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PRESENTACION

Con base en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas leyes que de estas se
desprenden, la administracion publica no puede concebir sin la definicién clara de las
actividades a realizar por los integrantes de una unidad administrativa, que permita
generar calidad en los productos y servicios que presta; por ello, el gobierno municipal
ha tenido a bien iniciar el proceso de organizacién, sistematizaciéon.y orden en el
desempefio de funciones de las areas que conforman la actual gestion y conferidas
en los ordenamientos mencionados.

En términos de lo dispuesto por el Libro Quinto y Libro Décimo Octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, la Direccién de Desarrollo Urbano del municipio
de Xonacatlan, presenta el Manual de Organizacion mediante el cual se detalla a
quien corresponde la administracion, operacion y desarrollo de la Informacion,
acciones que deben ser realizadas de conformidad con las disposiciones en la materia
para cada ambito de competencia.

Con la finalidad de dar cumplimiento al proceso de organizacion es necesario generar
las herramientas necesarias para darle a la administracién pulblica municipal el
impulso en el desempefio de sus labores, mejorando, asi la eficiencia de su gestién y
precisar las responsabilidades y guiar el desemperfio de las actividades diarias de los
servidores publicos; objetivo que se vera cumplido en gran medida con la elaboracién
del Manual de Organizacién de la Direccién de desarrollo Urbano de Xonacatlan,
mismo que deberad hacerse del conocimiento de la poblaciéon a través de su
publicacion y difusion. '

En el presente Manual tiene como finalidad, servir como instrumento administrativo de
soporte, formacién y consulta sobre las funciones y la importancia de la Direccién de
Desarrollo Urbano dentro de la administraciéon; asi como marco juridico, objetivo,
mision, vision y las areas administrativas internas que la integran para el mejor
desempefio de sus funciones de acuerdo a los ordenamientos legales establecidos v,
sobre todo, garantizar que la prestacion de los servicios publicos sea con eficiencia y
eficacia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Con base en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México y demés leyes que de estas se
desprenden; por ello, el gobierno municipal ha tenido a bien iniciar el proceso de
organizacion, sistematizacion y orden en el desempefio de funciones de las areas que
conforman la actual gestion y conferidas en los ordenamientos mencionados.

En términos de lo dispuesto por el Libro Quinto y Libro Décimo Octavo del Codigo
Administrativo del Estado de México, la Direccion de Desarrollo Urbano del municipio
de Xonacatlan, presenta el Manual de Organizaciéon mediante el cual se detalla a quién
corresponde la administracién, operacién y desarrollo de la Informacion, acciones que
deben ser realizadas de conformidad con las disposiciones en la materia para cada
ambito de competencia.

Con la finalidad de dar cumplimiento al proceso de organizacién es necesario generar
las herramientas necesarias para darle a la administracién publica municipal el
impulso en el desempefio de sus labores, mejorando, asi la eficiencia de su gestion y
precisar las responsabilidades y guiar el desempefio de las actividades diarias de los
servidores publicos; objetivo que se vera cumplido en gran medida con la elaboracion
del Manual de Organizacion de la Direcciéon de desarrollo Urbano de Xonacatlan,
mismo que debera hacerse del conocimiento de la poblacién a través de su
publicacién y difusion.

En el presente Manual tiene como finalidad, servir como instrumento administrativo de
soporte, formacion y consulta sobre las funciones y la importancia de la Direccion de
Desarrollo Urbano dentro de la administracién; asi como marco juridico, objetivo,
misién, visién y las areas administrativas internas que la integran para el mejor
desemperio de sus funciones de acuerdo a los ordenamientos legales establecidos v,
sobre todo, garantizar que la prestacion de los servicios publicos sea con eficiencia y
eficacia nocion clara de las actividades a realizar por los integrantes de una unidad
administrativa, que permita generar calidad en los productos y servicio
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ANTECEDENTES

Dentro de las acciones en materia de |
encaminadas a la planeaciéon, regulacitn, coos

ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
irregulares y de transicién, donde el proceso de urbani aoiin ¢z

{
M
1)
o0

Por ello, existen diversos instrumentos que tienen cormo fnalidad oo
acciones relacionadas con el Desarrollo Urbano, asi
vigilancia del Desarrollo Urbano de los Centros d
establecido en el Plan Municipal de Desarrcllc U ;
Regional Metropolitano, en estricto apege al Libro Ouine
del estado de México, su Reglamento y demés ordenaim.e
materia.

En este mismo sentido, desde hace décadas, la adminicirasion piblica se havisio en
la necesidad de considerar dentro de la estruciura i 3
atender lo relacionado con el ordenamiento terriforial
y del desarrollo urbano de los centros de poblacién que, para ¢ caso O ‘ e
Xonacatlan, lo es la actual Direccién de Desarrcllo Urbanc, v cada arads les émes
internas que lo componen.
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MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Cdédigo Administrativo del Estado de México

Cédigo ge Procedimientos Administrativos del Estado de México

Codigo Civil del Estado de México

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bandoe Municipal Xonacatlan 2026

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Xonacatlan

to Interior de la Direccién de Desarrollo Urbano y vivienda
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ATRIBUCIONES

Ejecutar la politica en materia de reordenamicmio vl
Formular y conducir las politicas municipales e
urbanismo y vivienda;

e Aplicar y Vigilar el cumplimiento de las cizj
ordenamiento territorial de los asentamiento humnnnos, dol aeer
vivienda;

e Proponer el plan municipal de desarrollo uriano, acl
y los planes que de ellos deriven; V. Participar en a ciaoc
del respectivo plan regional de desarrolio urbano ¢ «x |
se deriven, cuando incluya parte o la fotalic i j :

e Analizar las Cédulas Informativas de Zonificacidn, foancios de us
licencias de construccion;

e Vigilar la utilizaciéon y aprovechamiento dei suclo con fnss urbenag, &n su
circunscripcion territorial;

Proponer al Presidente Municipal, convenios, contre
Los demas que le sean conferidos por &l 1!
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OBJETO SOCIAL
Alender, impulsar y prestar [os servicios publicos a la ciudadania, poner a disposicion
i ane en formato claro y accesible, la informacion vinculada a las actividades

1. wbomn v ol
e a8ia CielCior

MISION Y VISION

enla direccion comprometida con la ciudadania de fomentar, cuidar, proteger,

y conservar la imagen urbana de cada una de las comunidades del
evitendo los asentamientos irregulares, a fin de proteger el entorno
y las dreas naturales con que cuenta el municipio.

Qe ley A} :

ser ia direccion que establezca las bases de cambio en materia de desarrollo urbano
uste planificado, programado y construyendo acciones, para el beneficio de la
MJ uso de la iecnologla y promowendo eI servicio de calldad con el

YALORES ORGANIZACIONALES
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CODIFICACION ESTRUCTUMAL

La Direccion de Desarrollo Urbano, depende direciamenia ¢z la unidad auminiel
de presidencia municipal; su titularidad esta a cargo d i Uieole
que delega funciones a las areas subordinadas para &l r;j
especificas de la direccion.

La Direccion esta conformada por las siguientes aress:
Direccién de Desarrollo Urbano

e Auxiliares administrativos

e Verificadores

Enlace Municipal ante IMEVIS



| MONACATLAN

v

S TS S———
.

ORGANIGRAMA

Pzra el cumplimiento de sus fines la Direccién de Desarrollo Urbano tendra la siguiente
estructura Grgénica

10
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA DIRECCION T2 Tu0 nio o us

OBJETIVO GENERAL

La Direccién Mun|0|pal de Desarrollo Urbano esté encargada ds vinlk el creciaianto
urbano mediante el control y cuidado de los asentami=n LTINE ¢ ’
de tener una adecuada organizacién territorial que contrinuys ol des i econ
y social del municipio.

Dirigir todas aquellas actividades encaminadr'f: &
coordinacién e instrumentacion del desarrolio urbanc
territorial de los asentamientos humanos en el municipio

Dinamizar el desarrollo integral del municipio complan do Iz a viel, e
desarrollo de poblados y comunidades, a través de i@ dolacion do s tisfac
urbanas y una imagen propia; elevar el nivel de vida y reducir conlranios, raguis

ordenando los asentamientos humanos.

FUNCIONES GENERALES
e Crear un soporte grafico del diagnéstico municipal v plasmer o8 5 Ge
crecimiento ordenado
e Lograr un desarrollo arménico, equilibrado en lo urbanistico v ecclds iy

una proyeccion de sustentabilidad

e Disefiar estrategias del desarrollo sustentable y = prorar
que se fundamenten en los planes de desarrollo ¢« los narim
Logra un ‘crecimiento arménico de la ciudad pars oo i i
Crear mecanismos para la agilizacion de tramites v sulo dzocioows o
la normatividad vigente

e Lograr el bienestar de los habitantes del municipic, mod:
y moderno del equipamiento urbano de loe
desarrollo integral

e Otorgar seguridad al patrimonio familiar
Brindar espacios dignos a las familias que carccen i supe i ©
Ofrecer superficies suficientes para el crecimian!
municipio
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Actualizar el proyecto general de estructura vial
ir los proyectos ejecutivos especificos de las interacciones y vialidades
izacidon complementaria la estructura vial

alisis para determinar los dictamenes de impacto vial a efecto
la via de los desarrolladores privados, obras que
mentaran la estructura vial en base al proyecto general
izr el desarrollo integral de poblados y comunidades a través de la
de satisfactores urbanos y de una imagen urbana propia. Se buscara
' nivel de la vida y reducir los contrastes entre el centro urbano y las
s de la periferia
2t la fsrf;mran’uacién de pavimentos, banquetas y pasos peatonales en
liag con umswdes que asilo requneran

creacion o el complemento en la infraestructura de los inmuebles
L ia reunion, integracion, seguridad y abasto de la poblacion
compiemento en la nomenclatura y sefialamiento vial vertical y
I de calles y avenidas

los proyectos relativos al complemento en la nomenclatura y
nto ,;ai vertical y horizontal de calles y avenidas

fa participacion de los beneficiarios directos en el financiamiento de
[ cot .up!emento en la nomenclatura y sefialamiento vial vertical
tal de calles y avenidas

i ei programa de inversién federal descentralizada y los programas
en el financiamiento de obras relativas al complemento en Ila
2 y sefialamiento vial vertical y horizontal de calles y avenidas

iz aplicacion de proyectos dirigidos a mejorar la imagen urbana de los

s
ioiia

&

‘ectos relativos al mejoramiento de la imagen urbana de los
nL"ndadeS
icipacion de los beneficiarios directos en el financiamiento de

12
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obras relativas al mejoramiento de la imagan
comunidades
e Considerar el programa de inversion federal dese i

municipales, en el financiamiento de obras rel:tivas
imagen urbana de los poblados y las comunidacics.

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DINzZUT0

OBJETIVO

territorial, de los asentamientos humanos y del dasarro'lo urbane Jdo los caniros

poblacion, conforme a lo establecido en el Plan de Desairolio Uy
Xonacatlan.

FUNCIONES

e Representar legalmente a la Direccion a su cargo v dalzgar esla rey

en el ambito de su competencia;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaiusr o desempel

Direccién a su cargo;

e Proponer las modificaciones a las disposiciones juricicze v

fin de mejorar el funcionamiento de la direccién;
e Elaborar, ejecutar, evaluar y modificar los r.

1§ Lt

urbano, los planes de centros de poblacién y los planes porcimies guz detoun

de ellos;
e Difundir entre la poblacién los planes de d:

informarle sobre los tramites para obtener ias auioizec nooy o

competencia,;

e Convocar a los ciudadanos, a las organizaciones sooia’= v o

general, para recabar su opinién en los procesos de formulrcion Jolod plos

de desarrollo urbano aplicables en su territoric;
e Proponer los reglamentos y disposicicnes
necesarios para ordenar el desarrolio urbano d

e Elaborar los manuales de organizacion y procaaiiianios

que rijan a las unidades;

i3
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Coadyuvar con la Comision de Limites Municipales, en los que la direccion
compete con respecto a la determinacion y precision real de los limites
territoriales y Administrativos del Municipio de Xonacatlan;
en los drganos de coordinacion de caracter regional metropolitano,
de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
irbano y vivienda;

creacion y administracion de las reservas territoriales de su
cidn territorial;
incias o dictdmenes de existencia y/o factibilidad de servicios

€ documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que
ies correspondan por delegamon 0 suplencia;

orar y apoyar tecmcamente, en asuntos de su competencia a los
sarvideres !fi’.ihiicoc que soliciten'

I~ racion y mncxonamlento de los servidores publicos, con Ios planes
arroile v sus pregramas;
en la supervisibn de obras de urbanizacion, infraestructura y
lento de ceriuntos urbanos, subdivisiones y lotificaciones para
i0s o recibirlas mediante actas de entrega- recepcién;
rizacion dela tenencia de la tierra;

"UbalteTHOS al ejermc:o de sus atnbucuones a fin de

ncias l'@‘lc&C!""ch 1S con el ejercicio de sus atnbumones
norenclatura de los centros de poblacion asignando el nimero oficial
cilios, ;w@'xOc‘ y edificios publicos, de conformidad con el reglamento

i procedimiento correspondiente para otorgar el alineamiento,
& »if;'m, reconocimiento, asignacién o cambio de nomenclatura
spacios publicos, de conformidad con lo dispuesto en los
i2s en la materia;

ciones y/o edificaciones en zonas de propiedad Federal,

14
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Estatal, Municipal o Privada, asi como log (i
cuando contravengan a lo establecido an = Fl,

Quinto y su Reglamento, El Libro Décimo Outave, v Jerads Orlereriond

legales aplicables en la materia;
Acordar las correspondiente visitas de inspeccion v riolifics
Emitir los correspondientes acuerdos pars i iar
administrativos en la materia;

e Dictar las resoluciones correspondientes a los procedinienios adminsizlivos

iniciados;

e Emitir 6rdenes de suspensién o clausure parcial ©
definitiva;

e Aplicar y/o ejecutar las medidas de segurid
infracciones cometidas al presente ordenamniic

e Solicitar el auxilio de las fuerzas publices
cumplimiento del presente reglamento;

e Expedir 6rdenes de pago de los derechos que s= e son por b szvizios cuz

presenten, asi como las multas que impong=n;

e Establecer medidas y ejecutar acciones para evitar zsontamisnion humiun s

irregulares;
e Inspeccionar todas las obras de construccion a |
de las disposiciones contenidas en el presente ra¢

.‘.ﬂ
-
b

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL AUXILIAR AT

OBJETIVO

Concentrar los datos de las acciones y actividades de ia Diwecion aroo

reunir, en formatos correspondientes, la informacion sobras o o«
que integran la Direccion y dar atencién en tiempo v o
solicitudes ingresadas tanto de la ciudadania como de o
de cualquier nivel de gobierno.

FUNCIONES

e Elaborar las licencias de uso de suelo, camiios de uao ooy
suelo;

15



= Elaborar las licencias de construccion, licencias de uso de suelo, constancias
de t'nx'minacién de obra, alineamiento y nimero oficial, cédulas informativas de
zonificacion;

ar detalladamente la documentacion que se acompaiie a las solicitudes:

Fe\/ sar visitas de inspeccién al inmueble, en caso de ser necesario;

s Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Direccion verificando que se
lieven a cabo conforme lo sefialado;

¢ Elaborar la contestacion las solicitudes ciudadanas relacionadas con

documentos que se expidan en el area;

Lievar el seguimiento de los trémites que se ingresen;

¢ Todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

&
""n

&

CBJETIVO Y FUNCIONES DEL AUXILIAR DE PROYECTOS

O =
AL tuﬁl-. i x}ﬁja

Apoyar al equipo en el desarrollo, ejecucién, y cierre de los proyectos, asi como
también

rantizar que dichos proyectos avancen segun lo planeado.

@  Revision y evaiuacion a proyectos

3 udar al director en la planeacién de proyectos

lecopilar y organizar informacion para los proyectos planeados

¢ Elaborar propuestas para la presentacion de un proyecto

¢ Coordinar y dar seguimiento al progreso de las tareas y entregables de un
proyecto .

¢ Todas aquelias actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

s

-—.‘-,_,..

} Y FUNCIONES DEL AREA DE CARTOGRAFIA TERRITORIAL

/D T
L8 P ..s.ii‘*,é‘@
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Desarrollar la cartografia en medio digital de! te 1itc
informacion suficiente para el desarrollo de las fun i
actualizar gradualmente la informacién cariografics para
de informacion oficial, oportuna y confiabie.

FUNCIONES

Elaborar la cartografia del municipio, en maiaria de daozarncis;
Mantener actualizada la cartografia de! teriitorio morcio i
Realizar recorridos en las diferentes comunidades

suelo y traza urbana;

e Proponer modificaciones y actualizaciones @ [ cai npalia

acciones de la fraccién anterior;

e Realizar los croquis de localizacién que se integras @ 23 leonoe 1y 20

expedidas por la direccion;

e Integrar a la cartografia del municipic las vias pribicas reronosil
procedimiento para su alineamiento, aperiura v (2conooh
Entregar un informe mensual scbre las situacionce da la oo
Todas aquellas actividades que sean inherenies v &t

competencia.

FUNCIONES DEL AREA DE NOTIFICACION, ISP Y

OBJETIVO

Notificar, inspeccionar y supervisar que las areas consiricd!
dentro del territorio municipal, cumpian con lo estai:
establecida tanto en los ordenamientos legales como
Desarrollo Urbano.

FUNCIONES

e Realizar visitas de inspeccién y supervisién y, en su caso noliiicacion

lugares que se desarrollen actividades de
suelo para procurar la proteccion, rehabil
crecimiento urbano;

e Ordenar y controlar los formatos de notificacién e incueird

17
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henado de los formatos adecuadamente al momento de
yun domicilio;

icarse debidamente al momento de realizar la notificacién y/o

| Director mensualmente un informe detallado de las actividades

sermanalmente la minuta de recorridos de obra e inspecciones;
as actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

&5

" FUNCIONES DEL ENLACE MUNICIPAL ANTE EL IMEVIS

municipal ante el instituto de la vivienda mexiquense del
le México, para promover y apoyar los programas que emanen

onar, concertar y ejecutar acciones que promuevan la
inmatriculaciéon administrativa, preferentemente para la

ia reguiarizacion de la tenencia de la tierra.
: i a la poblacién sobre los programas y acciones de vivienda
para que fengan un mejor conocimiento y participacion de los mismos.

18
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REGISTRO DE EDICICNES

Primera edicién, febrero de 2025. Elaboracion del A

Direccion de Desarrollo Urbano del municipio de lorozotiin Heiands de Medioo,
administracion 2025-2027.
Segunda edicion, febrero de 2026. Elaboracion del Mol e

Direccién de Desarrollo Urbano del municipio de Xonuncallan GCO
administracion 2025-2027

DISTRIBUCION
El original del presente manual de organizacién se encusnita en z
Direcciéon de Desarrollo Urbano, asi como en la Primar: od 225,

Elaboracion del Manual de Organizacién de la Diraccidn de

municipio de Xonacatlan Estado de México, adminisirs

DIRECTORIO

Direccidon de Desarrollo Urbano ubicada en Plaza

Xonacatlan, Estado de México, Teléfono: 7192860272

15
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