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COYOTEPEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCóN DE
DESARROLLO URBANO, OBRAS PUBLICAS Y

ECOLOGIA.
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MUNICIPIO DE

COVOTEPEC
MANUAL DE PROCEDIMIENfOS

1.1 l{ombre del procedimiento

Elaborac¡ón del Programa Anual de Obra y Autorizac¡ón por el Máximo Órgano de Gob¡erno

1.2 Objetivo General

Planear y programar las obras públ¡cas y de servicios que requiera el Municiplo de
Coyolepec con el f¡n de determ¡nar el presupuesto para su ejecución.

f .3 Alcance

El Director revisará las problemáticas y solicitudes de ¡nfraestructura, ingresadas por los
ciudadanos, con la finalidad de evaluar y dar atención a las necesidades que existen en el
Municipio de Coyotepec y sat¡sfacer las neces¡dades con el desanollo y planeación de
proyectos de obra pública y servicios relacionados con Ia m¡sma.

1.4 Referencias

. Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Admin¡strativo del Estado de
México, artículos 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17,18,'19y20

. Ley de Obras Públ¡cas y Servic¡os Relacionados con las mismas, articulo l0 y su
reglamento allanlo 2'l y 22

. Ley Orgánica Munic¡pal del Estado de México, articulo 96. Bis

. Libro Décimo Segundo del Código Admin¡strat¡vo del Estado de México

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de
Méx¡co,

. Ley de Obras Públ¡cas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo

. Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas

1.5 Responsabilidades

El Director es responsable de proyectar, formular y proponer el Programa Anual de Obra
del municipio de Coyotepec, para la construcción y mejoramiento de las mismas de acuerdo
a la normatividad aplicable y en congrueñcia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la
polít¡ca, objetivos y prioridades del Municipio.

1.6 Oef¡niciones

Cabildo: Corporación grupo de personas inlegrado por un acalde y varios ediles que se
encarga de administrar y gobernar un mun¡c¡pio.

Director: Director de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologfa.

Planear: Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desanollar algo,
especialmente una actividad.

Presidente: Presidente Mun¡cipal Constitucional de Coyotepec.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Programar: Formar programas, prev¡a declaración de lo que se piensa hacer y anuncio de
las partes de que se ha de componer un acto o espectáculo o una serie de ellos.

Programa Anual de Obra: POA

L7 lnsumos

¡ Solicitudes por parte de la C¡udadanía de Coyotepec

I .8 Resultados

. Presupuesto de Egresos del Estado de Méxioo 2022

. Gaceta de Gobierno de los recursos Estatales o Federales (FISM-FEFOM)

1.9 Polf$cas

Elaborar el Plan Anual de obra Prlblica de conformidad a la normat¡v¡dad aplicable y deberá
ser autor¡zado por el Cab¡ldo del H. Ayuntamiento de Coyotepec.
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1.10 Desarrollo

2 Director de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y EcologÍa

J Director de Desarrollo
Obras Publicas y Ecologla

Revisa las problemátbas y solic¡tudes de las
necesidades de obra públ¡ca o servicios
relacionados con la misma que presenta y
sol¡cita la ciudadanía de
Una vez analizadas las necesidades del
municipio de obra pública o servicios
relacionados con la m¡sma, evalúa las prioritarias
y las enlista para revisión y autor¡zec¡ón con el
Pres¡dente Municipal.

Jefatura de Obras/ Area de
proyectos
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Presidente Municipal

Direclor de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologfa

Autor¡za el enlistado de las necesidades
prior¡tarias del Municipio de Coyotepec y solicita
propuesta del POA al Director para aprobación
del Cabildo contemplando los recursos
autor¡zad p-qra el Mullrciplol
Elabora propuesta del POA, mediante proyector
en coord¡nación con el área de proyectos y la
Jefatura de Obras y envía a revisión con el
Pres¡dente.
Revisá y áutoriza y solicitá ¡nsertar la propuesta
del POA en el orden del día de la sesión de
Cab¡ldo a la Secretar¡a delAyuntamiento, para su
discusión, anal¡ces y aprobación
Una vez aprobado, analizado y d¡scut¡da la
propuesta del POA, la Secretaria emite el punlo
de Cabildo ál Director.
Envía el punto a la Secretaria del Ayuntamiento
para probación del POA por Cabildo.

Emite el acta con el punto de aprobación del POA
al Director, una vez efectuado el Cabildo.

Recibe la autorización por cabildo y emite al área
de proyectos para la elaboración de los
proyectos finales de cada una de las obras
públicas y de los serv¡c¡os relacionados con las
mismas autorizados en el POA.

t-, 1

6 Presidente Mun¡cipal

7 Secretaria del Ayuntamiento
I

I
I

li
9 Secretaria del Ayuntamiento

10 Director de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologfa

I 11 FinI
I

I

I

I D¡rector de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecología

I

I

No.

1 lnicio
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l.l I Diagramación
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8. Efwh el punto a l¿

Sécretaria del
Ayuotemiento pare
proba;ón del POA por
C¿tildo-

7. Una vez aprobado, analizado
y discutid¿ la propuesta del
POA, Ia Secretaria emite el
punto de Cábildo al Director.

10. Becibe la a,rtor¡¿ackín por cab¡ldo y
emite al área de proyectos para la
elaboración de los proyectos f¡nales de cada
una de las obras públicas y de los servicios
6l,ri^n..1^<. ñ l,< ñ¡(ñx á,¡t^.i,ááft cñ

9, Emite el acta con el punto de
aprobac¡óñ del POA al Director,
una ve¿ efectuado el Cabildo.

11. F'N

6. Revisá y ¿utori¿¿ y

solidta in5€rtar lá
pr@ue§ta dei PoA en el
orden del d¡a de la

resiár de Cab$do a la

Sccreteria del
Ayuotañiento. paaá tu
dirausió(, ¿nalkes y

iproba(ióñ

2. Revisa las problemáti€as ysollcitudes de las

neces¡dade5 de obra públ¡ca o servicios
relac¡onados con l¿ m¡srna que presenta y
solicita la ciudadania de Covotepec.

3. Una ve¿.nal¡zadas las necesidades del
muñ¡cip¡o de ob.a pública o servic¡os
relacig,¡ados con la m¡sma, evalúa la5

prior¡tarias y las enlista par¿ rcvis¡ón y

autorización con el Presidente Munic¡pal.

5. Clabora propuesta del POA mediante
proyecto. en coordinación con el área d€
proyectos y la Jefatura de Obras y erwfa a

rev¡sión con el Presidehte.

Dirección de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

1. rNrcro

4. Autorira €l eñiistado

de l¡s ñ¿(esidades
p.¡or¡tari¿s de{ M.rr¡i.ip¡o
de Corotep€c y iol¡cita
p.opu€a a del POA ¡l
Direft or Fer, ¿probación
del C¿bildo

contempl&ido los

rccursos astoti¡¿dos y

€t¡t¡ud.dor para el
Munidpio.

Presidente Mun¡cipal de Director de Desarrollo Urbano, Secretaria del
Coyotepec Obras Publicas y Ecologia : Ayuntamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ll2 Medición

lnd¡cador para med¡r la planeación y programación de la obra

(Monto anual autorizado) / (Monto anual programado del POA) X 100 = Porcentaje anual
Elaboración del Programa Anual de Obra y Autorización por el Máximo Órgano de
Gob¡erno.

'1.13 Formatos e ¡nstructivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 llombre del Proced¡m¡ento

Conformación y Funcionamiento Comité lnterno de Obra

2.2 Objetivo General

Auxiliar al D¡rector con finalidad de contribuir a garanlizat la transparenc¡a, equidad y
eficacia en los procesos de contratación de obra pública y servicios.

2.3 Alcance

El comité de obra públicas permit¡rá que las áreas encargadas de la conkatación,
residencia, supervisión, recepción y finiquito de las obras públicas, cuente con los modelos
de los documentos necesarios de la admin¡stración de las obras debidamente actualizados,
que deriven en un mejor control de las mismas.

2.4 Referencia

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de
México, articulos 21 , 22, 23,24 y 25.

. Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 25.

. Ley General de Responsabilidades Adm¡nistrat¡vas

2.5 Responsab¡l¡dades

El D¡rector tendrá la responsabilidad de autorizar Ia creación del Comité de Obra Públ¡ca.

El Comité lnterno de Obra está obligados a guardar absoluta confidencialidad sobre la
información a que tengan acceso, con motivo del desempeño de sus funciones dentro del
mismo y contr¡buir a garantizar la transparencia, equidad y eficacia en los procesos de
contratación de obra pública y servicios,
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

2.6 Definiciones

Comité: Es un órgano direct¡vo de un partido polltico o de una de sus secc¡ones, órgano
represenlativo de los trabajadores de una compañía o centro de traba.jo para la defensa de
sus ¡ntereses.

Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determ¡nada cosa.

Finiquito: Es una remunerac¡ón monetar¡a que eljefe debe entregar a un trabajador cuando
term¡na la relación de trabajo

Recepción: Acc¡ón de recib¡r.

Supervisión: Vigilancia o dirección de la realización de una act¡vidad determinada por parte
de una persona con autoridad o capac¡dad para ello.

Transparencia: Se trata de: cuánto accÉsos a la información ¡ntema tienen los c¡udadanos;
el alcance, la precisión y la actualidad de esta ¡nformación; y qué pueden hacer los
ciudadanos si los «de adentro» no son lo sufic¡entemente comunicativos para brindar tal
acceso.

2.7 lnsumo¡

Ley de Obras Públ¡cas y Servicios Relacionados con las Mismas

2.8 Rosultado.

lntegración y funcionamiento del Comité lntemo de Obra Publ¡ca

2.9 Políücas

Revisar el programa y el presupuesto de obras públicas y servic¡os relac¡onados con
las m¡smas, asi como sus modificaciones, y formular las observac¡ones y
recomendaciones convenientes
Dictaminar los proyectos de pollticas, bases y lineamientos en mater¡a de obras
públicas y servicios relacionados con las mismas que le presenten, así como
someterlas a la considerac¡ón del ütular de la dependencia o el órgano de gobierno
de las entidades; en su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas;
Dictaminar, prev¡amente a la inic¡ación del procedimiento, sobre la procedencia de
no celebrar lic¡taciones públ¡cas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepción a la licitación.
Autor¡zar, cuando se justilique, la creación de subcomités de obras públicas, así
como aprobar la integración y func¡onam¡ento de los mismos
Elaborar y aprobar el manual de integración y funcionam¡ento del comité, en el cual
se deberán considerar cuando menos las siguienles bases:
a) Será presidido por el Oficial Mayor o equivalente;
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Equidad: Cualidad que cons¡ste en dar a cada uno lo que se merece en función de sus
méritos o cond¡ciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) Los vocales titulares deberán tener un nivel jerárquico mínimo de director general
o equivalente;

c) El número total de miembros del Comité deberá ser impar, quienes
invariablemente deberán emit¡r su voto en cada uno de los asuntos que se sometan
a su consideración;

d) El área jurídica y el órgano ¡nterno de control de la dependencia o entidad,
deberán asistir a las sesiones del Comité, como asesor, @n voz pero sin voto,
debiendo pronunciarse de manera razonada en los asuntos que mnozca el Comité.
Los asesores titulares no podrán tener un nivel jerárquico inferior al de director
general o equivalente, y

e) El Comité deberá dictaminar en la misma sesión los asuntos que se presenten a
su consideración; el Reglamento de esta Ley establecerá las bases conforme a las
cuales los com¡tés podrán de manera excepcional dictaminar los asuntos en una
sigu¡ente ses¡ón.

Los integrantes del Comité @n derecho a voz y voto, así como los asesores del mismo,
podrán designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que no deberán tener un nivel
jerárquico inferior a director de área.

o Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demás dispos¡ciones aplicables, yo Analizar tr¡mestralmente el informe de la conclusión y resulbdos generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las med¡das necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de obras y serv¡cios se ejecuten en
tiempo y forma, asl como proponer medidas terdientes a mejorar o conegir sus
procesos de contratación y ejecución.
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2.10 Desarrollo

D¡rección de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecología

No

rO
o

\./IJJ

I lnicio
2

3 Presidente Municipal

Dirección de Desanollo Urbano,
Obras Públicas y Ecología.

Solicita la aprobación la conformación del Comité
de Obra Pública al Presidente Munic¡pal de

iCoyotep€c conforme al artículo 24 del
i Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Códiso Adm¡nistralivo del Estado de México.
Emite la aprobación del Comité de Obra Pública
y envía el punto a la Secretaria para su
aprobación por el Cabildo.o
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4 Secretar¡a del Ayuntamiento I lnserta el punto a la orden del día para su
discusión y aprobación de la Conformación del
Comité lntemo de Obra por parte del Cabildo, y
una vez aprobado, envía al presidente del
Comité lnterno de Obra. ,

5 Comité lnterno de Obra Recibe la cert¡ficación del punto de Cab¡ldo
autorizado, convoca a sesionar la instalación del
Comité lnterno de Obra Sesiona para aprobar el
Manual de lntegrac¡ón y Funciones del Comité
lnterno de Obra Pública del Municipio de

| 6 Com¡té lntemo de Obra Convoca para sesionar y aprobar la asignación
Presupuestal para las acciones a ejecutarse en
el ejercicio f¡scal v¡gente con Recursos Propios,
Fondo del FISM FEFOM
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1,7 Dirección de Desarrollo Urbano,
Obras Públicas y Ecolog Ía

: En coordinación con el Comilé lnterno de Obra y
I la aprobación de las acciones a ejecutarse en el
ejercicio fiscal vigente, se anal¡zan los Montos
máx¡mos y minimos para la adjudicación de la l

. obra públ¡ce con la asignación presupuestal.
Autoriza el proceso de adjudicación de la obra
públ¡ca para su contratación y envÍa la Acta de la
sesión al Director para real¡zar el proceso de
contratac¡ón correspondiente en el Area de
Contratación.

I Com¡té lntemo de Obra

I

Contratac¡ón

Dirección de Desanollo Urbano, rEnvía Acta de aprobac¡ón para efectuar el :

Obras Públicas y Ecologta proced¡miento corespond¡ente a la adjudicación :

de la obra y su deb¡da crntratación a la Area de

Actividad
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10 Fin

2.11 D¡agramación
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Dirección de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Comité lnterno de ObraPres¡dente Municipal
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Director de Desar¡ollo
Urbano, Obras Publicas y

Ecología

Secretaria del
Ayuntamiento
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9. Envía Acta de aprobación para

efectuar el procedirniento

correspondiente a la

adiudkación de la obr¿ y su

debida contr¿tac¡ó¡r ál Área de
Contratacién

6. Convoca par¿ sesionaf y

aprobar la asignac¡én

Prelupuestal para las ac€iones a

ejecut¡Ee e¡ el ejercicio fis{al
v¡Bente con Recu6os gropios.

toñdo rrel FISM v fEFOM

10. FtN

1. rNrclo

5. R€c¡be la certificación del purito

de Cabildo autorirado, convoca á

sesioñar la ¡nstalac¡óñ del Comité

lntemo de Obra Sesiooa para

aprobar el Mariual de lntegración V

Fuñcione5 del Comité lntemo de
Obr¿ Pública del Mun¡c¡pio d€
Coyotepec.

o

3. Errhe la aprobac¡ón

del Com¡té de Obra

Pública y envia el

punto a la Secretaria
para 5u aprobac¡ón

DorelCabildo,

2. Solic¡ta la aprobación la

conformacióri del comité de Obra

Pública al Pres¡dente Municipal de

Coyotepec confo.me al artículo 24

del Reglameñto del Libro Déc¡mo

segundo del Código admin¡strat¡vo
d.l Fstedñ rlP Mór¡có

4. lnserta el puñto a Ia orden del
d¡¡ para su discusiór y

aprobac¡ón de la Conformación
del Comité lnterno de Obra por

parte del Gbildo, y una vez

aprobado, envía alpresidente del

Comité lnterno de Ob¡a.

8, Autoriza el proceso de

adiudicacióñ de la obra público

paaa su coritrat¿ción y e¡via la

Acta de la sesién 3l Director para

realirar el proceso de

coñt.at¿cióñ corrcspond¡ente er
al Árpi .lp añnrreririán

J
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7- En coord¡r¡acióñ con el Coririté

lnterno de Obra y la aproba.ióo de
las acciones a ejecutarse en el

ejerc¡cio fis cal vigente, se anali2an los

Montos máximos y min¡mos par¿ la

adjudlcacióflde la obr¿ pública con la

esisnal.¡ón Daé3xouaitá1.
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2.12 iledición

lnd¡cador para med¡r Comité de obra

(Número anual del Comité de Obra) / (Número anual de obras por ejecutar) X 100 =
Porcentaje de formulación del Comité de Obra

2.13 Formatos o instructivos

No aplica.

3.1 Nombre del Procedimiento

Elaboración de proyectos

3.2 Objetlvo General

Analizar y desarrollar los proyectos de las obras y acciones propuestas en el Programa
Anual de Obra

3.3 Alcance

El área de proyectos real¡zara estud¡os ffs¡cos y topográficos para el desanollo de proyectos
de arquitectura y/o ingeniería con la finalidad de real¡zar los trabajos conespond¡entes para
oblener presupuesto base y la programación conforme al proceso construct¡vo de cada uno
de los proyectos por la Area de Precios Unitarios de la Jefatura de Obras.

3.4 Referencias

. Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

. Reglamento del L¡bro D&imo Segundo del Código Administrativo del Estado de
México, artículos 8, 9, 10y 11.

. Ley de Obras Publicas y Servic¡os Relacionados con las mismas, articulo 10 y su
Reglamento, artfculo 2't y 23.

o BaMo Municipal, articulo 74
. Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal.
o Código Administrativo del Estado de Méx¡co, articulo 12.5
. Ley Orgánica Municipal, articulo 96

3.5 Responsab¡l¡dades

El Director es responsable de autorizar y dar el v¡sto buéno de los proyectos desarrollados
por el Area de Proyectos.

La Jefatura de Obras Públicas es la responsable de revisar y coordinar los proyectos
realizados por el área de proyectos.

El área de proyectos es la responsable de desarrollar proyeclos funcionales y que cumplan
con las necesidades del municipio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6 Definiciones

Prosupuosto de obra: ca¡culo monetario que se est¡ma para la construcción de un
proyeclo, compuesto por una composic¡ón cual¡tat¡va y cuantitat¡va de lodo lo que se
necesitara, aplicar prec¡os y obtener el valor aproximado.

Proyecto: documento que cont¡ene el proceso de resoluc¡ón técnica de un problema.

Ejecución: etapa definitoria de la planeación y de la adecuada supervisión del trabajo y de
los mater¡ales.

Exped¡ente único de obra: expediente que se conforma con toda la documentación que
se genera durante el desarollo de las obras públicas y de los seNicios relacionados con
las mismas, desde el inicio de su contratación y hasta la entrega al área encargada de su
operación.

3.7 lnsumos

. Programa Anual de Obra Pública

3.8 Rerultados

. Aprobación de Proyectos para presentación a instancias Federales o Estatales.

3.9 Politicas

Los proyectos se desarrollarán de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia
con el Plan de Desarrollo Federal y el Plan de Desarrollo Munic¡pal.

Los serv¡dores públicos del área de proyectos deben d6 conocer sobre argu¡tectura y/o
ingenierfa civil.

Los proyectos de obras públicas deben de estar enfocados para satisfacer las necesidades
de los hab¡tantes del municipio

3.10 Desarrollo
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2 D¡rector de Desarrollo
Obras Publicas y Ecología

Urbano, Remite el Programa Anual de Obra autorizado
por el Cabildo a la Jefatura de Obras para la
elaboración de los proyectos de la sobras
autorizadas
Recibe el Programa Anual de Obra y remite copia
al Area de proyectos y coord¡na la elaborac¡ón de
los proyeclos que se realizaran de las obras
autorizadas

Jefatura de Obras/ Area de
proyectos

No Activ¡dad

3 Jefatura de Obras


