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X PRESENTACION

Por elio, la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, ha creado este Manual de
Pwvriem.dwd.ubauenlanonm&va»iwnwydemmfundansy
Mmmmmmammm.Sumqummmwm
y administrativo claro que fomente las buenas practicas de gobiemo,

Endiﬂmalnﬂanda.olmanualdeﬂmluadeadesdoadaémmdm
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la
correcta ejecucion de las tareas. También promueve la uniformidad en el trabajo y gula a
los servidores pUblicos en sus labores diarias, garantizando el orden.
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2. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo es mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las labores de la Direccidn de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, a través de la formalizacién, estandarizacién y
sistematizacién de sus procesos, plasmados en un Manual de Procedimientos.

Este manual busca orientar a los servidores piblicos de la Direccién de Desarrollo Urbano
y Obras Publicas, sobre los procedimientos administrativos, detallando sus
responsabilidades de forma secuendial e interconectada. Esto asegura el cumplimiento de
mmndonesmhmvisiéndeblmoum.mm.enunufmaowh
transparencia municipal, se busca informar a la ciudadania sobre el funcionamiento del
Instituto, conforme a su marco normativo vigente.

Pégina | S

Transformar

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
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3. Descripcién de Procedimientos

F00- 001 Elaboracién del Programa Anual de Obra y Autorizacién por el
Méximo Organo de Gobierno

1.1 Objetivo General

Planear y programar las obras piblicas y de servicios que requiera el Municipio de
Coyotepec con el fin de determinar el presupuesto para su ejecucién,

1.2 Alcance

El Director revisara las problematicas y solicitudes de infraestructura, ingresadas por los
ciudadanos, con la finalidad de evaluar y dar atencién a las necesidades que existen en el
Municipio de Coyotepec y satisfacer las necesidades con el desarrolio y planeacién de
proyectos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

1.3 Referencias

Plan de Desarrolio Municipal 2025 - 2027
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo de! Estado de
México, articulos 10, 11, 12, 13, 14, 15,16, 17, 18, 19y 20

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 10y su
reglamento articulo 21 y 22

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulo 96. Bis

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

1.4 Responsabilidades
ElDi'odaesmponsablodepmyedm.fwnularypropomrdegramamweom
del municipio de Coyotepec, para la construccidn y mejoramiento de las mismas de acuerdo
a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrolio Municipal y con la
politica, objetivos y prioridades de! Municipio.

1.5 Definiciones

Cabildo: Corporacién grupo de personas integrado por un acalde y varios ediles que se
encarga de administrar y gobernar un municipio.

Director: Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
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Planear: Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desarrollar algo,
especialimente una actividad,

Presidenta: Presidenta Municipal Constitucional de Coyotepec.
Programar: Formar programas, previa declaracion de lo que se piensa hacer y anuncio de
las partes de gue se ha de componer un acto o espectaculo 0 una serie de ellos.

Programa Anual de Obra: POA

1.6 Insumos

1.7 Resultados

Solicitudes por parte de la Ciudadania de Coyotepec

Presupuesto de Egresos del Estado de México 2025

* Gaceta de Gobiemo de los recursos Estatales o Federales (FAISMUN-FEFOM)

1.8 Politicas

Elaborar el Plan Anual de Obra Publica de conformidad a la normatividad aplicable y deberd
ser autorizado por el Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec.

1.10 Desarrollo
No. | Direccién de Desarrollo Urbano Actividad
y Obras Publicas/ Area de
_.._proyectos et
1 Inicio
2 | Director de Desamolio Urbano y | Revisa las problematicas y solicitudes de las

Obras Publicas

necesidades de obra publica o servicios
relacionados con la misma que presenta y
solicita la ciudadania de Coyotepec.

Director de Desamollo Urbano y
Obras Publicas

Una vez analizadas las necesidades del

municipio de obra poblica o servicios
relacionados con la misma, evalia las prioritarias
y las enlista para revisién y autorizacién con la
Presidenta Municipal,

TP A o
R 4 2 o B B reh
LSS W S SRS SN

(e

Presidenta Municipal

Autoriza el enlistado de las necesidades
prioritarias del Municipio de Coyotepec y solicita
propuesta del POA al Director para aprobacién
del Cabido contemplando los recursos
autorizados y etiquetados para el Municipio.

Director de Desarrolio Urbano y
Obras Publicas

Elabora propuesta del POA, mediante proyecto
en coordinacién con ol drea de proyectos y la

envia a revision con el Presidente.
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6 | Presidenta Municipal Revisa, autoriza y solicita insertar la propuesta
del POA en el orden del dia de la sesién de
Cabildo a la Secretaria del Ayuntamiento, para su
discusién, analices y aprobacién
7 | Secretaria del Ayuntamiento Una vez aprobado, analizado y discutida la
propuesta del POA, la Secretaria emite el punto
de Cabildo al Director.
8 | Director de Desarrolio Urbano y Envia el punto a la Secretaria del Ayuntamiento
Obras Publicas para probacién del POA por Cabildo.
9 | Secretaria del Ayuntamiento Emite el acta con el punto de aprobacion del POA
al Director, una vez efectuado el Cabildo.
10 | Director de Desarrolio Urbano y Recibe la autorizacién por cabildo y emite al area
Obras Publicas de proyectos para la elaboracién de los
proyectos finales de cada una de las obras
publicas y de los servicios relacionados con las
mismas autorizados en el POA.
11 | Fin

Pagina | 8
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1.12Medicién

Indicador para medir la planeacion y programacion de la obra (Monto anual autorizado) /
(Monto anual programado del POA) X 100 = Porcentaje anual Elaboracién del Programa
Anual de Obra y Autorizacién por el Madximo Organo de Gobierno.

1.13Formatos e instructivos
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F00- 002 Conformacién y Funcionamiento Comité Interno de Obra

2.2 Objetivo General

Auxiliar al Director con finalidad de contribuir a garantizar la transparendia, equidad y
eficacia en los procesos de contratacién de obra publica y servicios.

2.3 Alcance

El comité de obra publicas permitird que las areas encargadas de la contratacion,
residencia, supervision, recepcién y finiquito de las obras publicas, cuente con los modelos
de los documentos necesarios de la administracién de las obras debidamente actualizados,
que deriven en un mejor control de las mismas.

2.4 Referencia

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, articulos 21, 22, 23, 24 y 25.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 25.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

2.5 Responsabilidades

El Director tendrd la responsabilidad de autorizar la creacién del Comité de Obra Publica.
El Comité Interno de Obra esta obligados a guardar absoluta confidencialidad sobre |a
informacion a que tengan acceso, con motivo del desempefio de sus funciones dentro del
mismo y contribuir a garantizar la transparencia, equidad y eficacia en los procesos de
contratacion de obra publica y servicios.

2.6 Definiciones

Comité: Es un érgano directivo de un partido politico o de una de sus secciones, érgano
representativo de los trabajadores de una compafiia o centro de trabajo para la defensa de
sus intereses.

Equidad: Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcion de sus
méntos o condiciones.

Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

Finiquito: Es una remuneracion monetaria que el jefe debe entregar a un trabajador cuando
termina la relacién de trabajo.

Recepcién: Accién de recibir.
Supervision: Vigilancia o direccién de la realizacidn de una actividad determinada por parte
de una persona con autoridad o capacidad para elio.

Pégina | 11
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Transparencia: Se trata de cuanto accesos a la informacién interna tienen los ciudadanos;
el aicance, la precision y la actualidad de esta informacién; y qué pueden hacer los
ciudadanos si los «de adentro» no son lo suficientemente comunicativos para brindar tal
acceso.

2.7 Insumos

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

2.8 Resultados

Integracion y funcionamiento del Comité Interno de Obra Publica

2.9 Politicas

Revisar el programa y el presupuesto de obras publicas y servicios relacionados con

las mismas, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y

recomendaciones convenientes

Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de obras

publicas y servicios relacionados con las mismas que le presenten, asl como

someterias a la consideracién del titular de la dependencia o el érgano de gobierno

de las entidades; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas:

Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de

no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de

excepcion a la licitacion,

Autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de obras pablicas, as

como aprobar la integracién y funcionamiento de los mismos

Elaborar y aprobar el manual de integracién y funcionamiento del comité, en el cua!

se deberdn considerar cuando menos las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Oficial Mayor o equivalente;

b) Los vocales litulares deberdn tener un nivel jerdrquico minimo de director
general o0 equivalente;

c) El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes
invariablemente deberdn emitir su volo en cada uno de los asuntos que se
sometan a su consideracion;

d) El drea juridica y el drgano interno de control de la dependencia o entidad,
deberan asistir a las sesiones del Comité, como asesor, con voz pero sin voto,
debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comité,
Los asesores titulares no podrdn tener un nivel jerdrquico inferior al de director
general o equivalente, y

e) El Comité debera dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten a
su consiceracion; el Reglamento de esta Ley establecera las bases conforme a las
cuales los comités podrdn de manera excepcional dictaminar los asuntos en una
siguiente sesion.

Pagina | 12
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Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los asesores del mismo,
podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberan tener un nivel
jerarquico inferior a director de area.

* Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demds disposiciones aplicables, y

* Analizar trimestralmente el informe de la conclusidn y resultados generales de las
contrataciones gue se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
puavarmcarquoelprogmmypruupumdeobrasywvidoouejmtmen
tempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus

procesos de contratacién y ejecucid
2.10 Desarrollo
I'No. Direccién de Desarrolio Urbano y Obras Actividad
Publicas
1 Inicio
2 Direccién de Desarolio Urbano y Obras | Solicta la aprobacion la conformacian del Comité de Obra
Publicas Publica a la Presidenta Municipal de Coyotepec conforme al
articulo 24 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del E stado da México.

3 Presidenta Municipal Emite la aprobacidn del Comité de Obra Publica y envia el
punto a la Secretania para su aprobacién por el Cabido.

4 Secretana del Ayuntamiento Inserta el punto a la orden del cia para su discusidn y
aprobacion de la Conformacién del Caomité Intemo de Obra
por parte del Cabildo, y una vez aprobado, envia al
presidente del Comitd Intemo de Obra.

5 Comaté interno de Obra Recibe la certficacion cel punto de Cabildo autorizado,
CONVOCa 3 sesionar 18 instalacidn del Comité Interno de
Obra Sesiona para aprobar el Manuai de Integracién y
Funciones del Comité Interno de Obra Plblica del Municipio
de Coyotepec.

€ Comitd Intermo de Cbra Convoca para sesionar y aprobar & asignacién
Presupuestal para las acciones a ejecutarse en el ejercicio
:?J‘WHMRWMFMNFMy

7 Direccién de Desarrolio Urbano y Obras En coordnacién con el Comité Intemo de Obra y la

Putlicas aprobacidn de las acciones a ejecutarse en el ejercicio fscal
- Vigente, se anakzan los Montos maximos y minimos para la
- adjudicacidn de la obra piblica con la asignacién

S . presupuestal. R s S

8 Comité intemo de Obra Autoriza el proceso de adudicacidn de la obra pibica para
su contratacidn y envia la Acta de la sesidn al Director para
realizar el proceso de contratacidn correspondiente en o |

o M‘“w____ R ———|

9 Dweccién de Desarrolio Urbano y Obras | Envia Acta de aprobacidn para efectuar el procedwmiento

Publicas coresponcienta a la adudicacion de 1a cbra y su debida |

: e e = | contratacién a la Area do Contratacién -
10 | Fin
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2.11 Diagramacién

‘Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas O

. \
. |
Presidenta Municipal | Directorde | Secretariadel = Comité Interno de |
Desarrollo Urbanoy Ayuntamiento Obra ‘

i

Obras Publicas

TN ' —

4. Inserta el punto a 5 Recibe a
la orden del dia para certficacién del punto
Sy discusion  y de Cabildo autorizado,
aprobacion de la convoca @ sesionar la

Conformacion  del | | ingtalacién del Comit
mm«‘m da Cbra
Obra por parte del Sesiona para aprobar
Cabildo, y una vez e Manual de
aprobado, envia a integracién y
presidents cel | | Funciones del Comité
Comité Intemo de | | intema de Obma
Ovra. | Publica del Municipo
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2.12 Medicién

Indicador para medir Comité de obra g

(Nomero anual del Comité de Obra) / (Nimero anual de obras por ejecutar) X 100 = ;‘

Porcentaje de formulacién del Comité de Obra. g

2.13 Formatos e instructivos

No aplica. E
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F00- 003 Elaboracién de proyectos

3.2 Objetivo General

Analzarydesanolarbsproyodosdelasobrasyacdmaspromem:enel Programa
Anual de Obra

3.3 Alcance

ElémadepmyodosnalkamesNdiosﬂs&wsytopogdﬂmpauddosmoﬂodemoyedos
de arquitectura y/o ingenieria con la finalidad de realizar los trabajos correspondientes para
obtener presupuesto base y la programacién conforme al proceso constructivo de cada uno
de los proyectos por la Area de Precios Unitarios.

3.4 Referencias

Plan de Desarrollo Municipal 2025 - 2027
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de
México, articulos 8, 9, 10y 11,
. LoydeObnsPﬁbﬁcasySonosReiadonadoseonlasnﬁma. articulo 10 y su
Reglamento, articulo 21 y 23.
Bando Municipal, articulo 74
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal,
Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.5

Ley Orgdnica Municipal, articulo 96

3.5 Responsabilidades

ElDiodoreselmponsablodoautorizuydatolvtstobumodelosproyectosdesanollados
por el Area de Proyectos.
EID'rectoreselfesponsabiederevisarycoadinarbspmyadoamﬂzadosporeléroade
proyectos.
Elémadeproyedosesbrespauablededcuno&arproyodosfundonabsyquemplan
con las necesidades del municipio.

3.6 Definiciones

Presupuesto de obra: calculo monetario Que se estima para la construccién de un
proyodo.compuostopaunampodcbnwamaﬁvaywanﬁuﬁvadetodobquose
necesitara, aplicar precios y obtener el valor aproximado.

Proyecto: documento que contiene el proceso de resolucién técnica de un problema.

Ejocuclén:otapadofmhoriadelaplaneadénydolaadowadawp«vmondellrabajoydo
los materiales.

Pégina | 16

insforman

SO
-

s

¥

i 7 Y
rat—
o

503

N

oL
- n i
Lo PN oy

&

-

R |



COYOTEPEC
Catvurse, Mpw g 2023 - 2007
Tt -

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

Expediente Gnico de obra: expediente que se conforma con toda la documentacién que
se genera durante el desarrollo de las obras publicas y de los servicios relacionados con
las mismas, desde el inicio de su contratacién y hasta la entrega al drea encargada de su
operacion.
3.7 Insumos

* Programa Anual de Obra Piblica

3.8 Resultados

* Aprobacion de Proyectos para presentacidn a instancias Federales o Estatales.

3.9 Politicas

mmummmaomahmmwmmymmmm
con el Plan de Desarrollo Federal y el Plan de Desarrollo Municipal.

mmmwaoaumdebmdomwuoamdmmylo
ingenieria civil,

Los proyectos de obras publicas deben de estar enfocados para satisfacer las necesidades
de los habitantes del municipio.
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' No. | Direccién de Desarrollo Urbano |
' y Obras Publicas/ Areade
bl (vieeios: | =
B R e e | A e
2 | Director de Desarrolio Urbano y | Remite el Programa Anual de Obra autorizado
Obras Publicas por el Cabildo al drea de proyectos y coordina la |
elaboracién de los proyectos de las obras
.. &uorizadss.
3 Personal Adscrito a la Direccién de ' Realiza  levantamientos topogréficos vy
Besarrollo Urbano y Obras Publicas ' levantamientos fisicos de las obras.

4 Personal Adscrito a la Direccién de | Elabora el proyecto de obra publica a través de
Desarrolio Urbano y Obras Pablicas - planos con el Visto Bueno de Ia Direccién.

5 | Director de Desamolo Urbano y | Revisa los planos de los proyectos de obra
; Obras Publicas pablica. |
6 | Director de Desarrolio Urbanoy | Autoriza los planos de los proyectos de obra
Obras Publicas. publica y da el Visto Bueno.

7 | Director de Desarrollo ‘Urbano y | Solicita el catalogo de conceptos y el [.am;;rarmu———’|
Obras Piblicas. de obra piblica al drea de proyectos.

' 08 | Personal Adscrito a la Direccién de | Elabora el catalogo de conceptos y el programa

 Desarrolio Urbano y Obras Piblicas | de obra piblica, solicita revision y autorizacidn a

S SRR (- 5 PR
09 Director de Desarrolio Urbano y Revisa el catdlogo de conceptos y el programa

Obras Pablicas. de obra pablica.

10 | Director de Desarrolio Urba no y Autoriza el catslogo de conceptos y el programa
{ObnsPﬁblieaa de obra piblica y se emite al drea de precios

|
SEEEEw e o - —— e e —— - ——

—————
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3.11 Diagramacién

Direccién de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas Personal Adscrito a la

Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas
1. INICIO

1. Revisa el Programa Anual

2. Remite ol Programa Anual 1 > el

de Obra autorizado por el

Cabildo al brea de proyectos

4. Elabors los proyectos de
b | a5 0bras autorizadas

de los proyectos de 7. Revisa los planos ce [*]
cbra plblica los proyectos de obra 1
piblica
5.  Realiza lovantamientos
topogrificos y levantamiontos
fisicos de las obras
9. Salicta el catdogo de
mvdmdo
obra publica al area de 6. Elabora el proyects de obra
_.mau l,| pitiica a través de plancs con el
Visto Bueno de la Direccdn

11. Revisa el catdogo de
canceptos y el programa de obra

conceptos y el programa T i \

B de obra piblica al drea de J— "

~

13 FIN
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3.12Medicién
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3.13 Formatos e instructivos
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F00- 004 Elaboracién del Presupuesto Base
4.2 Objetivo General

Elaborar y ejecutar el catalogo de conceptos mediante un andlisis de precios unitarios y
volumenes de una obra para llevar a cabo su contratacién y ejecucién del costo de una obra
de los ejercicios presupuestales de acuerdo al Programa Anual de Obra.

4.3 Alcance

El érea de precios unitarios desarrollard y propondra los presupuestos base de la obras o
servicios relacionados, con la finalidad de obtener el costo total de la obra de los proyectos
autorizados en el Programa Anual de Obra.

4.4 Referenclas

Plan de Desarrolio Municipal 2025-2027
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, articulos 8, 18, 19, 20, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61
* Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 4, 10 y su
reglamento articulo 16, 17,y 18
Bando Municipal, articulo 74
Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal.
Cédigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.5, 12.7 y 12.19
Ley Orgdnica Municipal, articulo 96

4.5 Responsabilidades

Es responsabilidad del Director revisar la cuantificacién de los materiales y trabajos
necesarios para la elaboracién de los presupuestos base de las obras autorizadas en el
Programa Anual de Obra, validar y autorizar el costo total de la obra, asi como de revisar
los presupuestos base y del proceso administrativo de las estimaciones de cada una de las
obras o servicios relacionados con las mismas.

El area de precios unitarios tendrd la responsabilidad de revisar y gestionar lo administrativo
de las estimaciones presentadas de los trabajos ejecutados y analizar los precios unitarios
que resulten en las propuestas econdémicas y durante el desarrollo de las obras publicas o
servicios relacionados con las mismas.

4.6 Definiciones
Precio unitario: el importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Contratacién: es un proceso que implica una serie de servicios para la busqueda y
seleccién de una propuesta

Estimacién: cuantificacién y valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos
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ruliudoe.Enmwsapredodmdo.eslavaluadondebﬂnbajosmuzadosenmda
octhaddoobmwﬂmalaceddademmyalpedododdpmramadoejowdén.
Esddowmwtoonelqueucmsignan&osimponespamwpago. considerado, en su
caso, la amortizacién de los anticipos y los ajustes de costos.

Expediente tnico de obra: expediente que se conforma con toda la documentacién que
se genera durante el desarrolio de las obras pdblicas y de los servicios relacionados con
lasmismas.desdeellnidodewoonuamdényhasuuemogadtmmmadadew
operacion.

Presupuesto base: es un estimado del valer financiero del esfuerzo necesario para cumplir
oonelalcanoedelpmyoao.eselpartmwoquenosurwapamlemdconuol
presupuestal del proyecto, incluye los gastos necesarios para la terminacién con éxito del
proyecto.

Catilogo de conceptos: oslatmducdéndobsptanosymmiasdelproyvdoejowﬁvo
en un enlistado que contiene todas las actividades (conceptos) necesarias para realizar la
obra.

Propuuuoconanlcl:esatodocostooocﬂmalosolidtadoenlostémﬂnosdo
referencia, incluye impuestos y cualquier otro concepto que sea aplicable y que pueda tener
incidencia sobre el costo final del servicio ofertado.

4.7 Insumos

* Proyectos autorizados por la Direccién

4.8 Resultados
» Presupuesto Base del costo total de la obra

4.9 Politicas

&dcberéobbauelmwpueﬂobmdocadamo,quesemaepammm
indk:adorparaolanélislscomparaﬁvodelasofonasreobidaseinmﬁgulosoostosdo
matuiahsonelmemado.quop«mﬂalaadualiudéndemmsupuesmsymde
construccién.
ElanélisisdepradosuitadossodetemlnaconbauenlaLoydeObmsPOblicasy
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo del
Caédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segin la naturaleza de los
recursos ce inversion publica.
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4.10 Desarrolio

lfNo'.
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—— e ——

" Direccién de Desarrolio Urbano y

| Area precios unitarios

 Obras Plblicas

|
-

| Actividad

Direccién de Desarrollo Urbano y | y | Emite los proyectos, programas ycottlogoado
lObms Publicas lco_nceptos de las obras
Direccién de Desarrolio Urbano y T Envia los , programas y catalogos de
| Obras Publicas ‘concepto_s al Area di doPmaosUnnados AT
" Personal Adscrito a la Direccién de | - Analiza los catalogos de conceptos de las obras |
. Desarrollo Urbano y Obras Publicas | |
Personal Adscrito a la Direccién de | Cotiza los precios de los conceptos y del
Desarrollo Urbano y Obras Publicas = material, equipo y maquinaria necesaria para la
| ejecucion de la obra.
" Personal Adscrito a la Direccion de | Elabora el presupuesto base con el precio
Desarrollo Urbano y Obras Publicas ' unitario del catdlogo de conceptos y emite a

. revisién con el Director.
Duocdéndeoesanolloumanoy
.ObmsPubacas

Dnrecodndoooswonoumanoy Emite el presupuesto base total al area de
ObrasPubhcas - contratacion,

‘DkecuOndeDesanonoUrbanoy " Emite estimaciones a revisién con el area de
Obras Publicas precios unitarios

Personal Adscrito a la Direccién de | Revisa estimaciones que no excedan el
Duamumyommum’pmumwmuwuﬁmymwumam
documentos necesarios para ser autorizada, y
-emite a la Direccién. "

‘Revisa y valida conceptos excedentes o fuera de
catélogo emite a la Direccién

Direcdéndebesarrououmanoy Revisa los conceptos excedentes o fuera de |
Obras Publicas \cauilogo

' Direccién de Desarrolio Urbano y  Autoriza los conceptos excedentes o fuera de |
Obras Publicas catdlogo después de ser revisados solicita la
. estimacién para su revisién y autorizacién
' Revisa y firma la estimacién y remite al Area de |
Predosumﬂospanmalizarlacaﬂmdén‘
, del expediente para el trdmite de su cobro. —
Remite expediente completo de la obra y
estimacién en original a la Tesorerla para el
pago, generada posterior a la contratacién
(flanzas, facturas, actas entrega recepcién,
finiquitos, convenios y dictdmenes)

| Personal Adscrito a la Direccién de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas | |

Obras Piblicas

|
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4.11 Diagramacién

I.A ' = Direccién de Desarrolio Urbano y Obras Publicas =1

 Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas | Personal Adscrito a la_
Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas

4. Analza los catdlogos de
1. INICIO conceplos de las obras

16. Remite expediente comgpleto
de la cbra y estimacidn en original
a8 la Tesorerla para el pago,

Ia

=
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4.12 Medicién
Indicador para medir Precios Unitarios

(mammmpmmmmam)/(ummmm

validados) X 100 = Porcentaje de las obras por ejecutar
4.13 Formatos e instructivos

COY/DDUOP/003
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F00-005 Contratacién de Obra Publica
5.2 Objetivo General

Adjudscaraoontratosdelaobfapabl’ualaempmsaoontmﬁstaquesonsogmdclu
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento de las obras que han sido
autorizadas en el Programa Anual de Obra.

5.3 Alcance

El drea de contratacidn programard y llevara a cabo los procesos de licitacién de las obras
y servicios relacionados, a las personas fisicas o juridicas colectivas que cumplan con los
requisitos sefalados en la normatividad aplicable.

5.4 Referencias

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, articulos
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 4, 10
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
articulo

e Presupuesto de Egresos del Estado de México 2022, articulo 55

» Periddico oficial, Gaceta de Goblerno del Estado de México de fecha 2 de diciembre
de 2016, A: 202/3/001/02
Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Cédigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.1, 12.2, 12.3, 12.4 y 125

5.5 Responsabilidades

El Drrector tendra la responsabilidad de Contratar a la persona fisica o moral que cuente
con capacidad de respuesta inmediata, asi como con la experiencia, los recursos técnicos.
financieros y demds que sean necesarios, de acuerdo con las caracterfsticas, complejidad
y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando desde luego los criterios de economia,
oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, asl como de
revisar y autorizar las bases de licitacién, agilizar la firma de contratos y de los
procedimientos de adjudicacion.

El drea de contratacién elaborard la convocatoria, las bases de licitacién, realizara las
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas de los procesos de licitacion y
adjudicacion de las obras y los contratos de obra.

5.6 Definiciones

Adjudicar: declarar que determinada cosa corresponde @ una persona o conferirsela en
satisfaccién de un derecho.
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Bases de licitacién: es el aviso piblico que realizan dependencias y entidades anunciando
el inicio de un determinado procedimiento de contratacién en el que se especifican los datos
mas esenciales para permitir la libre participacién de los interesados, asi como, el plazo o
la fecha para adquiririas.

Convocatoria: es el llamado o invitacidn que hace la Administracién Publica a las personas
fisicas 0 morales que puedan estar interesadas en realizar 1a obra a licitar mediante su
publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, inicidndose el procedimiento licitatorio.

Proceso de licitacién: es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones,
mediante el cual se solicitan, reciben y evalian las ofertas para la adquisicién de bienes,
obras o servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la
propuesta mas ventajosa.

5.7 Insumos

e Contrato de Obra Publica

5.8 Resultados

* Acta de termino de los trabajos

5.9 Politicas

Las obras o servicios a contratar no deberén rebasar los montos establecidos por el
ProwpuestodeEgrososdo!GoblemodelEstadodoMéxiooodelaFederadéndole}orddo
correspondiente,

Se integrard y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacién
directa al Comité Interno de Obra Publica, cuando se rebasen los montos establecidos por
el Presupuesto de Egresos del Goblerno del Estado de México o de la Federacidn del
ejercicio correspondiente.

La contratacién se realizard conforme a la normatividad estatal y federal vigente aplicable
al area de competencia.

Autorizacion y probacién del Comité de Obra para la adjudicacién de la obra y su
contratacion.

Los licitantes o contratistas que infrinjan las disposiciones contenidas en el presente Libro
0 en su Reglamento, serdn sancionados por la Contraloria con multa de trescientas a tres
mil veces el valor diario e la Unidad de Medida y Actualizacién vigente en la fecha de la
infraccién ylo inhabilitacién temporal de tres meses a cinco afos para participar en los
procedimientos de contratacién que en estos se regulan.
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5.10 Desarrollo
No. | Direccién de Desarrollo Urbano Actividad
y Obras Publicas/Personal
Adscrito a la Direccién de
Desarrolio Urbano y Obras
Publicas
| 1 Inicio
| Direccién de Desarrolio Urbano y Remite al Area de contratacidn el presupuesto
Obras Publicas base, el catdlogo de conceptos y el proyecto de
. las obras para revision.

!
o -

Pt ——

6

(710 |,

1

| Personal Adscrito a la Direccién de | 'Recibe y revisa el presupuesto base, el catdlogo
DeunouoUrbanoyObrasPublicas de conceptos y el proyecto de las obras para
asignar el procedimiento correspondiente para
su contratacion y solicita al Director sesionar con
‘el Comité Interno de Obra.

Direccién de Desarrollo Urbano y  Solicita al Comité Intemo de Obra sesionar con |
Obras Publicas la finalidad de dictaminar e intervenir sobre la

procedencia de iniciar el procedimiento
‘correspondiente para la contratacién de la obra.
a precios unitarios Elabora y asigna el contrato de obra después de |
emitir el fallo, emite a revision y para recabar las
| firmas correspondientes a la Direccién.
Dwewbndeoosarmuoumanoy Rodbeeloomalodeobrapubucamvisaylo
Obras Piblicas ' firma en conjunto con el representante legal de la
empresa contratada y representantes de la
contratante (Ayuntamiento) y envia al drea de
contratacion y solicita la apertura el expediente
. Unico de obra.
' Personal Adscrito a la Direccién de | Apertura el Expediente Unico de obra con la |
Desarrolio Urbano y Obras Publicas = documentacién recabada del procedimiento de
adjudicacién y del desarrolio del proyecto
. conforme a normativa.
| Personal Adscrito a la Direccién de  Recibe la documentacién presentada por la
Desarrolio Urbano y Obras Publicas = empresa constructora para realizar el tramite y
| pago del anticipo ante la Tesoreria y solicita las
__ E— , . fanzas de cumplimiento y anticipo
Personal Adscrito a la Direccidn de | Solicita por escrito a la Tesorerla Municipal la |
Desarrolio Urbano y Obras Publicas | suficiencia presupuestaria y una vez otorgada
envia documentacién correspondiente para el
- . pago del anticipo solicitado,
Area precios unitarios Remite al 4rea de supervision el presupuesto
contratado, catdlogo de conceptos, proyecto de |
obmyelemtratoparacommrconlosu'abajos
de ejecucién.

—_————————— - —e

" Fin » I

— ———r—— — ——
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5.11 Diagramacién

Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Director de Desarrollo Urbano = Area de contratacién de obra Comité Interno de Obra Publica
y Obras Publicas

Recbe y revisa ol presupuesto
base, & catdlogo de conceptos y
proyecto de las obras para
procedimiento
correspondienta para s
y soficta al Director
el Comité Interna de

5. Sesiona, autoriza y dictamina la
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8 Elabora las bases para - 2
|| el concursa junto con la
relacién de documentos
necesancs tomando en
cuenta las necesidades >
del ayuntamiento para dar
cumplimeento a o !
establecido en el Libro g
Décimo  Segundo  del
Cédigo Administrativo del ;
Estado de México y su | L ® {
11, Inicia el procedimienta Evitackdn Restrngda :
de contratacidn Las  dependercas. E
correspondionts conforme ontidades y -
a la normativa aplicable R e o 8 &
(visita de obra, junta de catdiogo de '
presentacion y evaluacdon 1a Secretaria del Rama, i .
de las propuestas, fallo y 3 CUaNdo Mmencs lres y:
adjudicacién), en personas Gue serdn :
coordinacién  con  la iIntacas @ preserta .
Jgtmdwﬂtdom M.:m
publica y el Director, 4 :'"“"" °'°'°‘" 23
1 conbndrbn: ]
!-.
12. Elabora y asigna o ]
contrato de obra después )
Ce emitir el fallo, emite 2 .
revisidn y para recabar las
firmas correspondientes,
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18. FIN
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5.12 Medicién

Indicador para medir precios unitarios de la obra
(N&mmmuddeobnsprogmmaduondPOA)l(Nmomldecommm
adjudicados) X 100 = Porcentaje de las obras por ejecutar

513 Formatos e instructivos
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F00-006 Supervisién de Obra
6.2 Objetivo General
Ejecutar y controlar la obra en tiempo, calidad y coso contratado.
6.3 Alcance

El drea de supervision realizara la verificacién de ejecucion, operacién y control de todas
las obras aprobadas en el Programa Anual de Obra.

6.4 Referencias

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México, articulos 8,9, 10y 11

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 10 y su
reglamento articulo 21 y 23

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y sus municipios

6.5 Responsabilidades

El director sera el responsable de verificar la correcta terminacién de los trabajos, vigilando
que se reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacién y funcionamiento de
los bienes instalados;

Verificara que, antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de
ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y
particulares de construccién, catalogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o
aicance de las actividades de obra, programas de ejecucién y suministros o utilizacién,
términos de referencia y alcance de servicios,

El residente de obra es la responsable de ejecutar y entregar satisfactoriamente las obras
y cumpilir con lo contratado y aprobado en el Programa Anual de Obra.

6.6 Definiciones

Supervisién: Vigilancia o direccién de la realizacién de una actividad determinada por parte
de una persona con autoridad o capacidad para ello,

Control: Proceso que verifica el rendimiento su comparacién con los estandares
establecidos.

Ejecucién: Realizacién de una accién, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un
encargado o una orden.

Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizaria y
valoraria con respecto a las restantes de su especie.
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Bitacora de Obra: es un instrumento importante en el control y supervisién de obra se usa
para ir haciendo las anotaciones, se trata de un libro o libreta que contiene el formato con
especificaciones necesarias en una obra,

6.7 Insumos

o Contrato de Obra

6.8 Resultados
¢ Acta de termino de los trabajos

6.9 Politicas

La ejecucion de los trabajos debera realizarse en el orden y tiempo previstos en los
programas pactados en el contrato.

Vigilar y controlar el desarrolio de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y
apego a los programas de ejecucion de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos
asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato;

Los proyectos de obras pdblicas deben de estar enfocados para satisfacer las necesidades
de los habitantes del municipio.

Verificar la correcta terminacién de los trabajos, vigilando que la unidad que deba operaria
reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacién, los planos actualizados
correspondientes a la construccién final, asi como los manuales e instructivos de operacién
y mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados.

El Residente de Obra debera de contar con la certificacién de conocimientos y habilidades
en la materia.
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No. Direccién de Desarrollo Urbano y Actividad
Obras Publicas/ Personal Adscrito a la
Direccion de Desarrolio Urbano y Obras
Pablicas
1 Inicio
2 Director de Desarrolio Urbano y Obras | Remite el presupuesto contratado, catdlogo de
Publicas conceptos, proyecto de obra y el contrato para el inicio
de la ejecucion de los trabajos al Area de Supervisién.
3 Personal Adscrito a la Direccion de  Recibe el presupuesto contratado, catdlogo de
Desarrolio Urbano y Obras Publicas conceplos, proyecto de cbra y el contrato para
comenzar con los trabajos de supervision
4 Director de Desarrollo Urbano y Obras | Nombra el Director al residente, que llevara a cabo la
Publicas supervision de obra
5 Residente de Obra Recibe el residente el nombramiento para realizar la
supervision de las obras asignadas y verificar
penddicamente los trabajos a ejecutar
6 Personal Adscrito a la Direccién de | Apertura y cierra la bitdcora de obra en coordinacion
Desarrolio Urbano y Obras Publicas con el supenntendente para efectuar las notas
relevantes como medio de comunicacién durante el
proceso de construccién de la obra
7 Personal Adscrito a la Direccién de | Recopila la informacion necesaria de las
Desarrolio Urbano y Obras Publicas estimaciones de obra y las envia al drea de precios
unitarios para revisién y complemento del expediente
Unico de obra
8 Personal Adscrito a la Direccién de Elabora actas entrega recepcion y finiquitos de obra y
Desarrollo Urbano y Obras Publicas las emite a revision, si son procedentes se recaban
las firmas correspondientes
9 | Director de Desarrolio Urbano y Obras | Revisa actas entrega recepcién y finiquitos de obra las
Publicas firma y se emiten al drea de supervisién para continuar
con el clerre administrativo y fisico de la obra.
10 | Fin

1ri
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6.10 Desarrollo
Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Director de Desarrolio Urbano y Obras Publicas | Area de proyecto | Residente de Obra

3. Recibe el
& Presupuesio
contratado, catalogo
de conceplos,
proyecio de obra y ol
contralo para
comenzar con los
trabajos de
supervisién,
5 Recbe e residente el
nombramiento para realizar
" 1a supervisién de las obras
asignacas y  verificar
periddicamente los trabajos
A sjocutar
6. Apertura y clerra Ila
bitdcora de obra en
coordinackén  con ol
superintendente para
notas

7. Recopila & informacién
proceso de construccién necesaria de las estimaciones
ia obrs ue % de cbra y las envia al drea de
precics unitarios para revison

y complemento del
expedients unico de cbra

8. Elabora actas entrega
recepcién y finiquitos de
obra y las emite |
mmuum

si son procedentes se
recaban las fimas
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6.11 Diagramacién

6.12 Medicion

Indicador para supervision de obra

(NOmero anual de obras autorizadas en el POA) / (Numero anual de obras a supervisar) X
100 = Porcentaje de las obras validadas

6.13 Formatos e instructivos
No aplica.

4. SIMBOLOGIA

MonWWdMomummMnmm
Indcar &l pAncipo del procedimiento se anctard la palatea INICIO y cuando se termine 58 escribira la palatra

( )m
-

Conector Ge hoja &n un MISMO procedmiento. £5%8 SIMDOIO 58 ULIZA COn 1@ INEh0ad Je evitar 1as Nojas Ce gran
demdmbmmwmaydmmhmmawm
dentro dal Bmbolo se anctard ka letra "A" para ol primer CoNBCIOr y se continuard con la secuencia de 1as letras
del afabeto

Operacion R Regresents la real zacion de una Oparacon 0 aCUVIOad retalivas a unh procediments y S8 ancta centro
del simboio 13 descrpcion de la accitn que se realiza en ese paso.

Decisdn. Se empiea cuanco an [a ACivVICad se requisre Dreguntar & aigo Procede O 1O, IGeNtACando Cos O Mas

altornativas Ce solucidn. Para fines de mayor dandad y entendimients, se descritird brevements en &l centro del

simbolo lo que va a suceder, camdndose s descripcidn con el signo de interrogacion.

choﬂup Cuando por necesidades del procedsmients, UNs ORterMINSca SCIVIdad 0 PEruCIpacion ya no es
procedmiento.

J_ requerida dentro del misma, sa LIKza al 8igna de fuera de Nujo para inallzar su intervencion on ol
mwwmdmmawmmmm
actvidad 0 bien, para 0ar bempo & USUNIO O realizar LNa BOCKSN O reunir daterminads documentacién. Por

J' &l presente simbolo se emplea cuando el procesa requiere de LNa espera recesaria ¢ inscsiayable.

'r Linea contnia Marca of o de o infomacicn y los  documentos o matenales Gue se estan realizando en ol

drea. Puade ser Utilizads en la dreccidn que se requera y para unw cualquier actvidad

Linea de guones. Es empleada para identificar una cONSURR, COtaJAr O CONCIAr |a INformacion; invariablernerts,
Ceberd salir de Una INSpeCCON © actvidad combinada, debe dirigrse 8 Unc 0 varios formatos especificos y pusde
- een mn as == = | TAZS%e on o sentido Que se Neceste

Linea de comunicaciin. Indica que exste Miuo de informacon, la cua se realiza a raves oe telefono, telex, fax,
modem, et La direccidn del o se Indica como an los Casos 0@ las lineas de guiones y continia.

requiers conectarse a oira cperacidn lejana dentro del mismo procedmients.

o Conector de Operacion. Muestra 1as princpaies lases Osl [rOCEOIMEntc y 5& empiel Cuanco 13 Booon cambsa 0
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracién del presente manual.
Segunda edicién (octubre del 2025); actualizacién del presente manual.

6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de
Desarrolio Urbano y Obras Publicas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Organo Interno de Control

- S Presidencia Municipal

3. Secretaria del Ayuntamiento

4. Direccién Juridica - Consultiva

5 Coordinacién General de Mejora Regulatoria

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
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7. VALIDACION
Biéloga Marisol Luna Cruz, Ci a Paul$2
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. Coyotepec, México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

’ :y !
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Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 denvado del punto nimero cuatro del orden del
dladolaTW.MWOMMMCMdoIAwnM«CWQEMode
México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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