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|.PRESENTACION
El presente ordenamiento, es un instrumento de trabajo necesario para el servidor

publico y el correcto funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Urbano, tendra
como propodsito dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica
de los diferentes niveles jerarquicos que la conforman.

Es considerado de observancia general para todas las y los Servidores Publicos,
quienes deberan utilizarlo como medio de informacién y consulta con el propdsito
de conocer de manera clara, las atribuciones y responsabilidades de cada una
de las areas que integran la Direccion.

Dada la utilidad de consulta frecuente, el manual debera ser actualizado si fuese
necesario cada afio o en su caso, cuando exista algun cambio referente las
funciones y estructura.

En el Manual podra observarse la organizacion de la Direccién Desarrollo Urbano,
el Marco Juridico por el que se rigen y el Organigrama donde se describe la
estructura del personal de manera detallada. También podran verse las
atribuciones de cada servidor publico, asi como el perfil que se requiere para los
cargos gue ocupan.

El presente Manual se alinea con los preceptos establecidos en el Plan de
desarrollo Municipal 2022-2024, asi como los objetivos que en él se mencionan, de
la misma forma busca cumplir con los principios de eficacia, eficiencia,
economia, transparencia y honradez que mandata el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siendo esta una
herramienta para cumplir con ello, coadyuvando también con los principios de
acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y maxima
publicidad de la informacion, describiendo a detalle las actividades que se
realizan en la Direccién de Desarrollo Urbano y su fundamento legal.

Alineamos nuestros esfuerzos y voluntades a la visibn de que los atlacomulquenses
tengan a su servicio una administracion publica municipal incluyente, con
capacidad de gestidon en la busqueda de consensos. Que respete y proteja la
dignidad humana bajo una perspectiva responsable y humanista, poniendo
especial atencidbn a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

La administracion 2022-2024 ha asumido como misidn, trabajar permanentemente
para proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios necesarios para
mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y
transparente de |los recursos a nuestro cargo.



. ANTECEDENTES

En el afio de 1824 naci6 juridicamente el H. Ayuntamiento de Atlacomulco,
teniendo en el acta de Cabildo emitida el 18 de agosto de 1824 que dice
textualmente “1° que en junta celebrada el diez de mayo, se acordd que los
regidores D. Miguel Vargas y D. José Ma. Flores fueran dedicados a la compostura
de caminos, calzadas y entradas a este pueblo...”; en los afios de 1985-1987 se le
denominé “Direccibn de Desarrollo Urbano y Obras Publicas”; en la
Administracion 1988-1990 aparecié la “Direccion de Desarrollo Urbano”
separandose de la Direcciéon de Obras Publicas y asi se le denomindé en las
Administraciones de 1991-1993 y 1994-1996; en la Administraciéon de 1997-2000
cambio el nombre a “Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano”; de la
administracion 2000-2003 a la 2013-2015 se le denomind “Direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas”; para la administracion 2016-2018 cambio el nombre a
“Direccion de Desarrollo Urbano”.

Posteriormente para la administracion 2019 - 2021, se unen las dos direcciones
guedando como “Direccidn de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas”, sin embargo,
por funciones del area el 5 de febrero de 2020 se denomina “Direccién de
Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental” contemplando asi tres Departamentos;
Departamento de Desarrollo Urbano, Departamento de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Departamento de Catastro. Para inicios del 2022, se
denomina Direccion de Desarrollo Urbano.



Il. BASE LEGAL

Para la regulacioén, organizacioén, funcionamiento y ejecucion de la dependencia,
tienen que aplicarse diversas disposiciones legales, dispersas en las tres esferas de
competencia, Federal, Estatal y Municipal, mismas que enseguida se enuncian:

AMBITO FEDERAL:

VVYVYVY
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Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Agraria Nacional.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas,
Artisticos e Histdricos.

Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos.

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

Programa Nacional de Desarrollo Urbano y Ordenacion del Territorio.
Reglamento para el aprovechamiento del Derecho de Via de las Carreteras
Federales y zonas aledafias.

AMBITO ESTATAL:
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Planeacioén del Estado de México.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de México
y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México

Cddigo Civil del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Caodigo Administrativo del Estado de México

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cddigo Financiero del Estado de México

Caddigo Fiscal del estado de México.

Reglamento del Libro Quinto del Coédigo Administrativo del Estado de México.
Plan Estatal de Desarrollo Urbano.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México.

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de
Carreteras Estatales y Zonas Laterales.



» Convenio de colaboraciéon administrativa 2019 celebrado entre el Gobierno

del Estado de México y el Municipio de Atlacomulco para el cobro del
impuesto predial.

AMBITO MUNICIPAL:

Bando Municipal

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

Reglamento de Nombres Geograficos y Numeracion Oficial.
Atlas de Riesgos Naturales del Municipio de Atlacomulco 2013.
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IV. ATRIBUCIONES

Las atribuciones no delegables otorgadas al o a la titular de la Direccidbn que
correspondan a su materia, las ejercera en forma directa y las delegables las
podra ejercer por si o por conducto del subordinado directo a favor de quien se
haga la delegaciébn de atribuciones, lo cual debera efectuarse mediante
acuerdo por escrito del Presidente o Presidenta Municipal, debidamente fundado
y motivado. La Direccion de Desarrollo Urbano, tiene como objeto de vigilar las
politicas municipales y estatales para establecer asentamientos humanos, para un
control y desarrollo urbano territorial dentro del municipio.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV

REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

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

|. Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

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

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

IV. Proponer el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como sus modificaciones,
y los parciales que de ellos deriven,;

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

VI. Analizar las cédulas informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo y
licencias de construccion;



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

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

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

BANDO MUNICIPAL 2022

TITULO NOVENO
DEL DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 181. Corresponde al municipio regular controlar y vigilar:

l. Las reservas, usos del suelo y destinos de areas y predios que se
encuentren dentro del municipio;

Il. Las zonas de alto riesgo en los centros de poblacién que se encuentren
dentro del municipio;

M. El uso y aprovechamiento del suelo con fines urbanos; y

V. La construccion de edificaciones que se realicen dentro del municipio,
cualquiera que sea su régimen juridico de propiedad.

Articulo 182. Los predios ejidales o comunales comprendidos dentro de los limites
de los centros de poblacidn o que formen parte de las zonas de urbanizaciéon
ejidal y de las tierras del asentamiento humano en ejidos y comunidades, se
sujetaran a los dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano del municipio
de Atlacomulco, debiendo obtener de las autoridades competentes, las
autorizaciones y licencias correspondientes en materia de asentamientos
humanos.

Articulo 183. La regularizacion de vias publicas no autorizadas o aquéllas que
requieran aperturarse o inscribirse en el padrén de bienes publicos, se realizara
ante la Sindicatura Municipal.

Correspondera a la Direccion de Desarrollo Urbano la realizacion de los estudios
técnicos necesarios, apoyandose de las instancias municipales que tengan
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conocimiento sobre las caracteristicas de configuracion de suelos y topografia,
como son catastro y ODAPAS.

Articulo 184. EI municipio en materia de Desarrollo Urbano, tiene las siguientes
atribuciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X,

Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, modificar y actualizar el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano;

Aprobar los proyectos ejecutivos, memorias de calculo vy
especificaciones técnicas de las obras de infraestructura hidraulica,
sanitaria. y de urbanizacibn que establezcan los acuerdos de
autorizacion de conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, con
excepcion de los que sean de competencia de autoridades estatales y
federales.

Supervisar la ejecucion de las obras de urbanizacion e infraestructura
hidraulica y sanitaria que establezcan los acuerdos de autorizacion de
conjuntos urbanos, subdivisiones y condominios, verificando que
cumplan las condiciones para la adecuada prestacion de servicios
publicos;

Autorizar cambios de uso del suelo, del coeficiente ocupacion, del
coeficiente de utilizaciéon, densidad, intensidad vy altura de
edificaciones, previo dictamen realizado por la Direcciéon de Desarrollo
Urbano;

Recibir, conservar y operar las areas de donacion establecidas a favor
del municipio;

Participar en los o6rganos de coordinacion estatal, regional vy
metropolitana en materia de ordenamiento territorial de los
asentamientos humanos;

Participar en la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda;

Crear 6rganos técnicos de participacion social, consulta, coordinacion,
evaluacién y seguimientos municipales o vecinales con caracter
honorifico en materia de desarrollo urbano;

Crear institutos municipales de planeacion;

Celebrar convenios, acuerdos y contratos en las materias del Libro
Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México;

Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar asentamientos
humanos irregulares;

Intervenir en la regularizaciéon de la tenencia de la tierra;

Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas en materia de
Desarrollo Urbano;
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XIV. Promover, con la participacion del Estado, poligonos de actuacion que
permitan llevar a cabo acciones especificas para el crecimiento,
consolidacion, mejoramiento y conservacion de los centros de
poblacion;y

XV. Atender y cumplir los lineamientos y normas relativas a poligonos de
proteccion y salvaguarda en zonas de riesgo, asi como de zonas
restringidas o identificadas como areas no urbanizables.

Articulo 185. Las licencias de uso de suelo y de construccion se autorizaran de
acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente, el
cual unicamente podra ser modificado siguiendo procedimiento por el cual fue
aprobado, mismo que se encuentra seflalado en el Reglamento del Libro Quinto
del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Articulo 186. ElI Plan Municipal de Desarrollo Urbano es el instrumento de
planeacién, aprobado y expedido por el Ayuntamiento de Atlacomulco,
mediante el cual se incorporan los objetivos municipales de desarrollo urbano y
en el que se expresa la normatividad de organizacidn y desarrollo a fin de prever
el crecimiento y desarrollo del municipio.

Articulo 187. La Evaluacion de Impacto Estatal, es el documento de caréacter
permanente, emitido por la Comision de Impacto Estatal, que esta obligado a
tramitar cualquier persona que pretenda ejecutar un proyecto que generara un
beneficio econémico por los servicios que ofrecera, pero que probablemente
causara impactos sociales, ambientales, urbanos o de salud en las etapas de
construccion y de operacion.

Articulo 188. La Cédula Informativa de Zonificacion es el documento mediante el
cual se informa el tipo uso de suelo y caracteristicas normativas y restricciones de
un predio en especifico, sin que esta genere ningun derecho.

Articulo 189. Toda documentacién, peticion o solicitud para la emision de
licencias, permisos o constancias, asi como quejas y/o denuncias dirigidas a la
Direccidn, deberan de ingresar a través de la ventanila de construccion
simplificada.

Articulo 190. De acuerdo a las necesidades y funciones de la Direccién, esta
contara con:

l. Notificadores
Il. Supervisores
[l Ejecutores

V. Inspectores
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V.

Mismos

Verificadores

que serd habiltados uUnicamente por el director, mediante

correspondiente oficio de comision.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
EN MATERIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

Articulo 191. El Director, tiene en materia de Desarrollo Urbano las siguientes
atribuciones:

VI.

VILI.
VIII.

Participar en la elaboracion o modificaciéon del Plan Municipal de
Desarrollo Urbano;

Expedir cédulas informativas de zonificacion, constancias de
alineamiento y numero oficial, de terminacion de obra y licencias de
uso de suelo y de construccion;

Elaborar el Dictamen técnico para la autorizacion de cambios de uso
del suelo, del coeficiente ocupacion, del coeficiente de utilizacion,
densidad, intensidad y altura de edificaciones por parte del Cabildo;
Difundir el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como los tramites
para obtener las licencias y autorizaciones de su competencia;

Emitir dictdmenes, factibilidades y opiniones técnicas en el A&mbito de su
competencia,;

Vigilar en cumplimiento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo y sus
disposiciones reglamentarias, del Plan Municipal de Desarrollo Urbano,
de las disposiciones administrativas y reglamentarias que se emitan en
la materia;

Vigilar el cumplimiento de las autorizaciones y licencias que otorgue;
Determinar las infracciones que cometan los particulares a las
disposiciones de los Libros Quinto y Décimo Octavo del Coddigo
Administrativo y de su reglamentacion, asi como del presente Bando
Municipal,

Imponer medidas de seguridad y sanciones que establecen los Libros
Quinto y Décimo Octavo del Cédigo Administrativo, en términos de lo
establecido por el Cédigo de Procedimientos Administrativos;

Dar vista a las autoridades competentes para la aplicacion de las
sanciones penales cuando sea procedente;y
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XI. Promover y ejecutar acciones para prevenir y mitigar el riesgo de los
asentamientos humanos y aumentar la resiliencia de los mismos ante
fendmenos naturales y antropogénicos.

CAPITULO Il
DE LAS CONSTANCIAS
PARA CONSTRUCCION

Articulo 192. La Direccidon de Desarrollo Urbano expedira las siguientes
constancias:

a. Alineamiento y numero oficial
b. De terminacion de obra
c. De suspension de obra

Articulo 193. La constancia de alineamiento y nimero oficial es el documento
expedido por el Municipio, mediante el cual se delimita la colindancia de un
inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente y se precisan las
restricciones de construccion y el numero oficial que le corresponde.

Articulo 194. Los requisitos para obtener la constancia de alineamiento y nimero
oficial son los siguientes:

l. Solicitud original firmada por el propietario o representante legal;
Il. Acta constitutiva en caso de tratarse de persona moral,
M. Croquis de ubicacion que contenga las medidas correspondientes al

predio;

V. Documento que acredite la propiedad del predio, inscrito en el Instituto
de la Funcion Registral;

V. Identificacion oficial vigente o en su caso documento con el que
acredite la personalidad; y

VI. Recibo del predial actualizado (Unicamente para cotejo).

Todos los documentos con excepcion de la solicitud deberan de presentarse en
original y copia para su debido cotejo.

Articulo 195. La constancia de suspension de obra es el documento oficial que
expide el Ayuntamiento a través de la Direccion de Desarrollo Urbano a solicitud
expresa del titular, mediante la cual se interrumpe el tempo de vigencia de la
licencia de construccion.
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Esta se solicitara durante el periodo de vigencia de la licencia de construccion o
su prorroga; se otorgara la suspension del plazo concedido por una sola vez y por
un tiempo maximo de un afo.

Si concluido el término de un afo de la suspension, no se realiza la activacion de
la licencia de construcciéon correspondiente, se cobraran los derechos de la
licencia anualmente, tal como lo establecen el Cédigo Administrativo y el Codigo
Financiero vigentes.

Articulo 196. Los requisitos para obtener la constancia de terminacion de obra son
los siguientes:

l. Solicitud original firmada por el propietario o representante legal y por el
Director Responsable de Obra (DRO);

Il. Acta constitutiva en caso de tratarse de persona moral;

. Identificacion oficial vigente o en su caso documento con el que
acredite la personalidad;

V. Licencia autorizada,;

V. Licencia de lotificacion y/o construccién anterior o en su caso prorroga
de la misma;

VI. Plano autorizado; y

VIl Tres placas fotograficas de la obra en construccion (interior y exterior)

Todos los documentos con excepcion de la solicitud y las placas fotograficas,
deberan de presentarse en original y copia para su debido cotejo.

Para su obtencidn el interesado debera de llenar el formato de solicitud
autorizado, mismo que se encuentra publicado en la Pagina oficial
http://atlacomulco.gob.mx/

Articulo 197. La constancia de terminacion de obra es el documento expedido
por el Municipio, mediante el cual se hace constar la terminacién de los trabajos
de diferentes tipos de obras privadas que, previa expedicion de licencia de
construccion, se llevan a cabo dentro del territorio municipal.

El caracter de este tramite cierra el proceso administrativo de la licencia de
construccion y constituye el instrumento con el cual el ciudadano registra ante
catastro municipal, la modificaciobn de construccion existente en la cédula
predial.

Articulo 198. La Direccién debera de revisar que se cumpla con todos los requisitos
sefalados y debera otorgar o negar la respectiva constancia, dando respuesta
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en un plazo no mayor a siete dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de
la solicitud que relna todos los requisitos de ley.

CAPITULO IV
DE LOS USOS DE SUELO

Articulo 199. La licencia de uso de suelo tiene por objeto desighar el uso de suelo
especifico, de acuerdo a lo establecido dentro del Plan de Municipal de
Desarrollo Urbano vigente, en el Plano E2 denominado “Estructura Urbana y Usos
del Suelo”, publicado en la pagina oficial del Ayuntamiento de Atlacomulco;
para el aprovechamiento de los inmuebles ubicados en el territorio municipal.

Articulo 200. Los requisitos para obtener la licencia de uso de suelo son los
siguientes:

l. Solicitud original firmada por el propietario o representante legal en
formato autorizado;
Il. Croquis de ubicacién que contenga las medidas correspondientes al

predio;

[l Documento que acredite la propiedad del inmueble;

V. Identificacion oficial vigente o en su caso documento con el que
acredite la personalidad,;

V. Acta constitutiva en caso de tratarse de persona moral; y

VI. Evaluacion de Impacto Estatal, en caso de requerirse.

Todos los documentos con excepcion de la solicitud, deberan de presentarse en
original y copia para su debido cotejo.

Articulo 201. En los casos que sea necesario se deberad de solicitar ante la
Direccidn, segun corresponda el cambio de uso de suelo, densidad, intensidad o
altura de edificacion.

Articulo 202. El cambio de uso de suelo, densidad, intensidad y/o altura de
edificaciéon, consiste en cambiar el uso de suelo de un predio en especifico,
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, a otro que al efecto se
determine compatible, cuando sea necesario, asi como la densidad e intensidad
de su aprovechamiento o el cambio de altura.

Articulo 203. Los requisitos para obtener el cambio de uso de suelo, densidad,
intensidad y/o altura, son |os siguientes:
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l. Solicitud de cambio de uso de suelo;
Il. En caso de ser persona moral acta constitutiva;
. Si no es el propietario quien lo solicita, presentar poder notarial;

V. Plano de localizacion del predio con sus medidas y colindancias
georeferenciado en coordenadas UTM;
V. Memoria descriptiva que contendra:

- Caracteristicas fisicas del predio;
- Caracteristicas de la superficie del predio;
- Accesos viales;
- Colindancias;
- Nombres de las calles circundantes; y
- Descripcion de las actividades que se pretenden realizar.
VI. Anteproyecto arquitectonico;
VII. Dictamen de factibilidad de servicios cuando no sean cambios que
causen impacto urbano o Dictamen Unico de Factibilidad cuando sea
un cambio de impacto urbano;

VIIl.  Dictamen técnico aprobado por el Cabildo Municipal; y
IX. Opinion favorable, expedida
X. por la Direccion.

CAPITULO V

DE LAS CONSTRUCCIONES

Articulo 204. Toda construccion se sujetara a las disposiciones del libro Décimo
Octavo vy libro Quinto del Cédigo Administrativo, al Reglamento del Libro Quinto
del Codigo Administrativo y del presente Bando Municipal.

Articulo 205. Para la ejecucion de cualquier construccidn se requerira la
correspondiente licencia de construccion, salvo los casos de excepcion
establecidos en el libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo.

Articulo 206. Para la obtencion de la licencia de construccion, sera necesario
contar previamente con la respectiva constancia de alineamiento y ndmero
oficial, asi como con la licencia de uso de suelo.

Articulo 207. Para la ejecucion de cualquier tipo de construcciéon se debera de
observar la normatividad de uso y aprovechamiento del suelo contenida en la
licencia de uso de suelo autorizada.

Articulo 208. Una vez cumplidos con todos los requisitos sefialados para solicitar la
licencia de construcciéon, la Direccion la debera otorgar o negar, dando
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respuesta en un plazo de ocho dias habiles posteriores a la fecha de recepcion
de la solicitud que reuna todos los requisitos de ley.

La solicitud de licencia de construccidon debera de hacerse mediante el formato
oficial expedido por el Municipio para ello, misma que puede ser descargada a
través de la pagina oficial del Ayuntamiento de Atlacomulco.

Articulo 209. La licencia de construccién tendra vigencia de un afio, contado a
partir de la fecha en la que esta se expida.

Articulo 210. Si el plazo que ampara la licencia no fuere suficiente para la
conclusion de la obra, se podra otorgar una prérroga, tantas veces como lo
requiera el solicitante, previo pago de los derechos correspondientes.

Dicha prérroga se deberad de solicitar dentro de la vigencia de la respectiva
licencia de construccion.

CAPITULO VI
DE LA PROPIEDAD EN CONDOMINIO

Articulo 211. Los condominios que se ubiquen, edifiquen y/o constituyan dentro
del territorio del municipio, se regiran por lo establecido en el presente Bando
Municipal y en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el
Estado de México.

Articulo 212. Los condominios por su estructura seran horizontales, verticales y
mixtos, siendo aplicables a estos las reglas generales siguientes, ademas de las
establecidas en el Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo Administrativo
vigente:

l. Deberan contar con frente a via publica;

Il. Contar con areas privativas;

[, Contar con areas comunes;

V. Cajones de estacionamiento; y

V. Deberan de contar con su reglamento interno.

Articulo 213. Previo a la constitucidn del condominio, se debera de solicitar su
autorizacién a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obra del Estado de México.

Articulo 214. Una vez constituido el régimen de propiedad en condominio, debera
de inscribirse en el Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México.
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Articulo 215. EI Sindico Municipal, sera& competente para desahogar los
procedimientos arbitrales para resolver controversias en materia de propiedad en
condominio.

La Asamblea es el 6rgano maximo de decision de un condominio, en el que se
resolveran los asuntos de interés comun del condominio, el cual estara integrado
por los condéminos.

Articulo 216. Constituido el régimen de propiedad en condominio, se debera de
inscribir ante la Sindicatura Municipal el mismo, debiendo anexar a la solicitud de
inscripcion los siguientes documentos en copia simple:

l. Escritura constitutiva del régimen de propiedad en condominio inscrita
en el Instituto de la Funcidén Registral,

Il. Licencias de construccion y uso de suelo;

M. Los planos de autorizacion de construccion;

V. Reglamento interno del condominio; y

V. Acta de asamblea de constitucion de la mesa directiva del
condominio.

Dicha inscripcion se debera de refrendar durante los primeros 15 dias del afio
calendario.

CAPITULO VI
DE LA VENTANILLA DE CONSTRUCCION
SIMPLIFICADA

Articulo 217. La ventanilla funcionara fisicamente y su funcionamiento se regira de
acuerdo a lo establecido en el presente Bando Municipal.

Articulo 218. La ubicacion fisica de la ventanilla se encuentra en el area de
recepcion de la Direccidon, misma que se identifica plenamente con la sefialética
correspondiente.

Articulo 219. El horario de funcionamiento de la ventanilla es de 09:00 a 15:30
horas de lunes a viernes.

Articulo 220. Las funciones del encargado de la ventanilla son las siguientes:

[ Atencion al usuario en general;

Il. Canalizacioén de solicitudes y/o tramites de usuarios;

M. La recepcion de tramites de la Direcciéon de Desarrollo Urbano;
V. Controlar mediante registro los documentos recibidos;
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V. Asignar numero de folio al expediente Unico de construccion;

VI. Entregar los tramites autorizados y/o respuestas de solicitudes;

VII. Coordinar con el personal de la Direccion de Desarrollo Urbano la
agilizacion de tramites ingresados para cumplir con los términos
establecidos;

VIll.  Supervisar que los tramites autorizados sean entregados Unicamente
mediante la ventanilla;
IX. Recepcibén, canalizacion y atencién de quejas por parte de los usuarios;
y
X. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
CAPITULO VI

DE LAS NOTIFICACIONES

Articulo 221. Las notificaciones se efectuaran en dias y horas habiles, siendo estos
de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

El Director podra habilitar para tal efecto dias y horas inhabiles.

Articulo 222. Las notificaciones se haran:

l. Personalmente a los particulares y por oficio a las autoridades
administrativas;

Il. Por via electrénica previa solicitud que realice la parte interesada en los
términos que precisa la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios; y

. Por cualquier otro medio que expresamente permitan las leyes
aplicables.

Articulo 223. La Direccion habilitara a los notificadores mediante oficio de
comision, segun las necesidades de la misma, el cual contendra expresamente:

l. Nombre y fotografia del notificador;

Il. Fecha de emisiéon del oficio de comision;
M. Funciones a realizar durante la diligencia;
V. Facultades y atribuciones del notificador.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Presidente o Presidenta Municipal
1.1. Director de Desarrollo Urbano
1.1.1. Coordinador o Coordinadora de Licencias
1.1.1.1. Auxiliar de Licencias
1.1.2. Coordinador o Coordinadora de Planeacion Urbana y Territorial
1.1.2.1. Auxiliar de Ordenamiento Territorial
1.1.2.2. Auxiliar Administrativo
1.1.3. Coordinador Juridico o Coordinadora Juridica
1.1.3.1. Notificador(a)

1.1.4.1. Secretaria(o)
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VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE O PRESIDENTA MUNCIPAL

Director o Directora de Desarrollo Urbano

Coordinador o

Coordinador

Coordinador o ) Juridico o
Coordinadora de Coordmadr_)ra Coordinadora
: . de Planeacion di
Licencias Urbana y Juridica
Territorial
Auxiliar de m
e Auxiliar i

Auxiliar de Ordenamiento o ) Notificador(a) )

- . Administrativo(a; Secretaria(o
Licencias Territorial @ ©
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VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Puesto: \ Director o Directora de Desarrollo Urbano
Area de Direccion de Desarrollo Urbano
adscripcion:
Reporta a: Presidente o Presidenta Municipal Constitucional
Supervisa a. Personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Urbano.
Interacciones Personal Adscrito a la Direccidn y las diferentes areas que
Internas: integran el Ayuntamiento de Atlacomulco.
Interacciones Dependencias de Gobiernos Municipales, Estatales vy
Externas: Federales, asi como con ciudadanos o ciudadanas de
Comunidades y/o Colonias.
Descripcion Genérica
Lograr el crecimiento poblacional ordenado dentro de los parametros

establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, de tal forma que los
asentamientos humanos estén debidamente controlados territorialmente.

Descripcion Especifica

Ejecutar la politica en materia de reordenamiento urbano;

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

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

Proponer el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como sus
modificaciones, y los parciales que de ellos deriven;

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

Analizar y revisar los expedientes de las cédulas informativas de
zonificacion, licencias de uso de suelo y licencias de construccion, para
su validacion, asi como autorizar y firmar dictamen y érdenes de pago
respectivas;

Vigilar la utilizaciéon y aprovechamiento del suelo con fines urbanos, en su
circunscripcion territorial;




Proponer al Presidente o Presidenta Municipal, convenios, contratos y
acuerdos;

Promover el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como proceder a su
evaluacion y modificacion, de conformidad con la legislacion vigente y
con el Plan de Desarrollo Municipal;

Agilizar los procedimientos para la regularizacion de la tenencia de la
tierra de los predios ubicados en los poligonos previstos como areas
urbanizables en los planes municipales de desarrollo urbano;

Identificar, declarar y conservar en coordinacion con el Gobierno del
Estado de México y el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, las
zonas, sitios y edificaciones que signifiquen para el municipio un
testimonio valioso de su historia y su cultura;

Participar en la creaciéon y administracion de las reservas territoriales y
ecolégicas del municipio y ejercer, indistintamente con el Gobierno del
Estado de México, el derecho preferente para adquirir inmuebles en
areas de reserva territorial;

Impulsar mediante el sistema de cooperacion, la construccion y el
mejoramiento de infraestructura y equipamiento urbano, a través de la
aportacién o donacion de obras y/o equipo al Ayuntamiento;

Dar difusion en el municipio al Plan Municipal de Desarrollo Urbano, el
Reglamento de Nombres Geograficos y Numeros Oficiales del Municipio
de Atlacomulco;

Fijar las normas basicas para planear y regular el ordenamiento territorial
de los asentamientos humanos;

Establecer la concurrencia entre el Estado y los Municipios para la
ordenacibn y regularizaciéon de los asentamientos humanos en el territorio
estatal, para la coordinacion y gestion de las conurbaciones y zonas
metropolitanas y el desarrollo urbano de los centros de poblacion;

Definir los principios conforme a los cuales el Estado y Municipios
ejerceran sus atribuciones para determinar las reservas, usos y destinos de
areasy predios que regulen la propiedad en los centros de poblacion.

Determinar las bases para la participacion social en los procesos de
planeacioén, ejecucion, seguimiento, evacuacidn y vigilancia del
desarrollo urbano y del ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos en la Entidad.
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Asignar las atribuciones y responsabilidades del Estado y los Municipios en
la aplicacién de este libro y su reglamento;

Aprobar la planeacidn de actividades para integrar el Programa
Operativo Anual (POA) de la Direccién;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos
de la dependencia y/o entidad a su cargo;

Rendir por escrito al Presidente o Presidenta Municipal los informes que les
requiera de las actividades desempefiadas en la dependencia o
entidad a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir en las unidades administrativas a su cargo, las
politicas y lineamientos establecidos para la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros;

Atender y promover que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y cuidar que las
relaciones humanas del personal adscrito a su dependencia o entidad se
caractericen por las mismas cualidades;

Apoyar a los particulares en las gestiones que realicen en el ambito de su
competencia,;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
gue deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Desempefar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento
y el Presidente o Presidenta Municipal les confieran y mantenerlos
informados del desarrollo de las mismas;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la dependencia o
entidad a su cargo en apego a los programas y metas establecidasy la
calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina y
transparencia; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.

24




Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Arquitecto o Arquitecta, Ingeniero o Ingeniera o carrera
a fin o contar con experiencia minima de un afo.

Experiencia:

1 aio.

Conocimientos:

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano, Normas Ambientales y
circunscripcion municipal. Contar con Certificacion de
competencia laboral de conformidad con el articulo 32
de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Responsabilidades:

Sobre el trabajo de otras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.

Sobre la calidad del servicio.

Sobre el contacto y atenciéon con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Habilidad para delegar tareas.
Capacidad para resolver problemas.
Fluidez verbal.

Capacidad de analisis.
Creatividad.

Motivacion.

Dinamismo.

Adaptabilidad

Toma de decisiones.

Sentido de organizacion.
Atencion al publico.

Trabajo de equipo.

Liderazgo.
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Condiciones de
trabajo:

Ambiente fisico:

Horario de trabajo:

Riesgos
comunes:

z

mas

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Resistencias o posturas prolongadas.
Tiempo de reaccion.

Vision.

Vozy diccion.

Control emocional.

Concentracion.

Espacio amplio para realizar las funciones.

Buena iluminacion.
Ventilacion.
Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Administrativos y legales.

26



Coordinador o Coordinadora de Licencias

Area de Direccion de Desarrollo Urbano

adscripcion:

Reporta a: Director o Directora de Desarrollo Urbano

Supervisa a: Auxiliar de Licencias

Interacciones Servidores Publicos de la Direccidbn de Desarrollo Urbano,
Internas: Tesoreria y Catastro.

Interacciones Ciudadanos y empresas.

Externas:

Descripcion Genérica

Validar e integrar las solicitudes de los tramites de las Licencias y permisos que
requiera la ciudadania, asi como la elaboraciéon de las mismas, previa
aprobacion del Director o Directora de Desarrollo Urbano.

Descripcidn Especifica

Elaborar de Licencias de Suelo en cumplimiento a la normatividad aplicable,
Cambios de Uso de Suelo (Densidad, Intensidad, y Altura maxima de edificacion,
cajones de estacionamiento).

Emitir Resoluciones negatorias de Licencia de Uso de Suelo de acuerdo a la
Tabla de Usos del Suelo;

Elaborar Cédulas Informativas de Zonificacion, apoyar en registrar y controlar los
expedientes de solicitud de Licencias de Construccidn en todas las
modalidades, asi como de alineamientos y numeros oficiales, constancias de
terminacion y suspension de obra;

Elaborar y emitir la Cédula Informativa de Zonificacion, conteniendo los usos de
suelo permitidos y la normatividad de aprovechamiento del suelo en la zona
donde se ubica el predio y/o inmueble;

Coordinar la atencion y resolucion de solicitudes ciudadanas relacionadas con
el uso de suelo;

Elaborar de Dictamenes Urbanos para visto bueno de cambio de Uso de Suelo,
Torres o antenas;

Recibir la documentacion para el tipo de tramite de acuerdo a lo solicitado;
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Registrar el expediente y asignarle un numero de folio, fecha de ingreso, nombre
del propietario, ubicacién del predio, colonia y tipo de tramite;

Revisar detalladamente la documentacién que acomparfie a las solicitudes de
acuerdo al trdmite o servicios solicitado;

Elaborar conjuntamente con el o la Auxiliar las licencias de construccién y sus
variantes, asi como de uso del suelo (prorrogas, ampliaciones, modificaciones,
demoliciones, bardas, antenas, rupturas de pavimento, suspensiones,
modificacion de fachada, excavaciones, anuncios publicitarios), constancias de
terminacién de obra, constancias de alineamiento y numeros oficiales, cédulas
informativas de zonificacion, licencias de uso de suelo asi como todo tramite
derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes, sellar planos, elaborar
ordenes de pago, anexo a la parte posterior;

Elaborar los dictamenes correspondientes y pasar a acuerdo con el Director de
desarrollo urbano, para su posterior autorizacion y firma;

Atender las solicitudes de la Ventanilla Unica de Construccion Simplificada
cuando se constituya,;

Verificar que se realice el cobro correspondiente conforme a la Ley, de las
constancias, licencias, cédulas, permisos y documentos que emita la Direccién
de Desarrollo Urbano;

Hacer entrega de las licencias al ciudadano o ciudadana con sus respectivos
planos y llenar calcomania, segun sea las necesidades del usuario;

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones juridicas
aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Arquitecto o Arquitecta, Ingeniero o0 Ingeniera,
Licenciado o Licenciada en Planeacion Urbana, Técnico
o Técnica en Construccion

Experiencia:

2 afos.

Conocimientos:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

» Cddigo Administrativo del Estado de México

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México

» Reglamento del Libro Quinto del Cddigo
Administrativo

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

Responsabilidades:

» Sobre los equipos y medios de trabajo.
> Sobre la calidad de servicio.
> Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al publico, trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%

Esfuerzo fisico 30%

Vision

Resistencia a posturas prolongadas
Voz y diccion

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

-

Riesgos mas
comunes:

Agresiones verbales, estrés.
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Puesto: Auxiliar de Licencias

Area de Direccion de Desarrollo Urbano.

adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Licencias

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones Personal adscrito a la Direccidon y las diferentes areas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Ciudadanos o ciudadanas de Comunidades y/o Colonias.
Externas:

Descripcion Genérica

Apoyar al Coordinador o Coordinadora de Licencias en la elaboracion de las
mismas.

Descripcion Especifica

e Proporcionar la solicitud para tramites y requisitos para la licencia de
construccion;

e Elaborar licencias de construccion y sus variantes (prorrogas, ampliaciones,
modificaciones, demoliciones, bardas, antenas, rupturas de pavimento,
suspensiones, modificacibn de fachada, excavaciones, anuncios
publicitarios), constancias de terminaciobn de obra, constancias de
alineamiento y niameros oficiales, licencias de uso de suelo asi como todo
tramite derivado de los ordenamientos juridicos correspondientes, sellar
planos, elaborar 6rdenes de pago, anexo a la parte posterior para informar
sobre los usos del suelo, densidades, intensidades maximas de
aprovechamiento u ocupacion del suelo y las restricciones aplicables a un
determinado predio o inmueble, para efectos de orientar a los particulares
respecto a la normatividad contenida al Plan de Desarrollo Urbano
Municipal de Atlacomulco;

e Elaborar de oficios preventivos por irregularidades en la documentacion
gue presentan los ciudadanos para tramitar alguna licencia o constancia;




Asesorar sobre el cumplimiento de la solicitud como licencia de
construccion alineamiento, modificacion de proyecto, prorroga de
Licencia de Construccion, demolicibn excavacion y/o relleno; barda,
suspension de obra, terminacion de obra y rotura de pavimento o de
concreto y banqueta;

Revisar los croquis de localizacion que se integrardn a las licencias,
constancias y demas documentos expedidos por la unidad administrativa;

Realizar las 6rdenes de pago de las constancias, licencias, permisos,
cédulas y documentacion oficial expedida por la Direccion de Desarrollo
Urbano, para entregarla al ciudadano que ha cumplido con lo
establecido en los requisitos segun el tramite o solicitud ingresada para
una vez hecho el pago se entregara la licencia respectiva;

Archivar y llevar el control de los expedientes de las Licencias de Uso de
Suelo elaboradas y entregadas;

Controlar los tramites de Licencia de Uso de Suelo que se registran en
linea;y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Arquitecto o0 Arquitecta, Ingeniero o0 Ingeniera,

Licenciado o
Licenciada en Planeacién Urbana, Técnico o Técnica en
Construccion

Experiencia:

2 afos.

Conocimientos:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion del Estado Libre y soberano del Estado de
México

» Caodigo Administrativo del Estado de México

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de

México

» Legislacion en Materia Administrativa

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

Responsabilidades:

» Sobre los equipos y medios de trabajo.
> Sobre la calidad de servicio.
» Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

servicio.

Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al publico, trabajo en equipo, actitud de

Condiciones de
trabajo:

Vision

Vozy diccién

Esfuerzo mental 70%
Esfuerzo fisico 30%

Resistencia a posturas prolongadas

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

7

Riesgos mas
comunes:

No Aplica
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Coordinador o Coordinadora de Planeacion Urbana y Territorial

Area de Direccion de Desarrollo Urbano

adscripcion:

Reporta a: Director o Directora de Desarrollo Urbano

Supervisa a: Auxiliar de Ordenamiento Territorial, Auxiliar administrativo.
Interacciones Personal Adscrito a la Direccion y las diferentes areas que integran
Internas: el Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Con la ciudadania en general.

Externas:

Descripciéon Genérica

Coordinar programas y acciones que promuevan la regularizacion de los
asentamientos humanos irregulares, apoyar la Coordinaciéon de Licencias de
Construccién y de Uso de Suelo, asi como alineamientos y asignacién de numeros
oficiales, dar seguimiento a la aplicaciéon e instrumentacién del Plan de Desarrollo
Urbano a fin de conocer las variaciones y poder actuar cuando sea necesaria la
actualizacion del ordenamiento territorial.

Descripcion Especifica

. Promover la regularizacion de los asentamientos humanos irregulares;

o Identificar en el Municipio la problematica en cuanto a su asentamiento
humano;

o Coordinar programas y acciones para la regularizacion de la tenencia de

la Tierra dentro del territorio Municipal, que permita brindar seguridad vy
certeza juridica en la propiedad de los particulares;

o Asistir a reuniones con autoridades a fin de tener control y prevenciéon del
crecimiento Urbano de Atlacomulco;

o Realizar recorridos en las diferentes comunidades para identificar usos de
suelo y traza urbana,
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Optimizar el orden territorial y el aprovechamiento del suelo a través de la
creacion y reforzamiento de insttumentos que permitan controlar el
crecimiento urbano, buscando una distribucién equitativa de la poblacion;

Establecer las lineas de crecimiento y ordenamiento urbano en el Municipio,
garantizando el equilibrio de los centros de poblacion, con su medio natural,

Recolectar y sistematizar la informacién geo estadistica, asi como mantener
actualizada la base de datos relativa al desarrollo y crecimiento urbano 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;

Determinar la aptitud del territorio municipal promoviendo su pleno
aprovechamiento al desarrollo econdmico, social y natural;

Conducir los procedimientos relativos a la apertura, prolongacion, ampliacion
0 cualquier otra modificacidn de las vias publicas que constituyan la
infraestructura vial local;

Definir las medidas de control y administracidon para el Desarrollo Urbano del
Municipio;

Coordinar reportes de informacion al sistema NOMENCLATOR y elaborar
proyectos de nomenclaturas solicitadas por las Autoridades Auxiliares del
Municipio;

Elaborar reportes para el area de ecologia sobre Areas naturales y espacios
no Urbanizables;

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Arquitecto o Arquitecta, Ingeniero o0 Ingeniera,
Licenciado o Licenciada en Planeacion Urbana, Técnico
o Técnica en Construccion

Experiencia:

2 afos.

Conocimientos:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

» Caddigo Administrativo del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

» Ley Agraria.

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

» Integracion Y Actualizacion del Plan de Desarrollo
Urbano Municipal.

Responsabilidades:

» Sobre los equipos y medios de trabajo.
> Sobre la calidad de servicio.
> Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al pdublico, trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%

Esfuerzo fisico 30%

Vision

Resistencia a posturas prolongadas
Vozy dicciéon

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

~

Riesgos mas
comunes:

No Aplica
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Auxiliar de Ordenamiento Territorial

Area de Direccion de Desarrollo Urbano

adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Planeacion Urbana y Territorial
Supervisa a: N/A

Interacciones Personal Adscrito a la Direccion y las diferentes areas que integran
Internas: el Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Con la ciudadania en general.

Externas:

Descripciéon Genérica

Coordinar programas y acciones que promuevan la regularizacion de los
asentamientos humanos irregulares, apoyar la Coordinacion de Licencias de
Construccién y de Uso de Suelo, asi como alineamientos y asignaciéon de numeros
oficiales, dar seguimiento a la aplicaciéon e instrumentacién del Plan de Desarrollo
Urbano a fin de conocer las variaciones y poder actuar cuando sea necesaria la
actualizacidon del ordenamiento territorial.

Descripcion Especifica

e Promover la regularizacion de los asentamientos humanos irregulares;

¢ Revisar y recopilacion de informacion sobre la situacion de las viviendas en el
asentamiento en zona de riesgo;

e Integracion y revisibn para la actualizacion del Plan de Desarrollo Urbano
Municipal,

e Revisiobn de los programas de vivienda de CONAVI para la considerar las
caracteristicas y lineas de apoyo para el caso del asentamiento en riesgo;

e |nicio de la generacion de la propuesta del SIIGA (Sistema Integral de
Informacién Geografica de Atlacomulco);

¢ Generacion de acercamiento con Organismos ejecutores de obra
acreditados por la CONAVI (Aldea Arquitectdnica y Habvita);

e Elaborar cartografia del municipio, relacionada con el ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y el desarrollo urbano de los centros
de poblacién;

¢ Mantener actualizada la cartografia o traza urbana del territorio municipal,
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Proponer modificaciones y actualizaciones a la cartografia resultado de las
acciones de la fraccion anterior;

Coordinar programas y acciones para la regularizacion de la tenencia de la
Tierra dentro del territorio Municipal, que permita brindar seguridad y certeza
juridica en la propiedad de los particulares;

Asistir a reuniones con autoridades a fin de tener control y prevencion del
crecimiento Urbano de Atlacomulco;

Optimizar el orden territorial y el aprovechamiento del suelo a través de la
creacion y reforzamiento de instrumentos que permitan controlar el
crecimiento urbano, buscando una distribucidn equitativa de la poblacion;

Establecer las lineas de crecimiento y ordenamiento urbano en el Municipio,
garantizando el equilibrio de los centros de poblacion, con su medio natural;

Determinar la aptitud del territorio municipal promoviendo su pleno
aprovechamiento al desarrollo econémico, social y natural;

Definir las medidas de control y administracion para el Desarrollo Urbano del
Municipio;

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Arquitecto o Arquitecta, Ingeniero o0 Ingeniera,
Licenciado o Licenciada en Planeacion Urbana, Técnico
o Técnica en Construccion

Experiencia:

2 afos.

Conocimientos:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

» Caddigo Administrativo del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

» Ley Agraria.

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

» Integracion Y Actualizacion del Plan de Desarrollo
Urbano Municipal.

Responsabilidades:

» Sobre los equipos y medios de trabajo.
> Sobre la calidad de servicio.
> Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al pdublico, trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%

Esfuerzo fisico 30%

Vision

Resistencia a posturas prolongadas
Vozy dicciéon

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

~

Riesgos mas
comunes:

No Aplica
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Auxiliar Administrativo

Area de Direccion de Desarrollo Urbano

adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora de Planeacién Urbana y
Territorial

Supervisa a: N/A

Interacciones Personal adscrito a la Direccion y las diferentes areas que

Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Ciudadanos o ciudadanas de Comunidades y/o Colonias.

Externas:

Descripcion Genérica

Dar atencién a las actividades administrativas que se generen dentro de la
Direccidn con las diferentes areas de la administraciéon publica, asi como apoyar
al Coordinador o Coordinadora en las actividades ejecutivas.

Descripcion Especifica

e Elaborar del Programa Operativo Anual (POA) del area de Desarrollo
Urbano, asi como de los informes trimestrales del Programa de acuerdo al
cumplimiento de las metas del mismo;

e Elaborar del Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS) del area de
Desarrollo Urbano y estar en contacto directo con los titulares de la
Coordinacién de Mejora Regulatoria del Municipio de Atlacomulco;

e Elaborar e integrar el Manual de Organizacion y Procedimientos;

e Elaborar e integrar el Programa anual de Mejora Regulatoria, asi como la
agenda Regulatoria de la Direccion;
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Ejecutar programas para mejoramiento de las actividades de la Direccion;

Atencion a la pagina electrénica del portal de Transparencia del Gobierno
del Estado de México cargando en la plataforma las licencias de
construccion y licencias de uso de suelo, asi como los informes trimestrales
requeridos por la Unidad de Transparencia,;

Dar atencién a los requerimientos de las plataformas SIMEX, SARCOEM,
IPOMEX, RETYS;

Preparar informacion en version publica para atender solicitudes de
transparencia y de informaciéon publica de oficio (solicitudes de versidn
publica al comité de trasparencia, testar informacién, digitalizar, general
links de acceso a la informacion, elaborar repositorios de informacion, etc.);

Remitir la documentacién requerida a las areas de la Administracion
Municipal;

Revisar y actualizar la estructura organica del area de Desarrollo Urbano y lo
relacionado a la organizacion del personal,

Proponer estrategias y sistemas para la implantacion de tramites en materia
de modernizacion;

Fungir como Secretario del Comité Interno de Mejora Regulatoria del area
de Desarrollo Urbano;y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado o Licenciada en Administracion o carrera a fin

Experiencia:

2 afos.

Conocimientos:

Administrativos, Integracion de Manuales, Elaboracién de
POA, Lineamientos en Mejorar Regulatoria.

Responsabilidades:

» Sobre los equipos y medios de trabajo.
» Sobre la calidad de servicio.
> Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Faciidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al publico, trabajo en equipo, actitud de servicio.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%

Esfuerzo fisico 30%

Visidn

Resistencia a posturas prolongadas
Voz y diccién

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Riesgos mas
comunes:

Estrés
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Coordinador Juridico o Coordinadora Juridica

Area de Direccion de Desarrollo Urbano.

adscripcion:

Reporta a: Director o Directora de Desarrollo Urbano

Supervisa a: Notificador o Notificadora

Interacciones Personal adscrito a la Direcciéon y las diferentes areas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y Dependencias a
Externas: fines.

Descripcion Genérica

Llevar a cabo los procedimientos Juridicos Administrativos por incumplimiento o
violacion a las normas y disposiciones sefialadas en las legislaciones de la
materia, asi mismo emitir acuerdos, negatorias o0 resoluciones fundadas y
motivadas.

Descripcion Especifica

o Verificar y actualizar el sistema normativo en materia de Desarrollo
Urbano
o Controlar e integrar y dar seguimiento de requerimientos a infractores

gue no cuentan con licencia de uso de suelo y construccidén en todas
sus modalidades;

o Atender e implementar los procedimientos juridicos Administrativos;
notificando y verificando; para lo cual elabora Ila notificacién
correspondiente, orden de \visita, oficio de comisibn y acta
circunstanciada,;

o Elaborar citatorios de garantia de audiencia mediando notificacién
correspondiente;

. Programar periodicamente recorridos dentro del territorio municipal, a
cargo del personal del &rea de inspeccion, notificacion y supervision,
con la finalidad de identificar construcciones en proceso el estado de
las mismas;
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Descripcion Especifica

Realizar el desahogo de garantias de audiencia a los infractores y
elaboracion de actas administrativas;

Elaborar acuerdos de regularizacion e integrar los expedientes
correspondientes;

Elaborar y revisar los oficios de negatoria de tramites de Licencias
Municipales de  Construccion, conforme a la legislacion
correspondiente;

Dar seguimiento juridico de cada uno de los tramites de expedicidon de
licencias, constancias que lleva a cabo el departamento de Desarrollo
Urbano;

Elaborar notificaciones para los propietarios o poseedores de |los predios
gue han realizado trAmites y no dieron seguimiento para obtener sus
respectivos documentos sean de suspension, terminacion o prorroga de
obra;

Elaborar oficios preventivos de Ila Licencia de Municipal de
Construcciodn, asi como Licencias de Uso de Suelo, cuando carecen de
algun documento con la finalidad de subsanar la omisibn y continuar
con sus tramites;

Auxiliar en la elaboracion de oficios dirigidos a diversas dependencias;

Vigilar que el personal responsable de las visitas de inspeccion,
notificacion;

Atender los diferentes procesos de quejas, demandas, amparos y
procedimientos administrativos que se reciban en la Direccion de
Desarrollo Urbano;

Revisar en términos juridicos la correcta fundamentacion legal de
formatos, manuales, reglamentos, reportes, dictamenes, respuestas,
oficios y documentacion utilizada en la Direccidn de Desarrollo Urbano

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciado o Licenciada en Derecho

Experiencia:

3 afnos.

Conocimientos:

>
>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

Conocimientos Administrativos.

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

Responsabilidades:

>
>
>

Sobre los equipos y medios de trabajo.
Sobre la calidad de servicio.
Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de
trabajo:

Computadora, impresora

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencion al publico, trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 70%.

Esfuerzo fisico 30%.

Vision.

Resistencia a posturas prolongadas.
Vozy diccion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.

-

Riesgos mas
comunes:

No Aplica
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Notificador o Notificadora

Area de Direccion de Desarrollo Urbano.

adscripcion:

Reporta a: Coordinador o Coordinadora Juridica

Supervisa a: No Aplica.

Interacciones Personal adscrito a la Direccion y las diferentes areas que
Internas: integran al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Interacciones Ciudadanos o ciudadanas de Comunidades y/o Colonias.
Externas:

Descripciéon Genérica
Verificar obras dentro del territorio municipal que sean realizadas conforme a la
normatividad aplicada en materia de ordenamiento territorial, de los
asentamientos humanos y del desarrollo urbano.

Descripcidn Especifica
e Hacer la divisiOn de las areas por zona o sectores municipales para llevar a
cabo las verificaciones, tomando en cuenta el volumen de trabajo y
numero de notificaciones;

o Realizar visita de verificacidon de obras y construcciones para identificar el
estatus de ellas, dentro del territorio municipal para la elaboracion de
constancias de Terminacién de Obra;

e |Llevar a cabo los actos de notificacion con las formalidades establecidas,
asi como ordenar, registrar y controlar los formatos de verificacion;

e Turnar en tiempo las verificaciones, turnando al area de Licencias para sus
autorizaciones de constancias de terminacion de obra;

e Portar e identificarse debidamente al momento de realizar la verificacion;
e Elaborar los reportes como resultados de las visitas de las verificaciones;

e Acudir a realizar la verificacion a predios para la elaboraciéon de
Constancias de Alineamientos;

e Realizar verificacion de obras en construccién

e Cuidar que las notificaciones se realicen con estricto apego a la ley y
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conforme a los lineamientos;

Levantar las Actas Circunstanciadas de las visitas de verificacion a las obras
y tomar las medidas disciplinarias preventivas o0 correctivas
correspondientes de conformidad a la nhormatividad legal aplicable;

Realizar estudios, inspecciones de campo, inspecciones fisicas de
inmuebles cuando sea necesario para la expedicion de licencias,
constancia y demas autorizaciones que lo requieran;

Realizar monitoreo en el Municipio con la finalidad de identificar
construcciones que no cuenten con los permisos correspondientes y
exhortar a los propietarios a realizar dicho tramite;

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Arquitecto o0 Arquitecta, Ingeniero o0 Ingeniera,
Licenciado o Licenciada en Planeacion Urbana, Técnico
o Técnica en Construccion.

Experiencia: 2 afos.
Conocimientos: » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

» Caodigo Administrativo del Estado de México.

» Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de
México.

» Legislacion en Materia Administrativa.

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

Responsabilidades: » Sobre los equipos y medios de trabajo.

» Sobre la calidad de servicio.

» Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de Computadora, impresora

trabajo:

Habilidades: Facilidad de palabra, toma de decisiones, organizacion,
atencién al publico, trabajo en equipo, actitud de
servicio.

Condiciones de Esfuerzo mental 70%

trabajo: Esfuerzo fisico 30%

Vision

Resistencia a posturas prolongadas
Vozy diccién

Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas | Agresiones verbales, insolacion, accidentes
comunes: automovilisticos
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Puesto: Secretaria 0 Secretario

Area de Direccion de Desarrollo Urbano.
adscripcion:
Reporta a: Director de Desarrollo Urbano
Supervisa a: N/A.
Interacciones Personal Adscrito a la Direccidn y las diferentes areas que
Internas: integran el Ayuntamiento de Atlacomulco.
Interacciones Con la ciudadania en general
Externas:
Descripcion Genérica

Auxiliar al Director en las actividades ejecutivas, asi como en la recepcion de
documentos y a su vez remitir la documentacion a las areas correspondientes.

Descripcion Especifica

e Recibir y enviar documentacion a las areas del Ayuntamiento que se
requiera;

e Archivary llevar el control de documentos;

e Organizar y controlar el archivo de la Direccion, integrando toda aquella
informacién que ingrese o egrese;

e Controlar el registro de nimero de oficios que se realicen dentro de la
Direccion;

¢ Administrar la agenda de la Direccion;

e Elaborar respuestas a los oficios recibidos;

e Elaborar notas informativas u oficios que se requieran en el actuar dentro
de la Direccion.

e Organizar la informacion requerida para la integracion del Archivo
correspondiente a la Direccidon de Desarrollo Urbano, asi como dar
seguimiento y cumplimiento a las disposiciones que establezcan para la
integracion del mismo.

e Integrar la relacion de las 6rdenes de pago que se otorgaron a los
ciudadanos para su pago correspondiente, asi como remitir el reporte a
la tesoreria Municipal.
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Elaborar la entrega recepcién conforme a lo estipulado por la Contraloria
Municipal,

Dar seguimiento a los reportes de gquejas 0 denuncias que sean por via
telefénica, para que el personal de inspectores y verificadores acudan a
realizar el respectivo analisis;

Elaborar y entregar oficios de respuesta a solicitudes ciudadanas
relacionadas con los documentos que se expiden en el area.

Realizar las requisiciones necesarias para el abastecimiento de papeleria o
algun otro recurso material para llevar a cabo las tareas ordinarias de la
Direccion de Desarrollo Urbano;

Elaborar la bitAcora de gasolina de acuerdo al consumo reportado por
Tesoreria Municipal;

Recibir oficios mediante correo electrénico oficial;

Las demas que le encomiende su superior jerarquico o las disposiciones
juridicas aplicables.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico: Secretario Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva

Experiencia: 3 meses.

Conocimientos: Manejo de Programas de Microsoft Office.
Redaccion de oficios.

Responsabilidades: Sobre el trabajo de otras personas.

Sobre los equipos y medios de trabajo.
Sobre la calidad del servicio.
Sobre el contacto con los ciudadanos.

Herramienta de trabajo: Computadora.
Teléfono.
Impresora.

Habilidades: Memoria.

Fluidez verbal.

Recepcidén de informacion.
Habilidades Comunicativas.
Dinamismo.

Amabilidad.

Atencién al publico.
Trabajo de equipo.
Iniciativa propia.
Comparierismo.
Condiciones de trabajo: Esfuerzo mental 70%.
Esfuerzo fisico 30%.

Destreza manual.
Resistencias o posturas prolongadas.
Tiempo de reaccion.

Vision.

Vozy diccién.

Control emocional.
Concentracion.

Ambiente fisico: Espacio amplio para realizar las funciones.
Buena iluminacion.
Ventilacion.
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Riesgos mas comunes: Cortaduras con el papel.
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VIll. DIRECTORIO

LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL
TEC. EN COMP. ANALLELI MERCADO REYES
PRIMERA REGIDORA
C. BERNARDO VELASCO PASCACIO
SEGUNDO REGIDOR
TEC. GENOVEVA ESCOBAR MELCHOR
TERCERA REGIDORA
C. HECTOR CARDENAS MARTINEZ
CUARTO REGIDOR
C. ERIK ESQUIVEL ENRIQUEZ
QUINTO REGIDOR
LIC. UZIEL FUENTES LUCIANO
SEXTO REGIDOR
C. JULIA CRUZ PLATA
SEPTIMA REGIDORA
LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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X. BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

Julio 2016

Actualizacion por
modificacion de areas.

Separaciéon del area de

Obras Publicas

Noviembre 2018 Actualizacion por
Bando Municipal.
Noviembre 2019 Actualizacion por | Fusion de la Direccion de

cambio de
Administracion

Desarrollo Urbano y Obras
Publicas

Fusibn de la Direccién de

Noviembre 2020 Actualizacion por | Desarrollo  Urbano, con
cambios en el Bando | Catastro y Medio Ambiente
Municipal 2020. y Recursos Naturales.
“Direccion de Desarrollo
Urbano, Territorial y
Ambiental”.
Adecuacion a la estructura
Junio 2022 Actualizacion por | organizacional”.
cambios en el Bando
Municipal 2022.
FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES VERSION
ACTUALIZACION MODIFICADA
JUNIO 2022 INDICE, Se realizan DDU/MO/2019-
PRESENTACION, cambios por la 2021
ORGANIGRAMA, nueva estructura
DIRECTORIO organicay AHORA
distribucion de DDU/MO/2022-
funciones 2024

54







	MANUAL DE ORGANIZACIÓN PORTADA.pdf (p.1-2)
	MANUAL DE ORGANIZACIÓN OCTUBRE 2022.pdf (p.3-56)
	ULTIMA PAGINA MANORG.pdf (p.57)

