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1.1 Procedimiento:
Elaboracién de proyectos

1.2 Objetivo General

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

1.3 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.

1.4 Referencias

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

e 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 21y 23.

« Bando Municipal, articulo 74
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.

¢ (Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.5
Ley Organica Municipal, articulo 96

1.5 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.

1.6 Definiciones

Presupuesto de obra: calculo monetario que se estima para la construcciéon de un
proyecto, compuesto por una composicién 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.
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Expediente unico de obra: expediente que se conforma con toda la documentaciéon que
se genera durante el desarrollo de las obras publicas y de los servicios relacionados con
las mismas, desde el inicio de su contratacion y hasta la entrega al area encargada de su

®) operacion.

féf 1.7 Insumos

E e Programa Anual de Obra Publica

g 1.8 Resultados

8 e Aprobacion de Proyectos para presentacion a instancias Federales o Estatales.

i 1.9 Politicas

g Los proyectos se desarrollaran de acuerdo a la normatividaq gplicable y en congruencia
5 con el Plan de Desarrollo Federal y el Plan de Desarrollo Municipal.

E_’j 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

i

1.10 Desarrollo

No. Jefatura de Obras/ Area de Actividad
proyectos

RS S = s e SEC L E
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
. elaboracion de los proyectos de la sobras
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, BN - e
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 !
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4  Areade proyectos - Revisa el Programa Anual de Obra en:
I . . . coordinacioén con la Jefatura
5  Area de proyectos  Realiza levantamientos  topograficos y
- levantamientos fisicos de las obras
6 ' Areadeproyectos =  Elabora el proyecto de obra publica a través de -
' planos con el Visto Bueno de la Jefatura ‘

7 Jefatura de Obras - Revisa los planos de los proyectos de obra
| . publica en coordinacion con el Director :
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8  Director de Desarrollo Urbano,
- Obras Publicas y Ecologia

12 Director de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologia

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

. Autoriza los planos de los proyectos de obra
' publica y da el Visto Bueno a la Jefatura

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

Recibe el Visto Bueno y solicita el catalogo de
. conceptos y el programa de obra publica al area -
. de proyectos

Elabora el catalogo de conceptos y el programa
. de obra publica, solicita revision y autorizacion a
" la Jefatura

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

' Revisa en coordinacién con el Director el
catalogo de conceptos y el programa de obra

~ Autoriza el catalogo de conceptos y el programa |
de obra publica y en coordinacion con la Jefatura
- se emite a la area de precios unitarios

________________________________________________________
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1.11 Diagramacion

Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Director de Desarrollo Urbano,

Obras Publicas y Ecologia

2. Remite el Programa Anual de
Obra autorizado por el Cabildo
a la lefatura de Obras para la
elaboracion de los proyectos de

8. Autoriza los planos de
los proyectos de obra
publica y da el Visto
Bueno a la Jefatura

12. Autoriza el catalogo de
conceptos y el programa
de obra publica- y en
coordinacion con la
lefatura se emite al area de
precios unitarios

Jefatura de Obras

3. Recibe el Programa Anual de
Obra y remite copia al Area de
proyectos vy coordina la
elaboracion de los orovectos

7. Revisa los planos de los
proyectos de obra publica
en coordinacion con el
birector

9. Recibe el Visto Bueno y
solicita el catdlogo de
conceptos y el programa de
obra publica al area de
proyectos

11. Revisa en coordinacion
con el Director el catalogo de
conceptos y el programa de
obra’ publica al area de
proyectos

Area de proyecto

4. Revisa el Programa Anual
de Obra en coordinacion con
la Jefatura

5. Realiza levantamientos
topograficos y  levantamientos
fisicos de las obras

6. Elabora el proyecto de obra
publica a través de planos con el
Visto Bueno de |a Jefatura

10. ' Elabora el catalogo de
conceptos v el programa de obra
publica,  solicita  revision = y
autorizacion a la Jefatura
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1.12 Medicion
Indicador para medir la planeacién y programacion de la obra

(Numero anual de proyectos autorizados en el POA) / (Numero anual de proyectos
validados a desarrollar) X 100 = Porcentaje de las obras por ejecutar

1.13 Formatos e instructivos
COY-JOP-001

E'- as
AL 33
3% 13
3" 38
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2.1 Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Presupuesto Base

2.2 Objetivo General

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

2.3 Alcance

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

2.4 Referencias

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

 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

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo 4, 10 y su
reglamento articulo 16, 17,y 18

e Bando Municipal, articulo 74

* Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal.
Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.5, 12.7 y 12.19

e Ley Organica Municipal, articulo 96

2.5 Responsabilidades

El Director es responsabilidad revisar la cuantificacion 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.

La Jefatura de Obras Publicas es la responsable 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 tendra la responsabilidad de revisar y gestionar lo administrativo
de las estimaciones presentadas de los trabajos ejecutados y analizar los precios unitarios
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que resulten en las propuestas econdmicas y durante el desarrollo de las obras publicas o
servicios relacionados con las mismas.

2.6 Definiciones

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

Contrataciéon: es un proceso que implica una serie de servicios para la busqueda y
seleccion de una propuesta

Estimacion: cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos
realizados. En contratos a precio alzado, es la valuacion de los trabajos realizados en cada
actividad de obra conforme a la cedula de avance y al periodo del programa de ejecucion.

Es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerado, en su
caso, la amortizacion de los anticipos y los ajustes de costos.

Expediente unico de obra: expediente que se conforma con toda la documentacion 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.

Presupuesto base: es un estimado del valor financiero del esfuerzo necesario para cumplir
con el alcance del proyecto, es el parametro que nos servira para llevar el control
presupuestal del proyecto, incluye los gastos necesarios para la terminacién con éxito del
proyecto.

Catalogo de conceptos: es la traduccion de los planos y memorias del proyecto ejecutivo
en un enlistado que contiene todas las actividades (conceptos) necesarias para realizar la
obra.

Propuesta econémica: es a todo costo conforme a lo solicitado en los términos de
referencia, incluye impuestos y cualquier otro concepto que sea aplicable y que pueda tener
incidencia sobre el costo final del servicio ofertado.

2.7 Insumos

e Proyectos autorizados por la Jefatura

2.8 Resultados

e Presupuesto Base del costo total de la obra
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2.9 Politicas

Se debera elaborar el presupuesto base de cada concurso, que servira de parametro-
indicador para el analisis comparativo de las ofertas recibidas e investigar los costos de
materiales en el mercado, que permita la actualizaciéon de los presupuestos y costos de

construccion.

El analisis de precios unitarios se determina con base en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, segun la naturaleza de los

recursos de inversién publica.

2.10 Desarrollo

Jefatura de Obras/ Area Precios |

Unitarios

Actividad

1  Inicio

---------------------------------------------

Direccion de Desarrollo Urbano,
- Obras Publicas y Ecologia/Jefatura
de Obras

3 ' Jefatura de Obras

4 Areap preczos unltanos -

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

8 Director de Desarrollo Urbano,
- Obras Publicas y Ecologia

-----------------------------------------------------

. Emite los proyectos programas y catalogos de

- conceptos de las obras a la Jefatura

' Recibe y revisa los proyectos, programas y |
- catalogos de conceptos y envia a la Area de |
. Precios Unitarios '

' Cotiza los precios de los conceptos y del |
5 material, equipo y maquinaria necesaria para la
fEIabora el presupuesto base con el prec;ojj
: unitario del catalogo de conceptos y emite a
. Recibe y analiza el presupuesto base y una vez
' autorizado, lo emite al Director para su:
|autorizacion
. Otorga el Visto Bueno del presupuesto base total -
- de la obra a la Jefatura y emite al area de
| contratleioh. et '

. Emite estimaciones a revision con la area de |
. precios unltarlos
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presupuesto base autorizado y que contenga los -
- documentos necesarios para ser autorizada, y
- emite a la Jefatura.

catalogo, emite a la Jefatura para revision.

' Revisa los conceptos excedentes o fuera de :

. catalogo en coordinacion con el Director

13  Director de Desarrollo Urbano, :
Obras Publicas y Ecologia

' catalogo después de ser revisados y solicita la -

estimacion para su revision y autorizacion a la |
- Jefatura.

- Precios Unitarios para realizar la conformacién

" del expediente para el tramite de su cobro.

§estimaci6n en original a la Tesoreria para el :
' pago, generada posterior a la contratacion
‘E(ﬁanzas, facturas, actas entrega recepcién, |
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2.11 Diagramacién

Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Director de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas y

Ecologia

2. Emite los proyectos,
programas y catdlogos
de conceptos de las
obras

8. Otorga el Visto Buenc
del presupuesto base a
ia Jefatura y emite ai
area de contratacion

33 Autoriza los
conceptos excedentes o
fuera de catdlogo
después de ser revisados
y solicita la estimacion
para su revision y
autorizacion a la
lefatura.

15. Firma vy revisa la estimacion y
remite al Area de Precios Unitarios
para realizar la conformacion del
expediente para el tramite de su

cobro

Jefatura de Obras

3. Recibe y revisa los proyectos,
programas y - catalogos de
conceptos y envia a la Area de
Precios Unitarios

7. Recibe y analiza el
presupuesto base y una vez
autorizado, lo emite al
Director para su autorizacion

9. Emite estimaciones a
revision con el area de precios
unitarios

12. Revisa los conceptos
excedentes o fuera de catélogo
en coordinacion con el Director.

14. Revisa y remite la
estimacion para autorizacion y
firma del Director

Area de precios unitarios

4. Analiza los catdlogos de
conceptos de las obras

5. Cotiza los precios de los
conceptos y del material,
equipo y maquinaria necesaria
para la ejecucion de la obra.

6. Elabora el presupuesto base con
el precio unitario del catdlogo de
conceptos y emite a revision con la
Jefatura y espera el Visto Bueno

10. Revisa estimaciones que no
excedan el presupuesto = base
autorizado y que  contenga los
documentos necesarios para ser
autorizada, y emite a la Jefatura

11. Revisa y valida conceptos
excedentes o fuera de catdlogo, y
emite a la Jefatura.

16. Remite expediente completo de
la obra y estimacion en original a la
Tesoreria para el pago, generada
posterior a la contratacion (fianzas,
facturas, actas entrega recepcion,
finiguitos, convenios y dictimenes)
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2.12 Medicion
Indicador para medir Precios Unitarios

(Numero anual de proyectos autorizados en el POA) / (NUmero anual de proyectos
validados) X 100 = Porcentaje de las obras por ejecutar

2.13 Formatos e instructivos
COY-JOP-002

COYOTEPEC o e
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3.1 Nombre del Procedimiento:

Contratacion

3.2 Objetivo General

Adjudicara contratos de la obra publica a la empresa contratista que se asegure de las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y financiamiento de las obras que han sido
autorizadas en el Programa Anual de Obra.

3.3 Alcance

El area de contrataciéon programara y llevara a cabo los procesos de licitaciéon en la

Jefatura, de las obras y servicios relacionados, a las personas fisicas o juridicas colectivas
que cumplan con los requisitos sefialados en la normatividad aplicable.

e & @& o

3.4 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

Presupuesto de Egresos del Estado de México 2022, articulo 55

Periddico oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 2 de diciembre
de 2016, A: 202/3/001/02

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cdédigo Administrativo del Estado de México, articulo 12.1, 12.2, 12.3, 124y 125

3.5 Responsabilidades

El Director tendra la responsabilidad Contratar a la persona fisica o moral que cuente con
capacidad de respuesta inmediata, asi como con la experiencia, los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios, de acuerdo con las caracteristicas, complejidad
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y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando desde luego los criterios de economia,
oportunidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

La Jefatura de Obras Publicas es la responsable de revisar y autorizar las bases de
licitacion, agilizar la firma de contratos y de los procedimientos de adjudicacion.

El area de contratacion elaborara la convocatoria, las bases de licitacion, realizara las
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas de los procesos de licitacion vy
adjudicacién de las obras y los contratos de obra.

3.6 Definiciones

Adjudicar: declarar que determinada cosa corresponde a una persona o conferirsela en
satisfaccién de un derecho

Bases de licitacion: es el aviso publico que realizan dependencias y entidades anunciando
el inicio de un determinado procedimiento de contratacion en el que se especifican los datos
mas esenciales para permitir la libre participacion de los interesados, asi como, el plazo o
la fecha para adquirirlas.

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

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

3.7 Insumos

e Contrato de Obra Publica

3.8 Resultados

* Acta de termino de los trabajos

3.9 Politicas

Las obras o servicios a contratar no deberan rebasar los montos establecidos por el

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federacion del ejercicio
correspondiente.

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

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

Autorizacién y probacién del Comité de Obra para la adjudicacion de la obra y su
contratacion.

Los licitantes o contratistas que infrinjan las disposiciones contenidas en el presente Libro
o en su Reglamento, seran sancionados por la Contraloria con multa de trescientas a tres
mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente en la fecha de la
infraccion y/o inhabilitaciéon temporal de tres meses a cinco afios para participar en los
procedimientos de contratacion que en estos se regulan.
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