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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Proyectos de obra Pública (por 

Contrato y por Administración).  
 

2. OBJETIVO:  
Desarrollar los proyectos de obra pública, tanto por contrato como por administración, 
mediante la elaboración, integración y validación de estudios, diseños, presupuestos y 
documentación técnica, asegurando su viabilidad, cumplimiento de la normatividad 
vigente aplicable y adecuada planeación para su ejecución. 
 
3. REFERENCIAS: 

 Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación de Fecha 05 de febrero de 1917, última reforma públicas en 
el Diario Oficial de la Federación en fecha 27 de agosto 2018).  

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, (Publicada en el diario oficial 
de la Federación en fecha 29 de diciembre de 1977, última reforma en fecha 15 de 
junio de 2018 publicada en el Diario Oficial de la Federación)   

 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación, última reforma Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación en Fecha 13 de enero de 2016)  

 Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la 
Misma (Publicado en el Diario Oficial de la Federación, última reforma 28 de julio 
de 2010 pública da en el Diario Oficial de la Federación).  

 Ley Federal de Procedimientos Administrativos (Publicado en el Diario Oficial 
de la Federación de fecha 04 de agosto de 1998, última reforma 18 de mayo de 
2018 en el Diario Oficial de la Federación).  

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (Publicada en 
el diario Oficial de la Federación de fecha 09 de mayo de 2016, última reforma 27 
de enero de 2017).  

 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; (Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación en fecha 18 de julio 2018).  

 Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación en fecha 18 de julio de 2016 sin reformas).  

 Presupuesto de Egresos de la Federación. (Publicado en el diario oficial de la 
Federación de fecha 26 de noviembre de 2017 sin reformas). 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación en fecha 30 de marzo de 2006, última reforma 
publicada en el Diario Oficial de la Federación 30 de diciembre de 2015). 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
 Código Administrativo del Estado de México Libro XII (Décimo Segundo) 
Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 13 de diciembre de 2001. 
Última Reforma POGG: 17 de diciembre de 2025 

 Reglamento del Libro XII (Décimo Segundo) del Código Administrativo del 
estado de México Publicado en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 15 de 
diciembre de 2003. Última reforma POGG 30 de enero de 2026. 

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periódico 
Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 21 de diciembre de 2001. Đltima reforma POGG: 22 
de junio de 2023. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento (Título 
Sexto: De la Obra Pública) Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò 
el 9 de marzo de 1999. Última Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025. 
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 Ley de Ingresos Municipal y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio 
fiscal vigente. 

 Plan de Desarrollo Urbano Municipal. 
 Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlán. 
 Reglamento Interior de la Dirección de Obras Públicas  
 Normas y Especificaciones de Construcción emitidas por la Secretaría de 

Infraestructura o el organismo normativo estatal correspondiente. 
 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (aplicable a recursos 

federales). 

 Normas y Especificaciones de Construcción emitidas por la Secretaría de 
Infraestructura o el organismo normativo estatal correspondiente. 

 Normas Técnicas Complementarias para el diseño y construcción de obras, 
conforme a reglamentos de construcción vigentes. 

 Leyes y Normas en materia Ambiental (e.g., Ley General del Equilibrio Ecológico y 
la Protección al Ambiente y su homóloga estatal). 

 Normas de Accesibilidad para personas con discapacidad. 

 Leyes o Reglamentos en materia de Protección Civil o equivalente. 
 

4. REFERENCIAS 
 

Petición y/o solicitud de apoyo: documento formal donde un ciudadano o entidad 
presenta de manera formal un requerimiento a las autoridades municipales para obtener 
ayuda, ya sea económica, material, o de gestión, para 
 
un proyecto o causa particular que beneficie a la comunidad, y debe de contener el 
objeto especifico, las razones que lo fundamentan, y en ocasiones, documentos de 
soporte. 

 
Factibilidad. Determinación de la viabilidad técnica, económica, ambiental, legal y social 
de un proyecto, previo a su ejecución. 
 
Diseño Conceptual.: Etapa inicial del diseño donde se definen las ideas principales, 
esquemas, y se exploran alternativas para el proyecto. 
 
Especificaciones Técnicas: Documentos que describen detalladamente los materiales, la 
calidad, los procesos constructivos y los métodos de medición. 
 
Estudios Topográficos: Levantamientos que determinan las características del terreno, 
desniveles, límites y elementos existentes, esenciales para el diseño. 
 
Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos, memorias descriptivas y de cálculo, 
especificaciones de construcción, estudios de ingeniería o arquitectura, programa de obra 
y catálogos de conceptos, necesarios para definir completamente una obra y que sirven de 
base para su presupuestación y construcción. 
 

5. INSUMOS 

 Solicitudes ciudadanas o de otras dependencias. 
 Factibilidad del proyecto emitido por la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Metropolitano.  
 Planes y Programas de Desarrollo (Municipal, Estatal, Sectoriales). 
 Información cartográfica, catastral, estadística del Municipio. 
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 Bases de datos de obras existentes, topografía, estudios de suelos previos. 
 Reglamentos de Construcción, Normas Técnicas y legislación aplicable. 

 
6. RESULTADO 

Proyecto Ejecutivo Definitivo 
 

7. POLÍTICAS: 

¶ Dar atención a las peticiones enviadas por Presidencia, con estricto apego al Plan 
de Desarrollo Municipal, y normatividad aplicable. 

 

¶ Coordinación Interinstitucional: Se mantendrá una estrecha coordinación con 
dependencias municipales, estatales y federales involucradas en la autorización, 
supervisión o financiamiento de los proyectos 

 
8. DESARROLLO: 

 
 

No. 
UNIDAD ADM. / 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Director de Obras Recibe de oficinas de Presidencia Petición y/o solicitud de 
apoyo para elaborar un proyecto. 

2 Director de Obras Remite Petición y/o solicitud de apoyo a la Jefatura de 
Planeación y Proyectos. 

3 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

Designa a cada Proyectista las peticiones y/o solicitudes de 
apoyo en base a las características de cada uno y la carga de 
trabajo. 

4 Proyectista Recibe petición y/o solicitud, se pone en contacto con los 
peticionarios; acude al sitio para analiza las necesidades para 
realizar el levantamiento.  

5 Proyectista  Realiza el proyecto evaluando la factibilidad técnica ambiental, 
legal y social para la propuesta.  

6 Proyectista Entrega al Jefe de Planeación y Proyectos la propuesta de 
ingeniería y/o arquitectura para Vo. Bo. 

7 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

Revisa proyecto, integra el expediente técnico (diseño del 
proyecto y costos).  para VO. B.O. al Director de Obras  

8 Director de Obras Da el visto bueno al proyecto para gestionarlo con la Presidenta 
Municipal Constitucional.  

9 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

En caso de ser necesario se designa proyectista o despacho 
externo para realizar memorias, cálculos, y planos de 
ingeniería de cada proyecto. 

10. Presidenta Municipal 
Constitucional 

Aprueba el proyecto. 

 
9. DIAGRAMACIÓN.  
Anexo  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de Presupuesto de Proyectos de 

Obra Pública (por Contrato y por Administración). 
 

2. OBJETIVO: 
Elaborar los presupuestos de proyectos de obra pública, tanto por contrato como por 
administración, mediante la cuantificación de conceptos, análisis de costos, integración de 
precios unitarios y estimación de recursos, asegurando su congruencia técnica, viabilidad 
financiera y cumplimiento de la normatividad aplicable. 
 

3. REFERENCIAS: 
 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación de Fecha 05 de febrero de 1917, última reforma públicas en 
el Diario Oficial de la Federación en fecha 27 de agosto 2018). 

¶ Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, (Publicada en el diario oficial 
de la Federación en fecha 29 de diciembre de 1977, última reforma en fecha 15 de 
junio de 2018 publicada en el Diario Oficial de la Federación)   

¶ Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación, última reforma Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación en Fecha 13 de enero de 2016)  

¶ Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la 
Misma (Publicado en el Diario Oficial de la Federación, última reforma 28 de julio 
de 2010 pública da en el Diario Oficial de la Federación). 

¶ Ley Federal de Procedimientos Administrativos (Publicado en el Diario Oficial 
de la Federación de fecha 04 de agosto de 1998, última reforma 18 de mayo de 
2018 en el Diario Oficial de la Federación).  

¶ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (Publicada en 
el diario Oficial de la Federación de fecha 09 de mayo de 2016, última reforma 27 
de enero de 2017).  

¶ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; (Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación en fecha 18 de julio 2018).  

¶ Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación en fecha 18 de julio de 2016 sin reformas).  

¶ Presupuesto de Egresos de la Federación. (Publicado en el diario oficial de la 
Federación de fecha 26 de noviembre de 2017 sin reformas). 

¶ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación en fecha 30 de marzo de 2006, última reforma 
publicada en el Diario Oficial de la Federación 30 de diciembre de 2015). 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

¶ Código Administrativo del Estado de México Libro XII (Décimo Segundo) 
Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 13 de diciembre de 2001. 
Última Reforma POGG: 17 de diciembre de 2025. 

¶ Reglamento del Libro XII (Décimo Segundo) del Código Administrativo del 
estado de México Publicado en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 15 de 
diciembre de 2003. Última reforma POGG 30 de enero de 2026. 

¶ Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periódico 
Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 21 de diciembre de 2001. Đltima reforma POGG: 22 
de junio de 2023. 
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¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento (Título 
Sexto: De la Obra Pública) Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò 
el 9 de marzo de 1999. Última Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025. 

¶ Ley de Ingresos Municipal y Presupuesto de Egresos Municipal para el 
ejercicio fiscal vigente. 
 

¶ Plan de Desarrollo Urbano Municipal. 
 

¶ Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlán. 
 

¶ Reglamento Interior de la Dirección de Obras Públicas. 
 

¶ Normas y Especificaciones de Construcción emitidas por la Secretaría de 
Infraestructura o el organismo normativo estatal correspondiente. 
 

¶ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (aplicable a 
recursos federales). 
 

 
4. DEFINICIONES: 

 
Proyecto de ingeniería y/o arquitectura: Diseño de concepto de obra pública como se 
planea realizar considerando especificaciones técnicas y de construcción así mismo; 
determina los alcances de los conceptos de los trabajos. 
 
Catálogo de conceptos de trabajo: Integra la descripción detallada de cada concepto de 
trabajo planeados a ejecutar, así como, cantidades de volúmenes costo por unidad de 
medida, subtotal por concepto y total. 
 
Oficio de Solicitud de apoyo para Obra y/o Petición: documento donde un ciudadano 
presenta de manera formal un requerimiento a las autoridades municipales para obtener 
ayuda, ya sea económica, material, o de gestión, para un proyecto o causa particular que 
beneficie a la comunidad. 
 
Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos, memorias descriptivas y especificaciones que 
sirven de base para elaborar un presupuesto. 
 
Números Generadores de Obra (Preliminares): Hoja de cálculo que detalla los 
volúmenes de los conceptos a ejecutar. 
 
Análisis de Precios Unitarios (APU) Base: Desglose del costo directo, indirectos, e 
integra costo por financiamiento, utilidades y cargos adicionales de cada concepto de obra. 
Presupuesto Base de Obra: Documento resumen que establece el costo total de la obra. 
 
Solicitud de Suficiencia Presupuestal: Documento tramitado ante la Dirección de 
Finanzas para confirmar la disponibilidad de recursos económicos. 
 
Autorización del Presupuesto: Documento emitido por la autoridad competente. 
Unidad de Medida: cantidad estandarizada (como metros cuadrados, metros cúbicos, 
kilogramos, etc.) que se usa para cuantificar un concepto de trabajo específico, definiendo 
con precisión la cantidad de volumen del trabajo que se valora y presupuesta. Esta unidad 
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permite desglosar la obra en componentes medibles e individuales, que integra materiales, 
mano de obra y otros recursos necesarios para la ejecución del proyecto. 
 
Matriz de P.U.: documento que muestra los cálculos del dinero por insumo que intervienen 
en el análisis del concepto de trabajo. 
 
 
Concepto de Trabajo: actividad o tarea específica detallada que necesita ser ejecutada 
para completar un proyecto de construcción. Este concepto se descompone en los 
materiales, mano de obra y equipo requeridos, se cuantifica su cantidad y se le asigna un 
precio unitario para determinar el costo directo y total del proyecto. 
 
Volumen/Cantidad de trabajo: se refiere a la medición y cuantificación detallada de 
materiales y trabajos necesarios para construir un proyecto. Estas cantidades se obtienen 
de los planos del proyecto y se expresan en unidades como metros cúbicos (m³), metros 
cuadrados (m²), metros lineales (m), o unidades, y son fundamentales para elaborar el 
análisis de costos. 
 

5. INSUMOS: 
 
Oficio de Solicitud de apoyo para Obra y/o Petición (con origen en las oficinas de 
presidencia o similar) 
Proyecto de Obra Pública (Planos, Especificaciones, Memorias). 
Visto bueno del Director de Obras Públicas.  
 

6. RESULTADOS: 
Presupuesto Base de Obra Definitiva.  
Matriz de Precios Unitarios por Concepto de Trabajo  
Números Generadores de Obra. 
 

7. POLÍTICAS: 
Deberá estar validado por el Director de Obras Públicas.  
Deberá de realizar un análisis de Mercado de Insumos (materiales, salarios)  
El presupuesto deberá integrar las previsiones para cubrir costos de indirectos, 
financiamiento, utilidad y cargos adicionales. 
El presupuesto deberá de cumplir con la normatividad establecida en el Libro Décimo 
Segundo del Código Administrativo.  
 

8. DESARROLLO: 
 

 
No. 

UNIDAD ADM. / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Director de Obras Instruye al Jefe de Planeación y Proyectos a realizar el 
presupuesto de obra en base al proyecto validado.  

2 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

Recibe indicaciones del Director de Obras, y en consecuencia 
da indicaciones al analista de Precios Unitarios realice el 
presupuesto con base en el proyecto validado.  

4 Analista de Precios 
Unitarios 

Inicia análisis de proyecto para determinar el proceso 
constructivo, determinar los conceptos de obra y realizar la 
cuantificación.   
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8 Analista de Precios 
Unitarios 

Determina costos de insumos, cuadrillas de trabajo, 
maquinaria y/o equipos integrados en una matriz precio 
unitario. 

9 Analista de Precios 
Unitarios 

Entrega al Jefe de Planeación y Proyectos, el presupuesto, 
adjuntando los análisis de los precios unitarios y generadores 
de obra resultados de la cuantificación.  

10 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

Recibe presupuesto y matrices para revisión y Vo.Bo. 

11 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

Entrega presupuesto al Director de Obras Públicas para su 
revisión y autorización. 

12 Director de Obras Recibe y Envía presupuesto y proyecto a la oficina de 
Presidencia para Autorización. 

13 Oficina de 
Presidencia 

Autoriza presupuesto e instruye al director de Obras Públicas 
para su contratación. 

14 Director de Obras Instruye al jefe de Administración solicitar suficiencia 
presupuestal, para iniciar el proceso de contratación. 

 
 

9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Cliente: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Concurso No. 1 Duración: 2

Obra: Fecha: 5

Inicio Obra: 6

Lugar: 4 Fin Obra: 7

PRESUPUESTO DE OBRA

Código Concepto Unidad Cantidad P. Unitario Importe %

8 9

10 11

12 14 15 16 17 18

A TOTAL 19 100.00%

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN IVA: 19

IVA 16.00% 20

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO: 21

MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

3

13

22
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CLAVE DESCRIPCION

1 MODALIDAD DE EJECUCION DE LA OBRA(POR CONTRATO O POR ADMINISTRACION)

2

3

4 UBICACION

5 FECHA DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

6 FECHA DE INICIO DE LA OBRA

7 FECHA DE TERMINACION DE LA OBRA

8 CODIGO O CLAVE DE LA PARTIDA EN PRESUPUESTO

9 NOMBRE DE LA PARTIDA EN PRESUPUESTO

10 CODIGO O CLAVE DE LA SUB-PARTIDA

11 NOMBRE DE LA SUB-PARTIDA EN PRESUPUESTO

12 CODIGO O CLAVE DEL CONCEPTO DE OBRA EN EL PRESUPUESTO

13

14 UNIDAD DE MEDIDA CORRESPONDIENTE AL CONCEPTO DE OBRA

15 CONTIDAD CUANTIFICADA EN GENERADOR DEL CONCEPTO DE OBRA

16 PRECIO UNITARIO DEL CONCEPTO DE OBRA ANALIZADO CON SOFTWARE NEODATA

17

18

19

20 IMPORTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO DEL PRESUPUESTO

21 IMPORTE TOTAL DEL PRESUPUESTO SUMANDO EL I.V.A.

22 IMPORTE TOTAL DEL PRESUPUESTO CON LETRA Y EN MONEDA NACIONAL

IMPORTE DEL CONCEPTO DE OBRA RESULTADO DE MULTIPLICAR PRECIO POR 

CANTIDAD

PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL IMPORTE DEL CONCEPTO EN EL TOTAL DEL 

PRESUPUESTO

SUMATORIA DE IMPORTES PARCIALES DE LAS PARTIDAS Y SUB-PARTIDAS DEL 

PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

PRESUPUESTO DE OBRA (CON SOFTWARE NEODATA)

NOMBRE DE LA OBRA DETERMINADO POR SU TIPO Y ALCANCES(CONSTRUCCION DE 

EDIFICACIONES DE DIVERSOS TIPOS, O VIALIDADES CON SUS SERVICIOS REQUERIDOS 

SEGÚN LAS CONDICIONES Y NECESIDADES DE LA OBRA)

DESCRIPCION AMPLIA Y CONCISA DEL CONCEPTO DE OBRA EN EL PRESUPUESTO, 

CON LA MENCION DEL PROCESO A REALIZAR, MATERIALES Y DEMAS INSUMOS QUE 

INTERVIENEN EN SU EJECUCION.

PROPUESTA DE PLAZO DE EJECUCION EN DIAS NATURALES PARA EFECTOS DE 

PLANEACION.
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CLAVE DESCRIPCION

1 DATOS DE LA ADMINISTRACION VIGENTE

2 NOMBRE DEL PROYECTO A CUANTIFICAR

3 UBICACIÓN DEL PROYECTO A CUANTIFICAR

4 FECHA DE ELABORACION DEL GENERADOR PARA CUANTIFICACION DEL PROYECTO

5 NOMBRE DE LA PARTIDA QUE SE CONSIDERARA EN CATALOGO DE CONCEPTOS Y PRESUPUESTO

6 CODIGO O CLAVE DE IDENTIFICACION DEL CONCEPTO A GENERAR

7 DESCRIPCION COMPLETA Y CONCISA DEL CONCEPTO A GENERAR

8 UNIDAD DE MEDICON DEL CONCEPTO

9 LOCALIZACION EN PLANO DEL PROYECTO DEL CONCEPTO A GENERAR

10 MEDIDA DEL LARGO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

11 MEDIDA DEL ANCHO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

12 MEDIDA DEL ALTO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

13 RESULTADO DE LA OPERACIÓN GENERADORA CON LAS DIMENSIONES DEL ELEMENTO

14 NUMERO DE VECES QUE APARECE EN EL PROYECTO EL CONCEPTO A GENERAR

15 RESULTADO PARCIAL DEL CONCEPTO GENERADO SEGÚN SU UBICACIÓN

16 ANOTACIONES PERTINENTES RESPECTO A CARACTERISTICAS DE CONDICIONES PARTICULARES

17 SUMA PARCIAL DE RESULTADOS GENERADOS

18 RESULTADO TOTAL DE CANTIDADES DEL CONCEPTO GENERADO

19 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA CUANTIFICACION REALIZADA

20 NOMBRE DE QUIEN ELABORÓ EL GENERADOR DE OBRA O PROYECTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO GENERADORES
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración del Programa Anual de Obra 

Pública por contrato y administración. 
 

2. OBJETIVO: 
Programar las obras públicas en el territorio municipal, mediante la autorización del 
cabildo.  
 

3. REFERENCIAS: 
 Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario 

Oficial de la Federación de Fecha 05 de febrero de 1917, última reforma públicas en 
el Diario Oficial de la Federación en fecha 06 de marzo de 2026). Art. 115,  

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, (Publicada en el diario oficial 
de la Federación en fecha 29 de diciembre de 1977, última reforma en fecha 17 de 
julio de 2025 publicada en el Diario Oficial de la Federación). Art. 32 frac. XII 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 
(Publicada en el Diario oficial de la federación el 27 de abril de 2016, última reforma 
10 de mayo de 2022). Art.17 

 Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación, 04 de enero de 2000, última reforma Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación en Fecha 14 de noviembre de 2025). Aplica en 
caso de ejercer recursos federales.  

 Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la 
Misma (Publicado en el Diario Oficial de la Federación, última reforma 24 de febrero 
de 2023 pública da en el Diario Oficial de la Federación). Aplica en el caso de 
ejercer recursos federales.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, (Publicada en 
Gaceta de gobierno de fecha 31 de octubre de 1917, última reforma publicada en 
gaceta de Gobierno de fecha 04 de febrero 2026). Art. 15 y 129.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México (Publicada en la Gaceta de 
Gobierno de fecha 02 de marzo de 1993, última reforma Publicada en Gaceta de 
Gobierno de fecha 29 de abril de 2025). Art. 96 Bis y 96 Ter. 

 Código Administrativo del Estado de México (Publicado en Gaceta de Gobierno 
en Fecha 13 de diciembre de 2001, última reforma 17 de enero de 2025). Libro 
décimo segundo de la Obra Pública.  

 Código Administrativo del Estado de México (Publicado en Gaceta de Gobierno 
en Fecha 15 de diciembre de 2003, última reforma 30 de enero de 2026). 
Reglamento del Libro Décimo Segundo. 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del año en curso. 
Art.6 párrafo 29, Art.64, 65, 66, 67, 68, 70 

 Demás lineamientos federales, estatales, vigentes que apliquen a la obra 
pública. 

 
4. DEFINICIONES: 

Programa Anual de Obras Públicas documento donde el municipio y/o ayuntamiento 
informa sobre los proyectos de infraestructura y servicios planeados para el ejercicio fiscal 
en turno.   
 
Clave Funcional Programática: Representación numérica de las categorías de la 
clasificación programática que permite identificar la función, sub función, programa y 
proyecto.  
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Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza la información del presupuesto de 
egresos y permite el control, la descripción e identificación del gasto realizado por las 
dependencias del gobierno estatal. Consta de los siguientes elementos representados 
numéricamente: función, sub función, programa, proyecto, naturaleza del gasto, fuente de 
financiamiento, centro de costo, objeto de gasto y cuenta. 
 
Ejercicio Presupuestario: Período durante el cual se han de ejecutar o realizar los 
ingresos y gastos presupuestados; normalmente coincide con el año natural.  
 
Manual para la Planeación, Programación y Presupuesto de Egresos Municipal 
(publicado por el Gobierno del Estado de México): Documento, básico para la formulación 
e integración del anteproyecto del presupuesto de egresos a través de formatos, instructivos 
e indicaciones técnicas para su llenado, a fin de facilitar el análisis y procedimiento de las 
asignaciones presupuestales. 
 
Obra Pública: Trabajo que tiene por objeto, construir, conservar o modificar los bienes 
inmuebles propiedad del Gobierno. 
 
Suficiencia Presupuestal: Documento que integra los recursos financieros que contiene 
una partida presupuestal con la posibilidad de ser afectada. 
 
Proyecto de ingeniería y/o arquitectura: El Documento contiene, diseño de concepto de 
obra pública como se planea realizar considerando especificaciones técnicas y de 
construcción así mismo; determina los alcances de los trabajos. 
 

5. INSUMOS 

¶ Formato Pbrm-07a Programa Anual de Obras Públicas.    

¶ Oficio de solicitud de autorización y/o modificación del Programa Anual de Obras 
Públicas. 

¶ Presupuesto de Obra elaborado por la Jefatura de Planeación. 
 

6. RESULTADOS: 
Programa Anual de Obras públicas autorizado por el Cabildo. 
Oficio de suficiencia presupuestal autorizado por la Dirección de Administración y 
Finanzas.  
 

7. POLÍTICAS: 
 

El personal designado, deberá contar con conocimiento administrativo de la normatividad 
aplicable y lineamientos de las diferentes fuentes de financiamiento. 
 
El programa anual de obra pública deberá estar autorizado por cabildo, y dando 
cumplimiento a la normatividad vigente y aplicable a las fuentes de financiamiento que lo 
integran, emitidas y publicadas por el Gobierno Federal y Estatal. 
 

8. DESARROLLO: 
 

No. 
Unidad 

administrativa/puesto 
Actividad 
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1 Director de Obras Públicas 
Instruye realizar a Jefatura de Administración 
propuesta de Programación Anual de Obras.  

2 Jefatura de Administración 
Solicita a Jefatura de Planeación y Proyectos 

presupuestos de obra. 

3 
Jefatura de Planeación y 

Proyectos  
Entrega presupuestos de obras, a Jefatura de 

Administración para programar obra. 

4 Jefatura de Administración  
Recibe Presupuestos de Obra para programación 

anual de obra. 

5 Jefatura de Administración  
Analiza fuentes de financiamiento y estructuras 

programáticas para programar Obras. 

6 Jefatura de Administración  
 

Integra la Programación Anual de Obras. 

7 Jefatura de Administración  
Propone período de ejecución en meses para la 

programación de las obras. 

8 Jefatura de Administración 
Envía a Dirección propuesta de Programación Anual 

de Obras para revisión. 

9 Director de Obras Públicas 
Recibe Programación Anual de Obras, revisa y 

envía a presidencia. 

10 Presidencia Municipal 
Recibe propuesta de Programación Anual para 

revisión y visto bueno. 

11 Presidencia Municipal 
Envía a Dirección de Obras Públicas la 

Programación Anual revisada y con visto bueno 

12 Director de Obras Públicas 
Recibe Programación Anual de Obras con visto 

bueno de presidencia 

13 Jefatura de Administración 
Elabora oficio para autorización de la Programación 

Anual de Obras para el Cabildo.  

14 Director de Obras Públicas 
Director firma oficio y entrega a Presidencia punto 
de acuerdo para autorización de la Programación 

Anual de Obras ante el Cabildo. 

15 Presidencia Municipal 
Presidencia recibe oficio de propuesta y somete a 

autorización, como punto de acuerdo del Cabildo, la 
Programación Anual de Obras y/o Modificaciones. 

16 Presidencia Municipal 

Instruye al Secretario del Ayuntamiento, entregar 
acta o punto de acuerdo, según sea el caso, de 

Cabildo con aprobación de la Programación Anual 
de Obras y/o modificaciones. 

17 Director de Obras Públicas 

Recibe punto de acuerdo de cabildo con la 
Programación Anual de obras autorizada y/o 

modificada e instruye solicitar suficiencia 
presupuestal de obra a Jefatura de Administración.  
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18 Jefatura de Administración 
Recibe instrucciones y realiza oficio de solicitud de 

suficiencia presupuestal de obras autorizadas 
dirigido a Dirección de Administración y Finanzas. 

19 Director de Obras Públicas 
Recibe oficio de solicitud de suficiencia 

presupuestal, autoriza, firma y envía a Dirección de 
Administración y Finanzas. 

20 
Dirección de 

Administración y Finanzas. 
Entrega el oficio de suficiencia presupuestal a la 

Dirección de Obras Públicas. 

21 Director de Obras Públicas 
Recibe oficio de suficiencia presupuestal emitido por 
la Dirección de Administración y finanzas y entrega 

a Jefatura de Administración. 

22 Jefatura de Administración Recibe oficio de suficiencia presupuestal. 

23 Jefatura de Administración 
Entrega oficio de suficiencia presupuestal autorizado 

por la Dirección de Administración y Finanzas a 
Jefatura de Concursos y Contratos. 

 
 

9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 
SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA PARA SESIÓN EN CABILDO 

 

1.Tepotzotlán, México a    de           de   202__ . 
2. Oficio No:     /     /     . 

        3. Asunto:                      . 
4.  
PRESIDENTA (E) MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
PRESENTE. 
 

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo y a la vez, me permito solicitar a usted, de 
la manera más atenta, se incluya en el orden del día de la próxima sesión de cabildo el 
siguiente punto: 

 

5. Descripción de la Solicitud o asunto. 
 

6. Sustentos legales: 
 

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos ___ y ____ de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos; ___ de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
México, __ fracción ___ y ___ bis de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y al 
Manual para la Planeación, programación y presupuesto de egresos municipal para el 
ejercicio fiscal ____, Art.____ del Libro décimo segundo del Código Administrativo del Estado 
de México y Art. ____ fracción __ de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública del Estado de México. Me permito someter a su consideración y 
_____________________ del Programa Anual de Obras Públicas del ejercicio fiscal ______, 
conforme a la siguiente: 
 

 

7.- EXPOSICIÓN DE MOTIVOS 
 

8.- TABLA DESGLOSE DE OBRAS O ANEXO. 
 
 

Clave Programática 

F
F 

PARTID
A 

No 
de 

Contr
ol 

Nombre de la Obra 
Tipo de 
Ejecució

n 

DE LA OBRA Presupues
to 

Anual 
Autorizado 

FI
N 

FU
N 

S
F 

P
p 

S
P 

P
Y 

Ubicación 
Tipo de 

Adjudicaci
ón 

        

     

 

         

         

 

Sin otro asunto en particular, quedo de usted para cualquier duda o aclaración al respecto. 

 
ATENTAMENTE 

__________________________________ 
9.    

DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS 
 

10. C.c.p.- ./ ./ 
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INSTRUCTIVO SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA  
PARA SESION EN CABILDO 

 
1.  FECHA: INDICA DÍA, MES Y AÑO. 

 

2.  No. DE OFICIO. 

 

3.  DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO. 

 

4.  NOMBRE DEL PRESIDENTE(A) MUNICIPAL. 

 

5.  DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO A AUTORIZAR O MODIFICAR SEGÚN SEA EL CASO. 

 

6.  SUSTENTOS LEGALES QUE JUSTIFICAN LA AUTORIZACIÓN Y/O MODIFICACIÓN. 

 

7.  EXPOSICIÓN DE MOTIVOS DE LA AUTORIZACIÓN Y/O MODIFICACIÓN. 

 

8.  DESGLOSAR NOMBRE DE LA OBRA, COMUNIDAD, MONTO AUTORIZADO, 

ESTRUCTURA(S) PROGRAMÁTICA(S) Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y EN SU 

CASO LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES. 

 

9.  NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR QUE EXPIDE EL OFICIO. 

 

10.  MARCAR COPIAS NECESARIAS EN SU CASO. 

 

 

 

 

NOTA: DEBERÁ DE IR EN HOJA MEMBRETADA Y SELLADA POR EL ÁREA EMISORA. 
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SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 

 

1. Tepotzotlán, Estado de México a __de__202__. 

                                                                         2. Oficio No: DOP/ 000 /20__ 

3. Asunto: Suficiencia presupuestal 

 

4. TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE  
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

   PRESENTE. 

A través del presente reciba un cordial saludo, así mismo solicito, atentamente, la 

suficiencia presupuestal de los 5. ____________________________ del periodo fiscal 

6.______, ya que la Dirección de Obras Públicas estará dando inicios a los procedimientos 

de adjudicación, contratación y ejecución de la siguiente obra 

7. 

    NO. OBRA    COMUNIDAD MONTO CLAVE 

7 7 7 7 
 

X00124        7 

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted 

         ATENTAMENTE 

 
             8. TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

 
 
 
 

9. Con copia para: ______________. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO  
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 

 
1. FECHA: INDICA DÍA, MES Y AÑO.  

 

2. NO. DE OFICIO. 

 

3. DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO.   

 

4. NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL ÁREA.  

 

5. FUENTE DE FINANCIAMIENTO QUE CORRESPONDA. 

 

6. AÑO DEL PERIODO, DEL EJERCICIO FISCAL EN TURNO.  

 

7. DESGLOSAR NOMBRE DE LA OBRA, COMUNIDAD, MONTO AUTORIZADO Y 

ESTRUCTURA(S) PROGRAMÁTICA(S). 
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Jefatura de 
Contratos y 
Concursos 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de la Contratación de Obra Pública 
por Licitación Pública, Invitación Restringida y Adjudicación Directa. 
 
2. OBJETIVO: 
 
Contratar las obras públicas, mediante la ejecución de los procesos de licitación pública, 
invitación restringida y adjudicación directa, desde la elaboración de convocatorias y bases, 
evaluación de propuestas, hasta la adjudicación y formalización de contratos, asegurando 
el cumplimiento de la normatividad aplicable, la transparencia y las mejores condiciones 
para la administración pública. 
 
3. REFERENCIAS: 

 
 Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario 

Oficial de la Federación de Fecha 05 de febrero de 1917, última reforma publicada 
en el Diario Oficial de la Federación en fecha 27 de agosto de 2018).  

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, (Publicada en el diario oficial 
de la Federación en fecha 29 de diciembre de 1977, última reforma en fecha 15 de 
junio de 2018 publicada en el Diario Oficial de la Federación). 

 Ley de Obras Públicas Y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación, última reforma publicada en el Diario Oficial de la 
Federación en Fecha 13 de enero de 2016). 

 Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la 
Misma (Publicado en el Diario Oficial de la Federación, última reforma 28 de julio 
de 2010 publicada en el Diario Oficial de la Federación). 

 Ley Federal de Procedimientos Administrativos (Publicado en el Diario Oficial 
de la Federación de fecha 04 de agosto de 1998, última reforma 18 de mayo de 
2018 en el Diario Oficial de la Federación).  

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública (Publicada en 
el diario Oficial de la Federación de fecha 09 de mayo de 2016, última reforma 27 
de enero de 2017).  

 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; (Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación en fecha 18 de julio de 2018). 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación en fecha 18 de julio de 2016 sin reformas).  

 Presupuesto de Egresos de la Federación. (Publicado en el diario oficial de la 
Federación de fecha 26 de noviembre de 2017 sin reformas). 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicado en el 
Diario Oficial de la Federación en fecha 30 de marzo de 2006, última reforma 
publicada en el Diario Oficial de la Federación 30 de diciembre de 2015). 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, (Publicada en 
Gaceta de gobierno de fecha 31 de octubre de 1917, última reforma publicada en 
gaceta de Gobierno de fecha 12 de julio 2018). 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México (Publicada en 
Gaceta de Gobierno 17 de septiembre de 1981, última reforma 10 de mayo de 
2018).  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México (Publicada en la Gaceta de 
Gobierno de fecha 02 de marzo de 1993, última reforma publicada en Gaceta de 
Gobierno de fecha 29 de abril de 2025).  
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 Código Financiero del Estado de México y Municipios (Publicado en gaceta de 
Gobierno de fecha 13 de diciembre de 2001, última reforma Publicada en Gaceta 
de Gobierno de fecha 22 de febrero de 2025).  

 Libro Décimo Segundo Código Administrativo del Estado de México 
(Publicado en Gaceta de Gobierno en Fecha 15 de diciembre de 2003, última 
reforma 31 de enero de 2022).  

 Reglamento del Libro Décimo Segundo, del Código Administrativo del Estado 
de México (Publicado en Gaceta de Gobierno en Fecha 15 de diciembre de 2003, 
última reforma 10 de marzo de 2016). 

 
 

4. DEFINICIONES: 
 

Apertura de propuestas: Acto mediante el cual el licitante o concursante hace entrega de 
los documentos o requisitos solicitados dentro de la convocatoria y en las bases de la 
licitación o del concurso, con las formalidades especificadas en la misma. 
 

Adjudicación directa: Procedimiento de asignación de obra pública o de servicios, por 
excepción a la licitación pública, en el que no existe concurso entre dos o más interesados. 
El ayuntamiento decide la persona a quien se le contrata para la realización de los trabajos. 
 

Bases de licitación o concurso: Documentos que precisa los requisitos que deben cumplir 
los interesados para participar; la información suficiente, completa y ordenada de la obra 
pública o servicio; del procedimiento de adjudicación; y la información suficiente para la 
adecuada formulación de la propuesta de los licitantes. Comité Interno de Obra Pública: 
Instancia auxiliar de los titulares de las dependencias, entidades y ayuntamientos que 
determinan algún proceso de adjudicación (excepción a licitación pública e invitación 
restringida), en los procesos de contratación de obra pública y servicios. 
 
Contratante: Al ayuntamiento que formalice un contrato de obra pública o servicio 
relacionado con la misma. 
 
Contratista: A la persona que celebre un contrato de obra pública o de servicios 
relacionados con la misma. 
 
Contrato: Documento legal que establece los términos y condiciones entre el ayuntamiento 
y el contratista para la realización de un proyecto de construcción de obra pública. 
 
Convenio: Acuerdo para modificar una obligación existente en el contrato, y estos pueden 
ser por modificación de monto o modificación del plazo de ejecución. 
 

Convocante: El ayuntamiento cuando promueve un procedimiento para contratar obra 

pública o servicio relacionado con la misma. 

 

Convocatoria: Documento por el cual se hace público un proceso de licitación, al ser 

difundido en la prensa escrita y los medios electrónicos que disponga el ayuntamiento. 
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Dictamen de Adjudicación: Es un documento oficial que detalla la decisión de adjudicar 

un contrato, ello basado en el resultado de la evaluación cualitativa de los documentos 

presentados en la propuesta técnica y económica de un concurso de adjudicación. 

 

Excepciones a la licitación pública: Supuestos legales en que, por causa justificada, se 

podrá no realizar el procedimiento de licitación pública y optar por las modalidades de 

invitación restringida o adjudicación directa. 

 

Fallo: Resolución que emite el ayuntamiento, donde se determina el resultado del proceso 

de selección de un contratista o bien la determinación de que ninguno de ellos haya 

cumplido con lo solicitado en las bases del procedimiento de adjudicación, todo ello basado 

en criterios establecidos previamente y en estricto cumplimiento a la normatividad vigente, 

documento que garantiza la legalidad y transparencia en la ejecución de obras públicas. 

 

Interesado: Persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicación de obra 

pública o servicio. 

 

Junta de aclaraciones: Es un acto en que los licitantes o concursantes exponen sus dudas 

respecto a los requisitos de la convocatoria y las bases correspondientes, y la convocante 

aclara y/o precisa dichas dudas. 

 

Invitación restringida: Procedimiento de adjudicación de una obra pública o servicio, en 

el que se invita a concurso a cuando menos tres personas. 

 

Invitado: Persona que participa en un procedimiento de invitación restringida o 

adjudicación directa de obra pública o servicio. 

 

Licitación pública: Procedimiento de conocimiento público mediante el cual se convoca, 

se reciben propuestas, se evalúan y se adjudica la obra pública y los servicios. 

 

Licitante: A la persona que participe con una propuesta en un procedimiento de licitación 

de obra pública o de servicios relacionados con la misma. 

 

Oficio de invitación: Documento mediante el cual el ayuntamiento invita a participar en un 

procedimiento de adjudicación ya sea por invitación restringida o adjudicación directa, a las 

personas físicas o morales seleccionados del catálogo de contratistas que opera la 

Secretaria del Ramo y que cuenten con la cedula al padrón de contratistas vigente en el 

estado de México. 

 

Propuesta: La proposición presentada por una persona en un procedimiento de 
adjudicación de obra pública o servicio. 
 
Propuesta solvente: A la proposición presentada por una persona en un procedimiento de 
licitación, de invitación restringida o de adjudicación directa, que cumpla con las bases del 
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concurso o procedimiento, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de 
mercado. 
 

Obra pública: Todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, 

adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles 

propiedad del municipio. 

 

Servicios relacionados con la obra pública: Trabajos que tengan por objeto concebir, 

diseñar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra pública. 

 

Visita al sitio de los trabajos: Es una acción crucial, de asistir al sitio donde se ejecutará 

la obra o servicio, ya que tiene el propósito de que los interesados conozcan las condiciones 

en que se encuentra; el acceso; los servicios de que dispone; las características físicas y 

ambientales y, en general, los aspectos relevantes para la formulación de su propuesta.   

 
5. INSUMOS: son documentales 

ü Programa Anual de Obra. 
ü Suficiencia presupuestal. 
ü Proyecto de Ingeniería y/o arquitectura (revisado y/o autorizado). 
ü Catálogo de conceptos (para concurso de obra). 
ü Especificaciones generales y particulares. 

 
INSUMOS PARA ELABORACIÓN DE CONVENIOS MODIFICATORIOS. 
 
ü Dictamen técnico con anexos. 
ü Programa. 

 
6. RESULTADO: del procedimiento en específico 

Contar con el documento jurídico administrativo que da certeza (Contrato) de obra pública 
con terceros, así como las modificaciones (Convenios) que susciten durante el proceso de 
ejecución de la obra. 
 

7. POLÍTICAS: las reglas que se deben cumplir para realizar este procedimiento 

ü Contar con Programa Anual de Obra autorizado por el Cabildo. 
ü Contar con suficiencia presupuestal autorizada por la Dirección de Administración y 

Finanzas. 
ü Selección personas físicas o morales (Contratistas) inscrita previamente en el 

catálogo de contratistas de obra pública que opera la Secretaría del Ramo del 
gobierno del estado de México,  

ü Para procedimientos de adjudicación bajo la modalidad de Invitación Restringida y 
Adjudicación Directa, que cuenten con su registro vigente. 

ü La contratación de obra pública y sus modificaciones, deberá dar cumplimiento a la 
normatividad vigente en la materia. 
 

8. DESARROLLO:  
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OBRA PUBLICA POR CONTRATO 
DESARROLLO DEL PROCESO ñLICITACIÓN PUBLICAò 

 
 

No. UNIDAD ADM. / PUESTO ACTIVIDAD 

1 Director de Obras Publicas Gira Instrucciones al Jefe de Contratos y Concursos, para que 
dé inicio con la programación del proceso de adjudicación, toda 
vez que se cuentan con los insumos necesarios. 

2 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia con el proceso de adjudicación. 

3 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora bases de concurso y convocatoria. 

4 Director Solicita la publicación de la convocatoria. 
5 Jefe de Contratos y 

Concursos 
Recibe por parte de los licitantes, el oficio de aceptación al 
procedimiento de la licitación. 

6 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Hace entrega de orden de pago de bases, el licitante presente 
el comprobante del pago correspondiente, se hace entrega de 
las bases y sus anexos. 

7 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Declara desierta la licitación cuando al concluir el periodo de 
venta de bases ningún interesado las adquiera u obtenga, lo 
notifica de manera verbal al Director. 

8 Director Solicita Dictamen de Procedencia por Excepción a la Licitación 
Pública. 

9 Comité Interno de Obra 
Publica 

Recibe solicitud y convoca a sesión a Integrantes del Comité 
Interno de Obra Pública. 

10 Comité Interno de Obra 
Publica 

Se celebra la sesión del Comité Interno de Obra Pública. 

11 Comité Interno de Obra 
Publica 

Se lleva a cabo la firma del acuerdo. 

12 Director de Obras Publicas Recibe acuerdo donde se autoriza el procedimiento de 
Invitación Restringida. 

13 
 

Director de Obras Publicas Recibe acuerdo donde no se autoriza el procedimiento por 
excepción a la Licitación Pública. 

14 Director de Obras Publicas Con el acuerdo del Comité Interno de Obra Pública, determina 
decisión. 

15 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia acto de visita al sitio de los trabajos. 

16 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Declara desierta la licitación si al acto de visita al sitio no se 
presenta el o los licitantes que adquirieron las bases, elabora 
acta. 

17 Director de Obras Publicas Solicita Dictamen de Procedencia por Excepción a la Licitación 
Pública, razón por la cual se realizaran las actividades referidas 
en los numerales 9, 10, 11, 12, 13 y 14. 

18 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia Acto de visita al sitio de los trabajos, elabora acta. 

19 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia Acto de junta de aclaraciones, elabora acta. 

20 Jefe de Contratos y 
Concursos y/o servidor 

público designado. 

Inicia Acto de apertura de propuestas, donde se realiza la 
revisión cuantitativa (cedula de verificación).  



 

37 
 

21 Jefe de Contratos y 
Concursos y/o servidor 

público designado. 

Declara desierta el procedimiento si no se recibe propuesta 
alguna o si las presentadas fueron desechadas por 
incumplimiento de requisitos. Elabora Acta de Apertura. 

22 Director de Obras Publicas Solicita Dictamen de Procedencia por Excepción a la Licitación 
Pública, razón por la cual se realizaran nuevamente con las 
actividades referidas en los numerales 9, 10, 11, 12, 13 y 14. 

23 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Lleva a cabo la evaluación cualitativa de los documentos 
presentados en la o las propuestas, elabora cedula de 
verificación. 

24 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora Dictamen. 

25 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Envía  Dictamen para firma a Director de Obras. 

26 Director de Obras Publicas Recibe Dictamen para firma. 
27 Director de Obras Publicas Envía  Dictamen firmado. 
28 Jefe de Contratos y 

Concursos 
Preside acto de fallo y elabora el acta de fallo. 

29 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Declara desierta la licitación en caso de que las propuestas 
recibidas no sean solventes. 

30 Director de Obras Publicas Solicita Dictamen de Procedencia por Excepción a la Licitación 
Pública, razón por la cual se realizaran las actividades referidas 
en los numerales 9, 10, 11, 12, 13 y 14. 

31 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora contrato.  

32 Director de Obras Publicas Recibe contrato para firma y envía para firma de involucrados. 

 

9. DIAGRAMACIÓN:  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
LICITACIÓN PUBLICA 

 
BASES DE LICITACIÓN PUBLICA NACIONAL 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
BASES DE LICITACIÓN 

 
1 TIPO DE RECURSO. 

2 NUMERO DE PROCEDIMIENTO. 

3 EJERCICIO FISCAL. 

4 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LOS TRABAJOS. 

5 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. 

6 NUMERO DE OFICIO DE ASIGNACIÓN. 

7 FECHA DEL OFICIO. 

8 FUENTE DE FINANCIAMIENTO. 

9 AÑO. 

10 NUMERO DE OFICIO. 

11 FECHA DEL OFICIO. 

12 NUMERO DE DÍAS CON NUMERO. 

13 DIA, MES Y AÑO. 

14 DIA, MES Y AÑO. 

15 DIA, MES Y AÑO. 

16 HORA. 

17 DIA, MES Y AÑO. 

18 HORA. 

19 DIA, MES Y AÑO. 

20 HORA. 

21 DIA, MES Y AÑO. 

22 HORA. 

23 ANOTAR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO. 

24 AÑO. 

25 NUMERO DE OFICIO DE ASIGNACIÓN. 

26 FECHA DEL OFICIO. 

27 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. 

28 NUMERO DE OFICIO. 

29 FECHA. 

30 NUMERO DE ACTA DE CABILDO. 

31 FECHA DE ACTA. 

32 COSTO DE BASES CON NUMERO. 

33 HORARIO DE VENTA DE BASES. 

34 PORCENTAJE. 

35 DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS. 

36 PORCENTAJE DE ANTICIPO. 

37 ANOTAR EJERCICIO FISCAL. 

38 ANOTAR EL MES. 
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