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1.1 Nombre del procedimiento
Elaboracién del Programa Anual de Obra y Autorizacion por el Maximo Organo de Gobierno
1.2 Objetivo General

Planear y programar las obras publicas y de servicios que requiera el Municipio de
Coyotepec con el fin de determinar el presupuesto para su ejecucion.

1.3 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 desarrollo y planeacion de
proyectos de obra publica y servicios relacionados con la misma.

1.4 Referencias

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del 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 10 y su
reglamento articulo 21y 22

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

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

» Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo 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

1.5 Responsabilidades

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

1.6 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, Obras Publicas y Ecologia.

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

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

Programa Anual de Obra: POA
1.7 Insumos
e Solicitudes por parte de la Ciudadania de Coyotepec
1.8 Resultados

» Presupuesto de Egresos del Estado de México 2022
» Gaceta de Gobierno de los recursos Estatales o Federales (FISM-FEFOM)

1.9 Politicas

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

Jefatura de Obras/ Area de
proyectos

| Inicio

2 Director de Desarrolio Urbano, |
Obras Publicas y Ecologia

Actividad

'Revisa las problematicas y solicitudes de las
' necesidades de obra publica o servicios
' relacionados con la misma que presenta y
' solicita la ciudadania de Coyotepec.

'3 Director de Desarrollo Urbano,
- Obras Publicas y Ecologia

'Una vez analizadas las necesidades del

;municipio de obra publica o servicios

' relacionados con la misma, evalda las prioritarias
.y las enlista para revisiéon y autorizaciéon con el

|4 Presrdente Municipal

 Presidente Municipal.
' Autoriza el enlistado de las necesidades |

prioritarias del Municipio de Coyotepec y solicita
' propuesta del POA al Director para aprobacion
~del Cabildo contemplando los recursos

5 Director de Desarrolio Urbano, |
| - Obras Publicas y Ecologia

? autorizados y etiquetados para el Municipio.

Elabora propuesta del POA, mediante proyector |

' en coordinacién con el area de proyectos y la

- Jefatura de Obras y envia a revisién con el

6  Presidente Municipal

| Presidente. |
' Revisa y ‘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
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" Una vez aprobado, analizado y discutida la |

 propuesta del POA, la Secretaria emite el punto |
' de Cabildo al Director. i

8  Director de Desarrollo Urbano,
' Obras Publicas y Ecologia

Envia el punto a la Secretaria del Ayuntamlento

- para probacion del POA por Cabildo.

9  Secretaria del Ayuntamiento

- Emite el acta con el punto de aprobacién del POA

 al Director, una vez efectuado el Cabildo.

10  Director de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologia

| Recibe Ia autorizacién por cabildo y emite al area
| 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.
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1.11 Diagramacion

Direccion de Desarrolio Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Secretaria del
Ayuntamiento

Presidente Municipal de Director de Desarrollo Urbano,
Coyotepec Obras Publicas y Ecologia

4. Autoriza el enlistado

B aet e Aae 2, Revisa las problematicas y solicitudes de las

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

prioritarias del Municipio
de Coyotepec y solicita
propuesta del POA 3l
Director para aprobacion
del Cabildo
contemplando los
fecursos autorizados y
etiquetados para el
Municipio.

6. Revisa y autoriza y
solicita insertar la
propuesta del POA en el
orden del dia de Ila
sesion de Cabildo a la
Secretaria del
Ayuntamiento, para su
discusion, - analices vy
aprobacion

8. Envia el punto a la
Secretaria del
Ayuntamiento para
probacion del POA por

Cabiido.

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

3. Una vez analizadas las necesidades del
municipio de obra publica o servicios
relacionados con la misma, evalia las
prioritarias y- las enlista para revision y
autorizacion con el Presidente Municipal.

5. Elabora propuesta del POA, mediante
proyector en coordinacién con el drea de
proyectos y la Jefatura de Obras y envia a
revision con el Presidente.

10. Recibe la autorizacion por cabildo y
emite al area de proyectos para la
elaboracion de los proyectos finales de cada
una de las obras publicas y de los servicios

relarinnarng ron lac micmace austnrizadnc en

7. Una vez aprobado, analizado
y discutida la propuesta del
POA, la Secretaria emite el
punto de Cabildo al Director.

9. Emite el acta con el punto de
aprobacion del POA al Director,
una vez efectuado el Cabildo.
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1.12 Medicion
Indicador para medir la planeacién y programacion de la obra

(Monto anual autorizado) / (Monto anual programado del POA) X 100 = Porcentaje anual
Elaboracion del Programa Anual de Obra y Autorizacién por el Maximo Organo de
Gobierno.

1.13 Formatos e instructivos
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2.1 Nombre del Procedimiento
Conformacion y Funcionamiento Comité Interno de Obra
2.2 Objetivo General

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

2.3 Alcance

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

2.4 Referencia

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

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

¢« Ley General de Responsabilidades Administrativas

2.5 Responsabilidades
El Director tendra la responsabilidad de autorizar la creacién del Comité de Obra Publica.

El Comité Interno de Obra esta obligados a guardar absoluta confidencialidad sobre la
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.
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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 compariia o centro de trabajo para la defensa de
sus intereses.

Equidad: Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcién de sus
méritos 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

Recepcion: Accion de recibir.

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

Transparencia: Se trata de: cuanto accesos a la informacién interna tienen los ciudadanos;
el alcance, 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

e Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que le presenten, asi como
someterlas a la consideracion del titular de la dependencia o el 6rgano 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 creacion de subcomités de obras publicas, asi
como aprobar la integracion y funcionamiento de los mismos

» Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del comité, en el cual
se deberan considerar cuando menos las siguientes bases:

a) Sera presidido por el Oficial Mayor o equivalente;

L]
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b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director general
o equivalente;

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

d) El area juridica y el é6rgano 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 podran tener un nivel jerarquico inferior al de director
general o equivalente, y

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

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 demas disposiciones aplicables, y
Analizar trimestraimente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de obras y servicios se ejecuten en
tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus
procesos de contratacién y ejecucion.
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2.10 Desarrollo

Direccion de Desarrollo Urbano,

Actividad

Obras Publicas y Ecologia
- Inicio

Direccion de Desarrollo Urbano, !
Obras Publicas y Ecologia.

Solucuta la aprobacion la conformacion del Comité

jde Obra Publica al Presidente Municipal de
 Coyotepec conforme al
. Reglamento del Libro Décimo Segundo del
. Cédigo Administrativo del Estado de México.

.......................................................

articulo 24 del

' Emite la aprobacion del Comité de Obra Publica
y envia el punto a la Secretaria para su:
- aprobacion por el Cabildo.

Inserta el punto a la orden del dia para su
- discusion y aprobacién de la Conformacion del
- Comité Interno de Obra por parte del Cabildo, y
. una vez aprobado, envia al presidente del
. Comité Interno de Obra. :

Comité Interno de Obra

Direccién de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologia

~ Comité Interno de Obra

- Direccion de Desarrollo Urbano, !
Obras Publicas y Ecologia

- Recibe la certificacion del punto de Cabildo
- autorizado, convoca a sesionar la instalacién del |
- Comité Interno de Obra Sesiona para aprobar el -
- Manual de Integraciéon y Funciones del Comité
Interno de Obra Publica del Mumc;plo de

- Convoca para sesionar y aprobar la asignacion

- Presupuestal para las acciones a ejecutarse en |
- el ejercicio fiscal vigente con Recursos Propios, |
 Fondodel FISMyFEFOM j
- En coordinacién con el Comité Interno de Obra y
' la aprobacién de las acciones a ejecutarse en el
. ejercicio fiscal vigente, se analizan los Montos |

- méaximos y minimos para la adjudicacién de Ia

~ Autoriza el proceso de adjudicacion de la obra
- publica para su contratacién y envia la Acta de la -
- sesion al Director para realizar el proceso de

- contratacién correspondiente en el Area de
- Contratacién. '

. Envia Acta de aprobacion para efectuar el :

- procedimiento correspondiente a la adjudicacion
~de la obra y su debida contratacion a la Area de
- Contratacion '
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Presidente Municipal =  Director de Desarrollo ~ Secretariadel : Comité Interno de Obra
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3. Emite la aprobacion
del Comité de Obra
Pablica y envia el
punto a la Secretaria
para su - aprobacion
por el Cabildo.
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1. INICIO

2. Solicita Ila aprobacion la
conformacion del Comité de Obra
Puablica al Presidente Municipal de
Coyotepec conforme al articulo 24
del Reglamento del Libro Décimo
Segundo de! Cddigo Administrativo
del Fstadn de Meéxico

7. En coordinacion con el Comite
interno de Obra y la aprobacion de
las acciones a ejecutarse en el
ejercicio fiscal vigente, se analizan los
Montos maximos y minimos para la
adjudicacion de la obra publicaconla

asignacion nresimniiestal

9. Envia Acta de aprobacion para
efectuar el procedimiento
correspondiente a ia
adjudicacion de la obra y su
debida contratacion al Area de
Contratacion

10. FIN

o i B ki e e Lol i e e e S S R 1 A e o o A e e B B

4. Inserta el punto a la orden del
dia para su discusion y
aprobacion de la Conformacion
del Comité interno de Obra por
parte del Cabildo, y una vez
aprobado, envia al presidente del

Comité Interno de Obra.

5. Recibe la certificacion del punto
de Cabildo autorizado, convoca a
sesionar la instalacion del Comité
Intetno de Obra Sesiona para
aprobar el Manual de integracion y
Funciones del Comité Interno de
Obra Publica del Municipio de
Coyotepec.

6. Convoca para sesionar vy
aprobar ia asignacion
Presupuestal para las acciones a
ejecutarse en el ejercicio fiscal
vigente con Recursos Propios,
Fondo del FISM v FEFOM

8. Autoriza el proceso de
adjudicacién de la obra puiblica
para su contratacion y envia la
Acta de la sesion al Director para
realizar el proceso de
contratacion correspondiente en
el Area de Cantratarian
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2.12 Medicion
Indicador para medir Comité de obra

(Numero anual del Comité de Obra) / (Numero anual de obras por ejecutar) X 100 =
Porcentaje de formulacion del Comité de Obra

2.13 Formatos e instructivos
No aplica.
3.1 Nombre del Procedimiento
Elaboracién de proyectos
3.2 Objetivo General

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

3.3 Alcance

El area de proyectos realizara estudios fisicos y topograficos para el desarrollo de proyectos
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 de la Jefatura de Obras.

3.4 Referencias

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo 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.

Bando Municipal, articulo 74

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.5

Ley Organica Municipal, articulo 96

3.5 Responsabilidades

El Director es responsable de autorizar y dar el visto bueno de los proyectos desarrollados
por el Area de Proyectos.

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

El area de proyectos es la responsable de desarrollar proyectos funcionales y que cumplan
con las necesidades del municipio.
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3.6 Definiciones

Presupuesto de obra: calculo monetario que se estima para la construccion de un
proyecto, compuesto por una composicion cualitativa y cuantitativa de todo lo que se
necesitara, aplicar precios y obtener el valor aproximado.

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

Ejecucion: etapa definitoria de la planeacion y de la adecuada supervision del trabajo y de
los materiales.

Expediente unico 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 area encargada de su
operacion.

3.7 Insumos
e Programa Anual de Obra Publica
3.8 Resultados
e Aprobacion de Proyectos para presentacion a instancias Federales o Estatales.
3.9 Politicas

Los proyectos se desarrollaran de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia
con el Plan de Desarrollo Federal y el Plan de Desarrollo Municipal.

Los servidores publicos del area de proyectos deben de conocer sobre arquitectura y/o
ingenieria civil.

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

3.10 Desarrollo

No. Jefatura de Obras/ Area de Actividad
proyectos
1 Inicio

2 Director de Desarrollo Urbano, Remite el Programa Anual de Obra autorizado |
Obras Publicas y Ecologia por el Cabildo a la Jefatura de Obras para la !
: elaboracién de los proyectos de la sobras :

- autorizadas

3  Jefatura de Obras - Recibe el Programa Anual de Obra y remite copia

 al Area de proyectos y coordina la elaboracién de |
' los proyectos que se realizaran de las obras !

' autorizadas
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