar la construccién, instalacién, conservaciéon, mantenimiento o
mejoramiento de la obra publica en el municipio de Toluca;

XIII. Proyectar las obras publicas y servicios relacionados, incluyendo la construcciéon de
edificios publicos, monumentos y bienes de uso comun;

XIV. Vigilar la construccién de obras por contrato, administracién y cualquier otra
modalidad que haya sido adjudicadas en términos de la legislacién de la materia;

XV. Iniciar tramitar y resolver los procedimientos administrativos que sean necesarios

para el cumplimiento de las normas de ejecucidn de obras publicas;
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XVI. Vigilar la ejecucién de obras por cooperacién, asi como la construccién y
mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano;
XVIL. Elaborar y supervisar programas para la ejecucién de proyectos por cooperacion,
construccion y mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano;
XVIII. Coordinar los programas tendientes a la asistencia y desarrollo de la poblacién, con

maquinaria, equipo y materiales basicos para la construccion de obras de
mejoramiento de vialidades y edificios publicos;

XIX. Coordinar con el Organismo Agua y Saneamiento de Toluca en su supervision y
control de sus programas de obras y operacidon de sistemas, asi como colaborar
técnicamente con las dependencias que lo soliciten; XX. Programar, coadyuvar y
ejecutar la construccion de edificios, monumentos, bienes de uso comun, avenidas,
calles, caminos y todo tipo de vialidades e infraestructura urbana de jurisdiccion
municipal;

XX. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el H. Ayuntamiento y el
presidente municipal.

La Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, para el
cumplimiento de sus atribuciones, se auxiliard de la Direccién de Desarrollo Urbano y de la
Direccion de Obras Publicas.

SUBSECCION UNICA
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Articulo 3.54. La o el titular de la Direccion de Desarrollo Urbano tendra las siguientes
atribuciones:

l. Proponer, planes, programas, proyectos y acciones, asi como normas, criterios y
lineamientos para fortalecer el ordenamiento territorial, la planeacion vy
administracién del desarrollo urbano;

. Identificar fuentes alternativas de financiamiento para el desarrollo de los proyectos,
obras y acciones propuestas y colaborar en su gestién, seguimiento y evaluacion;

M. Elaborar, mantener, actualizar e instrumentar el Manual de Normas Técnicas de
Imagen Urbana, asi como impulsar la conservacion del patrimonio cultural tangible
del municipio; la movilidad urbana sustentable; y la accesibilidad universal; entre otras
materias afines;

IV. Proponer estrategias de integracién intermunicipal, coordinacién metropolitana y
regional en materia de desarrollo urbano sustentable, en coordinacién con las demas
dependencias, érganos y organismos de la administracién publica municipal;

V. Validar las acciones y proyectos de infraestructura, equipamiento urbano y movilidad,
gue considere realizar cualquier orden de gobierno dentro del territorio municipal,
mediante la emisidén de dictamenes y opiniones técnicas, que contemplen el impacto
urbanoy ambiental;

VI.  Validar y en su caso proponer las acciones y proyectos de infraestructura,
equipamiento urbano, imagen urbana y movilidad, que considere realizar en el
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territorio municipal cualquier dependencia del gobierno federal, estatal o municipal,
asi como del sector privado y social;

VIl.  Proponer al Ayuntamiento los programas, medidas e instrumentos necesarios para el
ordenamiento territorial sustentable de los asentamientos humanos y el desarrollo
urbano de los centros de poblacién del municipic;

VIIl. Promover la participacion de instituciones, organismos y demas entidades y
organizaciones de los sectores publico, privado y social en la aportacion de propuestas
técnicas y financieras relativas a las materias competencia de la Unidad;

IX.  Proporcionar, en coordinacion con instituciones y organismos especializados, asesoria,
consultoriay servicios de formacién y capacitacién, en las materias de su competencia,
a instituciones publicas, privadas y sociales, asi como realizar intercambios de
informacion y experiencias con otros municipios del pais y del extranjero;

X Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los planes parciales que deriven de
éste, asi como disefar y aplicar la metodologia, sistemas e instrumentos para su
seguimiento, evaluacién y control;

Xl.  Elaborar estudios, investigaciones y las acciones necesarias para planear, promover y
vigilar el desarrollo urbano sustentable del territorio, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes; fomentar la participacién ciudadana en la
planeacidn, elaboracién, ejecucion, evaluacion y modificacion del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano;

Xll.  Hacer acopio y sistematizar informacién geoestadistica, asi como mantener
actualizada la base de datos relativa al desarrollo y crecimiento urbano, rural y
metropolitano, la nomenclatura y cartografia de la estructura vial intra e
intermunicipal, espacios publicos, colonias, fraccionamientos, conjuntos urbanos,
barrios, delegaciones y subdelegaciones del municipio;

XIll.  Disefary aprobar las caracteristicas del mobiliario urbano en el municipio;

XIV. Establecer estrategias para el disefio de informacidén visual y de sefialamientos de
caracter informativo, respecto de los sitios de interés de la ciudad,;

XV. Emitir las licencias de construccidon nuevas y extemporaneas de demoliciones y de
excavaciones, licencias de uso de suelo, constancias de alineamiento y numero oficial,
cedulas informativas de zonificacion, y el permiso para la ocupacién temporal de la via
publica en asuntos relacionados con la construccién;

XVI.  Emitir la autorizacion para la canalizacién de servicios en la via publica, a través de
permisos para obra en la infraestructura vial local, cuando se trate de ejecucién de
obras subterraneas o aéreas, para la instalacién, mantenimiento o retiro de ductos o
lineas de conduccion de energia eléctrica, telefonia inalambrica, telecomunicaciones,
gasoductos, oleoductos, televisién por cable y demas fluidos

XVII. Emitir las cédulas informativas de zonificacion;

XVIII. Informar y orientar a las o los interesados respecto a los tramites sobre licencias,
permisos, cambios de uso del suelo, del coeficiente de ocupacion, del coeficiente de
utilizacion, densidad y altura de las edificaciones y la tenencia de la tierra;

XIX. Asignar numeros oficiales a los inmuebles ubicados en vias publicas;
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XX. Coordinar con las instancias correspondientes, los programas de desarrollo urbano en
el territorio municipal,

XXI.  Participar en la supervision y recepcién de obras de urbanizaciéon, infraestructura,
equipamiento urbano y areas de donacidn derivadas de la autorizaciéon de conjuntos
urbanos, condominios y subdivisiones;

XXII. Solicitar a los desarrolladores el pago de obras de equipamiento y areas de donacioén
cuando asi corresponda, derivadas de obligaciones establecidas en las autorizaciones
de conjuntos urbanos, condominios y subdivisiones;

XXIIl. Realizar evaluaciones fisicas que permitan verificar la congruencia entre el proyecto
autorizado y la obra realizada en licencias de regularizacién, constancias de
terminacion de obra, prérrogas y suspensiones de obra;

XXIV. Emitir dictamen técnico en los casos establecidos por la Tabla de Usos del Suelo del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como la autorizaciéon de uso del suelo y de
cambios de usos del suelo de impacto regional, de densidades, de coeficientes de
ocupacioén y utilizacién del suelo, alturas maximas de edificaciones; al igual que para
todo proyecto, accion publica o privada que impacte de manera significativa en el
ordenamiento urbano sustentable del territorio municipal y de su imagen urbana;

XXV. Atender las solicitudes ciudadanas en materia de patrimonio inmobiliario, patrimonio
arquitectdnico e imagen urbang;

XXVI. Promover ante las autoridades correspondientes y con los particulares, la
recuperacion, rehabilitacion de inmuebles y espacios publicos catalogados como
patrimonio con valor histérico, artistico, cultural y arquitecténico dentro del territorio
municipal;

XXVIl.Vigilar y ordenar las visitas domiciliarias de inspeccion y verificacion para comprobar
el cumplimiento de la normatividad vigente, tanto a personas fisicas como juridicas
colectivas en materia de desarrollo urbano; y

XXVIII. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el presidente municipal y la o el
Director General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
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Operar e instrumentar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, a través de la expedicion de
constancias, licencias y el fomento a la regularizaciéon del suelo, a efecto de propiciar el
ordenamiento y urbanizaciéon territorial de los asentamientos humanos en el municipio; asi
como desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica Municipal a efecto
de que se incremente la infraestructura urbana, en concordancia con el Plan de Desarrollo
Municipal vigente.
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Direccion de Obras Publicas
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209010000 Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial

y Obras Publicas

Objetivo

Operar e instrumentar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, a través de la expedicién de
constancias, licencias y el fomento a la regularizacién del suelo, a efecto de propiciar el
ordenamiento y urbanizacion territorial de los asentamientos humanos en el municipio; asi
como desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica Municipal a efecto
de que se incremente la infraestructura urbana, en concordancia con el Plan de Desarrollo
Municipal vigente.

Funciones:

1. Supervisar y vigilar el cumplimiento del Cédigo Administrativo del Estado de México, el
Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los planes parciales, mediante la coordinacién,
informacién, difusion, orientacidén y expedicién de licencias y permisos relacionados
tanto con el aprovechamiento del suelo, como con la construccidon de edificaciones, con
base en lo establecido en la normatividad aplicable en la materia;

2. Someter a la consideraciéon del cabildo, las solicitudes de cambios de uso de suelo, de
densidad, de coeficientes de ocupacion y utilizacién del suelo y de alturas maximas de
edificaciones, de conformidad con el Cédigo Administrativo del Estado de México y su
reglamento;

3. Emitir opiniones técnicas en materia de planeacién urbana, en estricto cumplimiento
de los lineamientos establecidos en la materia;

4.  Emitir recomendaciones u observaciones sobre las acciones y proyectos de
infraestructura, equipamiento urbano y movilidad, que considere realizar cualquier
orden del gobierno dentro del territorio municipal, a partir del impacto ambiental que
generen;

5. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y
vivienda, asi como participar en los 6rganos de coordinacién estatal, regional y
metropolitana, en la materia;

6. Formular, proponer, ejecutar, modificar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo
Urbanoy los parciales que de él deriven;

7. Proporcionar asesoria a la poblacién del municipio en materia de regularizacion del
suelo para favorecer la certeza juridica de su patrimonio inmobiliario, asimismo
proponer medidas y acciones para evitar asentamientos humanos irregulares en
coordinacioén con las instancias de los tres ambitos de gobierno;

8. Coordinar la instauraciéon de los procedimientos administrativos y la imposicién de las
medidas de seguridad, apremio y sanciones que correspondan por infracciones a las
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disposiciones legales de los Libros V y XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de
México y demas disposiciones en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos y del desarrollo urbano;

9. Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongaciéon, ampliacién o
cualquier otra modificacién de las vias publicas que constituyan la infraestructura vial
local;

10. Recibir, analizar y expedir constancia de alineamiento y numero oficial a peticién de
parte, de conformidad con la normatividad vigente aplicable;

1. Integrar el expediente y elaborar la ficha técnica de las vias publicas a las cuales se ha
solicitado asignar o cambiar la nomenclatura, para enviarlo a la Comisién Edilicia de
Limites Territoriales y Nomenclatura Municipal;

12. Supervisar de manera conjunta con representantes de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra y las dependencias municipales correspondientes, los avances que
presentan las obras de urbanizacion, infraestructura primaria y obras de equipamiento
de los conjuntos urbanos, fraccionamientos y lotificaciones en condominio que sean de
competencia municipal;

13.  Verificar y coordinar la incorporacién de las areas de donacién establecidas a favor del
municipio, asi como las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento urbano
de los conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios;

14. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica, asi como realizar las
modificaciones y reconducciones necesarias al mismo, en términos de lo establecido en
el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas
instrumentos legales aplicables, atendiendo a las prioridades socialmente demandadas
y aquellas que contribuyan al desarrollo econémico y al desarrollo social del municipio;

15. Vigilar la ejecucidn de obras por cooperacidn, asi como la construccién y mejoramiento
de obras de infraestructura y equipamiento urbano;

16. Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura urbana, en
coordinacion con las autoridades estatales y federales, cuando sea el caso;

17. Integrar, supervisar y vigilar el adecuado funcionamiento del Comité Interno de Obra
Publica en los términos dispuestos por la normatividad aplicable en la materia;

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

19. Coordinar y moderar los actos de los procedimientos adjudicativos relativos a la
contratacién de obra publica y servicios relacionados con las mismas;

Primera edicion



h‘

Il-ﬂ II l !‘
O ] P
)
“ U srm N W, Manual de Organizacién
Direccion General de Desarrollo Urbano,

Ayuntamiento Ordenamiento Territorial y Obras Publicas

2022 - 2024

20. Preparar, organizar y ejecutar acciones de supervisidn sobre construccion de obras por
contrato y administracion para gue cumplan con los requisitos de calidad, seguridad y
funcionamiento;

21. Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el
Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

22. 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;

23. 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;

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

25. Organizar, promover, supervisar y vigilar que el personal que tengan bajo su
responsabilidad la residencia y supervisién de obras publicas y la revisién de precios
unitarios, alzados y mixtos, ademas de contar con su titulo profesional y cédula
legalmente expedidos, deberan acreditar el procedimiento de evaluacién de confianza
ante la Unidad Estatal de Certificacion de Confianza de la Secretaria de |la Contraloria;

26. Atender los requerimientos de informacién que se deriven de los procesos de revision,
supervisiéon, inspeccién o auditoria provenientes de las diferentes instancias
fiscalizadoras del orden federal, estatal y/o municipal;

27. Promover la participacion de testigos sociales en los procedimientos de contratacion
gue se estimen convenientes, de conformidad con la disponibilidad financiera y los
criterios y disposiciones establecidas en las leyes de la materia;

28. Proporcionar informacidén de la obra publica en proceso a los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, con la finalidad de que participen en la supervision de la misma;

29. Planear, programar y supervisar el apoyo a la poblaciéon con maquinaria y equipo para
acciones de mejoramiento social;

30. Elaborar y presentar el formato denominado “Seguimiento trimestral del Programa
Anual de Obras” para su integracién en el Informe Anual de Ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal vigente;

31. Proporcionar asesoria y en su caso emitir opinién técnica, en las materias de su
competencia, sobre los programas de obra de las dependencias y organismos que
integran la administracion publica municipal;
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32. Participar con la Coordinacion de Justicia Municipal en la recuperacién de bienes del
dominio publico, mediante el procedimiento establecido en el articulo 27 de la Ley de
Bienes del Estado de México y sus Municipios;

33. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos que sean necesarios para
el cumplimiento de las normas en materia de ejecucién de obras publicas; y

34. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccién de la o el C.
Presidente Municipal.
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209010100 Coordinacion de Apoyo Técnico

Objetivo

Integrar, actualizar y coordinar la agenda, informes de actividades y la emisién de comunicados
oficiales de la Direccidon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas; asi como atender y controlar los asuntos derivados de las atribuciones y funciones de
gestion de la misma area.

Funciones:

1. Organizar, registrar y controlar la agenda de la o el titular, los compromisos, audiencias,
acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias, comités, comisiones, consejos,
reuniones y demas asuntos institucionales que incidan en la misma;

2. Auxiliar a la o el Director General en giras de trabajo y asistir a las mismas en su
representacién, cuando sea necesario;

3. Coadyuvar con la Coordinaciéon General de Comunicacién Social, en la difusiéon de
actividades, uso de la imagen institucional y logistica para eventos y giras que se
deriven de la agenda de la o el Director General;

4. Enviar a la Coordinaciéon General de Comunicacién Social, la informacion oficial
correspondiente sobre el avance y logro de acciones institucionales para garantizar la
rendicién de cuentas;

5. Implementar los lineamientos internos de comunicacién institucional con las
dependencias municipales, estatales y federales, utilizando los medios escritos y
electrénicos oficiales con el fin de documentar las decisiones de acuerdo al ejercicio de
sus facultades, competencias y funciones;

6. Observar y promover en el desempefo de sus funciones y con sus subalternos, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismmo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico;

7. Coordinar con las unidades administrativas de la direccidn, la elaboracion del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) del ejercicio fiscal
correspondiente en los formatos, con informacién programatica a efecto de contribuir
y alinear las acciones a los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal;

8. Coordinar con la Delegacidn Administrativa, la directriz programéatica para la
integraciéon del Presupuesto Detallado en el formato PbRM-04a con la finalidad de
cumplir con los objetivos de la Direccidon General;

9. Dirigir, supervisar y garantizar el cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM) de la Coordinacion de Apoyo Técnico, para contribuir a los objetivos
de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
PUblicas;
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10. Revisar, integrar y validar los informes trimestrales del ejercicio fiscal correspondiente
de |la Direccion General a efecto de supervisar el cumplimiento de los objetivos;

1. Fungiry participar como Secretario Técnico del Comité Interno de Mejora Regulatoria
a fin de detectar acciones, sistemas y procedimientos para contribuir a la elaboraciéon
del Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal;

12. Fungir y participar como servidor publico habilitado suplente de la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, a fin de verificar,
integrar y presentar la informacidén en los tiempos legales establecidos a las solicitudes
ingresadas al Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX);

13. Coordinar, revisar e integrar la actualizacién de las fracciones inherentes a la Direccidon
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas enmarcadas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios a través de la plataforma de Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX);

14. Organizar, analizar y controlar el registro de la correspondencia recibida y emitida, asi
como el archivo de la documentacién oficial y/o confidencial hasta su total conclusion;

15. Actualizar y resguardar la documentacién registrada en el Sistema de GCestidon
Municipal, para el seguimiento y respuesta de las peticiones ciudadanas ingresadas a
la Direccién General;

16. Coordinar la atencién de entes fiscalizadores municipales, estatales y federales en las
visitas, supervisiones, inspecciones Yy auditorias practicadas a las unidades
administrativas que integran la Direccién General a efecto de solventar las
observaciones y/o hallazgos e implementar las acciones de mejora que se determinen;

17. Cumplir, controlar y evaluar las tareas especificas que le sean encomendadas por la o
el titular de la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas, siempre que éstas sean acordes con las disposiciones relacionadas con
el servicio publico;y

18. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209010200 Delegacién Administrativa

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar las acciones en el suministro y aplicacién de
los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos necesarios para
el eficiente y eficaz funcionamiento de las unidades administrativas de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar que el personal adscrito a la Direcciéon General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas desempefie sus funciones dentro
del marco de las politicas, normas y disposiciones que dicten las autoridades
competentes;

2. Elaborar, controlar y gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para adquisicién
de bienes y/o servicios, en relacién al presupuesto de egresos autorizado, de acuerdo a
la normatividad aplicable, y en su caso efectuar las adecuaciones programaticas
presupuestales correspondientes ante la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién y la Tesoreria Municipal;

3. Brindar el apoyo administrativo necesario y oportuno para que las funciones operativas
se desarrollen de manera eficiente; con base en la normatividad vigente aplicable en
cada caso;

4. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros con los que
cuenta la Direccidon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas y las areas que la integran;

5. Organizar, dirigir y validar el control del parque vehicular asignado a la Direccién
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, de acuerdo al
plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo asi como realizar las gestiones
correspondientes para el abasto del combustible y el control en su suministro;

6. Aplicar el control presupuestal para el cumplimiento de los distintos proyectos a cargo
de las unidades administrativas de la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas;

7. Supervisar y mantener en orden todas las funciones inherentes a la Delegacién
Administrativa, como lo son recursos humanos, financieros, materiales y control
patrimonial, asi como de planeacidn y evaluacién;

8. Mantener comunicacién y establecer mecanismos de coordinacién con las éareas
adscritas a la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
PUblicas;
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9. Coadyuvar en la elaboracion y proponer a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas el anteproyecto anual presupuestal de
acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209011000 Unidad Municipal de Planeacion

Objetivo

Elaborar los planes, programas y demas instrumentos de planeacién del desarrollo urbano, asi
como los proyectos de investigacion y sistemas de informacién que den sustento al proceso de
la planeacidon integral sustentable del territorio.

Funciones:

1.  Formular y proponer a la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, las politicas publicas y normas especificas para la
regularizacion de la tenencia de la tierra, en coordinacién con cualquier otra unidad
administrativa que se considere;

2.  Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para el ordenamiento territorial a fin
de establecer adecuadas provisiones, usos, reservas y destinos de tierras y aguas, en
coordinacién con las comisiones permanentes encargadas de las materias antes
senaladas;

3. Proporcionar al Ayuntamiento el sustento técnico para la implementacidén de acciones
en temas de desarrollo urbano, en los términos de las leyes en |la materia;

4.  Coordinar, formular e implementar acciones con las autoridades o instancias
correspondientes, para programas y proyectos de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanosy desarrollo urbano de los centros de poblacidén del municipio;

5. Elaborar, actualizar y normar los programas relativos a la imagen urbana, asi como los
proyectos bajo su responsabilidad, realizando la evaluacién correspondiente;

6. Elaborar estudios y proyectos para fortalecer el proceso de toma de decisiones del
Ayuntamiento y que sean de su competencia;

7. Generar estudios técnicos con rigor metodoldgico, debidamente sustentados de toda
situacién, conflicto o problematica que implique a diversos actores urbanos, como
resultado del proceso de crecimiento de los sectores urbanos de la regidon y que puedan
orientar a politicas publicas congruentes con el proceso de planeaciéon estratégica del
municipio;

8. Elaborar vistos buenos y opinar sobre técnicas en materia de planeacién urbana, en
estricto cumplimiento de los lineamientos establecidos y remitirlos a la Direccidon

General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para su
valoracion;

9. Formular indicadores y estudios para ser aplicados como herramientas para la
planeacién urbana;

10. Emitir recomendaciones u observaciones sobre las acciones y proyectos de
infraestructura, equipamiento urbano y movilidad, que considere realizar cualquier
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orden del gobierno dentro del territorio municipal, a partir del impacto ambiental que
generen;

1. Incorporar la participacién ciudadana en el proceso de planeacién urbana, disefando
un conjunto de procedimientos técnicos y legales, que permitan su intervenciéon en la
formulacién y seguimiento de los planes, programas y procedimientos, de conformidad
con lo previsto en la normatividad aplicable;

12. Presentar para la suscripcion por parte de la o el Presidente Municipal, previa
aprobacion del cabildo, acuerdos de colaboracién y convenios con entidades puUblicas y
privadas o con personas fisicas especializadas, para la realizaciéon de investigaciones,
estudios y acciones conjuntas en materia de administracién publica, fendmenos
socioecondmicos, de planeacién urbana, o alguna otra materia que sea de interés para
el municipio;

13. Incorporar a la administracién publica municipal, modelos y esquemas de gestidn
planificados a corto, mediano y sobre todo a largo plazo, en coordinacién con la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién o con las Direcciones Generales
competentes para la atencién de estos temas;

14. Dar prioridad a las acciones del gobierno municipal, en funcién de su impacto social, al
interior de su territorio y en el entorno metropolitano;y

15. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209012000 Coordinacion de Obras por Administracion Directa

Objetivo

Planear, programar y ejecutar las obras por administraciéon directa a efecto de construir,
reconstruir, rehabilitar, conservar y mejorar la infraestructura educativa y vial, urbanizacién y
edificacion del Municipio de Toluca.

Funciones:
1. Planear, programary ejecutar obras por administracion directa;

2. Revisary validar los proyectos, catalogos y presupuestos de las obras por administracion
directa;

3. Elaborar la propuesta del acuerdo para la realizacion de los trabajos por administracion
directa;

4,  Administrar los recursos materiales, mano de obra y equipo necesario para la gjecucion
de las obras por administraciéon directa;

5. Revisar que se dé cumplimiento a las normas y especificaciones de seguridad vigentes
en la ejecucion de obras por administracion;

6. Elaborar las actas de entrega-recepcién, con la participacién de las instancias
correspondientes que contemple la normatividad;

7. Generar los reportes y documentacién necesaria que solicite la Direccidn de Obras
Publicas, para integrar el Expediente Unico de Obra, en la modalidad de administracion
directa;

8. Integrar, resguardar y actualizar el inventario de la maquinaria y equipo de
construcciéon, asi como solicitar el mantenimiento del mismo a fin de que se encuentre
en optimas condiciones;

9. Planear, organizar, supervisar y controlar el uso de la maquinaria a fin de atender
satisfactoriamente las peticiones de la ciudadania;

10. Dar cumplimiento a las normas y especificaciones de construccién y de seguridad
vigentes en la gjecucion de obras por administracidon, asi como ejercer recursos propios,
estales o federales, destinados a la construccidn, reconstruccién, rehabilitacion,
conservacion, y mejoramiento en la infraestructura educativa y vial, urbanizacion y
edificaciones ejecutadas por el Municipio de Toluca;

1. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencién a los procesos de verificacién,
inspeccion y auditoria que le sean requeridas;

12. Apoyar a las dependencias y areas administrativas, previa autorizacidén por escrito, en el
retiro de escombros que se encuentran en la via puUblica y determinar su confinamiento;

y
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13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013000 Direccion de Desarrollo Urbano

Objetivo

Operar e instrumentar el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, a través de la expedicién de
constancias, licencias y la regularizacién del suelo, a efecto de propiciar el ordenamiento y
urbanizacion territorial de los asentamientos humanos en el municipio, con base en la
normatividad juridico-administrativa vigente en la materia.

Funciones:

1. Dirigir, programar, coordinar y controlar la ejecucién del Plan Municipal de Desarrollo
Urbano a efecto de observar la normatividad relacionada con la obra publica y privada
y/o los servicios que se deriven de la misma;

2. Coordinary autorizar las licencias de uso de suelo, cédulas informativas de zonificacion,
constancias de alineamientos y/o nimeros oficiales;

3. Coordinar, revisar y validar la emisién de licencias y/o permisos de construccion
emitiendo su visto bueno;

4. Coordinar, revisar, validar y emitir el visto bueno de las solicitudes para cambios de uso
del suelo, densidad, coeficiente de ocupacidn, coeficiente de utilizacién y altura de las
edificaciones en un lote o predio; a efecto de integrar el expediente que se turna al
Cabildo para su aprobacion;

5. Recibir, analizar e integrar el expediente técnico para solicitar ante Cabildo la
autorizacién de cambio de régimen de propiedad en condominio en edificaciones
terminadas, siempre que cumplan con las normas relativas a la division del suelo, su
uso, densidad e intensidad de aprovechamiento e imagen urbana, restricciones y
demas normatividad aplicable, previo Dictamen Técnico emitido por la Direccién de
Desarrollo Urbano del Municipio.

6. Coordinar la emisién y autorizacién de los permisos de obra en la infraestructura vial
local, solicitados por empresas del ramo de telecomunicaciones, hidrocarburos y en
materia eléctrica; asi como por las y los particulares;

7. Coordinar, revisar, validar y autorizar la emisién de permisos temporales sin afectar
elementos estructurales, para trabajos menores que no requieran de licencias de
construccion;

8. Instruir la elaboracion de dictamenes técnicos, sobre los expedientes, relativos al rubro
de normatividad urbana;

9. Coordinar la supervisidony recepcién de las obras de urbanizaciéon, de infraestructura de
obras de equipamiento urbano y areas de donaciéon derivadas de la autorizacidon de
conjuntos urbanos, condominios y subdivisiones;

10. Coordinar la integracion de expedientes, investigar con las areas y proyectar los
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acuerdos que se enviardn a la aprobacién de la Consejeria Juridica, para la
instrumentacion del procedimiento de recuperacion de bienes de dominio publico, en
observancia a la Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;

1. Recibir y atender fundada y motivadamente las solicitudes presentadas por las y los
ciudadanos del municipio que manifiestan desconocimiento o inconformidad en el
ejercicio de las atribuciones conferidas a esta direccion;

12. Coordinar las actividades de verificaciéon, y en su caso, iniciar, tramitar, y resolver los
procedimientos administrativos en materia de desarrollo urbano, que se deriven de las
mismas;

13. Coordinar la aplicacién de medidas de apremio, preventivas y de seguridad conforme
a las disposiciones legales aplicables;

14. Establecer y determinar los mecanismos de coordinacion institucional y sectorial con
dependencias y organismos de los distintos ambitos de gobierno, instituciones
académicas, organizaciones sociales y gremiales;

15. Dirigir en el dmbito de la competencia municipal las actividades tendientes a la
regularizacion de la tenencia de la tierra; y

16. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013001 Departamento de Alineamiento y Niumero Oficial
Objetivo

Emitir constancias de alineamiento y numero oficial e informar y orientar a la poblacién sobre
la preservacion de derecho de via, las secciones a respetar de las vias pUblicas en sus diferentes
modalidades, con base en la normatividad existente y las restricciones sefaladas en el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca y demas
normas del ambito federal y estatal, asi como lo referente a los nUmeros y la nomenclatura
oficiales de las vialidades.

Funciones:

1.  Recibir, atender y asesorar a la ciudadania en temas referentes a la apertura,
prolongacién, ampliacidn o cualquier otra modificacién de las vias publicas existentes y
definir las restricciones absolutas de construccién, para los predios que en ellas se
encuentren;

2. Recibir, revisar, analizar, dictaminar y elaborar las constancias de alineamiento y/o
numero oficial solicitadas por la ciudadania, con el objeto de delimitar los predios
respecto a las vias publicas adyacentes;

3. Informar de la existencia de restriccidn absoluta de construccién que debera observar la
ciudadania, en las construcciones que pretendan realizar, a solicitud expresa de la
misma, mediante el formato de la constancia de alineamiento.

4. Recibir, revisar, analizar y programar los trabajos de campo necesarios y evaluar las
solicitudes de las y los particulares para determinar la viabilidad de alineamiento de las
calles previstas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca requeridas por lasy
los ciudadanos interesados;

5. Recibir, atender, elaborar ficha técnica y canalizar las solicitudes de asignacién o cambio
de nomenclatura a la Comisién de Limites Territoriales y Nomenclatura Municipal para
suU consideracion y en su caso aprobacion; con apego a la normatividad vigente; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013002 Departamento de Licencias de Construccién
Objetivo

Organizar, controlar y expedir las licencias, permisos y constancias para la autorizacién de las
construcciones en el territorio municipal.

Funciones:

1. Asesorar, recibir, revisar, analizar y dictaminar las solicitudes para obtener las licencias y
permisos temporales de obra que requiera la poblacidn y en su caso expedirlas o
negarlas, aplicando la normatividad contenida en el Cédigo Administrativo del Estado
de México, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Toluca y demas normatividad
aplicable vigente;

2.  Recibir, revisar, analizar y dictaminar la veracidad de los datos presentados en la
documentacion del expediente integrado, para emitir la licencia, autorizacion o permiso
correspondiente; en su caso atender y dar solucidn a las inconformidades presentadas
por las y los solicitantes;

3. Visitar, analizar y dictaminar las construcciones para la expedicidén de Permisos de Obra
Subterradneas y/o Aéreas en las Vias Publicas de Jurisdiccién Municipal y de las licencias
de construccion en sus modalidades de prdérroga, suspension, licencias de construccion
para obras edificadas sin autorizacion, terminaciones de obra y/o expedientes que asi lo
requieran;

4. Tramitar y gestionar copias certificadas de planos y licencias a solicitud de la o el
contribuyente;

5. Recibir, revisar, analizar y dar solucién a las inconformidades presentadas por las y los
solicitantes, asi como a la correspondencia dirigida al departamento;

6. Administrar, controlar y operar el Sistema de Alineamientos y Licencias (SIAL) para el
registroy actualizacién de las licencias de construccién y Permisos Temporales de Obra
expedidas; y

7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013003 Departamento de Uso de Suelo
Objetivo

Emitir licencias correspondientes en materia de uso de suelo, cédulas informativas de
zonificacién y acuerdos de autorizacién de cambios de uso de suelo, densidad, de coeficiente
de ocupacién, de coeficiente de utilizacién, intensidad y altura de edificaciones, previa
aprobacién del Cabildo, para la regularizacion de las construcciones o de mayor
aprovechamiento de un predio.

Funciones:
1. Recibir las solicitudes de cédulas informativas de zonificaciéon y emisién de las mismas;

2. Recibir, analizar y dictaminar las solicitudes ciudadanas de licencias de uso de sueloy
en caso de ser procedente emitir la licencia solicitada;

3. Recibir, revisar, analizar y evaluar las solicitudes de los cambios de uso de suelo,
densidad, de coeficiente de ocupacién, de coeficiente de utilizacién, intensidad y altura
de edificaciones;

4.  Programar, dirigir, coordinar y ejecutar visitas que permitan comprobar que los datos
contenidos en las solicitudes presentadas por la ciudadania sean correctos para
determinar la utilidad del suelo cuando sea necesario;

5.  Recibir y emitir la respuesta correspondiente a las opiniones favorables aprobadas por
el Cabildo, concernientes a los cambios de uso de suelo, densidad, de coeficiente de
ocupacion, de coeficiente de utilizacién, intensidad y altura de edificaciones; y

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013004 DePartamento de Control y Seguimiento de Fraccionamientos y

Areas de Donacién

Objetivo

Disefar, implementar y ejecutar las acciones para el seguimiento a las obligaciones
establecidas en los acuerdos de autorizacidn, con relacién a las obras de urbanizacion,
equipamiento y donacion de los fraccionamientos, conjuntos urbanos, subdivisiones y
lotificaciones en condominio del municipio para que una vez concluidas sean entregadas a
entera satisfaccion del Municipio de Toluca; asi como analizar, verificar e integrar la
documentacion correspondiente y en su caso, emitir dictamen técnico para analisis de
procedencia del cambio de régimen de propiedad a condominio, en apego a la normatividad
aplicable.

Funciones:

1.  Programar, ejecutar y controlar el procedimiento técnico-administrativo para la
municipalizacién de las obras de urbanizacidon y equipamiento de los conjuntos
urbanos;

2. Planear, coordinar y ejecutar reuniones constantes entre dependencias municipales y
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de México, a fin de

establecer acuerdos, lineamientos y politicas que deban observar los desarrolladores
de vivienda;

3. Coordinar con la empresa desarrolladora inmobiliaria la presentaciéon de los proyectos
ejecutivos de obras de urbanizacién y obras de equipamiento para el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del acuerdo de autorizacidn, para su revisién y aprobacién
por cada una de las dependencias municipales que intervienen;

4. Planear, programar y ejecutar supervisiones de obras de urbanizacién y de
equipamiento dentro y fuera de los desarrollos habitacionales;

5. Elaborar, revisar y remitir las solicitudes a la o el promotor para la realizacién del pago
ante la caja de la Tesoreria Municipal y/o ejecute obras que beneficien a la poblacion,
previa autorizacion por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbanoy Obra del Gobierno
del Estado de México en caso de aportaciones econdmicas por concepto de sustitucion
de obras de equipamiento;

6. Integrar, registrar, resguardar y controlar los expedientes de los fraccionamientos,
conjuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones en condominio y cambio a régimen
de propiedad en condominio;

7. Recibir, revisar e integrar la informacidén necesaria para remitir el expediente técnico
para su consideracion y aprobacion del Cabildo, para el cambio de régimen de
propiedad a condominio.

8. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el cotejo fisico y documental para que
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las areas de donacién a entregar al Ayuntamiento, coincidan con la obligacién
establecida en la autorizacion publicada en la Gaceta de Gobierno del Estado de
México;

9. Verificary gestionar la incorporacién de areas de donacién y vialidades derivadas de las
autorizaciones de los conjuntos urbanos, subdivisiones, lotificaciones y relotificaciones
conjuntamente con instancias estatales y municipales;

10. Gestionar, integrar, supervisar y canalizar al area correspondiente, los contratos de
donacidn o escrituras a favor del Ayuntamiento, para las observaciones convenientes o
en su caso la aprobacion;

1. Gestionary dar seguimiento a la incorporacién de los bienes inmuebles que se han de
integrar al patrimonio inmobiliario municipal para su registro ante la Secretaria del
Ayuntamiento;y

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Departamento de Verificacion del Cumplimiento de la

e Normatividad

Objetivo

Coordinar, verificar e inspeccionar las actividades de obras en proceso de construcciéon e
instaurar el procedimiento administrativo comudn y en su caso, imponer las medidas de
seguridad, apremio y/o sanciones correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones:

1. Coordinar y llevar a cabo las visitas de verificacion e inspeccidén a obras en proceso de
construccién asegurando su incorporacién ordenaday planificada al desarrollo urbano;

2. Elaborar reporte de obra a toda construccidn en proceso, que no cuente con la licencia
municipal o permiso, iniciando con ello el procedimiento administrativo comdn que
corresponda conforme al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México;

3. Notificar y/o ejecutar ordenes de visita de verificacion, citatorios de garantia de
audiencia, actas circunstanciadas de desahogo, resoluciones administrativas, acuerdos
y oficios de respuesta;

4. Instaurar actas de visita de verificacion;

Suspender y/o clausurar de forma parcial o total construcciones en proceso que no
cuenten con la licencia o permiso correspondiente;

6. Resolver el procedimiento administrativo comun instaurado a las personas fisicas o
juridico-colectivas, imponiendo las sanciones por las infracciones a las disposiciones
legales vigentes en materia de desarrollo urbano;

7. Aplicar las medidas de seguridad, preventivas o de apremio, de oficio o a peticién de
parte, conforme a las disposiciones legales aplicables;

8. Asignar o comisionar al personal de verificacién adscrito para llevar a cabo actos o
diligencias pre-procedimentales y procedimentales mediante oficio en que se sefialen
las funciones especificas;

9. Programar y registrar las 6rdenes de visitas de verificaciéon para el cumplimiento a la
normatividad en materia de desarrollo urbano;

10. Coadyuvar con las areas correspondientes con la finalidad de evitar que se construya en
areas propiedad del municipio;

1. Coadyuvar en la emisiéon de informes derivados de los dictdmenes técnicos que
elaboren los departamentos de la Direccién de Desarrollo Urbano, con la finalidad de
apoyar a la Coordinaciéon de Justicia Municipal, en el proceso instaurado para la
recuperaciéon administrativa de los bienes de dominio publico y/o privado del
municipio; y

Primera edicion



.
TOLUCA
II -H— Manual de Organizacion

Direccion General de Desarrollo Urbano,

ﬁyml.g*rtamiemo Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
I N . r———

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

Primera edicién



====ﬁ II la H I\
II U:E: Manual de Organizacién

G aite Direccion General de Desarrollo Urbano,
yuntamiento Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
2022 - 2024 Y

I e A ——

209013006 Departamento de Apoyo a la Gestion Urbana

Objetivo

Analizar, verificar y emitir dictdmenes técnicos, opiniones y visto bueno que garanticen la
aplicacién de la normatividad de desarrollo urbano en los rubros de normatividad urbana y
planeacion territorial, con base en lineamientos técnicos y estrategias en la materia.

Funciones:

1.  Generary proponer lineamientos técnicos-normativos especificos del municipio para
la realizacidn de proyectos y propuestas en materia de desarrollo urbano;

2. Emitir analisis, opiniones técnicas, dictdmenes y gestiones en materia de desarrollo
urbano y metropolitano, infraestructura urbana y mobiliario urbano con un enfoque
integral, sustentable e inclusivo;

3. Gestionar programas, acciones, estudios y/o la instrumentacién para consolidar la
implementacién de convenios de colaboracién y participacién en materia urbana;

4. Brindar y facilitar el apoyo normativo y técnico, con relacién a los aspectos de
planeacion urbana territorial a las unidades administrativas de la Direccion General
gue lo requieran;

5. Recibir, registrar y analizar las solicitudes provenientes del Departamento de Uso de
Suelo y con base en ello realizar los dictdmenes técnicos en lo que se establecen las
normas de ocupacion del suelo, para llevar a cabo la autorizacion de licencias de uso de
suelo, cambio de uso de suelo, densidad, coeficiente de ocupacidn, coeficiente de
utilizacién, intensidad y altura;

6. Recibir, registrar y analizar las solicitudes provenientes del Departamento de Uso de
Suelo y con base en ello realizar los dictdmenes técnicos en tanto se establecen las
alturas maximas permisibles y el nUmero maximo de viviendas a construir en un predio
de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano de Toluca y con ello proponer para
su autorizacién y visto bueno las solicitudes de cambio de altura y densidad,

7. Recibir, registrar y analizar las solicitudes para en su caso elaborar los dictdmenes para
apertura de vias puUblicas; y

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209013007 Departamento de Tenencia de la Tierra
Objetivo

Proponer e implementar estrategias que permitan encauzar la regularizacion de los predios
gue se encuentren dentro de la demarcacién geografica del municipio, ante las instancias
federales y estatales, siempre y cuando rednan los requisitos que las disposiciones juridicas y
administrativas establezcan para tal efecto.

Funciones:

1. Coordinar e instaurar la correcta operacién, seguimiento y aplicacién de los Programas
de Regularizaciéon de Tenencia de la Tierra, mediante parametros y mecanismos
establecidos para los asentamientos humanos irregulares y el Procedimiento de
Inmatriculaciéon Administrativa;

2. Establecer y autorizar la matriz de indicadores para resultados de los Programas de
Regularizacién de Tenencia de la Tierra, asi como el indicador estratégico del
procedimiento para los subsidios en el pago de derechos ante la Tesoreria Municipal y
Certificacion de Vias PuUblicas existentes;

3. Coadyuvar en el eficaz desarrollo del procedimiento para la Certificacidn de Vias
Publicas existentes, relacionadas con las dependencias: Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social (IMEVIS) e Instituto Nacional del Suelo Sustentable (INSUS);

4, Establecer las lineas estratégicas de accidn para la atencidn de la problematica
relacionada con la regularizacion y titulacion de la propiedad ejidal y comunal, para
contribuir a la certeza y seguridad juridica y documental de la propiedad, asi como de
la Inmatriculacion Administrativa, subsidios en el pago de derechos ante Tesoreria
Municipal y Certificacién de Vias PUblicas existentes;

5. Planear y participar en la coordinacion operativa que se constituyan, relacionadas con
la regularizacién, titulacion y ordenamiento de la propiedad rural, asi como de la
inmatriculacién administrativa, subsidios en el pago de derechos ante Tesoreria
Municipal y Certificacién de Vias PUblicas existentes;

6. Coordinarse con los enlaces de las dependencias del gobierno federal, estatal y
municipal para la celebraciéon de las reuniones de seguimiento y evaluacion del
programa de regularizacién de asentamientos humanos;

7. Elaborar la propuesta de nucleos agrarios ante el Registro Agrario Nacional (RAN), que
seran objeto de atencidn de las acciones de regularizacion y titulacion de la propiedad
rural en el Municipio;

8. Revisar y emitir opinidon respecto de los convenios, acuerdos, circulares, contratos o
instrumentos publicos en los que intervenga en el tema de la tenencia de la tierra;
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9. Atender y coordinar el cumplimiento de las metas del indicador Inmatriculacién
Administrativa;

10. Brindar atencidn juridica a la ciudadania, a las y los interesados, respecto de la situaciéon
gue guarda el estado juridico de su expediente o tramite;

1. Asesorary apoyar en la conformacién de expedientes de regularizacién de la tenencia
de la tierra a efecto de ingresarlos ante las instancias correspondientes;

12. Revisar que las acciones relacionadas con programas de regularizacion de
asentamientos humanos se ajuste a la normatividad aplicable; y

13. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209014000 Direccion de Obras Publicas

Objetivo

Desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra a efecto de que se incremente la
infraestructura urbana, las vialidades de jurisdiccion municipal, asi como efectuar el
mantenimiento preventivo y correctivo de las mismas.

Funciones:

1. Desarrollar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica, asi como realizar
las modificacionesy reconducciones necesarias al mismo, en términos de lo establecido
en el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y demas
instrumentos legales aplicables;

2. Planear, organizar y dirigir las asesorias a las delegaciones y subdelegaciones en el
tema de obra publica;

3. Disefar, proyectar, presentar y coordinar programas para la ejecucidén de proyectos por
cooperacion, construccién y mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento
urbano;

4. Planear, dirigir, organizar y ejecutar, en coordinacién con las autoridades estatales
competentes, programas de construccidn y mantenimiento a las vialidades del
municipio de Toluca;

5. Coadyuvar con el Organismo Agua y Saneamiento de Toluca, en la inspecciéon y
vigilancia de los programas de obras y operacién de sistemas, asi como brindar apoyo
técnico a las dependencias que lo soliciten;

6. Planear, dirigir, organizar, ejecutar y/o supervisar en coordinacion con las autoridades
estatales y/o con la Comisidn Federal de Electricidad, programas de construccion y
ampliacidn de las redes eléctricas en las diferentes vialidades del municipio de Toluca;

7. Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de
construcciéon y mantenimiento de edificios y bienes de uso comun bajo la
responsabilidad del Ayuntamiento de Toluca;

8. Proyectar, ejecutar y supervisar las obras publicas y servicios relacionados, que realice
el municipio, incluyendo la conservacién y mantenimiento de edificios, monumentos
y calles, de conformidad con la normatividad en la materia;

9. Formular, aprobar y emitir las convocatorias y la celebracién de los concursos de obra
por licitacién publica, invitacidn restringida y adjudicacién directa, a fin garantizar que
los contratos de obra publica se asignen a las contratistas que garanticen la propuesta
solvente mas baja;

10. Preparar, organizar y ejecutar acciones de vigilancia sobre construccién de obras por
contrato para que cumplan con los requisitos de calidad, seguridad y funcionamiento,
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en observancia de las normas de construccion establecidas;

1. Impulsar, promover, organizar y conformar, conjuntamente con la Contraloria
Municipal, los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia encargados de supervisar la
obra publica municipal,

12. Promover la participacion de testigos sociales en los procedimientos de contrataciéon
gue se estimen convenientes, de conformidad con la disponibilidad financiera y los
criterios y disposiciones establecidas en las leyes de la materia;

13. Designar a las y los residentes y las y los supervisores de obra que estaran a cargo del
inicio, ejecucion y cierre de las obras que forman parte del Programa Anual de Obra,
previendo que cuenten con la certificacién de conocimientos y habilidades expedida
en la materia;

14. Elaborar y presentar el formato PbRM 11 denominado “Seguimiento trimestral del
Programa Anual de Obras” para su integracién en el Informe Anual de Ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal vigente;

15. Coadyuvar en la atencién de requerimientos de informacién que se deriven de los
procesos de revision, supervision, inspeccién o auditoria provenientes de las diferentes
instancias fiscalizadoras del orden federal, estatal y/o municipal;

16. Organizar, dirigir y controlar el proceso de elaboracién, integracién y resguardo de las
bitdcoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, en observancia a las disposiciones normativas aplicables;

17. Recibir, registrar, revisar y validar las estimaciones que presentan las y los contratistas
de obras publicas municipales para tramite correspondiente;

18. Organizar, dirigir y controlar la elaboraciéon de los informes, reportes y requerimientos
de informacidn que solicitan las distintas dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno
relacionados con la ejecucién de la obra publica;

19. Coordinar, supervisary dar seguimiento al adecuado funcionamiento del Comité Interno
de Obra Publica en los términos dispuestos por la normatividad aplicable en la materia;

y

20. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209014001 Departamento de Planeaciéon y Evaluaciéon de Obras Publicas
Objetivo

Planear, implementar y operar las acciones necesarias para dar seguimiento a la ejecucién de
los programas de inversién del Ayuntamiento, a fin de brindar elementos para la decision,
planeacién y evaluacion de la obra publica y servicios relacionados con las mismas coordinados
por la Direccién de Obras Publicas.

Funciones:

1. Integrar, instrumentar y proponer acciones para la integracién del Programa Anual de
Obra Publica, de acuerdo con las reglas de operacion de cada programa;

2. Dar seguimiento a los convenios en materia de obra publica y/o servicios relacionados
con las mismas con las Secretarias de Finanzas y Contraloria del Gobierno del Estado de
México;

3. Dar seguimiento y control a los programas que utilicen fuentes de financiamiento
federal y estatal;

4. Elaborar las fichas técnicas y solicitudes de suficiencia presupuestal de las obras
autorizadas en el Programa Anual de Obra Publica;

5. Integrary verificar conforme a la documentacién los avances fisicos y financieros de las
obras realizadas en la demarcacién municipal;

6. Integrary resguardar la documentacion de las diferentes areas de la Direccion General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas que forman parte de
los Expedientes Unicos de Obra realizadas en sus diferentes modalidades, en los
términos establecidos por la normatividad vigente aplicable;

7. Controlar el movimiento de la documentacién que integra el Expediente Unico de Obra,
en las auditorias de las obras correspondientes;

8. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencidn a los procesos de verificacion,
inspeccion y auditoria que le sean requeridas;

9. Solicitar, recibir, analizar, integrar y resguardar la documentacidon necesaria para
elaborar los informes y/o reportes solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México; y

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209014002 Departamento de Proyectos de Obras Publicas
Objetivo

Elaborar, proponer y presentar los proyectos de obra publica que forman parte del Programa
Anual de Obra y del Presupuesto basado en Resultados Municipal, asi como realizar
levantamientos topograficos y elaborar los catalogos de conceptos correspondientes.

Funciones:

1.  Elaborar, integrar, proponer y presentar los proyectos de obra publica y el catalogo de
los conceptos, en sus diferentes modalidades y programas, para su envio y su posterior
presupuestacion por parte del Departamento de Precios Unitarios;

2. Realizar visitas de validacion a los sitios involucrados en las peticiones ingresadas tanto
a la Presidencia Municipal como a la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;

3. Programar, documentar y registrar los levantamientos topograficos de las obras
solicitadas por las y los habitantes del municipio, a efecto de contar con la informacién
correspondiente para la integracién de proyectos;

4. Documentar, integrar y enviar al Departamento de Planeacién y Evaluacién de Obras
Publicas los documentos originales debidamente firmados, integrados por planos de
proyecto, catadlogo de conceptosy especificaciones aplicadas en su ejecucidén, asicomo
los estudios técnicos que se requieran en cada proyecto, para su resguardo
correspondiente;

5. Integrar, revisar, validar, controlar y realizar la entrega-recepcién de proyectos
ejecutivos de obras contratadas de manera externa y su bitacora, debidamente
firmados por las y los involucrados;

6. Coadyuvary participar en la visita al sitio de los trabajos en donde se ejecutara la obra
publica durante el proceso de contratacién en coordinacién con el Departamento de
Concursos y Estimaciones;

7. Coadyuvar y participar en la junta de aclaraciones de los proyectos de obra publica
durante el proceso de contratacién, en coordinacién con el Departamento de
Concursos y Estimaciones;

8. Participar en la conformacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia; y

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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209014003 Departamento de Precios Unitarios

Objetivo

Realizar los presupuestos base para determinar los alcances de las metas, asi como el costo
aproximado o final de obra, lo cual servird de base para la comparativa de las propuestas
presentadas, por parte de las empresas o contratistas participantes en los procesos de
contratacioén; asi como realizar el andlisis de las propuestas econdmicas presentadas en los
procedimientos de adjudicacién de obrasy el analisis de los conceptos fuera de catalogo que
se presenten durante el desarrollo de los trabajos de ejecucién de las obras.

Funciones:

1. Elaborar, analizar, integrar y emitir los presupuestos base de las obras y servicios
relacionados con las mismas, previstos en el Programa Anual de Obra en cada ejercicio
presupuestal, de acuerdo con el catalogo de precios unitarios vigente;

2. Elaborar, integrar, analizar y emitir el presupuesto base a precios unitarios de los
proyectos de obra publica, para el ejercicio presupuestal;

3. Analizary evaluar las propuestas econémicas sobre la base de precios unitarios;

4. Revisar y presentar los cuadros comparativos econdémicos sobre las propuestas
econdmicas de los concursos de obra;

5. Recibir, revisar y conciliar en coordinacién con las empresas contratistas y con el
Departamento de Residencia y Supervision, los precios unitarios fuera de catdlogo que
presenten las y los contratistas para sus estimaciones y finiquitos;

6. Integrar dentro del sistema informatico utilizado, el presupuesto del contrato, los
conceptos fuera de catdlogo y volumenes adicionales presentados por las empresas y
avalados por el Departamento de Residencia y Supervisidn en conjunto con el
Departamento de Concursos y Estimaciones;

7. Analizar y emitir el dictamen de procedencia, en su caso, de la autorizacidn de precios
fuera de catalogo y/o volimenes adicionales que sean remitidas por el Departamento
de Residencia y Supervision;

8. Generar, organizar y resguardar la constancia documental de la revisién del aumento
o reduccioén superior al 5 % de los costos originalmente pactados;

9. Analizar y controlar la elaboracidon de los costos unitarios de las obras por
administracion directa y obtener copias de los mismos;

10. Verificar, integrar y actualizar un archivo en el cual obre constancia de que el personal
a su cargo que realiza funciones de analista de precios unitarios cuente con la
certificacion de habilidades establecido por la normatividad aplicable;

11. Desarrollar, actualizar y resguardar la base de datos de costos unitarios de insumos
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relacionados con el presupuesto de precios unitarios por concurso; y

12. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Objetivo

Programar, integrar y ejecutar los procesos de contratacién de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas a través de licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion
directa, a efecto de asignarlas a las personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan con los
requisitos seflalados en la normatividad aplicable.

Funciones:

1.  Realizar y efectuar el proceso de contratacidon de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, de acuerdo con los montos por adjudicacion directa,
invitacion restringida o licitacion publica a la normatividad aplicable en la materia;

2. Elaborary determinar en coordinacién con los Departamentos de Proyectos de Obras
Publicas, de Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas, asi como el Departamento de
Residencia y Supervisién, las bases a las que debera sujetarse las y los contratistas para
la ejecucion de las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas;

3. Elaborar, tramitar y publicar en un diario de circulacidén nacional y local, la convocatoria
de las licitaciones publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como enviar las
invitaciones a las y los contratistas, para que participen en las invitaciones restringidas
o adjudicacién directa y las invitaciones a las y los funcionarios que asistan a los actos
de recepcidon y apertura de propuestas, asi como el acto de fallo;

4. Elaborar y tramitar la notificaciéon del acuerdo de cancelacién del proceso de licitacién
publica o invitacion restringida a los licitantes o invitados, asi como a las y los
funcionarios publicos participantes, cuando se presenten los supuestos establecidos en
la normatividad aplicable;

5. Realizar de acuerdo con el dictamen de procedencia emitido por el Comité Interno de
Obra Publica la invitacién restringida o de adjudicacién directa segun sea el caso;

6. Formular y elaborar los contratos de obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, que contengan las especificaciones necesarias, como tiempo de realizacion,
materiales, caracteristicas de la obra y demas elementos, asi como obtener las
autorizaciones correspondientes de las partes que celebran el contrato; asi mismo los
convenios adicionales;

7. Revisar, analizar y evaluar cualitativa y cuantitativamente la documentacioén de caracter
legal, administrativa y técnica de las propuestas aceptadas en los procedimientos de
contratacién por licitacidn publica, invitacién restringida o adjudicacidon directa;

8. Elaborar, resguardar y controlar las actas que se realicen por la visita a obra, junta de
aclaraciones, junta de presentacidén y apertura de propuestas, asi como junta de fallo;
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9. Revisaryvalidar las pdlizas de fianzas, de anticipo, de cumplimiento y/o de vicios ocultos
para garantizar el cumplimiento de las obras contratadas;

10. Revisar y remitir las estimaciones de los trabajos ejecutados por obras publicas y/o
servicios relacionados con las mismas, mediante la verificacion de los calculos con base
a los presupuestos;

1. Revisar los analisis de precios unitarios extraordinarios que presente la residencia de
obra, los volumenes adicionales, conceptos fuera de catalogo, asi como la peticién de
modificacién de plazo, para la realizaciéon del adendum correspondiente. Asi mismo,
enviar a la Tesoreria Municipal las estimaciones para pago de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia;

12. Enviar y controlar toda la documentacion generada en los procesos de licitaciones
publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, a efecto de que sea
integrado en el Expediente Unico de Obra correspondiente;

13. Coadyuvar con las instancias fiscalizadoras en la atencién a los procesos de verificacion,
inspeccidn y auditoria que le sean requeridas; y

14. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Primera edicion



5 3,
CLUCN Manualde Organizacia
- anual de Organizacion
"-\j Direccion General de Desarrollo Urbano,

Ayuntamiento Ordenamiento Territorial y Obras Publicas

2022 - 2024
I B

Objetivo

Supervisar, revisar, vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos de las obras publicas y/o
servicios relacionados con las mismas, autorizados en el Programa Anual de Obra por el
gobierno municipal, en sus aspectos de tiempo, calidad y costo, de conformidad al programa
de ejecucién validado y a las clausulas del contrato y/o acuerdo, con estricto apego a la
normatividad vigente en la materia.

Funciones:

1.  Coordinar la asignacion de obras a las y los residentes y las y los supervisores, para que
la Direccidon de Obras PUblicas elaboré el nombramiento oficial;

2. Coordinary controlar la supervision de las obras publicas y/o servicios relacionados con
las mismas, en cada una de sus etapas, de acuerdo al programa de obra autorizado, a
fin de detectar oportunamente atrasos y tomar las acciones preventivas necesarias, con
la finalidad de cumplir con las fechas de terminacion establecidas;

3. Verificar, evaluar y controlar que las obras publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, cumplan con la normatividad vigente en la materia, de acuerdo con lo
estipulado en la Ley de Obras PUblicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas; asi
como en el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado del México y
sus respectivos reglamentos, asicomo con las normas de seguridad, higiene, de calidad
y de construccién aplicables;

4. Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades técnicas y administrativas
delasy losresidentesy lasy los supervisores de obra, a través del analisis de los trabajos
con apego a los proyectos y la normatividad aplicable vigente en la materia;

5. Dirigiry controlar la ejecucion de los procedimientos constructivos para la supervision
y control técnico de las obras a ejecutarse;

6. Coordinar, elaborar, revisar y autorizar segun aplique, las estimaciones, validando
conceptos, generadores de obra que cuenten con todo el soporte documental
aplicable y lo indicado en el acuerdo firmado para la ejecucién de obras por
administracion directa o por las clausulas del contrato firmado;

7. Coordinar, integrar, documentar y presentar informes sobre el avance fisico y
financiero de las obras respaldado con el soporte documental de acuerdo con la
normatividad aplicable a fin de realizar los procedimientos administrativos necesarios
para la autorizacidon de los convenios correspondientes;

8. Organizary coordinar la elaboracion de los dictamenes técnicos como soporte para la
celebracién de los convenios modificatorios de los acuerdos firmados para la ejecucidon
de obras por administraciéon directa, contratos de obra publica y/o de servicios
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relacionados con la misma, por monto y plazo a fin de que se lleven a cabo conforme
lo estipula la normatividad aplicable vigente en la materia;

9. Organizar y coordinar la integracién del expediente administrativo para iniciar los
procedimientos de terminacién anticipada o de rescision de los contratosy suspension
parcial y/o definitiva de los trabajos, asi como el reclamo de las garantias por
incumplimiento de las empresas (fianza de cumplimiento, de anticipoy vicios ocultos);

10. Coordinar el desarrollo de las obras y llevar el control y actualizacion de la
documentacion de los Expedientes Unicos de Obra, con apego a la normatividad
vigente en la materia, desde el inicio hasta el término y entrega recepcioén de las obras,
enviando toda la documentacidén generada para su resguardo al Departamento de
Planeacion y Evaluacion de Obras Publicas;

1. Elaborar y coordinar los dictamenes técnicos y solicitar por escrito las autorizaciones
de la o el proyectista y de las y los responsables de las areas competentes, cuando el
proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso,
entre otros; obteniendo el boletin firmado del 4rea correspondiente;

12. Presentar informes peridédicos, asi como un informe final a la Direcciéon de Obras
Publicas, sobre el desempefio de la o el contratista en la ejecucién de los trabajos
especificados en el contrato en los aspectos legales, técnicos, econédmicos, financieros
y administrativos;

13. Coordinar con el Departamento de Concursos y Estimaciones, la participaciéon de las y
los residentes y las y los supervisores de obra acudiendo como observador en las
actividades del proceso de concurso y la contratacién de las obras y servicios
relacionados con las mismas;

14. Recibir y atender los requerimientos que realicen los 6érganos fiscalizadores interno y
externos en las visitas, verificaciones, inspecciones y auditorias practicadas a la
ejecucion de las obras publicas y que forman parte del Programa Anual de Obra;

15. Coordinar la Entrega - Recepcidn de los trabajos realizados, en apego a la normatividad
aplicable, ante las instancias correspondientes; y

16. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Objetivo

Coadyuvar en la implementacién de las acciones de los programas de desarrollo social, de
acuerdo a las reglas de operaciéon vigentes, en coordinacion con la Direccion General de
Desarrollo Social, asi como planear, coordinar y justificar las acciones, proyectos o programas
tendientes a desarrollar la infraestructura de electrificacién.

Funciones:

1. Coordinar y controlar con los Departamentos de Planeacién y Evaluacién de Obras
Publicas, de Proyectos de Obras Publicas y la Direccién General de Desarrollo Social la
orientacion técnica de las acciones de mejoramiento de la infraestructura social
establecidas en las zonas de atencidn prioritaria;

2. Colaborar en la integracion de Programa Anual de Obra Publica, en la determinacion
de acciones de desarrollo social;

3. Planear, programar, ejecutar y controlar las visitas de validacion de las obras de los
Programas de Inversidn Social, emitidos por el Ayuntamiento de Toluca;

4. Recibir, registrar, evaluar, orientar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas;

Elaborar reporte trimestral de obras realizadas y/o por ejecutar con recurso
provenientes de los Programas de Inversidn Social;

6. Otorgar la asesoria técnica necesaria a las y los ciudadanos registrados en el padrén de
beneficiarios, para la ejecucidn de los apoyos de infraestructura social otorgados;

7. Colaborar de forma conjunta con los Departamentos de Proyectos de Obras Publicasy
de Contraloria Social en la Integracion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia;

8. Elaborar proyectos y programas municipales de electrificacién, cuidando que las

tecnologias que se apliguen tiendan al ahorro de energia;

9. Promover la firma de acuerdos y convenios gue se requieran para coordinar acciones
de interés mutuo con otras entidades publicas o privadas en materia de electrificacion;

10. Coordinar y tramitar ante las autoridades federales y estatales o cualquier otro
organismo publico o privado, la ejecucidon de programas de electrificacion en las zonas
mMas necesitadas del municipio;

1. Desarrollar y controlar las acciones para la generacion de programas en materia de
electrificacion;

12. Determinar la zonificacién del territorio para la eficaz aplicacién de los planes, estudios
y acciones gue se deriven de los programas de electrificacion, con el propdsito de
satisfacer las demandas de la poblacién en la materia;
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13. Coordinar las acciones con la Comisién Federal de Electricidad, cuando la prestacién del
servicio de energia eléctrica asi lo requiera;

14. Supervisar que las obras y programas que se realicen se ajusten a las normas
especificadas en los proyectos, a los precios y programas de trabajo aprobados;

15. Proporcionar asesorias técnicas en materia de electrificacion y desahogar las consultas
que formule el Ayuntamiento, la o el Presidente Municipal, las dependenciasy entidades
de la administracion; y

16. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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El original del Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

Existen versiones en medio digital en:

e Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
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Doctor en echo Parlamentario .
0 Fdgar Martinez Carbajal @“‘

Docto¥ en Derecho Pdrlamentario
Marc@ Antonio Sandoval Gonzalez
ecretario del Ayuntamiento

ngeniepofa te Sisana Campos Fabela
irecto eneral de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
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e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Bando Municipal de Toluca.

e  Codigo Reglamentario Municipal.

e Organizacion de Empresas. Tercera edicion. Enrique Benjamin Franklin Fincowsky. Mc
Graw Hill. 2009. México.
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