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MANUAL DE PROCED¡MIENTOS

l.l Procedimiento:
Elaboración de proyectos

1.2 Objet¡Yo General

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

1.3 Alcance

El área de proyeclos realizara estudios físims y topográficos para el desarrollo de proyectos
de arquiteclura y/o ingenierla con la f¡nalidad de realizar los trabajos correspondientes para
obtener presupuesto base y la programac¡ón conforme al proceso constructivo de cada uno
de los proyectos por la Area de Precios Unitarios de la Jefatura de Obras.

1.4 Refe¡encias

. Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de
México, artfculos 8, 9, 10 y 1 1 .

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, articulo l0 y su
Reglamento, artículo 21 y 23.

. Bando Municipal, articulo 74

. Reglamento Orgán¡co de la Admin¡stración Públ¡ca Municipal.

. Código Administrativo del Estado de México, articulo'12.5

. Ley Orgánica Municipal, articulo 96

I .5 Responsab¡lidades

El Director es responsable de autorizar y dar el visto bueno 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 proyectos funcionales y que cumplan
con las necesidades del municipio.

1.6 Definiciones

Presupuesto de obra: calculo monetario que se est¡ma para la construcción de un
proyecto, compuesto por una composición cualitativa y cuantitativa de todo lo que se
necesitara, apl¡car precios y obtener el valor aproximado.

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

Ejecución: etapa definitoria de la planeación y de la adearada supervis¡ón del trabajo y de
los materiales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente único de obra: expediente que se conforma con toda la documentación que
se genera durante el desanollo de las obras públicas y de los servicios relacionados con
las m¡smas, desde el inicio de su contratación y hasta la entrega al área encargada de su
operación.

1.7 lnsumos

o Programa Anual de Obra Pública

'l .8 Resultados

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

1.9 Pollticas

Los proyectos se desarrollarán de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruenc¡a
con el Plan de Desarrollo Federal y el Plan de Desarrollo Municipal.

Los servidores públicos del área de proyectos deben de @nocer sobre arquitectura y/o
ingen¡ería civ¡1.

Los proyectos de obras públicas deben de estar enfocados para satisfacer las neces¡dades
de los habitantes del municipio

1.10 Desarrollo

1 lnicio

Jefatura de Obras/ Area de
proyectos

No

2 Director de Oesarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecologla

Remite el Programa Anual de Obra eutorizado
por el Cab¡ldo a la Jefatura de Obras para la
elaboración de los proyectos de la sobras
autorizadas

3 Jefatura de Obras

4 Area de proyectos

5' ' Area de proyectoá'--"

Recibe el Programa Anual de Obra y remite copia
al Area de proyectos y coord¡na la elaborac¡ón de
los proyectos que se realizaran de las obras
autorizadas
Revisa el Programa Anual de Obra en
coordinación con la Jefatura
Realiza levantam¡entos topográficos y
levantamientos físims de las obras

b de proyectos

7 Jefatura de Obras

Act¡vidad

Elabora el proyecto de obra pública a través de
planos con el Visto Bueno de la Jefatura

Rev¡sa los plánós de los proyeclos 
'dé 

obra
pública en coordinación con el Director
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8 D¡rector de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y EcologÍa

Autoriza los planos de los proyectos de obra
pública y da el Visto Bueno a la Jefatura

Recibe el Visto Bueno y solicita el catálogo de
conceptos y el programa de obra pública al área

I Jefatura de Obras

10 de proyectos Elabora el catálogo de conceptos y el programa
de obra pública, solicita revisión y aulor¡zación a
la Jefatura

11 Jefatura de Obras

12 Director de Desarrollo
Obras Públicas y Ecología

Urbano, Auloriza el catálogo de conceplos y el programa
de obra pública y en coordinación con la Jefatura

13 Fin
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Revisa en coordinación con el Director el
catálogo de conceptos y el programa de obra
pública
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1.1 I Diagramación
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1. tNrclo

2. Rem¡te elProgfama Anual de

obra autori¿ado por el cabildo
a la lefatura de Obras para lr
elaboracién de los proyedos de

8. Autoriza los planos de

los proyectos de obra
públ¡ca y da el Visto
Bueno a l¿ lefatura

7. Revisa los planos de lo9

proyedos de obra pública

e¡ coordinación con el

D¡rector

3. Rec¡be elPrograma Anualde
obra y remite cop¡a al Área de
proyectos y coord¡¡a ¡a

elaborac¡ón de los orovectos

4, Revisa el Programa Añua¡

de Obra en coord¡nac¡ón con
la Jelatüra

12. Autor¡¿a el catálogo de

conceptos y el programa

de obra pública y en
coordinacién corl la

,efatura !e emite alárea de
prec¡or uñitarios

5- Realiza levantemiertos

topqgrálicos y ¡evantamiento§

fls¡cos de las obras

9. Recibe el Visto Buerto y
solicita el catálogo d€
concÉptos y el pfogfama de

obra Bibllca al área de
proyectos

6. Elabora el proyecto de obra
públ¡ca a través de plaflos con el

Visto Bueno d€ la lerature

11. Rev¡sa en coordinación
con el Director el catálogo de
conceptos y el programa de
obra pública al área de
p.oyectos

10. Elabora el c.tálogo de

cooceplos V el programa de obra
pública, solicita revisión y

eutor¡2ación a ¡a lefature

13. FtN

D¡recc¡ón de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

ó¡reétor áá oésáiroltó Úruáno, Jefaturá de obras ' Área oe pioyeéto
Obras Publicas y Ecolog¡a
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1.12 Medición

lndicador para med¡r la planeación y programación de la obra

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

1.13 Formatos e instructivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Nombre del Procedimiento:

Elaboración del Presupuesto Base

2.2 Objetivo General

Elaborar y ejecutar el catálogo de conceptos mediante un anál¡sis de precios un¡tarios y
volúmenes de una obra para llevar a cabo su contratación y ejecución del costo de una obra
de los ejercicios presupuestales de acuerdo al Programa Anual de Obra.

2.3 Alcance

El área de prec¡os un¡tarios desanollará y propondrá los presupuestos base de la obras o
serv¡c¡os relacionados a la Jefatura, con la final¡dad de obtener el costo total de la obra de
los proyeclos autorizados en el Programa Anual de Obra.

2.4 Referencias

¡ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Admin¡strativo del Estado de

Méx¡co, artfculos 8, 18, 19, 20, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61
. Ley de Obras Publicas y Servic¡os Relacionados con las mismas, articulo 4, 10 y su

reglamento artlculo 16, '17, y'18
. Bando Municipal, articulo 74
. Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal.
¡ Código Administrativo del Estado de México, articulo 12.5,12.7 y 12.19
. Ley Orgánica Munic¡pal, arl¡culo go

2.5 Responsabilidades

El Direclor es responsabilidad rev¡sar la cuantlficac¡ón de los materiales y trabajos
necesarios para la elaboración de los presupuestos base de las obras autorizadas en el
Programa Anual de Obra, validar y autor¡zar el costo total de la obra.

La JefatuÍa de Obras Públ¡cás es la responsable de rev¡sar los presupuestos base y del
proceso adm¡nistrativo de las estimaciones de cada una de las obras o serv¡c¡os
relacionados con las mismas

El área de prec¡os unitarios tendrá la responsabilidad de revisar y gestionar lo adm¡nistrativo
de las estimaciones presentadas de los trabajos ejeculados y analizar los precios unitarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

que resulten en las propuestas económicas y durante el desarrollo de las obras públicas o
servic¡os relac¡onados con las mismas.

2.5 Oof¡n¡ciones

Procio unitar¡o: el ¡mporte por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Contratación: es un proceso que implica una serie de servicios para la búsqueda y
selección de una propuesta

Est¡mac¡ón: cuantificación y valuación de los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los prec¡os un¡tar¡os a las cantidades de los conceptos de trabajos
realizados. En contratos a precio alzado, es la valuac¡ón de los trabajos real¡zados en cada
actividad de obra conforme a la cedula de avance y al periodo del programa de ejecución.

Es el documento en el que se consignan los ¡mportes para su pago, considerado, en su
caso, la amort¡zación de los anticipos y los ajustes de costos.

Expediente único de obra: expedlente que se conforma con toda la documentación que
se genera durante el desarrollo de las obras públ¡cas y de los servicios relac¡onados c¡n
las mismas, desde el inicio de su contratación y hasta la entrega al área encargada de su
operación.

Prcsupuesto baae: es un est¡mado del valor financiero del esfuerzo necesario para cumplir
con el alcance del proyecto, es el parámetro que nos servirá para llevar el control
presupuestal del proyecto, ¡ncluye los gastos necesarios para la terminación con éxito del
proyecto.

Catálogo de conceptos: es la traducclón de los planos y memorias del proyecto ejeculivo
en un enl¡stado que cont¡ene todas las ac{iv¡dades (conceptos) necesarias para realizar la
obra.

Propuesta económica: 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 oferlado.

2,7 lnsumos

Proyectos autor¡zados por la Jefatura

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

2.E Resultados

Presupuesto Base del costo total de la obra
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2.9 Políticas

Se deberá elaborar el presupuesto base de cada concurso, que servirá de parámetro-
indicador para el análisis comparativo de las ofertas recibidas e ¡nvestigar los costos de
maleriales en el mercado, que permlta la actualización de los presupuestos y costos de
construcción-

El anál¡s¡s de precios unitarios se determina con base en la Ley de Obras Públicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento o del L¡bro Décimo Segundo del
Código Administrativo del Estado de México y su Reglamento, según la naturaleza de los
recursos de inversión pública.

2.10 Desarrollo

Jefatura de Obras/ Area Precios
Un¡tar¡os

No Actividad
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Emite los proyectos, programas y catálogos de
conceptos de las obras a la Jefatura

Dirección de Desarrollo Urbano,
Obras Públicas y Ecología/Jefatura
de Obras

J Jefatura de Obras Recibe y revisa los proyectos, programas y
catálogos de conceptos y envía a la Area de
Precios Unitarios

4 prec¡os un¡tarios
precios unitarios

Anal¡za los catá de de las obras
Cotiza los precios de los conceptos y del
material, equipo y maquinaria necesaria para la

de la obra.

5

b precios unitarios Elabora el presupuesto base con el precio
unitario del catálogo de conceptos y emite a
revis¡ón con la Jefatura v CS el V¡sto Bueno

Jefatura de Obras Recibe y anal¡za el presupuesto base y una vez
autorizado, lo emile al Director para su
autorización

8 Director de Desarrollo Urbano,
Obras Publicas y Ecología

Otorga el Visto Bueno del presupuesto base total
de la obra
contratación

a la Jefatura y em¡te al área de

9 Jefatura de Obras Emite estimaciones a rev¡sión con la área de
prec¡os unitarios

Area
Área

7
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Revisa estimaciones que no excedan el
presupuesto base autor¡zado y que contenga los
documentos necesarios para ser autorizada, y
em¡te a la Jefatura.

11 prec¡os unilarios

12 Jefatura de Obras

Rev¡sa y val¡da conceptos excedentes o fuera de
catálogo, emite a la Jefalura para revis¡ón.

Revisa los conceptos excedentes o fuera de
catálogo en coordinación con el Director

13 D¡rector de Desarrollo Urbano,
Obras Públicas y Ecología

14 Jefatura de Obras

Autoriza los conceptos excedentes o fuera de
catálogo después de ser revisados y solicita la
estimación para su revisión y autorización a la
Jefatura.
Rev¡sa y remite la est¡mación para autorización y
f¡rma del Director

15 Director de Desarrollo Urbano,
Obras Públicas y Ecología

Firma y revisa la estimación y remite al Area aé
Precios Unitarios para realizar la conformac¡ón
del expediente para el trámite de su cobro.
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Remite exped¡ente completo de la obra y
estimación en original a la Tesorería para el
pago, generada posterior a la contratación
(fianzas, facturas, actas entrega recepción,
finiqu¡tos, convenios y d¡ctámenes

16 precios un¡tarios

17 Fin
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Dirección de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia

Director de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas y

Ecología

Jefatura de Obras , Áreá áe precios unitarios

t

I

I
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2.1I Diagramación
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11. Revis¿ y val¡da conceptos

excedent€s o fuera de c¡tálogo, !
emite a l¿ Jefatura.

14. Re\.is¿ y rcmite
estimac¡ón para autor¡¿ac¡ór
f¡rma del Director

12. Revisa los conceptos
excedentes o fuer¿ de catáloto
en coord¡nación con el Oirector.

1. tNtc(
Ar¡ali¿. los catálogos d
cedo6 de la5 obrar

4

,fecr
del

6- alabora elpr€supuesto base con
el precio unltario del catálogo de
conceptos y em¡te a revisión con la

Jefalur. y erpera el Vilto Bueno

7. Recib€ y anall¿a el
presupuesto base y una vez

autor¡¡ado. lo emite al

D¡rector para su autor¡racióo

8. Otorga elVisto Bueno

del presupuesto base a

l¡ Jefatura y em¡te al

áre¡ de contrat¿cióñ

9. Emite eslimaciones a

revisión con elárea de precios

unitados

10. ievisa estimac¡ooes qu€

excedan el presupuesto

autor¡?ado y que conten8a

documentos necesar¡os para

autori¿eda, y em¡te a la lefatu.a
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base
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MANUAL DE PROCEDIM¡ENTOS

2.12 Med¡c¡ón

lndicador para med¡r Precios Unitarios

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

2.13 Formatos e ¡nstructivos

coY-JoP-002
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3.1 Nombre del Procedimiento:

Contratación

3.2 Objetivo General

Adjudicará contratos de la obra pública a la empresa contratista que se asegure de las
mejores condiciones en cuanto a prec¡o, calidad y financiamiento de las obras que han sido
autor¡zadas en el Programa Anual de Obra.

3.3 Alcance

El área de contratación programará y llevará a cabo los procesos de licitación en la
Jefatura, de las obras y serv¡cios relacionados, a las personas ffsicas o jurldicas colectivas
que cumplan con los requisitos señalados en la normatividad aplicable.

3.4 Referencias

Libro Décimo Segundo del Código Adm¡n¡strativo del Estado de México
Reglamento del Libro Décimo Segundo dél Cód¡go Admin¡strat¡vo del Estado de
México, artfculos
Ley de Obras Publicas y Servicios Relac¡onados con las mismas, articulo 4, 10
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relac¡onados con las mismas
artículo
Presupuesto de Egresos del Estado de México 2022, artlculo 55
Periódico oficial, Gaceta de Gobiemo del Estado de México de fecha 2 de diciembre
de 2016, A: 2O2l3lO01 102

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios
Ley de Contratación P{lbl¡ca del Estado de México y Municipios.
Código Administrativo del Estado de Méx¡co, articulo 12.1, 12.2, 12-3, 12.4 y 12.5

3.5 Responsab¡l¡dades

El Director tendrá la responsabilidad Contratar a la persona física o moral que cuente con
capacidad de respuesta inmediata, así como con la experiencia, los recursos técnicos,
financieros y demás que sean necesarios, de acuerdo con las c¿¡racterísticas, complejidad

o
u¡
o.
TIJ

o
oo
t¡Jo
I
o-

Iz3
=
o
oFz
l¡¡

=6
u¡oo
Ég
tuo
J
3z

=



o
UJ
o-
lrj
o
o
C)
IJJo
Ig
Iz
f,
=
o
oFzg
=o
u¡
oo
É,l
t¡¡a
J
3z

=

o
IJJ
o-
UJ

o
oo
IUo
o
o-
g
z
f
=
ooF
=g
E
o
t¡J
fJ
o
É,
G
t¡¡o
J
3z

=

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

y magn¡tud de los trabajos a ejecutar; respetando desde luego los criterios de economía,
oportunidad, ef¡cacia, efic¡encia, imparclalidad, honradez y transparencia.

La Jefatura de Obras Públ¡cas es la responsable de revisar y autorizar las bases de
licitac¡ón, agilizar la firma de contratos y de los proced¡mientos de adjudicac¡ón.

El área de contratación elaborará la convocatoria, las bases de licitación, realizará las
invitac¡ones restring¡das y ad,judicaciones directas de los procesos de licitac¡ón y
adjudicación de las obras y los contratos de obra.

3.6 Definiciones

Adjud¡car: declarar que determ¡nada cosa conesponde a una persona o conferírsela en
satisfacción de un derecho

Bases de licitación: es el aviso público que realizan dependenc¡as y entidades anunciando
el ¡nicio de un determinado proced¡miento de contratación en el que se especifican los datos
más esenciales para perm¡tir la libre partic¡pación de los ¡nteresados, así como, el plazo o
la fecha para adqu¡rirlas.

Convocatoria: es el llamado o invitación que hace la Administración Publica a las personas
físicas o morales que puedan estar interesadas en real¡zar la obra a licitar mediante su
publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, in¡ciándose el procedimiento licitatorio.

Proceso de licitación: as un procedimiento formal y competit¡vo de adquisiciones,
med¡ante el cual se solic¡tan, reciben y evalúan las ofertas para la adqu¡sición de bienes,
obras o serv¡c¡os y se adjudica el contrato correspond¡ente al licitador que ofrezca la
propuesta más ventajosa.

3.7 lnsumos

Contrato de Obra Publica

MUNICIPIO DE

COYOTEPEG

3.8 Resultados

Acta de termino de los trabajos

3.9 Pol¡t¡cas

Las obras o serv¡c¡os a contratar no deberán rebasar los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México o de la Federación del ejefcic¡o
correspondiente.

Se ¡ntegrará y presentará el dictamen de procedencia del procedimiento de ad.¡ud¡cación
directa al Com¡té lnterno de Obra Públ¡ca, cuando se rebasen los montos establecftjos por
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el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México o de la Federación del
ejerc¡cio correspond¡ente.

La contratación se real¡zará conforme a la normatividad estatal y federal vigente aplicable
al área de competencia.

Autorización y probación del Comité de Obra para la adjudicación de la obra y su
contratación.

Los licitantes o conlrat¡stas que ¡nfr¡njan las d¡sposic¡ones contenidas en el presente Libro
o en su Reglamento, serán sanclonados por la Contralorla con multa de tresc¡entas a tres
mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualización vigente en la fecha de la
infracción y/o inhabilitación temporal de tres meses a cinco años para part¡cipar en los
proced¡mientos de contratación que en estos se regulan.


