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La Lic. Maria de los Angeles ZuppaiVillegaga constiucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion XXXVI y 48 fraccion Il de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: VIGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE CABILDO, celebrada el dia 04 de
junio del afio 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO SEIS.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIII 'y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su VIGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada
el dia 04 de junio del afio 202 6, en el desahogo del punto nimero SEIS del Orden del Dia
aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

06. Presentacion del dictamen que emite la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacién de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

f Reglamento del Organo Interno de Control del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de Mexico.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte de la LiC. Maria de los
Angeles Zuppa Millegas: constitucional del Municipio de Tepotzotlan, analizadas

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votacion,
el 6érgano colegiado arribé en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. - Se Aprueba por Unanimidad de votos el Reglamento del Organo Interno de
Control del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, en los siguientes
términos:
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REGLAMENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.

PROEMIO

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccion | y XXXIX, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y demas relativos aplicables tiene a bien expedir el reglamento del Organo
Interno de Control Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

CONSIDERANDOS

Que el Plan de Desarrollo Municipal establece que el municipio es el nivel de gobierno mas
cercano a la poblacion, siendo el espacio donde se enfrentan y abordan las demandas de
crecimiento, desarrollo y una gestion publica eficiente. Los ciudadanos esperan una administracion
capaz de responder a las necesidades sociales, econémicas, territoriales, administrativas,
politicas y de infraestructura, con un enfoque que logre un impacto real y positivo en su calidad de
vida.

Que el gobierno municipal de Tepotzotlan entiende la planeacién como una herramienta esencial
para el desarrollo, que permite reducir la incertidumbre y orientar las acciones hacia un futuro mas
préspero.

Que dicho Plan no es solo una declaracion de intenciones, sino un compromiso concreto con los
resultados que nuestra comunidad necesita.

Los Organos Internos de Control desempefian un papel fundamental en la fiscalizacion y control
del patrimonio de una organizacion, sin embargo, su funcion puede variar en diferentes contextos
gubernamentales. En algunos casos, pueden actuar como entes fiscalizadores o incluso como
espacios encargados de combatir la corrupcion.
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REGLAMENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN,
MEXICO

CAPITULO |
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. - El presente reglamento es de orden publico, de observancia general y tiene por
objeto regular las bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Organo Interno
de Control Municipal.

Articulo 2. - En el ejercicio de sus atribuciones, el Organo Interno de Control Municipal, gozara
de autonomia de decision.

Articulo 3. - El Organo Interno de Control Municipal, tiene a su cargo el ejercicio de las
atribuciones y facultades que le encomiendan la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del
Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios, el Bando Municipal vigente y demas disposiciones aplicables.

Articulo 4. - El Organo Interno de Control Municipal, conducird sus actividades en forma
programada y con base en las disposiciones establecidas en este ordenamiento y otras
disposiciones, asi como en las politicas y objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Articulo 5. - Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, el Organo Interno de Control
Municipal, podra coordinarse con las autoridades estatales, en los términos que sefale la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 6. - El Organo Interno de Control Municipal, estard a cargo de una persona Titular
denominada Contralora o Contralor la cual sera nombrada por acuerdo de Cabildo de entre una
terna de ciudadanos y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente Municipal y
dependera jerarquicamente del mismo. Para dichos efectos, el Cabildo emitira una convocatoria
publica y correspondera a la Presidenta o Presidente Municipal la recepcion y evaluacion de las
personas aspirantes, asi como la formulacion de la terna que se sometera a la consideracién en
sesion de Cabildo, el cual debera designar en un plazo no mayor a ocho dias, a la persona titular
del Organo Interno de Control Municipal.

] CAPITULO Il
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL

Articulo 7 .- Para el despacho de los asuntos que le competen, el Organo Interno de Control
Municipal se conformara de la siguiente manera:

I, Titular del Organo Interno de Control;
II.  Notificador, Inspector, Visitador y Ejecutor;
lll.  Autoridad Investigadora;
IV. Autoridad Substanciadora;
V. Autoridad Resolutora,
VI.  Auditor Financiero;
VIl.  Auditor de Obra;
VIIl.  Contralor Social;
IX.  Auxiliar Administrativo;
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Articulo 8. - El Organo Interno de Control Municipal, resolvera los asuntos de su competencia y
seran ejercidas por su Titular con apoyo en los servidores publicos que la conforman.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL
SECCION |
DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 9. - El titular del Organo Interno de Control, tendré las siguientes atribuciones:

I.  Supervisar y vigilar el cumplimiento de los Planes y Programas implementados por el
Ayuntamiento, ademas de organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal;

Il.  Supervisar y dirigir la Fiscalizacion del ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

lll.  Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV.  Concretizar las bases generales para la realizacién de auditorias, inspecciones y otras
intervenciones, a las dependencias y entidades descentralizadas de la Administracion
Puablica Municipal,

V. Supervisar que los recursos federales y estatales asignados al ayuntamiento se apliquen
en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

VI.  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas en razon de
los contratos suscritos con el Ayuntamiento, asi como realizar revisiones a todas las areas
recaudadoras y administrativas de la Administraciéon Publica Municipal de conformidad
con la normativa aplicable;

VIl.  Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion, la Contraloria del Poder Legislativo
y con la Secretaria de la Contraloria del Estado de México para el cumplimiento de sus
atribuciones;

VIIl.  Designar a los auditores externos y proponerlos al ayuntamiento, en su caso, a los
Comisarios de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Municipal,

IX. Promover la realizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos de cada
una de las dependencias municipales y organismos descentralizados;

X.  Promover y participar ante el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios y la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

Xl.  Planear y supervisar la realizacion de auditorias, evaluaciones, testificaciones e
inspecciones a las diversas areas de la administracion municipal, asi como de sus
organismos descentralizados e informar del resultado a la Presidenta o Presidente y al
area revisada; apoyandose del personal a su cargo que correspondan,;

XIl.  Vigilar la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;
XIlll.  Coordinar la participacibn de la dependencia, en las inspecciones fisicas para la

elaboraciéon y actualizaciéon del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, expresando las caracteristicas de identificacion y destino de los
mismos;

XIV.  Verificara el cumplimiento de la Tesoreria y la Direccion de Obras con la depuracion de
obras en proceso;

XV.  Elaborar conjuntamente con la Unidad de Planeacion los indicadores para evaluar las

areas de la administracién publica municipal, organismos descentralizados y fideicomisos;

XVI.  Verificar, coordinar y asesorar a los servidores publicos municipales ante la obligacion de
presentar su manifestacion de bienes, declaracién de intereses y fiscal en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVIl.  Representar al Organo Interno de Control Municipal ante toda clase de autoridades;
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XVIIl.  Proponer la designacion y remocién del personal del Organo Interno de Control;
XIX. Dictar las medidas necesarias para el despacho pronto, expedito y cumplimiento de sus
determinaciones;
XX.  Darle seguimiento al cumplimiento de las resoluciones y acuerdos que emita;
XXI.  Elaborar de acuerdo a su capacidad administrativa el programa anual de auditorias,
inspecciones y evaluaciones;

XXII.  Emitir oficios de comision al personal a su cargo, para el desempefio de las actividades
del &rea en base a su cargo y funcion;
XXIIl.  Emitir por medio de circulares o comunicados medidas preventivas para que se cumpla

con las disposiciones legales, administrativas y de control interno aplicables al ejercicio
de la funcion publica, asi como del gasto;

XXIV.  Emitir el pliego preventivo de responsabilidades y en consecuencia instrumentar el
procedimiento administrativo correspondiente, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XXV. Emitir el pliego de observaciones preventivas de responsabilidades y recomendaciones
con motivo de las auditorias realizadas;

XXVI.  Eltitular del Organo Interno de Control contard con el nimero de asesores, notificadores,
auxiliares y asistentes necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a
Su presupuesto;

XXVII.  Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias, sugerencias y
recomendaciones;
XXVIIl.  Operar los buzones de sugerencias, quejas y denuncias y turnar a la Autoridad

Investigadora la documentacion encontrada para su debido seguimiento siempre y cuando
sea procedente;

XXIX.  Consultar el Sistema Integral de Responsabilidades de Manifestacién de Bienes (SIMB,
DGRSP y Declar@net), Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas
y Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas, una vez que se cuente con
la Plataforma Digital Estatal conformada por la informacién que incorporen los integrantes
del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como el Sistema Municipal Anticorrupcién con los
sistemas electronicos previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de México y Municipios;

XXX.  Recibir oportunamente del contralor social los resultados de los reportes que hagan los
ciudadanos por presuntas irregularidades, dudas, denuncias o sugerencias que presenten
ante el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), y si es el caso, turnarselo
a la autoridad competente para su control y seguimiento;

XXXI. Administrar y alimentar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), y el Registro de
Medios de Impugnacién, o aquellos que en lo futuro se consideren sus equivalentes para
el cumplimiento de sus atribuciones y en su momento, una vez que se cuente con la
Plataforma Digital Estatal conformada por la informacidén que incorporen los integrantes
del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como el Sistema Municipal Anticorrupcion,
previstos en el articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y

Municipios;
XXXIl.  Ejecutar las instrucciones que reciba del Presidente o Presidenta Municipal; y
XXXIIl.  Las demas que le marquen las disposiciones legales.

CAPITULO IV
DE LA INTEGRACION DE LOS AUDITORES

Articulo 10. - Los auditores estan adscritos al Organo Interno de Control Municipal, y son los
encargados de practicar auditorias a las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal
para obtener informacion que permita medir el grado de eficiencia, eficacia y economia con que
se administran los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestarios dentro del marco
legal, asi como el cumplimiento de metas y objetivos trazados.

Gobierno Municipal 2025-2027

) V TEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®E CCITOONMO N

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



A 1 fTIREDLE N LI LL) L1 LA A ¥ AR BFL INA L L LU LU LD

Los auditores seran identificados de la siguiente manera:

I.  Auditor de Obra Publica;
II.  Auditor Financiero y de Desempefio; y
lll.  Contralor Social

SECCION |
DEL AUDITOR DE OBRA

Articulo 11. - Corresponde al Auditor de Obra las siguientes atribuciones:

I.  Participar en el seguimiento de la Planeacién, Programacion, Presupuestacién, proceso
de adjudicacién de obras y servicios relacionados con las mismas;

II.  Realizar auditorias conforme al Programa Anual de Auditorias, Denuncias o por 6rdenes
superiores, asi como llevar a cabo inspecciones de forma aleatoria a la obra publica e
infraestructura, pudiendo solicitar a los servidores publicos o contratistas los datos e
informes relacionados con la misma;

lll.  Verificar la realizacidén de las obras y la contratacion de servicios dependiendo del tipo de
programas y asi cumplir con la normatividad establecida;

IV.  Supervisar y verificar la congruencia y pertinencia de los expedientes técnicos de las
obras, tanto en el avance fisico como contable para constatar su debida integracion;

V. Participar desde el proceso de licitacién, desarrollo y hasta el acto de Entrega-Recepcion
de las diferentes obras a ejecutar por la Direccion de Obras Publicas;

VI.  Realizar inspecciones para verificar que se dé seguimiento a las obras en proceso;

VII.  Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, asi como hacer
recomendaciones con motivo de la obra publica;
VIIl.  Dentro del ambito de su competencia verificar que se dé seguimiento a las observaciones

relacionadas con la obra y servicios, determinadas por el Organo Superior de Fiscalizacion
con motivo de auditorias o revisiones que realice;

IX. Apoyar dentro del ambito de sus atribuciones a la Autoridad Investigadora,
Substanciadora y Resolutora, respecto de las investigaciones y los procedimientos de
presunta responsabilidad que se instruyan;

X.  Participar en la revision de los procesos de Licitacion Pudblica, Invitacidon Restringida y
Adjudicacion Directa tanto de obras publicas como adquisicion de bienes y servicios, a
efecto de emitir las observaciones y recomendaciones correspondientes;

XI.  Emitir opinion técnica correspondiente en los procedimientos de adjudicacién en que se
haya promovido una inconformidad administrativa por un convocado, y en caso de ser
procedente de acuerdo a la resolucion definitiva de la autoridad competente, se dé vista a
la Autoridad Investigadora para que se sirva actuar en el ejercicio de sus atribuciones, en
alcance a lo previsto por el articulo 90 al 94 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios; y

XIl.  Las demas que le comisione u ordene el titular del Organo Interno de Control Municipal.

SECCION lI
DEL AUDITOR FINANCIERO

Articulo 12. - Corresponde al Auditor Financiero y de Desempefio, las siguientes atribuciones:

I.  Revisar los Informes mensuales y la cuenta publica de la Administracion Publica Municipal
y de los Organismos Publicos Descentralizados que se remiten al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

II. Realizar auditorias administrativas, financieras y de desempefio a las diversas
dependencias de la administracion publica municipal y de sus Organismos
Descentralizados, conforme a su Programa Anual de Auditorias, por denuncias o por
instrucciones superiores;

lll.  Supervisar el control de las formas valoradas;
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IV.  Evaluary analizar que el presupuesto se ejerza de acuerdo con lo autorizado, asi como a
los programas, Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable;
V. Verificar la correcta aplicacion de los recursos provenientes de los programas federales y

estatales;
VI.  Participar en las adquisiciones, licitaciones y enajenaciones;
VII.  Realizar auditorias y revisiones a los programas federales, estatales y municipales;
VIIl.  Verificar los ingresos por medio de auditorias, revisiones y arqueos de caja;

IX. Revisar las recaudaciones y sus estados financieros;

X.  Verificar el seguimiento oportuno de los hallazgos y recomendaciones realizadas por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, con motivo de las auditorias y
revisiones practicadas;

XI.  Revisar el avance y ejercicio presupuestal de las distintas dependencias y/o entidades de
la Administraciéon Publica Municipal, Organismos Descentralizados y Fideicomisos,
emitiendo las observaciones y recomendaciones al caso;

XIl.  Fungir como enlace con el auditor externo que designe o comisione el titular del Organo
Interno de Control Municipal,
XIIl.  Verificar los avances financieros que se lleven a cabo dentro de las obras;

XIV. Realizar inspecciones a los lugares donde se asignen recursos;

XV.  Supervisar los expedientes de obra publica y de bienes y servicios contratados, mediante
revisiones periodicas, de acuerdo con lo determinado por el programa anual de trabajo y
auditoria de obra, financiera y de desempenio;

XVI.  Vigilar que los Activos Fijos Municipales estén contabilizados y sean utilizados para los
fines exclusivos a que estan designados;

XVII.  Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, asi como de
recomendaciones;

XVIII.  Emitir circulares o comunicados sobre el control, aplicacién y comprobacion del gasto
publico;

XIX. Darle seguimiento a los Hallazgos y Observaciones Administrativas Resarcitorias
remitidas por el Organo Superior de Fiscalizacion;

XX. Apoyar dentro del ambito de sus atribuciones a la Autoridad Investigadora,
Substanciadora y Resolutora para la integracion de los expedientes de investigacion o
procedimientos de responsabilidad administrativa;

XXI.  Integrar los expedientes de auditoria administrativa;

XXII.  Emitir observaciones de caracter correctivo y preventivo derivado de auditorias o
inspecciones y revisiones a los informes mensuales de la Administracion Municipal y
Organismos Descentralizados;

XXIIl.  Elaborar los pliegos preventivos de observaciones y recomendaciones de presunta
responsabilidad, derivados de los resultados de la auditoria administrativa; y

XXIV. Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables, reglamentos y manuales
vigentes y las que le atribuya expresamente el titular del Organo Interno de Control.

SECCION Il
DEL CONTRALOR SOCIAL

Articulo 13. - Corresponde al Contralor Social, las siguientes atribuciones:

I.  Promovery participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(Cocicovi;
II.  Intervenir en el acto de entrega-recepcion de las obras publicas municipales;
lll.  Coordinar las areas correspondientes y realizar las acciones necesarias para el
seguimiento de la supervision que realiza el Comité a las obras publicas en las
comunidades;
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IV.  Verificar que exista coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, para la integracion y cierre del acta de entrega-recepcion de los
Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

V. Conformar los expedientes de obra, los cuales deberan contener como minimo en su caso:
Acta constitutiva de los COCICOVI, minutas de visita, expediente técnico, reporte e
historia fotogréafica, reportes ciudadanos, reportes de avance fisico de obra o cartas de
agradecimiento;

V. Realizar visitas conjuntas con | os COCI COVI 6

VL. LIl evar a cabo inspecciones de t®r mino de obr

VIIl.  Ensu caso conformar y mantener actualizada tanto la base de datos de las obras publicas
ejecutadas como |l a de | os COCI COVI 6s;

IX.  Realizar encuestas de servicio durante la entrega-recepcion de las obras;
X.  Recibir y dar seguimiento a los reportes ciudadanos de los COCICOVI's relacionados con
la ejecucion de obra publica;

XI.  Convocar a los ciudadanos beneficiarios de determinada obra o accion para la constitucion
de los comités ciudadanos de control y vigilancia,

XIl.  Asesorar alos COCICOVIS y COPACI en las denuncias que presenten por irregularidades
observadas en la ejecucion de obras o programas, dandole seguimiento hasta su
conclusion; y

XIlll.  Las demas que le sefalen las Leyes Aplicables, Manuales y Reglamentos vigentes, asi
como las que le confiera el Ayuntamiento o le atribuya expresamente el titular del Organo
Interno de Control.

CAPITULO V
AUTORIDAD INVESTIGADORA

Articulo 14. - La Autoridad Investigadora esta adscrita al Organo Interno de Control Municipal, y
es la encargada de la investigacion debidamente fundada y motivada respecto de las conductas
de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas,
teniendo a su cargo el desempefio de las facultades que le encomiendan la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal
vigente, manuales y demas disposiciones legales aplicables, asi como las siguientes
atribuciones:

I. Recibir y gestionar, derivadas de auditorias, de oficio y formuladas mediante escrito por
servidores publicos o particulares, las denuncias que contengan datos o indicios que
permitan advertir la presunta responsabilidad por la comision de faltas administrativas de
servidores publicos o particulares;

II.  Emitir acuerdos de radicacién, asignando un nimero de expediente progresivo que debera
ser registrado en el Libro de Gobierno correspondiente;

lll.  Ordenary realizar las diligencias administrativas necesarias para el esclarecimiento de los
hechos motivo de investigacion, practica de visitas de verificacion, y resguardar el
expediente integrado;

IV. Tramitar de manera correcta las denuncias presentadas de manera electronica en la
pagina oficial del Ayuntamiento de Tepotzotldn (www.tepotzotlan.gob.mx), asi como por
correo electronico (contraloria@tepotzotlan.gob.mx) y aquellas turnadas por el superior
jerarquico de la administracion y/o por otras dependencias gubernamentales;

V.  Emitir acuerdos de tramite en los expedientes de investigacion glosando todos y cada uno
de los informes, respuestas y constancias documentales que los integren;

VI.  Formular requerimientos de informacién a los servidores publicos, entes publicos y
particulares que sean materia de la investigacion, para esclarecer los hechos por la
comisiéon de presuntas faltas administrativas, con el apercibimiento de imponer medidas
de apremio para el cumplimiento de sus determinaciones en los plazos establecidos;

VII.  Emitir acuerdos de cierre de la investigacion y de las diligencias ordenadas;
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VIIl.  Emitir acuerdo de archivo y conclusion por falta de elementos e indicios para demostrar la
presunta infraccion atribuida al servidor publico;

IX.  Emitir el acuerdo por el cual se determina la calificacion de la conducta como grave o no
grave;

X.  Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) que contenga la
calificacion de la falta administrativa grave o no grave, dirigido al titular de la Autoridad
Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente;

XI.  Recibir el Recurso de Inconformidad interpuesto en contra del acuerdo de calificacién de
las faltas administrativas, corriendo traslado a la Novena Sala Regional Especializada en
Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, adjuntando el expediente integrado y un informe justificado de la
determinacién impugnada;

XIl.  Solicitar a la Autoridad Substanciadora o Resolutora, por medio del incidente respectivo
se impongan medidas cautelares en términos de los numerales 125 y 126 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIIl.  Interponer el Recurso de Reclamacion en contra del auto que deseche o se tenga por no
presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), ante la
Autoridad Substanciadora;

XIV. Intervenir en la audiencia inicial y de desahogo de pruebas, asi como formular alegatos
ante la autoridad que corresponda cuando proceda;

XV. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificacion y/o ampliacion de
denuncia o para la aportacion de medios de prueba que acrediten la presunta
responsabilidad;

XVI. Designar personal para que se imponga a su nombre y desahogue las diligencias
necesarias ante la autoridad substanciadora y resolutora;

XVIlI.  En caso de desahogo de comparecencias nombrara en el acto al servidor publico que
fungira como testigo de asistencia, para la debida constancia legal,
XVIIl.  Hacer uso de las medidas de apremio en términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios; y
XIX. Las demas que en el ambito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o
disposiciones administrativas aplicables vigentes.

CAPITULO VI
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Articulo 15. - La Autoridad Substanciadora esta adscrita al Organo Interno de Control Municipal,
es la encargada de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas,
cuando la falta administrativa es no grave se da inicio desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la certificacion de alegatos, cuando se trata de faltas
administrativas graves se realiza hasta la Admision de Pruebas y posteriormente se envia al
Tribunal de Justicia Administrativa.

Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente, manuales y demas disposiciones
legales aplicables, sera competente para;

I.  Recibir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y emitir, en su caso, el
acuerdo y admision al procedimiento de responsabilidad o acuerdo de abstencion del
mismo;

II.  Citar y emplazar a garantia de audiencia inicial al presunto responsable, asi como a las
demas partes que deban concurrir al procedimiento;

Ill.  Habilitar dias y horas inh&biles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;
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IV.  Hacer uso de los medios de apremio y medidas cautelares correspondientes en términos
de ley;

V.  Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad tratandose de faltas no
graves, tomando la declaracion del presunto responsable, pasando por la etapa de
pruebas para su ofrecimiento, admision, preparacion y desahogo, hasta la formulacion de
alegatos; y turnando a la Autoridad Resolutora para la emision del fallo definitivo;

VI.  Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad tratandose de faltas
graves hasta el cierre de la audiencia inicial y remitir los autos originales del expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Meéxico para su resolucién
correspondiente;

VII.  Emitir el acuerdo de admision de pruebas, ordenando las diligencias necesarias para su
preparacién y desahogo, asi como declarar abierto el periodo de alegatos, en términos de
lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

VIIl.  Admitir, tramitar y resolver los incidentes que interpongan las partes, asi como los recursos
contemplados por la ley;

IX. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia,
lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que
debera comparecer, citando a las demas partes que deban concurrir al procedimiento;

X. Decretar las medidas cautelares provisionales cuando se estime necesario, previa
solicitud de la Autoridad de Investigacion y hacer uso de los medios de apremio, en
términos de lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Xl.  Recibir y dar tramite al recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México para la resolucion del mismo; solicitar mediante
exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar de la
preparaciéon y desahogo de las pruebas, asi como para realizar las notificaciones que
deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional;

XIl.  Determinar el inicio o no del procedimiento de responsabilidad administrativa, cuando de
las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas aportadas en el procedimiento
de responsabilidad administrativa, advierta que se cumplen los requisitos que sefiala la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIlll.  Recibir y dar tramite a la impugnacion promovida por la autoridad investigadora o el
denunciante, respecto al acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa, en términos de lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIV.  Ejecutar el control y registro de los asuntos de su competencia; y

XV. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia, las que
impongan las leyes, reglamentos, manuales o disposiciones administrativas aplicables
vigentes.

CAPITULO VII
AUTORIDAD RESOLUTORA

Articulo 16. - La Autoridad Resolutora esta adscrita al Organo Interno de Control Municipal, y es
la encargada de dictar las resoluciones que pongan fin a los procedimientos instaurados por
faltas administrativas no graves, incidentes y recursos de reclamacion.

Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente, manuales y demas disposiciones
legales aplicables, sera competente para:

I. Dictar la resolucion interlocutoria que corresponda en término de ley, de acuerdo a los
incidentes planteados;
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II.  Solicitar informacién relacionada con la declaracion de situacion patrimonial y la
declaracion de interés, cuando asi se requiera para la resolucién de procedimientos de
responsabilidades administrativas;

Ill.  Abstenerse de imponer la sancion que corresponda, conforme el articulo 79 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios cuando el dafio o
perjuicio a la Hacienda Publica Municipal no exceda de dos mil veces el valor diario de la
unidad de medida y actualizacion y el dafio haya sido resarcido o recuperado;

IV. Abstenerse de imponer sanciones administrativas a un servidor publico en término del
articulo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios;
V. Habilitar dias y horas inh&biles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;
VI. Resolver sobre las medidas cautelares solicitadas via incidental por la Autoridad
Investigadora;
VII.  Solicitar el auxilio y colaboracion de cualquier autoridad del pais, para evitar un dafio
irreparable a la Hacienda Publica Municipal;
VIIl.  Recibir las declaraciones de testigos y peritos y presidir todos los actos de prueba bajo su

mas estricta responsabilidad;

IX.  Solicitar informes por conducto de la Secretaria de Relaciones Exteriores para validar
documentacion extranjera;

X.  Limitar el nimero de testigos por cada hecho al numero permitido por la ley aplicable en
cada caso e interrogar libremente a los mismos en el desahogo de dicha probanza;

XI.  Designar traductores cuando el testigo desconozca el idioma espafiol o no sepa leer, y en
caso de no saber firmar permitir que el compareciente imprima su huella digital;

XIl.  Firmar las Actas ante la negativa de las partes con la intervencién de dos testigos de
asistencia;
XIll.  Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de

cualquier otra institucion publica o educativa, que permita el acceso a los instrumentos
tecnoldgicos que se requieran para la apreciacion de las pruebas documentales, asi como
para determinar la autenticidad de un documento cuestionado;

XIV. Solicitar la traduccién al espafol castellano de documentos que consten en idioma
extranjero o en cualquier otra lengua o dialecto, a través de perito oficial;

XV. Autorizar para actuar como peritos a quienes cuenten con los conocimientos y la
experiencia necesaria para emitir un dictamen sobre la materia que se trate;

XVI.  Certificar el dia'y hora en que hayan sido publicados los acuerdos en sus estrados;

XVII.  Requerir el auxilio de la fuerza publica para mantener el buen orden y exigir se guarde el
respeto y la consideracion debidos;
XVIII.  Autorizar con su firma las actuaciones en las que intervengan;

XIX. Dictar las sentencias definitivas que pongan fin al procedimiento de presunta
responsabilidad administrativa;

XX.  Declarar cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucidén que corresponda;

XXI.  Recibir el recurso de reclamacion, ordenando correr traslado a la contraparte para que en
el término de tres dias habiles manifieste lo que a su derecho convenga, y dar cuenta al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para que resuelva,

XXIl.  Prevenir, admitir, desechar y resolver al Recurso de Revocacién interpuesto en contra de
la resolucion definitiva sancionadora;
XXIIl.  Ordenar natificar las sentencias definitivas e interlocutorias, en términos de la ley;

XXIV.  Notificar personalmente al servidor publico responsable, asi como al denunciante y al jefe
inmediato en su caso, de la resolucion emitida, para los efectos de su ejecucion, en un
término que no exceda de diez dias habiles;

XXV. Imponer sanciones a las o los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal,
cuando las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas aportadas en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que se cumplen los requisitos
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gue sefiala la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

XXVI.  Imponer y, en su caso, ejecutar las sanciones a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se
demuestre la comision de faltas administrativas no graves; y

XXVIl.  Las demas que en el ambito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o
disposiciones vigentes.

CAPITULO VIl
DEL NOTIFICADOR, INSPECTOR, VISITADOR Y EJECUTOR

Articulo 17. - El notificador, tendré las siguientes atribuciones:

I.  Realizar la notificacion del inicio de auditoria administrativa o financiera a las diversas
dependencias de la administracion Publica Municipal y de sus Organismos
Descentralizados, conforme a su programa Anual de Auditorias;

II.  Auxiliar a la Autoridad Investigadora, Substanciadora y Resolutora, respecto de las
investigaciones y los procedimientos de presunta responsabilidad que se instruyan, en la
notificacion, a las partes, de los acuerdos emanados de Autoridad que corresponda;

Ill.  Notifica la entrega de circulares o comunicados sobre el control, aplicacion y
comprobacion del gasto publico que le sean encomendados, a las diversas areas de la
Administracién Publica Municipal,

IV.  Notificar de los acuerdos de cierre de investigacion y de las diligencias ordenadas;

V. Comunicar los acuerdos de conclusion y archivo, por no encontrar elementos para
demostrar la existencia de la infraccion; notificar al denunciante y a los sujetos de
investigacion de los acuerdos de existencia de responsabilidad en el que obre la
calificacién de las faltas administrativas grave o no grave;

VI.  Auxiliar en la integracion de los expedientes e informes que le sean requeridos;

VII.  Auxilia a la notificacion de los oficios que genere el titular del Organo Interno de Control
Municipal, en el ejercicio de sus funciones;
VIIl.  Llevar a cabo la revisién de los buzones de recepcion de quejas, denuncias, sugerencias

0 reconocimientos de manera mensual y realizar un reporte de hallazgos; y
IX. Las demas que en el ambito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos,
manuales o disposiciones vigentes.

CAPITULO IX
DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Articulo 18. - Los Auxiliares Administrativos tendran las siguientes atribuciones:

I. Atender a las personas servidoras publicas y/o ciudadanos que se presenten a levantar

una queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento;

II.  Brindarles asesoramiento y facilitarles el formato correspondiente para el seguimiento
oportuno;

lll.  Recepcionar la correspondencia y mantener el adecuado control y despacho de la
documentacion inherente a las atribuciones del area;

IV.  Administrar la correspondencia y resguardar el archivo;

V. Fungir como enlace y ser responsable de los asuntos que competan con las areas
siguientes:

A. Mejora regulatoria

B. Transparencia

C. Archivo Municipal

D. Patrimonio Municipal
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E. UIPPE

VI.  Llevar a cabo la entrega de oficios cuando el notificador no se encuentre disponible para
realizarla; y

VII. Las demas que en el &mbito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o

disposiciones administrativas aplicables vigentes, asi como las que les confiera el
Ayuntamiento o les atribuya expresamente el titular del Organo Interno de Control
Municipal.

CAPITULO X
DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

Articulo 19. - De los tramites y servicios del Organo Interno de Control Municipal son los
siguientes:

I.  La Recepcion, Tramite y Resolucion de Quejas, Denuncias, Sugerencias o
Reconocimientos; Para poder acceder al mismo debera de cumplir los siguientes
requisitos:

Personas fisicas:

9 Llenar el formato que se le entregara para dicho tramite.
Personas morales:

1 Llenar el formato que se le entregara para dicho tramite.
1 Documento que acredite su personalidad como representante de la empresa. (original solo
para cotejo)
Instituciones educativas:

1 Llenar el formato que se le entregara para dicho tramite.
1 Documento que acredite su personalidad como representante de la institucibn como
nombramiento. (original solo para cotejo)

Il.  Se reciben por medio de:

De manera personal en la oficina del Organo Interno de Control Municipal
En los buzones instalados en los diferentes edificios administrativos
Mediante la pagina oficial del Ayuntamiento

o® >

lll.  Sies procedente, se turna a la Autoridad Investigadora para dar inicio al debido proceso;

IV. La persona que haya presentado la queja o denuncia podra ser citada a comparecer
cuando asi lo determine la autoridad, en el ejercicio de sus facultades; sin que exista un
plazo maximo para ello, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

V. Laresolucién de la misma se presentara una vez agotados todos los procesos y del cual
el tiempo es indistinto debido a la particularidad y motivo del procedimiento.

CAPITULO UNICO
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

Articulo 20. - El Titular del Organo Interno de Control Municipal, ser& suplido en las ausencias
temporales menores de quince dias naturales, por el servidor publico adscrito a dicho érgano,
que designe el Presidente o Presidenta Municipal.

Articulo 21. - Para la suplencia de los responsables de las demas areas en ausencias temporales
de quince dias, se hara con la designacion que realice el Titular.
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Articulo 22. - Para las ausencias mayores de quince dias naturales, se deberd nombrar a un
encargado del despacho por el Presidente o Presidenta Municipal.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones municipales que se opongan a las contenidas en el
presente Reglamento.

TERCERO. Publiquese el presente Reglamento del Organo Interno de Control Municipal de
Tepotzotlan, Estado de México; en los medios idéneos para asegurar su amplia difusién y en la
Gaceta Municipal de Tepotzotlan, para los efectos legales correspondientes.

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca , publicar
el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido conocimiento y leal
observancia.

PUNTO NUMERO SIETE.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su VIGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada
el dia 04 de junio del afio 202 6, en el desahogo del punto nimero SIETE del Orden del Dia
aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

07. Presentacion del dictamen que emite la  Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

I Reglamento de Simplificaciony Digitalizaciéon del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte de la LiC. Maria de los
Angeles Zuppa Millegas: constitucional del Municipio de Tepotzotlan, analizadas

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votacion,
el 6érgano colegiado arribd en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. - Se Aprueba por Unanimidad de votos el Reglamento de Simplificacién y
Digitalizacion del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México , en los
siguientes términos:
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PROEMIO

Lic. Maria de los Angeles ZuppareVillegasvuniciral

CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO POR LOS CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 25 PARRAFO

DECIMO, 73 FRACCION XXIX-Y, 115 FRACCION Il Y 133 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 DE LA LEY
NACIONAL PARA ELIMINAR TRAMITES BUROCRATICOS; 18, 122, 123, 124 Y 139 BIS

DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; L EY

DE PROTECCI N DE DATOS PERSONALES EN POSESI ¢N
DEL ESTADO DE ME£XI CO Y MUNICI PI OS; LEY DE ARCH
DOCUMENTOS DEL ESTADO DE ME X1 CO Y MUNI
RESPONSABI LI DADES ADMI NI STRATI VAS DEL ESTADO I
31, FRACCIONES | QUATER, | QUINTUS, IX Y 48, FRACCION Xl QUINQUIES DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; BANDO MUNI CI PAL
TEPOTZOTLCN, ESTADOYOERASNREDATIVOS APLICABLES.

CONSIDERANDO

Que el articulo 25 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece la
obligacion de los tres 6rdenes de gobierno de implementar politicas publicas de simplificacion
administrativa, digitalizacion de tramites y servicios, asi como el fortalecimiento de
capacidades tecnoldgicas publicas;

Que con fecha 16 de julio de 2025 fue publicada la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, la cual establece como objetivo la implementacién de Modelos Nacionales
orientados a la simplificacion administrativa, digitalizacion, homologacion de tramites y mejora
en la atencion ciudadana, de observancia obligatoria para los sujetos obligados de los tres
ordenes de gobierno;

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que el municipio libre es la
base de la division territorial y de la organizacién politica del Estado, investido de personalidad
juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
autbnomo en su régimen interior y en la administracion de su hacienda publica.

Que el articulo Décimo Tercero Transitorio de la citada Ley Nacional establece que dentro de
los ciento ochenta dias naturales siguientes a su entrada en vigor se abrogan las leyes locales
gue derivaban de la Ley General de Mejora Regulatoria y se armonizan las disposiciones
reglamentarias y administrativas locales a la nueva Ley Nacional, quedando sin efectos las
gue se opongan a la misma.

Que en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo Décimo Cuarto Transitorio de la Ley
Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos, los municipios deben establecer sus respectivas
Autoridades de Simplificacién y Digitalizacién, las cuales, en tanto se designan formalmente,
continuaran en funciones las autoridades de mejora regulatoria existentes, debiendo regirse
por la nueva Ley Nacional una vez que entren en operacion.

Que los Lineamientos para la implementacion del Modelo Nacional para Eliminar Tramites
Burocréticos establecen las herramientas, mecanismos y acciones que deberan adoptar los
municipios para reducir costos burocraticos, mejorar la eficiencia regulatoria y garantizar el
acceso efectivo a derechos por parte de la ciudadania;

Que la modernizacion administrativa exige transitar de un modelo de mejora regulatoria

tradicional hacia un modelo integral de simplificacion y digitalizacién, basado en la planeacion
semestral, la evaluacion continua y el uso de tecnologias de la informacion;
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Que resulta necesario actualizar el marco regulatorio municipal para armonizarlo con la Ley
Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos y sus Lineamientos, a efecto de garantizar la
implementacion efectiva de los Modelos Nacionales en el @mbito local, conservando la figura
de la Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria como Autoridad Municipal de
Simplificacion y Digitalizacién, adaptando sus atribuciones, herramientas, plazos y
procedimientos a la nueva normativa nacional.

Por lo anteriormente expuesto, se expide la siguiente reforma al Reglamento para la Mejora
Regulatoria del Municipio de Tepotzotlan;

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION DEL MUNICIPIO DE
TEPOTZOTLAN.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. EIl presente Reglamento es de orden publico y de observancia obligatoria para
todas las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares, del
Municipio de Tepotzotlan, y tiene por objeto:

I. Implementar las disposiciones de la Ley Nacional para eliminar trdmites burocraticos y sus
lineamientos en el ambito de la administracién publica municipal;

Il. Establecer los procedimientos para la integracion y funcionamiento de la Comision
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion y su relacién con la Autoridad Estatal de
Simplificacién y Digitalizacion;

Ill. Regular los procedimientos para impulsar y consolidar la mejora continua de la regulaciéon
municipal;

IV. Definir los mecanismos para que los tramites, servicios, actos y procesos administrativos,
comunicaciones y procedimientos derivados de la regulacion municipal sometida al proceso
de simplificacién, puedan ser gestionados con el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacién, en los términos de la ley de la materia;

V. Establecer las bases y procedimientos para la integracion y administracién del Registro
Municipal de Tramites y Servicios, y

VI. El reconocimiento de asimetrias en el cumplimiento regulatorio.

Articulo 2. Este Reglamento es de orden publico e interés general, de observancia obligatoria
para todas las dependencias, 6rganos desconcentrados, Direcciones, Coordinaciones vy
entidades de la Administracion Publica Municipal, en los términos de la legislacion aplicable,
y a éstos corresponde su observancia y cumplimiento.

Articulo 3. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

I.  Agenda de Simplificacion y Digitalizacion: herramienta de planeacion semestral que
tiene por objeto fijar las metas de simplificacién y digitalizacion de Tramites y Servicios
a cargo de los Sujetos Obligados;

Il.  Agenda Regulatoria : herramienta de planeacion anual que tiene por objeto registrar
las propuestas regulatorias que los Sujetos Obligados pretenden expedir

. Andlisis de Impacto Regulatorio : Al documento mediante el cual las dependencias
municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares justifican la creacion
de nuevas regulaciones o las modificaciones, adiciones o actualizaciones de las
existentes, que tiene por objeto que las Regulaciones que se emitan generen el m
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beneficio posible para la sociedad, con el menor costo burocratico posible, y que sean
la mejor alternativa para resolver un problema publico;

IV.  Apartado de Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion en pagina web
municipal: Los municipios, deberan crear un apartado de Simplificacion y Digitalizacion
en su portal de Internet, en el que publicaran toda la informacion que les concierne en
esta materia, incluyendo su catalogo de tramites y servicios, asi como los formatos,
instructivos, y otros mecanismos vinculados con los primeros;

V. Autoridad Estatal de Simplificacion y Digitalizacion: a la Autoridad responsable de
implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley en la
entidad federativa que corresponda;

VI.  Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion: la Autoridad responsable de
implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley en el
Municipio o demarcacion territorial que corresponda;

VIl.  Autoridades Locales: las Autoridades Estatales y Municipales;

VIIl.  Ayuntamiento : Al 6rgano integrado por un Presidente(a) Municipal y el nUmero de
regidores y sindicos que la ley determine;

IX. Buenas practicas regulatorias: a las reglas, procedimientos y herramientas para
garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, l6gicas, coherentes y generen
el menor costo burocréatico;

X. Catalogo Municipal de Regulaciones : Al conjunto de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas vigentes en el Municipio;

XI.  Comision Municipal : A la Comisién Municipal de Simplificacion y Digitalizacion;

Xll.  Comité Interno : Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el 6rgano
constituido para llevar a cabo actividades continuas de simplificacién derivadas de la
Ley Nacional para Eliminar trAmites Burocraticos;

Xlll.  Constancia de Exencion : el documento que comprueba que el Sujeto Obligado realizé
la presentacion de la Justificacion de Exencion, con la cual podra solicitar la publicacion
de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusion Oficial correspondiente, conforme
a lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

XIV.  Consulta publica : el mecanismo de transparencia, participacion ciudadana y Buenas
Practicas Regulatorias mediante el cual las personas pueden conocer y en su caso,
emitir opiniones, observaciones y recomendaciones;

XV. Convenio de Coordinacién : Al instrumento juridico por medio del cual, el gobierno
municipal, conviene en crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones, para cumplir
objetivos y metas plasmados en los Planes de Desarrollo;

XVI.  Costo Burocratico: los costos econdémicos y sociales que las personas asumen para
cumplir con las obligaciones que deriven de las Regulaciones;

XVIl. Dependencias : A las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares;
XVII.  Dictamen: la resolucion que emite la Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion

competente que pone fin a un procedimiento de Analisis de Impacto Regulatorio;

XIX.  Expediente Digital Ciudadano : conjunto de documentos digitales asociados a una
persona, que pueden ser utilizados por cualquier Sujeto Obligado competente, para
resolver tramites, servicios y demas actos juridicos y administrativos a su cargo;

XX. Fomentar el disefio y aplicacion de Encuestas: Generacion de Informacién
Estadistica y Evaluaciéon por lo que se sugiere promover la realizaciéon de encuestas
gue permitan conocer el estado que guarda la en el pais, estado y municipio;

XXI.  Impacto regulatorio : Al efecto que la regulacién puede generar en distintos ambitos
del quehacer publico, social 0 econémico;
XXIl.  implementar soluciones tecnoldgicas que automaticen los procesos para facilitar y

agilizar la atencion y resolucion de Tramites y Servicios, y reducir la interaccion
presencial entre personas y autoridades para eliminar espacios de corrupcion y
discrecionalidad;

XXIl.  Informe de avance : Al informe de avance que integra el Sujeto Obligado de su Agenda
de Simplificacion o su Agenda Regulatoria.

XXIV.  Ley: Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos;

XXV.  Medio de Difusion Oficial : publicacion oficial impresa o digital por medio de la cual los
Sujetos Obligados dan a conocer las Regulaciones que expiden;

XXVI.  Modelo Nacional de Atencion Ciudadana:  conjunto de herramientas y acciones para
garantizar una atencién adecuada, accesible, omnicanal, transparente, efectlva y de
calidad en la prestacion de Tramites y Servicios por parte de los Sy,
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XXVIl.  Modelo Nacional de Homologacion de Tramites y Servicios: conjunto de
herramientas y acciones para homologar Tramites y Servicios a nivel nacional, impulsar
capacidades tecnoldgicas que permitan a los Sujetos Obligados desarrollar y habilitar
plataformas digitales para Tramites y Servicios y compatrtirlas al resto de autoridades;

XXVIIl.  Modelo Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos: conjunto de herramientas y
acciones para eliminar y reducir la burocracia y facilitar el acceso a derechos y
cumplimiento de obligaciones de las personas;

XXIX.  Modelo Nacional para la Digitalizacion:  conjunto de herramientas y acciones para

XXX.  Municipio : Al Municipio de Tepotzotlan;

XXXI.  Oficio Resolutivo de Aprobacion Dictamen: A la opinién y aprobacién que emita la
Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacién sobre las propuestas de los
Modelos Nacionales y sus correspondientes herramientas;

XXXIl.  Plan de Desarrollo del Estado de México 2023 -2029: El Plan de Desarrollo del
Estado de México es el instrumento rector de la planeacion estatal, en él deberan
guedar expresadas claramente las prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales
de accion en materia social, econdémica, territorial, de seguridad y politica, esto para
promover y fomentar el desarrollo econémico.

XXXIll.  Plataformas Digitales Nacionales: la solucién tecnoldgica habilitada por la Autoridad
Nacional para la gestion de Tramites y Servicios por parte de las autoridades de los tres
ordenes de gobierno, conforme a su ambito de competencia;

XXXIV.  Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios: la plataforma digital que concentra
la totalidad de Tramites y Servicios federales, estatales y municipales, y que constituye
el medio digital oficial para consultar y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio
Tramites y Servicios que se encuentren disponibles en linea;

XXXV. Presidente(a) : A la o al Presidenta(e) Municipal y Presidenta(e) de la Comision
Municipal;

XXXVI.  Proceso de calidad regulatoria : Al conjunto de actividades de andlisis, consulta,
disefio y evaluacion que de manera sistematica realizan las dependencias municipales
u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares sobre su regulacion interna 'y que
tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y congruente a efecto de garantizar
gue los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que éstas
representen la mejor alternativa para atender una problematica especifica;

XXXVII.  Propuesta Regulatoria: al proyecto de Regulaciéon que pretende emitir un Sujeto
Obligado; y que se someta a consideracién de las Autoridades de Simplificacion y
Digitalizacion en los términos de esta Ley;

XXXVIIl.  Registro Municipal de Visitas Domiciliarias e Inspectores: Integrado por el Padrén
Municipal de Inspectores, Verificadores y Visitadores, y por el Listado de Inspecciones,
Verificaciones y Visitas Domiciliarias;

XXXIX.  Registro Municipal : Al Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio
(Remtys);

XL. Reglamento: el Reglamento de la Ley;

XLl.  Regulacion: disposiciones normativas de caracter general emitida por cualquier Sujeto
Obligado, tales como acuerdos, normas, reglamentos, circulares, lineamientos, reglas,
manuales o cualquier otra disposicion de naturaleza analoga;

XLIl.  Repositorio Nacional de Tecnologia Publica: instrumento que concentra, organiza,
almacena y preserva el codigo fuente de las soluciones tecnoldgicas desarrolladas por
los Sujetos Obligados por si 0 a través de terceros, con el fin de ser el Unico medio para
compartirlo entre los Sujetos Obligados;

XLII.  Servicio: cualquier beneficio, programa social o actividad que los Sujetos Obligados
brinden a las personas, en el ambito de su competencia, previo cumplimiento de los
requisitos aplicables;

XLIV.  Simplificaciéon: acciones para reducir tramites, requisitos y tiempos de resolucion; para
eliminar procesos innecesarios y cualquier costo burocratico que facilite a las personas
el acceso y obtencion de Tramites y Servicios;

XLV.  Soluciones Tecnologicas: los sistemas tecnolégicos, plataformas, aplicaciones web,
aplicaciones moviles o similares y, en general, cualquier programa de computo;

XLVI.  Sujeto Obligado : las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal y demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México. Los Poderes Legislativo, Judicial, asi como los Organismos con
Autonomia Constitucional de los 6rdenes federal o local y los Organismos con

Gobierno Municipal 2025-2027

) V TEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®E CCITOONMO N

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



LLJ LI L LLIAATIEL P LAMERITNOLAEL INA FELL L L] LLJ LI

Jurisdiccion Contenciosa, que no formen parte de los poderes judiciales seran Sujetos
Obligados en los términos de esta Ley;

XLVII.  Trémite: cualquier solicitud o entrega de informacién que una persona realice ante un
Sujeto Obligado competente, para acceder a un derecho, cumplir una obligacion u
obtener un beneficio previsto en las disposiciones juridicas aplicables;

XLVIIl.  Umbral de Proporcionalidad: criterio técnico para definir las Propuestas Regulatorias
que, por sus costos burocréticos, requieren la presentacion de un Analisis de Impacto
Regulatorio;

XLIX.  Ventanilla Digital de Tramites y Servicios : las soluciones tecnoldgicas habilitadas
por los Sujetos Obligados para solicitar tramites o servicios.

CAPITULO Il
SECCION PRIMERA
DE LA COMISION MUNICIPAL

Articulo 4. La Comisién Municipal es el érgano colegiado de coordinacion, consulta, apoyo y
construccion de consensos para implementar y conducir un proceso continuo y permanente
de la politica publica de simplificacién y digitalizacion en el Municipio, y garantizar la
transparencia en la elaboracion y aplicacion del marco reglamentario y regulatorio, y que éste
genere beneficios mayores a la sociedad que sus costos.

Articulo 5. La Comisién Municipal se conformara por:

I. La o el Presidenta(e) Municipal, quien la presidirg;

II. La o el Sindica(o) Municipal;

[ll. El nimero de las o los regidores que estime cada Presidente(a) Municipal; y que seran los
encargados de las comisiones que correspondan al objeto de la Ley;

IV. La o el titular del area Juridica;

V. La o el Contralora(r) Municipal;

VI. Todos las o los titulares de las diferentes areas que integran la administracion publica
municipal;

VII. Las o Los Representantes empresariales, de Instituciones Académicas e invitados de
organizaciones legalmente constituidas, que determine la o el Presidenta(e) con acuerdo de
Cabildo;

VIII. Una o un Secretaria(o) Técnica(o), que sera la Autoridad Municipal de Simplificacion y
Enlace Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, designada(o) por la o el Presidente.

IX. Invitados.

Los cargos de la Comision Municipal seran honorificos. Las y los integrantes tendran derecho
a voz y voto, excepto la o el Secretaria(o) Técnica(o) y los sefialados en las fracciones VIl y
IX, quienes solo tendran derecho a voz.

Articulo 6. Son integrantes permanentes de la Comision Municipal, los sefialados en las
fracciones | a VIII del articulo anterior, asi como el Secretario Técnico.

En las sesiones de la Comisién Municipal, la o el Presidenta(e) Unicamente podra ser suplido
por la o el Secretaria(o) del Ayuntamiento, con todas las atribuciones y derechos del primero.
El resto de las y los integrantes permanentes podran designar a una o un suplente, quienes
tendran derecho a voz y voto.

En las sesiones de la Comisién Municipal, deberan estar presentes la o el Presidenta(e) o su
suplente y la o el Secretaria(o) Técnica(o) independientemente del quérum legal que deba
cumplirse.

Articulo 7. La o el Presidenta(e) hard llegar la invitacion por conducto de la o el Secretaria(o)
Técnica(a), a los organismos patronales y empresariales formalmente constituidos con
representacion en el Municipio, agrupados en las principales ramas de actividad econémica,
para que acrediten a sus representantes, propietario y suplente.
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Articulo 8. A consideracion de la o el Presidenta(e), podra ser invitado a las sesiones de la
Comisiébn Municipal una o un representante de la Autoridad Estatal de Simplificacion y
Digitalizacion. La o el Presidenta(e) podré invitar a las sesiones a las o los titulares de las
dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados y Auxiliares, a
representantes de las dependencias de la Administracion Publica Estatal, a especialistas, y a
representantes de organismos publicos y privados que considere conveniente, quienes solo
tendran derecho a voz.

SECCION SEGUNDA
DE LAS SESIONES DE LA COMISION MUNICIPAL

Articulo 9. Las sesiones de la Comision Municipal seran ordinarias y extraordinarias. La
primera tendra lugar en el mes de junio y la segunda en diciembre, a mas tardar en los ultimos
quince dias del mes respectivo. Las extraordinarias seran las que se celebren fuera de estas
fechas.

Articulo 10. Para celebrar sesion ordinaria, la o el Presidenta(e), por conducto de la o el
Secretaria(o) Técnica(o), enviara la convocatoria respectiva a las y los integrantes de la
Comisién Municipal, con al menos cinco dias habiles de anticipacion.

Articulo 11. La o el Presidenta(e), por conducto de la o el Secretaria(o) Técnica(o), hara llegar
la convocatoria a todos los integrantes de la Comision Municipal y a las o los especialistas o
representantes de organizaciones cuya participacion y opiniones considere pertinentes y
oportunas, de acuerdo con los temas a analizar, con al menos cinco dias habiles antes de
aguél en que vaya a celebrarse la sesion respectiva.

Articulo 12. Para celebrar sesion extraordinaria, se requerira que sea solicitada por escrito a
la o al Presidenta(e), por al menos un tercio de las o los integrantes permanentes o por la
totalidad de las o los representantes del sector privado, debiendo justificar las razones.
Recibida la solicitud y comprobado que cumple con los requisitos legales, la o el Presidente
emitira la convocatoria respectiva para que la sesion extraordinaria tenga lugar dentro de las
48 horas siguientes.

La o el Presidenta(e) podra convocar a sesiones extraordinarias, por conducto de la o del
Secretario Técnico, cuando lo considere necesario, debiendo justificar las razones en la
convocatoria respectiva, la cual debera emitir al menos cuarenta y ocho horas antes de su
realizacion.

Articulo 13. La convocatoria para celebrar sesiones de la Comision Municipal debera sefalar
el tipo de sesién que se convoca, la fecha, hora y lugar de reunién, e incluir el orden del dia,
con el sefialamiento de los asuntos que ésta conocera, debiendo acompafiarse de los
documentos que seran motivo de analisis, opinién y/o resolucion.

La convocatoria enviada en los términos del parrafo anterior tendra efectos de segunda
convocatoria cuando no exista el quérum legal para que la sesion sea valida, y tendra lugar
cuarenta minutos después con los integrantes que se encuentren presentes.

Articulo 14. La convocatoria para celebrar sesiones de la Comisiébn Municipal debera estar
firmada por la o el Presidenta(e) y/o por la o el Secretaria (0) Técnica(o), y debera enviarse
por:

I. Mensajeria;

II. Correo certificado;

[ll. Correo electrénico, o

IV. Por cualquier otro medio idoneo e indubitable.

En el caso de las y los integrantes permanentes, la convocatoria se enviara al domicilio o
correo electrénico oficial, en caso de las o los representantes del sector privado e invitados,
se enviara al domicilio o correo electronico que éstos hubieren sefialado para tal efecto.
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Articulo 15. Las sesiones de la Comision Municipal, seran validas cuando se cuente con la
asistencia de por lo menos la mitad mas uno de sus integrantes.

En caso de que la Comision Municipal tuviere que decidir algin asunto mediante la votacion
de sus miembros, el escrutinio de las votaciones correspondera al Secretario Técnico.

Articulo 16. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos. La o el Presidenta(e) tendr& voto
de calidad en caso de empate.

Articulo 17. Las actas de sesion de la Comision Municipal contendran la fecha, hora y lugar
de la reunién; el nombre de las y los asistentes; el orden del dia; el desarrollo de la misma, y
la relacion de asuntos que fueron resueltos, deberan estar firmadas por la o el Presidente, la
o el Secretario Técnico, y por las o los integrantes de la misma que quisieran firmar.

SECCION TERCERA
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES
DE LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA COMISION MUNICIPAL

Articulo 18. La Comisién Municipal tendra, las atribuciones y obligaciones siguientes:

I.  Promover la politica publica de simplificacion y digitalizacion, asi como competitividad
del Municipio y las instancias previstas en la Ley, y los sectores privado, social y
académico;

Il.  Recibir, analizar y observar los reportes de avance de los Modelos Nacionales que
sefala la Ley; que le remitan las dependencias municipales u organismos Publicos
Descentralizados y Auxiliares para su presentacion al Cabildo;

Articulo 19. La o el Presidenta(e) tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Designar por escrito al o la titular de la Autoridad Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion, quien serd el Enlace ante la Autoridad Estatal de Simplificacion y
Digitalizacion, debiendo enviar la constancia del referido nombramiento, para los
efectos legales correspondientes;

II.  Autorizar las convocatorias a sesiones de la Comision Municipal que le presente el 0 a
la Secretario(a) Técnico;

[ll.  Presidir las sesiones de la Comisién Municipal;

IV. Iniciar y levantar las sesiones de la Comisién Municipal, y decretar recesos;

V. Presentar a la Comision Municipal el orden del dia para su aprobacion;

VI.  Convocar a sesiones extraordinarias cuando lo soliciten quienes tengan derecho a ello
por conducto de la o el Secretario Técnico, en los términos del Reglamento;

VII. Invitar a las sesiones de la Comision Municipal por conducto de la o el Secretario
Técnico a especialistas 0 representantes de organizaciones, cuya participacion y
opiniones considere pertinentes y oportunas sobre un tema determinado;

VIIl.  Proponer a la Comision Municipal, a iniciativa propia o de alguno de sus integrantes, la
conformacién de grupos de trabajo para el analisis de temas especificos;

IX.  Someter a consideracion de la Comision Municipal las sugerencias y propuestas de las
o los integrantes e invitados del mismo;

X.  Firmar los acuerdos, opiniones, informes y todas las resoluciones que emita la
Comision Municipal,

Xl.  Regular la gestion de servicios, tramites, procesos y procedimientos administrativos y
jurisdiccionales a través de del uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién
en observancia a la Ley;

XIl.  Vigilar que este Reglamento se aplique correctamente;

XIll.  Revisar el marco regulatorio municipal para diagnosticar su aplicacion;

XIV. Acordar y ratificar los asuntos que se sometan a su consideracion por las y los
integrantes e invitados permanentes de la Comisién Municipal;

XV.  Promover que las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados
y Auxiliares, evaluen el costo de los tramites y servicios existentes;

XVI.  Conocer, analizar y atender los resultados de las encuestas, informacion estadistica y
evaluacion;
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XVIl.  Promover que las dependencias municipales u organismos Publicos Descentralizados
y Auxiliares evallen las regulaciones nuevas y existentes a través de herramientas de
Agenda regulatoria;

Articulo 20. La o el Secretaria(o) Técnica(o), tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

I.  Elaborar, firmar y enviar las convocatorias y documentacion respectiva, a las y los
integrantes y a las y los invitados a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Comisién Municipal, previamente autorizadas por la o el Presidente;

II. Redactar el orden del dia y la documentacidn respectiva para su aprobacion, en
términos del Reglamento;

lll.  Preparar la lista de asistencia relativa a las sesiones de la Comision Municipal;

IV. Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comision Municipal para celebrar sus
sesiones y cumplir con las facultades que le otorga la Ley;

V. Redactar, firmar y recabar las firmas de las actas de las sesiones de la Comision
Municipal y mantener actualizado el libro respectivo;

VI.  Dar seguimiento a los acuerdos de la Comisién Municipal;

VII. Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las Comisiones Tematicas de
Simplificacién y Digitalizacion;
VIII.  Llevar el archivo de la Comisién Municipal;
IX. Dar difusién a las actividades de la Comision Municipal por los diferentes medios
disponibles, y

X. Las demds que le confieran la Ley, el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

Articulo 21. La coordinaciéon y comunicacion entre el Municipio y la Autoridad Estatal de
Simplificacién y Digitalizacién se llevard a cabo a través de la o el titular de la Autoridad
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion y Enlace Municipal de Simplificacién y
Digitalizacion Municipal, para el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la materia.

Articulo 22. Las y los integrantes de la Comisién Municipal tendran las obligaciones
siguientes:

I. Asistir a las sesiones de la Comision Municipal de a las que sean convocados;
II.  Participar en los grupos de trabajo a los que convoque la Comisién Municipal;
lll. Realizar comentarios y solicitar rectificaciones a las actas de las sesiones que
consideren convenientes;
IV. Las demas que establezca la Ley, y el presente Reglamento y otras disposiciones
aplicables.

CAPITULO Il ]
DE LAS FUNCIONES DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y
DIGITALIZACION

Articulo 23. La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacién ejercera sus atribuciones
conforme a los principios de celeridad, eficiencia, transparencia y uso intensivo de tecnologias
de la informacién. Debera de disefiar, analizar y optimizar los tramites y servicios municipales
mediante la simplificacion de procesos administrativos, la eliminacion de requisitos
innecesarios, la reduccién de tiempos de respuesta y la mejora de los mecanismos de atencion
a la ciudadania

La Autoridad Municipal unificara las atribuciones, capacidades, agendas y estrategias
vinculadas a la simplificacién y digitalizacion, el desarrollo de capacidades tecnolégicas
publicas, buenas précticas regulatorias y las deméas que sefiale esta Ley.

La Autoridad Local de Simplificacion y Digitalizacion deberd contar, al menos, con las
siguientes areas sustantivas:

I.  Simplificacion;
II.  Digitalizacion;
[ll.  Atencion Ciudadana;
IV. Buenas practicas regulatorias, y
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V. Desarrollo de Soluciones Tecnoldgicas.

SECCION PRIMERA
DE LAS ATRIBUCIONES
DEL TITULAR

Articulo 24 . La persona Titular de la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion
sera la responsable de dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el cumplimiento de la politica
municipal en materia de simplificacion administrativa, digitalizacion de tramites y servicios,
mejores practicas regulatorias y desarrollo de capacidades tecnolégicas en el Municipio.

Conforme a las disposiciones juridicas aplicables y a los principios establecidos en la
legislacién nacional, y cuenta con las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar, implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de los Modelos Nacionales,
herramientas, acciones y objetivos de la Ley Nacional;

Il.  Revisar el marco regulatorio local y, en su caso, realizar recomendaciones de acciones
de simplificacién y digitalizacion de Tramites y Servicios a los Sujetos Obligados y
coordinar su implementacion;

[ll.  Brindar asesoria técnica y capacitacion a los Sujetos Obligados para el cumplimento
de las disposiciones establecidas en la Ley Nacional,

IV. Dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio y su Propuesta Regulatoria;

V. Promover la evaluacién de Regulaciones existentes a través del Andlisis de Impacto
Regulatorio ex post;

VI.  Aprobar y supervisar el cumplimiento de la Agenda Regulatoria y la Agenda de
Simplificacién y Digitalizacion de los Sujetos Obligados;

VII. Realizar propuestas de simplificacion y digitalizacion de Tramites y Servicios a los
Sujetos Obligados, asi como coordinar y supervisar su implementacion;
VIIl. Realizar las acciones necesarias para implementar los modelos y estandares de

homologacién de Tramites y Servicios emitidos por la Autoridad Nacional;

IX.  Supervisar que los Sujetos Obligados mantengan actualizada la informacion de sus
Tramites y Servicios en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios y en el
Registro de Regulaciones y, en su caso, requerir a los Sujetos Obligados su inmediata
actualizacion;

X.  Coordinar actividades y proyectos con los sectores sociales y econémicos en los temas
relacionados con la Ley Nacional,

Xl.  Proponer acuerdos interinstitucionales en el ambito internacional en materia de buenas
practicas regulatorias, simplificacion y digitalizacion de Tramites y Servicios;

Xll.  Generar en coordinaciéon con los Sujetos Obligados una infraestructura de datos
consumible que facilite los procesos de digitalizacion de Tramites y Servicios;
Xlll.  Desarrollar e implementar en coordinacién con los Sujetos Obligados, soluciones

tecnoldgicas para la digitalizacion de Tramites y Servicios;

XIV. Habilitar Ventanillas Digitales de Tramites y Servicios interinstitucionales o sectoriales
para la atencion de tramites o servicios;

XV. Establecer la coordinacién con la Autoridad Nacional y los Enlaces de Simplificaciéon y
Digitalizacion de los Sujetos Obligados para el cumplimiento de las disposiciones
previstas en la Ley Nacional;

XVl.  Compartir a la Autoridad Nacional el codigo fuente de las soluciones tecnolégicas
desarrolladas por los Sujetos Obligados por si 0 a través de terceros, para integrarlo al
Repositorio Nacional de Tecnologia Publica;

XVII.  Apoyar y acompafiar a los Sujetos Obligados en la recepcién, implementacion y
actualizacion de las soluciones tecnolégicas;
XVIIl.  Establecer canales de atencién para resolver dudas, brindar asesoria y, en su caso,

asistencia a las personas que gestionen Tramites y Servicios, y
XIX. Las demas que se establezcan en la Ley Nacional y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES DE LAS AREAS SUSTANTIVAS DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL
DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
SECCION PRIMERA
DEL AREA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Articulo 25. El Area de Simplificacion Administrativa sera la unidad administrativa encargada
de disefar, implementar y supervisar las estrategias municipales para la simplificacion
administrativa de tramites y servicios publicos, con el objetivo de reducir los costos
burocréaticos, mejorar la eficiencia institucional y facilitar el acceso de la ciudadania a los
servicios que presta el Ayuntamiento.

Articulo 26. Corresponde al Area de Simplificacion Administrativa las siguientes funciones:

I.  Realizar el analisis integral de los procesos administrativos relacionados con los tramites
y servicios municipales;
Il.  Elaborar el mapa de procesos institucionales para identificar areas de oportunidad en la
prestacion de servicios publicos;
lll.  Diseflar propuestas de simplificacion administrativa que reduzcan los costos
burocraticos para la ciudadania,
IV. Identificar duplicidades, redundancias o pasos innecesarios en los procedimientos
administrativos;
V. Proponer la reingenieria de procesos administrativos para mejorar la eficiencia

institucional,
VI.  Promover la automatizacién de procesos administrativos susceptibles de digitalizacion;
VII. Identificar los tramites con mayor volumen de solicitudes para priorizar su simplificacion;
VIIl.  Analizar los requisitos solicitados en los trdmites municipales para determinar su
pertinencia;

IX.  Proponer la eliminacion de requisitos innecesarios o redundantes;

X.  Promover la reduccion de tiempos de respuesta en la resolucion de tramites;

XI.  Proponer la sustitucion de autorizaciones 0 permisos por avisos cuando sea
juridicamente procedente;

XIll.  Proponer la simplificacion de formatos administrativos utilizados en los tramites
municipales;
XIll.  Promover y coordinar la integracion de tramites y servicios municipales en el Catalogo

Nacional de Tramites y Servicios;

XIV. Elaborar y ejecutar programas de homologacion de requisitos con otros municipios y
con los gobiernos estatal y federal;

XV. Las demas que sefiale la Ley en la materia.

'SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE DIGITALIZACION

Articulo 27. El Area de Digitalizacion sera la unidad administrativa encargada de planear,
coordinar, implementar y supervisar las estrategias de transformacién digital del
Ayuntamiento, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion que permitan
modernizar los procesos administrativos, facilitar la gestion de tramites y servicios
municipales, y mejorar la atencion a la ciudadania.

Articulo 28. Corresponde al Area de Digitalizacion las siguientes funciones:
I.  Disefiar e implementar la estrategia municipal de digitalizacién de tramites y servicios;
. Promover la modernizacién tecnoldgica de la administracion publica municipal;
. Identificar los tramites y servicios prioritarios para su digitalizacion;
Iv.  Disefiar proyectos tecnologicos que permitan mejorar la eficiencia administrativa;
V. Impulsar la automatizacién de procesos administrativos mediante el uso de tecnologias
digitales;
VvI.  Promover el uso de herramientas tecnolégicas que reduzcan la interaccion presencial
en la gestion de tramites;
vil.  Definir la arquitectura tecnoldgica para los servicios digitales del municipio;
Viil.  Establecer estandares técnicos para el desarrollo de sistemas informaticos
municipales;
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IX. Disefiar modelos de infraestructura tecnoldgica que permitan la integracion de los
sistemas institucionales;
X.  Proponer la adopcién de tecnologias emergentes que contribuyan a la modernizacién
administrativa,
XI.  Promover la utilizacion de plataformas tecnolégicas compatibles con los sistemas de
los distintos 6rdenes de gobierno;
Xll.  Coordinar la implementacion de la firma electronica y el expediente electrénico en los
procesos administrativos municipales;
Xlll.  Promover el uso de estandares abiertos e interoperabilidad con los sistemas de los
otros 6rdenes de gobierno;
XIv.  XIV. Impulsar la adopcion de tecnologias de inteligencia artificial y automatizacion
robética de procesos para la mejora continua de los tramites.
Xv. Disefiar e implementar la estrategia municipal de digitalizacion de tramites y servicios.
XVI.  Promover la modernizacién tecnoldgica de la administracion publica municipal.

XVIIl.  ldentificar los tramites y servicios prioritarios para su digitalizacion.
Xvill.  Disefar proyectos tecnolégicos que permitan mejorar la eficiencia administrativa.
XIX.  Impulsar la automatizacién de procesos administrativos mediante el uso de tecnologias
digitales.

XX.  Promover el uso de herramientas tecnolégicas que reduzcan la interaccion presencial
en la gestion de tramites.
xXI.  Definir la arquitectura tecnolégica para los servicios digitales del municipio.
xxIl.  Establecer estandares técnicos para el desarrollo de sistemas informaticos
municipales.
xxlll.  Disefiar modelos de infraestructura tecnolégica que permitan la integracion de los
sistemas institucionales.
XXIV.  Proponer la adopcion de tecnologias emergentes que contribuyan a la modernizacion
administrativa.
XXV.  Promover la utilizacién de plataformas tecnolégicas compatibles con los sistemas de
los distintos 6rdenes de gobierno.

SECCION TERCERA
DEL AREA DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 29 . El Area de Atencion Ciudadana sera la unidad administrativa responsable de
brindar orientacién, asistencia y acompafiamiento a las personas en la gestion de tramites y
servicios municipales, asi como de facilitar el acceso a los mecanismos de simplificacion
administrativa y plataformas digitales implementadas por el Ayuntamiento.

Articulo 30. Corresponde al Area de Atencidn Ciudadana las siguientes funciones:

I.  Brindar informacién clara, accesible y oportuna sobre los tramites y servicios
municipales;
. Orientar a la ciudadania respecto de los requisitos, procedimientos y tiempos de
respuesta de los tramites;
.  Asesorar a las personas en el uso de las plataformas digitales de tramites y servicios;
Iv. Proporcionar acompafiamiento a la ciudadania para la correcta presentacion de
solicitudes ante la administracion municipal;
V. Promover el uso de los servicios digitales municipales para facilitar la gestion de
tramites;
VI.  Administrar los médulos de atencion ciudadana del Ayuntamiento;
vil.  Coordinar la operacion de ventanillas de informacién y orientacién para la gestion de
tramites;
VIIl.  Supervisar la atencion proporcionada por el personal encargado de los modulos de
servicio;
IX. Implementar mecanismos de atencidn presencial para las personas que no tengan
acceso a medios digitales;
X.  Promover la implementacion de modulos mdviles de atencion en comunidades del
municipio;
XI.  Implementar un sistema de gestion de calidad para los servicios de atencion ciudadana;
xll.  Diseflar y operar un programa de capacitacion y certificacion para los servidores
publicos encargados de la atencién a la ciudadania;
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Xl Coordinar la implementacion de una estrategia de comunicacion social para difundir los
tramites simplificados y los servicios digitales.

SECCION CUARTA
DEL AREA DE BUENAS PRACTICAS REGULATORIAS

Articulo 31 . El Area de Buenas Practicas Regulatorias serda la unidad administrativa
encargada de promover la calidad normativa, la transparencia regulatoria y la mejora continua
del marco regulatorio municipal, mediante la implementacion de herramientas técnicas que
permitan garantizar que las disposiciones administrativas generen beneficios sociales y
reduzcan costos burocraticos para la ciudadania.

Fomentar el cumplimiento normativo, la calidad regulatoria y la transparencia en la creacion,
modificaciobn y evaluacién de regulaciones administrativas municipales, incluyendo
reglamentos, acuerdos, lineamientos, manuales de organizacién y procedimientos.

Articulo 32: Corresponde al Area de Buenas Préacticas Regulatorias las siguientes funciones:
I.  Promover la mejora continua del marco regulatorio municipal;
. Analizar las regulaciones administrativas vigentes para identificar oportunidades de
simplificacion;
.  Proponer la eliminacibn o modificacibn de regulaciones que generen cargas
burocréticas innecesarias;
Iv. Impulsar la simplificacién normativa en las disposiciones administrativas del municipio;
V. Promover la claridad y accesibilidad del lenguaje en las regulaciones municipales;
VI. Revisar los proyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos y disposiciones
administrativas que emitan las dependencias municipales;
Vil.  Verificar que las regulaciones propuestas cumplan con criterios de simplificacion
administrativa,

VIIl.  Supervisar que las disposiciones normativas no generen requisitos innecesarios para
la ciudadania;
IX.  Proponer mejoras en la redaccion normativa de las disposiciones administrativas
municipales;
X.  Promover la armonizacién de las regulaciones municipales con la legislacién estatal y
federal,

XI.  Coordinar la aplicacién del Analisis de Impacto Regulatorio (AIR)  para los proyectos

de regulacién administrativa municipal;

Xll.  Evaluar los costos burocréticos y beneficios sociales de las regulaciones propuestas;

Xlll.  Analizar las alternativas regulatorias y no regulatorias para la solucion de problemas
publicos;

XIV.  Promover la evaluacion ex post de las regulaciones vigentes para analizar su impacto
y efectividad,

XV.  Mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones y publicarlo en el portal
oficial;

SECCION QUINTA
DEL AREA DE DESARROLLO DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Articulo 33 . El Area de Desarrollo de Soluciones Tecnoldgicas seréa la unidad administrativa
responsable de disefiar, desarrollar, implementar, mantener y actualizar los sistemas
informaticos, plataformas digitales y aplicaciones tecnolégicas que permitan la digitalizacion
de los trdmites y servicios municipales, asi como fortalecer las capacidades tecnoldgicas del
Ayuntamiento.

Crear, programar, implementar y mantener los sistemas de informacion, plataformas digitales,
sitios web y aplicaciones tecnoldgicas que soporten los procesos de digitalizacion de tramites
y servicios municipales.

Articulo 34. Corresponde al Area de Desarrollo de Soluciones Tecnoldgicas las siguientes
funciones:

I.  Disefiar y desarrollar sistemas informaticos institucionales para la gestion de tramites y
servicios municipales;
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. Programar aplicaciones web y plataformas digitales para la automatizacion de procesos
administrativos;
.  Desarrollar herramientas tecnologicas que permitan mejorar la eficiencia de los
servicios publicos municipales;
Iv. Implementar soluciones tecnologicas para facilitar la digitalizacion de tramites y
servicios;
v. Disefiar sistemas que permitan la integracion de informacion entre distintas
dependencias municipales;
VvI.  Administrar y mantener los portales web institucionales del Ayuntamiento;
VIl.  Supervisar el funcionamiento de las plataformas digitales de tramites y servicios
municipales;
viil.  Desarrollar aplicaciones digitales que permitan a la ciudadania acceder a los servicios
municipales en linea;
IX.  Coordinar la actualizacion tecnolégica de las plataformas digitales del municipio;
X.  Garantizar que los sistemas digitales sean accesibles, funcionales y faciles de utilizar;
Xl.  Implementar un sistema de gestién de incidentes y requerimientos tecnolégicos para
atender las necesidades de las areas municipales;
Xll.  Establecer un plan de continuidad operativa y seguridad de la informacién para los
sistemas institucionales;
XIil. Promover el desarrollo de soluciones tecnoldgicas de autoservicio para los tramites de
mayor demanda.

CAPITULO V
DE ENLACES DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Articulo 35. Los Enlaces de Simplificaciéon y Digitalizacion en su caracter de Sujetos
Obligados, seran responsables de coordinar, articular y supervisar el cumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley Nacional, al interior de cada unidad administrativa, ya sea
centralizada o descentralizada; que tienen por objeto auxiliar la Autoridad Municipal de
Simplificacién y Digitalizacién y Enlace Municipal en el cumplimiento de sus funciones con el
objetivo de proveer al establecimiento de un proceso continuo y permanente de calidad y la
implementacion de sistemas informaticos, para contribuir a la desregulacion, la simplificacién
y la prestacion eficiente y eficaz del servicio publico, con base en la Ley;

Articulo 36. Las o los Sujetos Obligados, podran ser auxiliados por el funcionario publico con
nivel inferior jerarquico inmediato del sujeto obligado el cual tendré estrecha comunicacion con
la Autoridad Municipal de Simplificacion para dar cumplimiento a la Ley;

Articulo 36 Bis. Los Sujetos Obligados tendran las siguientes obligaciones:

I.  Dirigir, supervisar y coordinar al interior del Sujeto Obligado, la implementacion de los
Modelos Nacionales, herramientas y demas acciones para el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley Nacional;

II.  Ser el vinculo entre el Sujeto Obligado y la Autoridad Municipal,

lll.  Coordinar el registro de Tramites y Servicios a cargo del Sujeto Obligado, y mantenerlos
actualizados en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios;

IV. Llevar un estricto inventario de la totalidad de tramites, servicios y requisitos a cargo
del Sujeto Obligado;

V. Someter a la Autoridad Municipal, respectivamente, la Agenda Regulatoria y la Agenda
de Simplificacién y Digitalizacion, y coordinar su implementacion;

VI.  Coordinar al interior del Sujeto Obligado las acciones de simplificacion y digitalizacion
gue proponga la Autoridad Municipal y la Autoridad Nacional, respectivamente;

VIl.  Someter a la Autoridad Nacional o Municipal, respectivamente, las propuestas
regulatorias con su analisis de impacto regulatorio;
VIIl.  Coordinar al interior del Sujeto Obligado la revision del acervo regulatorio del &mbito de

competencia, asi como los Tramites y Servicios a su cargo, para el cumplimiento del
objeto de la Ley Nacional;

IX.  Coordinar el registro y actualizacién de las Regulaciones del &mbito de la competencia
del Sujeto Obligado, en el Registro de Regulaciones correspondiente;

X.  Mantener una métrica actualizada de los usos de cada tramite y servicio a cargo del
Sujeto Obligado;
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Xl.  Rendir los informes que le sean requeridos por la Autoridad Municipal y la Autoridad

Nacional;

Xll. Coordinary brindar el apoyo y colaboracion a la Autoridad Nacional y Municipal para la
implementacion del Modelo Unico de Atencion Ciudadana,;

Xlll.  Implementar los criterios y recomendaciones que emita la Autoridad Nacional o

Autoridad Municipal, y
XIV. Las demas que establezca la Ley Nacional y otras disposiciones aplicables.

Articulo 37. Para la implementacion de los Modelos Nacionales, los Sujetos Obligados tienen
las siguientes obligaciones:

I.  Cumplir con los Modelos Nacionales, herramientas, instrumentos y acciones previstas en
la presente Ley;
[I.  Colaborar con la Autoridad Nacional y Municipal para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de la Ley Nacional,
Ill.  Mantener actualizada la informacién de los Tramites y Servicios a su cargo en el Portal
Ciudadano Unico de Tramites y Servicios;
IV. Mantener actualizado el Registro de Regulaciones, en el ambito de sus competencias;
V. Cumplir e implementar los estandares, criterios y modelos de simplificacién de tramites o
servicios que emita la Autoridad Nacional;

VI. Implementar los modelos de homologacion de Tramites y Servicios que la Autoridad
Nacional emita derivado de los proyectos estratégicos nacionales;
VII.  Habilitar en coordinacién con la Autoridad Nacional y Municipal, segun corresponda,
plataformas digitales para la atencién de Tramites y Servicios;
VIIl.  Compartir con la Autoridad Nacional, a través de la Autoridad Municipal, el cédigo fuente

de las soluciones tecnolégicas que hayan desarrollado por si, o a través de terceros para
la digitalizacion de Tramites y Servicios, a fin de que sean integrados al Repositorio
Nacional de Tecnologia Publica;
IX. Reconocery aceptar Llave MX como el mecanismo de autenticacion e identificacion de las
personas en medios digitales;
X.  Implementar Llave MX como el inicio de sesidn Unico en todas las Soluciones Tecnoldgicas
gue desarrollen o administren para Tramites y Servicios digitalizados;
XI.  Reconocer a los documentos digitales con la misma validez juridica que los fisicos;
XIl.  Privilegiar el alojamiento de la informacion en infraestructura propia o en territorio nacional;
XIlll.  Implementar y homologar el medio Unico de contacto telefénico para prestar servicios de
informacioén y orientacién sobre Tramites y Servicios, conforme al Modelo Nacional de
Atencion Ciudadana, y
XIV. Las demas que establezca la Ley Nacional y otras disposiciones aplicables.

SECCION PRIMERA
DE LA INTEGRACION DE COMITES INTERNOS

Articulo 38. Cada Sujeto Obligado, integrard un Comité Interno en el interior de su
dependencia mismo que tendrd como objetivo principal dar certeza juridica de todas las
acciones de Simplificacién y Digitalizacion mediante sesiones en donde se aprobaran las
propuestas.

El comité interno estara integrado por:
1 Sujeto Obligado o Titular de la Dependencia.
1 Funcionario Publico con nivel inferior jerarquico inmediato del sujeto obligado.
1 Vocales; demas integrantes de la dependencia o quienes considere el Titular de
la Dependencia.

El comité interno sesionara cuatro veces al afio de manera ordinaria y podra reunirse de
manera extraordinaria cuantas veces considere necesario para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades.

Las convocatorias a las sesiones se haran en los mismos términos previstos para las sesiones
de la Comision Municipal.
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CAPITULO VI
DE LA IMPLEMENTACION DE LOS MODELOS NACIONALES

SECCION PRIMERA
DEL MODELO NACIONAL PARA ELIMINAR TRAMITES BUROCRATICOS

Articulo 39. EI Modelo Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos es el conjunto de
herramientas y acciones de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados, que tiene
como obijetivo eliminar costos burocraticos para facilitar el acceso y obtencion de Tramites y
Servicios, conforme a lo siguiente:

I.  No solicitar documentos que los mismos Sujetos Obligados expidan;
IIl.  La mayor carga regulatoria la deben asumir los Sujetos Obligados;
[ll.  Priorizar la simplificacién de los tramites con mayor volumen de uso o de aquellos
dirigidos a los grupos de atencion prioritaria;
IV.  No solicitar copias simples para la gestion de trdmites o servicios;
V. Los documentos digitales tienen la misma validez que los fisicos;
VI.  Disminuir costos de cumplimiento;
VII.  Fusionar tramites que guarden relacion entre ellos y crear flujos simultaneos;
VIIl.  Eliminar requisitos innecesarios;
IX. Reducir los plazos de respuesta de los tramites o servicios;
X.  Sustituir permisos por avisos, cuando proceda;
XI.  Digitalizar anicamente aquellos trdmites que hayan sido previamente simplificados;
Xll.  Homologar la vigencia de las resoluciones de tramites que guarden relaciéon o
dependan uno de otro, y cuando proceda, eliminar sus vigencias, o bien, implementar
renovaciones inmediatas cuando subsistan las mismas condiciones;
XIlll.  Implementar la homologacion de Tramites y Servicios, conforme al Modelo Nacional de
Homologacion de Tramites y Servicios, para que existan los mismos tramites, requisitos
y tiempos de respuesta en las entidades federativas, Municipios y demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, mediante la estandarizacion de los requisitos,
procesos y tiempos de resolucién;
XIV.  Emitir acuerdos generales de simplificacion, cuando se genere el mayor beneficio para
las personas, en el menor plazo posible;
XV. Implementar formatos Unicos para la solicitud de Tramites y Servicios que incluyan las
manifestaciones bajo protesta de decir verdad que, en su caso, resulten necesarias;
XVI.  Habilitar diversas opciones de pago, privilegiando el pago por medios digitales, y

XVII.  Habilitar Ventanillas Digitales de Tramites y Servicios interinstitucionales o sectoriales
para la atencion de tramites o servicios en los que interactien diversos Sujetos
Obligados.

Articulo 40. Son herramientas para eliminar trdmites burocraticos mediante la simplificacion
de Tramites y Servicios:

I. La Agenda de Simplificacion y Digitalizacion de Tramites y Servicios;

Il. La Agenda Regulatoria;

lll. El Analisis de Impacto Regulatorio;

IV. El Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios;

V. El Registro Nacional de Regulaciones, y

VI. Las deméas que determine la Autoridad Nacional.

DE LAS HERRAMIENTAS PARA ELIMINAR TRAMITES BUROCRATICOS
AGENDA DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION

Articulo 41. La Agenda de Simplificacion y Digitalizacion es la herramienta que tiene por
objeto que los Sujetos Obligados identifiquen los costos burocraticos de sus Tramites y
Servicios, asi como los procesos redundantes en su atencion y resolucion, a fin de formular,
calendarizar e implementar acciones de simplificacion y digitalizacién, conforme a los criterios
establecidos en la Ley Nacional.
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El Sujeto Obligado notificara a la Autoridad Municipal, en los primeros quince dias de los
meses de enero y julio de cada afio, la Agenda de Simplificacién y Digitalizacion, que debera
contener un calendario en el que se priorizaran las acciones, conforme a los siguientes
criterios:

I.  Tramites con mayor frecuencia de solicitud;
II. Tramites dirigidos a personas o grupos de atencion prioritaria 0 en situacién de
vulnerabilidad;
[ll.  Tramites que contengan los mayores costos burocraticos para las personas;
IV.  Tramites que se realicen de manera presencial;
V. Las acciones de simplificacidon y digitalizacion comprometidas por los Sujetos Obligados
al presentar un Andlisis de Impacto Regulatorio, y
VI.  Cualquier otro tramite o servicio que determine la Autoridad en materia de
Simplificacién y Digitalizacion correspondiente, conforme a la Ley Nacional.

Articulo 42. Los Sujetos Obligados podran registrar en su Agenda de Simplificacion y
Digitalizacion, acciones adicionales en cualquier momento. Los proyectos de simplificacién y
digitalizacién programados en la Agenda que no sean realizados durante el periodo
correspondiente se contemplaran en el siguiente semestre, teniendo prioridad. En todo caso,
el Sujeto Obligado debera justificar las razones por las que no se cumplieron las acciones
programadas en los plazos estipulados en la Agenda. Las Autoridades de Simplificacion y
Digitalizacion difundiran la Agenda de Simplificacién y Digitalizacion para su consulta publica
durante al menos veinte dias, a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados.
Los Sujetos Obligados valoraran los comentarios recibidos y, en su caso, los incluiran en sus
propuestas.

Articulo 43 . Las Autoridades Municipales de Simplificacion y Digitalizacién podran emitir
recomendaciones a los Sujetos Obligados respecto de su Agenda de Simplificacion y
Digitalizaciéon. Las recomendaciones de las Autoridades Municipales para los Sujetos
Obligados se deberan incorporar a su Agenda en un plazo no mayor a diez dias habiles.

Articulo 44. Los Tramites y Servicios previstos en leyes, reglamentos, manuales, lineamientos
o cualquier otra disposicion, podran ser simplificados mediante acuerdos generales que
emitan las personas titulares de los Sujetos Obligados en la esfera de su competencia y seran
publicados en el Medio de Difusion Oficial correspondiente, y tendran por objeto:

I.  Habilitar el uso de herramientas o medios digitales para realizar tramites o servicios;

Il.  Establecer plazos de respuesta menores a los maximos previstos;

[ll.  Extender la vigencia de las resoluciones otorgadas por los Sujetos Obligados;

IV.  Eliminar requisitos y costos burocraticos de cualquier tipo, o

V. Implementar cualquier otra accion de mejora, simplificacion y digitalizacion de los
Tramites y Servicios de su competencia. Los Sujetos Obligados deberan modificar y
adecuar sus Regulaciones correspondientes en un plazo no mayor a un afio después
de la publicacion del acuerdo general de simplificacion en el medio oficial
correspondiente. En caso de no hacerlo, deberan entregar una justificacion detallada a
la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion.

Articulo 45. La digitalizacién de Tramites o Servicios debera implementarse en coordinacion
con la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion. Los Municipios que carezcan de
las capacidades técnicas y presupuestales necesarias para desarrollar soluciones
tecnologicas, podran celebrar convenios de colaboracion con la Autoridad Nacional para
implementar soluciones tecnolégicas que obren en el Repositorio Nacional de Tecnologia
Publica, o con la Autoridad Estatal para el apoyo y acompafiamiento.

El area encargada del desarrollo de soluciones tecnoldgicas para la digitalizaciéon de los
Tramites o Servicios debera observar los siguientes criterios:

I.  Hacer uso de librerias y marco de trabajo, versiones estables con manutencion y
desarrollo activo, y que sean ampliamente utilizadas;

II.  Incluir en los desarrollos Llave MX como mecanismo de autenticacion e identificacién
en medios digitales para las personas;
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[ll.  Permitir el uso de Firmas Electronicas;

IV. Implementar mecanismos de seguridad de la informacién para la preservacion de la
confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién resguardada por los
Sujetos Obligados;

V. Implementar estandares de seguridad suficientes para prevenir y reaccionar ante
amenazas o ataques cibernéticos, e

VI. Implementar mecanismos de actualizacion tecnolégica para evitar obsolescencia y
amenazas de seguridad.

AGENDA REGULATORIA

Articulo 46. La Agenda Regulatoria es la herramienta de planeacion que tiene como objetivo,
anticipar, organizar y dar seguimiento al disefio, elaboracién y expedicién de Regulaciones
por parte de los Sujetos Obligados.

Articulo 47. Los Sujetos Obligados deberan presentar, durante el mes de enero de cada afio,
ante la Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion correspondiente, una Agenda
Regulatoria que contendra las Propuestas Regulatorias que pretendan publicar en el Medio
de Difusion Oficial correspondiente, en los siguientes 12 meses. Los Sujetos Obligados podran
actualizar en la Agenda Regulatoria sus Propuestas Regulatorias en cualquier momento.

Los Sujetos Obligados s6lo podran someter a consideracion de la Autoridad de Simplificacién
y Digitalizacion para dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 34 y 37 de la Ley
Nacional, las Propuestas Regulatorias que hayan sido incluidas en su Agenda Regulatoria.

Articulo 48. La Autoridad Municipal sometera la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados
a consulta publica, durante un plazo minimo de diez dias.

Articulo 49. Las Propuestas Regulatorias que se incluyan en la Agenda Regulatoria de los
Sujetos Obligados debera incluir, al menos, la siguiente informacion:

I.  Nombre preliminar;

II.  Fundamento juridico para emitir la Propuesta Regulatoria;
[ll.  Materia sobre la que versarg;
IV. Problematica que se pretende resolver;

V. Alternativas consideradas para atender la problematica;

VI.  Identificar posibles costos burocraticos y beneficios;
VII.  Identificar, en su caso, las acciones de simplificacién y digitalizacion asociadas a la
Propuesta Regulatoria, y
VIIl.  Fecha tentativa de presentacién de la Propuesta Regulatoria ante la Autoridad de

Simplificacién y Digitalizacion.

Articulo 50. La Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion podra intervenir en el
proceso de elaboracion del proyecto regulatorio, con el propdsito de brindar acompafamiento
y asesoria para garantizar las buenas practicas regulatorias, asi como el cumplimiento de los
principios y objetivos de la Ley Nacional.

Articulo 51. Los Sujetos Obligados no tendran la obligacion de incluir en su Agenda
Regulatoria las propuestas regulatorias que se ubiguen en alguno de los siguientes supuestos:

I. La Propuesta Regulatoria que tiene como objetivo resolver o prevenir una situacion de
emergencia,

II. La publicidad de la Propuesta Regulatoria o la materia que contiene podria
comprometer los efectos que se pretenden lograr con su expedicion;

[ll.  La expedicidon de la Propuesta Regulatoria no crea costos burocraticos;

IV. La Propuesta Regulatoria representa una reduccion sustancial de costos burocraticos,
ya sea porque simplifica o digitaliza tramites o servicios previstos en alguna normativa
vigente, 0

V. La Propuesta Regulatoria sea emitida por la persona titular del Poder Ejecutivo en los
distintos 6rdenes de gobierno.

Gobierno Municipal 2025-2027

) V TEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®E CCITOONMO N

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



A ] fo@ HLE M LI LL) L1 LA A ¥ AR BFL INA L L LU LU LD

La Autoridad Nacional, mediante los lineamientos correspondientes, determinara los
mecanismos Yy plazos que deberan observar los Sujetos Obligados.

Articulo 52. La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, podra emitir
recomendaciones sobre el contenido de la Agenda Regulatoria, o sobre los costos
burocraticos de la Propuesta Regulatoria desde su etapa de planeacion, para garantizar las
buenas practicas regulatorias, la simplificacion y digitalizacion.

EL ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Articulo 53. EI Analisis de Impacto Regulatorio es la herramienta que tiene por objeto
garantizar que las Regulaciones generen el mayor beneficio para la sociedad, el menor costo
burocréatico posible, y que sean la mejor alternativa para atender un problema publico de
manera efectiva.

Articulo 54. Los Sujetos Obligados adoptaran esquemas de revision de sus Propuestas
Regulatorias, asi como de las Regulaciones vigentes del ambito de su competencia, mediante
el Analisis de Impacto Regulatorio, con el objetivo de:

I.  Generar el maximo beneficio para la sociedad con el menor costo burocratico posible;
II.  Evitar crear costos burocraticos innecesarios para las personas;
[ll.  Crear Regulaciones claras y simples;
IV. Facilitar el cumplimiento de las obligaciones y el ejercicio de los derechos de las
personas, e
V. Implementar buenas practicas regulatorias y la simplificaciéon y digitalizacion de
Tramites y Servicios.

La Autoridad Nacional publicara los lineamientos correspondientes para la implementacion del
Andlisis de Impacto Regulatorio.

Articulo 55. Requieren de Andlisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias que
cumplan con los siguientes supuestos:

I.  Establezcan nuevos costos burocréticos;
II.  Impacten directamente en alguna actividad econémica;
[ll. Excedan el Umbral de Proporcionalidad establecido en los Lineamientos para la
implementacion del Analisis de Impacto Regulatorio, y
IV. No se encuentren en alguno de los supuestos previstos en el articulo 36 de la Ley
Nacional.

Articulo 56 . Estan exentas del Analisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias
gue se ubiquen en alguno de los siguientes supuestos:

I. Los Decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones que emita la persona
titular del Poder Ejecutivo en los distintos 6rdenes de gobierno, asi como las iniciativas
de leyes que presenten dichas personas titulares a sus érganos legislativos;

II.  Aquellas disposiciones que se emitan en materia de seguridad nacional, seguridad
publica, fiscal cuando no se refieran a contribuciones y accesorias de estas, y
prestacion de servicios publicos;

[ll.  Las que busquen evitar un dafio inminente, o bien, atenuar o eliminar un dafo existente
a la salud o bienestar de la poblacion, a la salud animal y sanidad vegetal, al medio
ambiente, a los recursos naturales o a la economia, o bien, cualquier otro tipo de
emergencia,

IV. Las que establezcan actos de voluntad imperativa del Estado, como Decretos
expropiatorios y de utilidad publica, entre otros;

V. Agquellas que deriven de un tratado comercial o compromiso a nivel internacional,

VI.  Aquellas que deriven de la normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y contrataciones de obra publica;

VIl.  Aquellas que establezcan una situacion juridica concreta en la esfera juridica de un
particular o un grupo determinado, 0
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VIIl.  Aquellas que no modifiguen obligaciones existentes, ni adicionen nuevos costos
burocraticos, o0 que por su propia naturaleza deban emitirse o actualizarse de manera
periddica.

Articulo 57. Los Sujetos Obligados que pretendan emitir una Regulacién, elaboraran su
respectivo Analisis de Impacto Regulatorio y por conducto de su Enlace, lo enviaran para su
evaluacion a la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion correspondiente, con al
menos veinte dias de anticipacion a la fecha en la que pretenda publicarla en el Medio de
Difusion Oficial.

Articulo 58. EI Analisis de Impacto Regulatorio debera contener los siguientes elementos:

I.  La descripcion de la problematica que origina la necesidad de intervencion
gubernamental y los objetivos que persigue;

II.  Elandlisis y comparativa de las alternativas regulatorias y no regulatorias consideradas
para atender la problemética;

[ll.  La identificacion y justificacién de los costos burocraticos y beneficios de la Propuesta
Regulatoria, asi como de otros impactos, ademas de una estimacion y valoracién de
los costos y beneficios econémicos y sociales;

IV. Justificar que la Propuesta Regulatoria cumple con los principios de simplificacion y
digitalizacion;

V. La identificacion y descripcion de los indicadores que podrian ser utilizados para
evaluar el logro de los objetivos de la Propuesta Regulatoria;

VI. La descripcién de los esfuerzos de consulta publica que se hayan realizado desde el
periodo de planeacién hasta la presentacion de la Propuesta Regulatoria ante la
Autoridad Nacional o sus homoélogas locales, y

VII.  Cualquier otro elemento previsto en los lineamientos respectivos.

Articulo 59. Se haré publico el Andlisis de Impacto Regulatorio, asi como los dictAmenes que
se emitan y los comentarios de los interesados recabados durante la consulta publica, los
cuales no seran vinculantes. El plazo de consulta publica sera de al menos veinte dias. Los
Sujetos Obligados podran solicitar a la Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion
la aplicacién de plazos menores de consulta publica, tomando en consideracién el impacto
potencial de la Propuesta Regulatoria, su naturaleza juridica y ambito de aplicacion, entre
otros, de conformidad con los términos que se fijen en los lineamientos que emita la Autoridad
Nacional.

Articulo 60. Los Sujetos Obligados, por conducto de su Enlace, podran solicitar a la Autoridad
Municipal de Simplificacién y Digitalizacion que no se haga publica una Propuesta Regulatoria
cuando se comprometan los efectos que se pretenda lograr, debiendo justificar los riesgos y
posibles efectos. La responsabilidad de considerar que la publicacion pudiera comprometer
los efectos que se pretendan lograr con la Regulacion, recae exclusivamente en el Sujeto
Obligado que solicite dicho tratamiento, y su justificacion sera publica a partir del momento en
que la Regulacion se publique en el Medio de Difusién Oficial. Una vez que la Regulacién se
publique en el Medio de Difusién Oficial que corresponda, la Autoridad de Simplificacion y
Digitalizacion hara publica la informacion del Analisis de Impacto Regulatorio.

Articulo 61. Cuando se presente un Analisis de Impacto Regulatorio que cumpla con los
requisitos previstos en la Ley Nacional y en los lineamientos correspondientes, se sometera a
consulta publica. Cuando se presente un Analisis de Impacto Regulatorio que, a consideracion
de las Autoridades de Simplificacidn y Digitalizacién no contenga informacion suficiente o no
cumpla con los requisitos previstos en esta Ley y en los lineamientos correspondientes, podran
requerir a los Sujetos Obligados, en un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir
de la recepcion del Analisis de Impacto Regulatorio, para que aclaren, precisen o corrijan la
informacion.

Los Sujetos Obligados tendran un plazo no mayor a quince dias hébiles contados a partir de
la fecha de notificacion para atender el requerimiento. En caso de que el Sujeto Obligado no
desahogue el requerimiento dentro del plazo indicado, se tendra por desechada la solicitud de
Andlisis de Impacto Regulatorio.
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Articulo 62. En caso de ser desechada su solicitud, se dejard a salvo el derecho del Sujeto
Obligado para realizar nuevamente la solicitud correspondiente.

Articulo 63. Dentro de los quince dias siguientes al término del plazo de la consulta publica,
los Sujetos Obligados deberan atender los comentarios recibidos, asi como las
recomendaciones que formule la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.
Fenecido el término previsto en el parrafo que antecede, y en un término no mayor a quince
dias la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion emitira un Dictamen, que podra
ser Favorable o No Favorable, en los términos previstos en los Lineamientos que emita la
Autoridad Nacional.

La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion podran hacer recomendaciones de
simplificacion y digitalizacion de Tramites y Servicios para el Sujeto Obligado, en el Dictamen
Favorable.

Articulo 64. La autoridad responsable del Medio de Difusién Oficial Federal y Local,
Gnicamente publicard las Propuestas Regulatorias que cuenten con un Dictamen Final
Favorable o Constancia de Exencién emitido por la Autoridad Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion respectiva.

La version que publiquen los Sujetos Obligados de las Propuestas Regulatorias que estan
sujetas a un Analisis de Impacto Regulatorio debera coincidir integramente con la propuesta
presentada a la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion correspondiente para su
dictaminacién o, en su caso, con las modificaciones contenidas en el Dictamen Final
Favorable.

Las versiones gue se publiguen de las Regulaciones que emitan las personas titulares de los
ejecutivos de los tres 6rdenes de gobierno seran las que apruebe la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal u homdlogas en el ambito de sus competencias.

Articulo 65. Los Sujetos Obligados, voluntariamente o a solicitud de la Autoridad de
Simplificacién y Digitalizacién elaboraran un Andlisis de Impacto Regulatorio Ex Post de
Regulaciones vigentes, con la finalidad de evaluar su aplicacion, efectos y cumplimiento. El
cual serd sometido a consulta publica por un plazo de veinte dias, con la finalidad de recabar
las opiniones y comentarios de los interesados.

Articulo 66. Transcurrido el plazo de consulta publica, en un término no mayor a diez dias, la
Autoridad de Simplificacion y Digitalizacion emitird un Dictamen en el que incorporara los
comentarios recibidos en la consulta publica y, en su caso, podra realizar recomendaciones
para modificar la Regulacién vigente.

Articulo 67. Cuando se emita un Dictamen de Andlisis de Impacto Regulatorio Ex Post con
recomendaciones para modificar una Regulacién vigente, el Sujeto Obligado debera agregarla
a su respectiva Agenda Regulatoria, en un término no mayor a treinta dias.

Articulo 68. De la Exencién al Andlisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias
exentas de presentar un Andlisis de Impacto Regulatorio deberadn remitirse a la Autoridad
Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, antes de su publicacion en el Medio de Difusién
Oficial correspondiente, junto con una justificacion de exencion que contendra la siguiente
informacion:

I.  Justificacion de que se encuentra en alguno de los supuestos del articulo 36 de la Ley
Nacional, y

II.  Descripcion de los posibles nuevos costos burocraticos que, en su caso, pudieran
generarse con la emision de dicha propuesta.

La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion emitirdn a través de la plataforma que
habiliten, de manera automatica, una Constancia de Exencién que compruebe que el Sujeto
Obligado realiz0 la presentacion de la Justificacion de Exencion, con la cual podra solicitar la
publicacién de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusion Oficial correspondiente.
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Articulo 69. Sin perjuicio de que se hubiere publicado en el Medio de Difusion Oficial la
Regulacion, si la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion identifica costos
burocraticos, emitiran, dentro de los cinco dias siguientes a la recepcion de la Justificacion de
Exencion, recomendaciones de simplificacion o digitalizacion para que los Sujetos Obligados
las incorporen como acciones en su Agenda de Simplificacion y Digitalizacion.

Los Sujetos Obligados deberan actualizar su Agenda de Simplificacion y Digitalizacion para
incorporar las acciones a que se refiere el parrafo que antecede, dentro de los cinco dias
siguientes a la recepcion de las recomendaciones de la Autoridad de Simplificacién y
Digitalizacion.

La publicacién de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusion Oficial no exime al Sujeto
Obligado de cumplir con las obligaciones de eliminacion de costos burocréticos, conforme a
lo previsto en este articulo.

PORTAL CIUDADANO UNICO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Articulo 70. EIl Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios es el medio nacional de
difusién, consulta, informacion y registro de todos los Tramites y Servicios a cargo de los
Sujetos Obligados de los tres 6rdenes de gobierno, que tiene por objeto brindar transparencia
y certeza juridica a las personas para que ninguna autoridad solicite tramites, requisitos o
cualquier otra condicion que no esté expresamente establecida en esta herramienta. Lo
anterior, sin perjuicio de que las personas puedan solicitar algin tramite y servicio previsto en
las Regulaciones y no se encuentren en dicho Portal.

En el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios se daran a conocer los Tramites y

......

servicio desde el mismo sitio, mediante el uso de Llave MX.

Articulo 71. La Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacién autorizara la publicacién
de la informacion registrada por los Sujetos Obligados en los términos de los lineamientos que
para tal efecto emita la Autoridad Nacional.

Para la inscripcion o actualizacion de tramites o servicios en el Portal Ciudadano Unico de
Tramites y Servicios, la Autoridad Nacional emitira los lineamientos correspondientes. Todo
registro de un nuevo tramite o servicio, o actualizacion de su informacion en el Portal
Ciudadano Unico de Tramites y Servicios debera constar en la Regulacién correspondiente,
gue deberé ser previamente publicada en el Medio de Difusion Oficial, salvo que se trate de
correcciones en los registros.

Articulo 72. Los Sujetos Obligados deben inscribir y mantener actualizada de manera
trimestral y cuando sea necesario, la informacion de todos los Tramites y Servicios a su cargo
en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios.

La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion requerira a los Sujetos Obligados la
correccién o actualizacion de la informacion inscrita en el Portal Ciudadano Unico de Tramites
y Servicios cuando identifiquen errores u omisiones en la informacion registrada.

En este caso, los Sujetos Obligados tendran un plazo no mayor a cinco dias habiles contados
a partir de la solicitud, para hacer las correcciones correspondientes, o bien, para acreditar las
acciones para la publicacién en el Medio de Difusién Oficial, cuando implique modificaciones
a la Regulacion correspondiente.

La falta de correccion o actualizacion en los términos previstos en el presente articulo, sera
sancionada en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
normatividad aplicable.

Para el caso del municipio de Tepotzotlan, en cuanto que la Autoridad Nacional habilita los
accesos, del Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios, debera de mantener su
equivalente en lo municipal.
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Articulo 73 . Los Sujetos Obligados deberéan registrar en el Portal Ciudadano Unico de
Tramites y Servicios, al menos, la siguiente informacion:

I.  Nombre y clave de identificacion del tramite o servicio;
II.  Modalidad,
[ll.  Siel trAmite o servicio se encuentra disponible en linea o presencial;
IV.  Fundamento juridico de la existencia del tramite o servicio y de sus requisitos;
V. Descripcion en lenguaje ciudadano del tramite o servicio;
VI.  Cada uno de los requisitos que se solicitan;

VII.  En caso de que el tramite requiera alguna inspeccion o verificacion, sefialar el objetivo
de la misma y la autoridad responsable;
VIIl.  Los medios de contacto del Sujeto Obligado responsable del tramite o servicio;

IX. El plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el tramite o servicio y, en su caso,
si aplica la afirmativa o negativa ficta;

X.  Elplazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante, y el plazo con
el que cuenta este ultimo para cumplir con la prevencion;

XI.  Elmonto de los derechos o aprovechamientos aplicables o la forma de determinar dicho
monto, asi como las alternativas para realizar el pago;

XIl. La vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demas
resoluciones que se emitan;
XIll.  Las oficinas autorizadas para la recepcion de la solicitud del trdmite o servicio,

incluyendo el domicilio y area responsable;
XIV.  Los horarios de atencioén al publico, y
XV. Las demas que establezca la Autoridad Nacional en los lineamientos correspondientes.

REGISTRO NACIONAL DE REGULACIONES

Articulo 74. EI Registro Nacional de Regulaciones es una herramienta digital administrada
por la Autoridad Nacional, que integra todas las Regulaciones vigentes en el pais.

Los Sujetos Obligados deberan inscribir las Regulaciones que correspondan al ambito de su
competencia, en el citado Registro, asegurandose de mantenerlo permanentemente
actualizado.

Para el caso del municipio de Tepotzotlan, en cuanto que la Autoridad Nacional habilita los
accesos, del Registro Nacional de Regulaciones, debera de mantener su equivalente en lo
municipal.

Articulo 75. La Autoridad Nacional sera la responsable de emitir los lineamientos que deberan
observar los Sujetos Obligados para el registro de sus Regulaciones.

SECCION SEGUNDA
DEL MODELO NACIONAL PARA LA DIGITALIZACION

Articulo 76. El Modelo Nacional para la Digitalizacion es el conjunto de herramientas y
acciones para eliminar la discrecionalidad, arbitrariedad y espacios de corrupcion, asi como
para facilitar y agilizar la solicitud y resolucion de Tramites y Servicios, mediante la
implementacion de procesos sistematizados, automatizados, asi como el uso de plataformas
digitales.

Articulo 77. El Municipio, a través del area de Digitalizacién y/o Desarrollo de Soluciones
Tecnologicas, implementara acciones para eliminar discrecionalidad, arbitrariedad y
corrupcion en tramites y servicios, mediante procesos sistematizados, automatizados y
plataformas digitales.

Articulo 78. EI Municipio no podra generar ni trasladar costo alguno a las personas por los
procesos de digitalizacion que realice por si 0 mediante terceros.
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Articulo 79. EIl Municipio mantendra sistematizados y actualizados sus registros y bases de
datos, utilizando la CURP como elemento central de identidad. Todos los tramites y servicios
municipales deberan solicitar y registrar la CURP de la persona.

Articulo 80. Se privilegiara el hospedaje de su informacion en infraestructura propia. En caso
de no contar con ella, formalizara instrumentos con otras instituciones publicas
(preferentemente estatales) o con la Autoridad Nacional.

DE LAS HERRAMIENTAS PARA LA DIGITALIZACION

Articulo 81. EI Municipio adoptara las siguientes herramientas nacionales:

I. La Estrategia Digital Nacional;

II. Llave MX como mecanismo unico de autenticacion;
[ll. El Expediente Digital Ciudadano;

IV. Las demas que determine la Autoridad Nacional.

ESTRATEGIA DIGITAL NACIONAL

Articulo 82 . La Autoridad Nacional tendra a su cargo la emision de la Estrategia Digital
Nacional, la que incluira los lineamientos, criterios y disposiciones para impulsar el uso,
desarrollo, aprovisionamiento y aprovechamiento de las tecnologias de la informaciéon y
comunicacion, la infraestructura, las telecomunicaciones, la conectividad y la seguridad de la
informacion.

LLAVE MX
Articulo 83. Son Obligaciones especificas sobre Llave MX:

I.  El Municipio integrara el inicio de sesion unico de Llave MX en todas sus plataformas
digitales de tramites y servicios.

.  No podra rechazar Llave MX como medio de autenticacién cuando las personas la
utilicen.

n. En caso de implementar mecanismos locales de autenticacion, deberan ser
interoperables con Llave MX.

Iv.  El Municipio no podra solicitar identificacion adicional cuando la persona presente el
documento nacional de identificacion digital (CURP con datos biométricos asociados).

Articulo 84. Cuando una persona desconozca o no cuente con CURP, el area municipal
correspondiente debera apoyarla para obtenerla ante la autoridad competente, sin que ello
sea motivo para negar el trdmite, servicio o beneficio.

EXPEDIENTE DIGITAL CIUDADANO
Articulo 85. Son Obligaciones sobre el Expediente Digital Ciudadano:

I.  El Municipio debera interoperar sus registros y sistemas con el Expediente Digital
Ciudadano, conforme a los lineamientos de la Autoridad Nacional.

. Si el Municipio cuenta con un expediente digital local, deber4 asegurar su
interoperabilidad con el Expediente Digital Ciudadano y con Llave MX.

. No podra solicitar informacién o documentacion que ya esté disponible en el Expediente
Digital Ciudadano.

Iv.  Solo podr& requerir informacion adicional cuando esté prevista en el Portal Ciudadano
Unico de Tramites y Servicios.

Articulo 86. Los documentos digitales generados o integrados por el Municipio al Expediente
Digital Ciudadano tendran plena validez juridica y efecto probatorio equivalente a los
documentos fisicos.

Articulo 87 . Las notificaciones que realice el Municipio a través de medios digitales
(incluyendo el expediente digital) seran vélidas y surtiran efectos juridicos como las
notificaciones fisicas, siempre que la persona haya aceptado expresamente dicho lo
correspondiente.
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Articulo 88. EI Municipio es responsable del tratamiento y proteccion de datos personales de
conformidad con las leyes aplicables. Debera conservar mensajes de datos y documentos
digitales durante los plazos previstos en los ordenamientos.

Articulo 89. EI Municipio establecerd medidas técnicas para garantizar autenticidad,
seguridad, integridad, disponibilidad y control archivistico de los documentos digitales, asi
como su clasificacion y disposicion final.

SECCION TERCERA
DEL MODELO NACIONAL DE HOMOLOGACION DE TRAMITES Y SERVICIOS,
COMPARTICION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES PUBLICAS

Articulo 90. EI Modelo Nacional de Homologacion de Tramites y Servicios, Comparticion de
Soluciones Tecnolégicas y Desarrollo de Capacidades Publicas, es el conjunto de
herramientas y acciones de observancia obligatoria para todos los Sujetos Obligados, que
tiene por objeto simplificar, estandarizar y homologar los Tramites y Servicios, sus requisitos,
tiempos de resolucion y procesos en los tres 6rdenes de gobierno, asi como fortalecer la
soberania tecnoldgica publica.

Articulo 91. Son herramientas para la homologacion de Tramites y Servicios, Comparticion
de Soluciones Tecnoldgicas y Desarrollo de Capacidades Publicas, las siguientes:

I.  Los Estandares Nacionales de Simplificacién y la homologaciéon de Tramites y
Servicios;
II.  El Repositorio Nacional de Tecnologia Publica;
lll.  Los Proyectos Estratégicos Nacionales, y
IV. Las demas que determine la Autoridad Nacional.

ESTANDARES NACIONALES DE SIMPLIFICACION Y LA HOMOLOGACION DE
TRAMITES Y SERVICIOS:

Articulo 92. El Municipio deber4d homologar sus tramites y servicios conforme a los
Estandares Nacionales de Simplificacién, procurando que los requisitos, procedimientos y
plazos sean idénticos a los del resto del pais.

Articulo 93. El area de Simplificacion Administrativa coordinara con la Autoridad Estatal y la
Autoridad Nacional para implementar los modelos de homologacién. Si el Municipio identifica
trAmites de impacto nacional, podra proponer su armonizacion a través de la Autoridad Local.

Articulo 94. El Municipio participara en las ventanillas digitales nacionales, sectoriales o
interinstitucionales que habilite la Autoridad Nacional, atendiendo sustantivamente los tramites
de su competencia.

REPOSITORIO NACIONAL DE TECNOLOGIA PUBLICA

Articulo 95. EI Municipio, a través del area de Soluciones Tecnoldgicas, compartira a la
Autoridad Nacional el cédigo fuente de todas las soluciones tecnoldgicas que desarrolle por si
para la digitalizacion de tramites y servicios, a fin de integrarlas al Repositorio Nacional de
Tecnologia Publica.

Articulo 96. El Municipio tiene la obligacién de registrar en el Portafolio Nacional de Proyectos
Tecnoldgicos todas las soluciones tecnolégicas desarrolladas por si 0 a través de terceros.

Articulo 97. Si el Municipio desea utilizar alguna solucion del Repositorio Nacional, debera
solicitarlo a la Autoridad Nacional y suscribir el instrumento juridico correspondiente. En ninguin
caso podra comercializarla.
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Articulo 98. ElI Municipio usara lenguajes de programacion de software que generen
aplicaciones reutilizables basadas en software libre y estandares abiertos emitidos por la
Autoridad Nacional.

PROYECTOS ESTRATEGICOS NACIONALES

Articulo 99. EI Municipio participara en los Proyectos Estratégicos Nacionales determinados
por la Autoridad Nacional.

Articulo 100. El area de Digitalizacion sera la encargada de coordinar con las areas
correspondientes la implementacion de dichos proyectos, bajo los lineamientos y mecanismos
de supervision de la Autoridad Nacional.

Articulo 101. La Autoridad Nacional determinara periédicamente los proyectos estratégicos
nacionales y los mecanismos de coordinacion para su implementacién y supervision con las
Autoridades Estatales y Municipales, conforme a los lineamientos que emita para tal efecto.

SECCION CUARTA
DEL MODELO NACIONAL DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 102. EI Modelo Nacional de Atencién Ciudadana es el conjunto de principios, criterios
y acciones de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados, que tiene por objeto
estandarizar la atencién de solicitudes, orientacion, asesoria 0 acompafamiento en Tramites
y Servicios, bajo procesos eficientes, simplificados, unificados, de calidad y resolutivos para
las personas.

Articulo 103. El Municipio deberd estandarizar la atenciéon de solicitudes, orientacion,
asesoria y acompafiamiento en tramites y servicios, bajo principios de eficiencia,
simplificacion, calidad y resolutividad.

Articulo 104. EI Municipio contara con medios unicos de contacto (nimero telefénico, correo
electrénico, chat digital, o ventanilla Unica) para brindar informacion y orientacion sobre todos
los tramites y servicios municipales, procurando unificar sus centros de atencion telefénica.

Articulo 105. EIl area de Atencion Ciudadana podra celebrar convenios de adhesion con la
Autoridad Nacional, por conducto de la Autoridad Municipal, y previa aprobacion del Titular del
Ejecutivo Municipal para colaborar en la prestacion de servicios de informacién y orientacion,
conforme a las capacidades técnicas y operativas de la Autoridad Nacional.

Articulo 106. EI Municipio habilitard mecanismos de contacto para captar, canalizar y dar
seguimiento a quejas y solicitudes de atencion ciudadana, los cuales deberan ser
interoperables con los sistemas que establezca la Autoridad Nacional.

CAPITULO VI
DE LAS CERTIFICACIONES, EVALUACION, REGISTRO NACIONAL DE VISITAS
DOMICILIARIAS Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DE LAS CERTIFICACIONES

Articulo 107. La Autoridad Nacional otorgara Certificaciones de Simplificacion y Digitalizacion
a los Sujetos Obligados, incluido el Municipio, para reconocer el cumplimiento de las
disposiciones previstas en la Ley Nacional y en el presente Reglamento.

Articulo 108. EIl Municipio, a través de la Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion
podré solicitar la certificacién correspondiente ante la Autoridad Nacional, cumpliendo con los
requisitos establecidos en las reglas que ésta emita, las cuales deberan precisar al menos:

I. Objeto y alcance de la certificacion;

II. Estandares minimos de cumplimiento;

lll. Informacién minima que debera presentar el Municipio;

IV. Criterios de evaluacion, indicadores y métricas para el otorgamiento;
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V. Vigencia de la certificacion
VI. Supuestos para la revocacion y renovacion;
VII. Los demés que determine la Autoridad Nacional.

Articulo 109. La Autoridad Municipal deberda mantenerse actualizada sobre el listado de
certificaciones vigentes que publique la Autoridad Nacional en su portal electronico, y podra
promover la obtencién o renovacion de la certificacion municipal.

Articulo 110. La Autoridad Nacional otorgaréa Certificaciones de Simplificacion y Digitalizacion
a los Sujetos Obligados para reconocer el cumplimiento de las disposiciones previstas en la
Ley Nacional.

Articulo 111. La Autoridad Nacional hard publico en su portal electrénico el listado de
certificaciones vigentes.

DE LAS EVALUACIONES

Articulo 112. La Autoridad Nacional disefiara métodos y mecanismos para evaluar la
implementacion de los Modelos Nacionales (Digitalizacion, Homologaciéon y Atencién
Ciudadana) en el ambito municipal. Para ello, podra auxiliarse de instituciones publicas o
privadas.

Articulo 113. EI Municipio esta obligado a proporcionar la informacion que le sea requerida
por la Autoridad Nacional (directamente o a través de la Autoridad Estatal) para determinar el
grado de cumplimiento de los Modelos Nacionales y las herramientas previstas en la Ley
Nacional. La informacién debera entregarse en los plazos, formatos y condiciones que
establezca la Autoridad Nacional.

Articulo 114. La Autoridad Municipal sera la responsable de coordinar la entrega de la
informacion requerida, asi como de conocer y difundir al interior del Ayuntamiento la
metodologia y los resultados de las evaluaciones que la Autoridad Nacional haga publicas.

DEL REGISTRO NACIONAL DE VISITAS DOMICILIARIAS

Articulo 115. El Registro Nacional de Visitas Domiciliarias es la herramienta que permite hacer
publica toda la informacién de las inspecciones, verificaciones o visitas domiciliarias a cargo
de los Sujetos Obligados, asi como la informacion que permita identificar a las personas
servidoras publicas con nombramiento de inspector, verificador, visitador o supervisor o cuyas
funciones sean las de vigilar el cumplimiento de una Regulacion, el cual contendra al menos:

I.  El Padréon Nacional de Inspectores, Verificadores y Visitadores;
Il.  Ellistado de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias que pueden realizar los
Sujetos Obligados, y
[ll. La informacién que se determine en los lineamientos que determine la Autoridad
Nacional.

El Registro Nacional de Visitas Domiciliarias esta a cargo de la Autoridad Nacional.

Articulo 116. EI Municipio tiene las siguientes obligaciones en materia del Registro Nacional
de Visitas Domiciliarias:

l. Inscribir en el Padrén Nacional a todas las personas servidoras publicas municipales
gue tengan nombramiento de inspector, verificador, visitador, supervisor o cuyas
funciones sean vigilar el cumplimiento de regulaciones municipales (excepto en
situaciones de emergencia, conforme a la Ley Nacional).

. Mantener actualizada la informacion de dichas personas en el Padrén, incluyendo
altas, bajas, cambios de adscripcion o suspension de autorizaciones.

Il. Publicar y actualizar el listado de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias
que el Municipio puede realizar, con la siguiente informacion:

1 Namero telefénico del Organo Interno de Control municipal para recibir
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Articulo 117. El Municipio no podra realizar visitas domiciliarias, inspecciones o verificaciones
con personal no inscrito en el Padron Nacional, salvo los casos de emergencia expresamente
exceptuados por la Ley Nacional.

Articulo 118. La Autoridad Municipal en coordinacion con el Organo Interno de Control, sera
la encargada de gestionar la inscripcion y actualizacion de los inspectores y verificadores
municipales en el Padron Nacional, asi como de publicar el listado de visitas domiciliarias en
los términos que establezca la Autoridad Nacional.

Articulo 119. EIl Municipio deber& garantizar que las personas sujetas a una visita domiciliaria
puedan acceder facilmente a los nimeros de verificacion y denuncia previstos en el listado.
Para ello, los inspectores municipales portaran identificacion oficial y proporcionaran dicha
informacion al inicio de la diligencia.

DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 120 . El incumplimiento de las obligaciones establecidas por la Ley Nacional, por parte
de las personas servidoras publicas de los tres érdenes de gobierno, sera sancionado en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, o en su caso, con las leyes
locales en la materia y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 121. La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion deberan informar al
Organo Interno de Control que corresponda, de los casos que conozca sobre incumplimiento
a lo previsto en la Ley de la Materia y el presente Reglamento, para que, conforme a sus
atribuciones, instruya el procedimiento respectivo y aplique las sanciones correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley Nacional para Eliminar tramites Burocraticos y sus
Lineamientos.

Articulo 122. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al
contenido de la Ley de la Materia y del presente Reglamento, se tramitaran y sancionaran de
conformidad con lo previsto en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Articulo 123 . Sin perjuicio de las previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, constituyen infracciones administrativas en materia de
Simplificacién imputables a los servidores publicos, las siguientes:

I.  La ausencia de notificacion de la informacién susceptible de inscribirse o modificarse
en el Registro Municipal, respecto de tramites a realizarse por los particulares para
cumplir una obligacién, dentro de los cinco dias habiles siguientes a que entre en vigor
la disposicion que regule dicho tramite;

II. La exigencia de tramites, requisitos, cobro de derechos o aprovechamientos, datos o
documentos adicionales a los previstos en la legislacién aplicable y en el Registro
Municipal de Tramites y servicios y/o en el Catalogo Unico de Tramites y Servicios;

La falta de respuesta de la informacion que cualquier interesado realice por escrito sobre los
anteproyectos de normatividad y sus analisis de impacto regulatorio, asi como saltarse el
procedimiento de la Agenda Regulatoria para la modificacion, actualizacion, alta, baja de las
regulaciones de su dependencia.

Incumplimiento de plazos de respuesta establecidos en los tramites, inscritos en el Registros
Municipal;

Incumplimiento sin causa justificada a los modelos y sus herramientas, asi como de las
acciones aprobados en el ejercicio fiscal que corresponda, en perjuicio de terceros,
promotores de inversion, inversionistas, empresarios y emprendedores;

Obstruccion de la gestion empresarial consistente en cualquiera de las as siguientes:
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I.  Alteracién de reglas y procedimientos;
II.  Negligencia o mala fe en el manejo de los documentos del particular o pérdida de
estos;
lll.  Negligencia o mala fe en la integracion de expedientes;
IV. Negligencia o mala fe en el seguimiento de tramites que dé lugar a la aplicacion de
la afirmativa ficta,;
V. Cualquier otra que pueda generar intencionalmente perjuicios o atrasos en las
materias previstas en la Ley de la materia.

CAPITULO VIl ]
APARTADO DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION EN EL PORTAL
WEB OFICIAL

Articulo 124. - La Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion, deberan crear un
apartado de ésta en su portal de Internet oficial, en el que publicaran toda la informacién que
les concierne en esta materia, incluyendo sus Modelos con sus respectivas herramientas, asi
como los formatos, instructivos, y otros mecanismos vinculados con los primeros, debiendo
ofrecer y colocar dentro de este recuadro los demas apartados con informacién que cita la Ley
de la materia para

Queda estrictamente prohibido que las administraciones municipales tanto entrantes como
salientes eliminen el contenido de las paginas web, con la informacién y documentos ya
publicados en los diferentes recuadros, ya que esto afecta enormemente a la ciudadania que
gueda desconcertada al no existir informacion alguna de Simplificacién y Digitalizaciéon y no
destruir tres afios de trabajo bien realizado por el municipio, la administracion saliente tendra
la obligacién de realizar la correspondiente entrega recepcion de todo lo concerniente a
Simplificacién y Digitalizacion de acuerdo a los Lineamientos que para tal efecto publica el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. (OSFEM)

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en la
Gaceta Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones municipales que se opongan a las contenidas en el
presente Reglamento

TERCERO: Publ 2 quese el presente Reglamento en | a |
NOMBRE CARGO FIRMA
Presidenta

Municipal

Lic. Maria de los An  etore

: de Tepotzotlan,
Zuppa Villegas | < ebozo

México

NOMBRE CARGO FIRMA
Autoridad
Municipal de
Simplificacién y
Digitalizacion de
Tepotzotlan,
Estado de
México

Lic. Luz Maria Aguillon Rabago
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Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca , publicar
el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido conocimiento y leal
observancia.

PUNTO NUMERO OCHO.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl 'y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su VIGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada
el dia 04 de junio del afio 202 6, en el desahogo del punto nimero OCHO del Orden del Dia
aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

08. Presentacion del dictamen que emite la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

1 Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte de la Lic. Maria de los
Angeles Zuppa Millegas: constitucional del Municipio de Tepotzotlan, analizadas

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votacién,
el 6rgano colegiado arribé en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:

ACUERDOS

Primero. i Se Aprueban por Unanimidad de votos el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Obras Publicas , en los siguientes términos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Proyectos de obra Publica (por Contrato
y por Administracion).

2. OBJETIVO:
Desarrollar los proyectos de obra publica, tanto por contrato como por administracion, mediante la
elaboracion, integracion y validacién de estudios, disefios, presupuestos y documentacién técnica,
asegurando su viabilidad, cumplimiento de la normatividad vigente aplicable y adecuada planeacion
para su ejecucion.

3. REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de Fecha 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicas en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 27 de agosto 2018).
Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, (  Publicada en el diario oficial de la
Federacion en fecha 29 de diciembre de 1977, ultima reforma en fecha 15 de junio de 2018
publicada en el Diario Oficial de la Federacién)
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, Ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon en Fecha
13 de enero de 2016)
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, ultima reforma 28 de julio de 2010 publica da
en el Diario Oficial de la Federacion).
Ley Federal de Procedimientos Administrativos (Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 04 de agosto de 1998, ultima reforma 18 de mayo de 2018 en el Diario
Oficial de la Federacién).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Publicada en el diario
Oficial de la Federacion de fecha 09 de mayo de 2016, Gltima reforma 27 de enero de 2017).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 18 de julio 2018).
Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 18 de julio de 2016 sin reformas).
Presupuesto de Egresos de la Federacion.  (Publicado en el diario oficial de la Federacion de
fecha 26 de noviembre de 2017 sin reformas).
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién en fecha 30 de marzo de 2006, ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion 30 de diciembre de 2015).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México Libro Xl (Décimo Segundo) Publicada en el
Peri-dico Oficial fAGaceta del Gobiernoo el 13 de
diciembre de 2025
Reglamento del Libro XIl (Décimo Segundo) del Codigo Administrativo del estado de México

Publicado en el Peri -dico Oficial i Gaceta del Gob
POGG 30 de enero de 2026.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Publicada en el Peri -di

del Gobiernoo el 21 de diciembre de 2001. DIl ti ma
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento (Titulo Sexto: De la

Obra Publica) Publ i cada en el Peri-dico Oficial iGacet a
Ultima 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 Tepotzotlan.

Reglamento Interior de la Direccién de Obras Publicas

Normas y Especificaciones de Construccion emitidas por la Secretaria de Infraestructura o

el organismo normativo estatal correspondiente.

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

Normas y Especificaciones de Construccion emitidas por la Secretaria de Infraestructura o

el organismo normativo estatal correspondiente.

Normas Técnicas Complementarias para el disefio y construccién de obras, conforme a

reglamentos de construccion vigentes.

Leyes y Normas en materia Ambiental ( E.G., Ley General del Equilibrio Ecolégico y la

Proteccion al Ambiente y su homdloga estatal).

Normas de Accesibilidad para personas con discapacidad.

Leyes o Reglamentos en materia de Proteccion Civil o equivalente.
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4. REFERENCIAS

Peticién 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 econémica,
material, o de gestion, 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. Determinacién de la viabilidad técnica, econémica, ambiental, legal y social de un
proyecto, previo a su ejecucion.

Disefio Conceptual .: Etapa inicial del disefio 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 medicion.

Estudios Topograficos : Levantamientos que determinan las caracteristicas del terreno, desniveles,
limites y elementos existentes, esenciales para el disefio.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos, memorias descriptivas y de calculo, especificaciones de
construccioén, estudios de ingenieria o arquitectura, programa de obra y catalogos de conceptos,
necesarios para definir completamente una obra y que sirven de base para su presupuestacion y
construccion.

5. INSUMOS

Solicitudes ciudadanas o de otras dependencias.

Factibilidad del proyecto emitido por la Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Planes y Programas de Desarrollo (Municipal, Estatal, Sectoriales).

Informacion cartogréfica, catastral, estadistica del Municipio.

Bases de datos de obras existentes, topografia, estudios de suelos previos.
Reglamentos de Construccién, Normas Técnicas y legislacion aplicable.

6. RESULTADO
Proyecto Ejecutivo Definitivo

7. POLITICAS:
1 Dar atencién a las peticiones enviadas por Presidencia, con estricto apego al Plan de Desarrollo
Municipal, y normatividad aplicable.

1 Coordinacién Interinstitucional: Se mantendra una estrecha coordinacion con dependencias

municipales, estatales y federales involucradas en la autorizacion, supervision o financiamiento
de los proyectos
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8. DESARROLLO:

UNIDAD ADM. / ACTIVIDAD
No. PUESTO
1 Director de Obras  |Recibe de oficinas de Presidencia Peticion y/o solicitud de apoyo para
elaborar un proyecto.
2 Director de Obras Remite Peticion y/o solicitud de apoyo a la Jefatura de Planeacién y
Proyectos.
3 lefe de Planeacion y |Designa a cada Proyectista las peticiones y/o solicitudes de apoyo en
Proyectos base a las caracteristicas de cada uno y la carga de trabajo.
4 Proyectista Recibe peticién 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 tntrega al Jefe de Planeacién y Proyectos la propuesta de ingenieria y/o
arquitectura para Vo. Bo.
7 lefe de Planeacién y | Revisa proyecto, integra el expediente técnico (disefio del proyecto y
Proyectos 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 lefe de Planeacién y | En caso de ser necesario se designa proyectista o despacho externo
Proyectos para realizar memorias, célculos, y planos de ingenieria de cada
proyecto.
10.  Presidenta Municipal Aprueba el proyecto.
Constitucional
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

FORMATO BASICO DE ELABORACION DE UN PLANO.

W

LoBo DE 4
IDENTIF M.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO EN DISENO ASISTIDO POR COMPUTADORA PARA PROYECTOS

CLAVE DESCRIPCION

FSPACIO PARA DESARROLLO GRAFICO DEL PROYECTO COMO SON: LEVANTAMIENTOS
TOPOGRAFICOS, PROYECTO DE VIALIDADES, CON REDES DE DRENAJE, AGUA POTABLE, ETC.
PROYECTOS DE OBRAS DE EDIFICACION, CON PLANTAS, CORTES, FACHADAS, ESTRUCTURAS,
INSTALACIONES, ACABADOS, ETC.

NOTAS, FECHAS DE MODIFICACIONES Y DATOS TECNICOS PARTICULARAES DEL PROYECTO
CROQUIS DE DE LOCALIZACION DEL PROYECTO

LOGO PARA IDENTIFICACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL EN CURSO

DATOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION EN CURSO, FUNCIONARIOS Y RESPONSABLES DEL
PROYECTO

DATOS PARTICULARES DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO (NOMBRE, UBICACION, NOMBRE DEL
PLANOQ 'Y CONTENIDQ).

DATOS TECNICOS PARA UTILIZAR EN FORMATO DE ELABORACION DEL PROYECTO (ESCALA,
ACOTACION, FECHA DE ELABORACION, RESPONSABLES DE ELBAORACION).

CODICO O CLAVE DE IDENTIFICACION DEL PLANO SEGUN SU ESPECIALIDAD

9  ESCALA GRAFICA
10 TABLAS Y DATOS REQUERIDOS PARA EXPLICACION Y DEFINICION DE ESPECIFICACIONES
CONSTRUCTIVAS O DE APLICACION EN CONCEPTOS PROPIOS DEL PROYECTO

LN FURR N
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Presupuesto de Proyectos de Obra
Publica (por Contrato y por Administracion).

2. OBJETIVO:
Elaborar los presupuestos de proyectos de obra publica, tanto por contrato como por administracion,
mediante la cuantificacibn de conceptos, andlisis de costos, integracion de precios unitarios y
estimacion de recursos, asegurando su congruencia técnica, viabilidad financiera y cumplimiento de la
normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS:

9 Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de Fecha 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicas en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 27 de agosto 2018).

1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal, (  Publicada en el diario oficial de la
Federacion en fecha 29 de diciembre de 1977, dltima reforma en fecha 15 de junio de 2018
publicada en el Diario Oficial de la Federacion)

1 Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, tltima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon en Fecha
13 de enero de 2016)

1 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, ultima reforma 28 de julio de 2010 publica da
en el Diario Oficial de la Federacion).

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

1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Publicada en el diario
Oficial de la Federacién de fecha 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017).

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

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

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

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

1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

1 Cdbdigo Administrativo del Estado de México Libro XII (Décimo Segundo) Publicada en el
Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernoo el 13 d

de diciembre de 2025.
1 Reglamento del Libro XII (Décimo Segundo) del Cddigo Administrativo del estado de

México Publ i cado en el Peri-dico Oficial AfGaceta ¢
Ultima reforma POGG 30 de enero de 2026.
1 Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periddico Oficial
AfGaceta del Gobiernoo el 21 de diciembre de 200
1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento (Titulo Sexto: De
la Obra Publica) Publ i cada en el Peri-dico Oficial i Gac

1999. Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025.
1 Ley de Ingresos Municipal y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal
vigente.
Plan de Desarrollo Urbano Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlan.

Reglamento Interior de la Direccién de Obras Publicas.

= == = =4

Normas y Especificaciones de Construccion emitidas por la Secretaria de Infraestructura
o el organismo normativo estatal correspondiente.

1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (aplicable a recursos
federales).
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4. DEFINICIONES:

Proyecto de ingenieria y/o arquitectura:  Disefio de concepto de obra publica como se planea realizar
considerando especificaciones técnicas y de construccion asi mismo; determina los alcances de los
conceptos de los trabajos.

Catalogo de conceptos de trabajo:  Integra la descripcion detallada de cada concepto de trabajo
planeados a ejecutar, asi como, cantidades de voliumenes costo por unidad de medida, subtotal por
concepto y total.

Oficio de Solicitud de apoyo para Obra y/o Peticion: documento donde un ciudadano presenta de
manera formal un requerimiento a las autoridades municipales para obtener ayuda, ya sea econémica,
material, o de gestion, 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.

Numeros Generadores de Obra (Preliminares):  Hoja de célculo que detalla los volimenes de los
conceptos a ejecutar.

Analisis 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 Direccion de Finanzas para
confirmar la disponibilidad de recursos econémicos.

Autorizacion del Presupuesto : Documento emitido por la autoridad competente.

Unidad de Medida: cantidad estandarizada (como metros cuadrados, metros cubicos, kilogramos, etc.)
gue se usa para cuantificar un concepto de trabajo especifico, definiendo con precision la cantidad de
volumen del trabajo que se valora y presupuesta. Esta unidad permite desglosar la obra en
componentes medibles e individuales, que integra materiales, mano de obra y otros recursos
necesarios para la ejecucién del proyecto.

Matriz de P.U.: documento que muestra los calculos del dinero por insumo que intervienen en el
analisis del concepto de trabajo.

Concepto de Trabajo : actividad o tarea especifica detallada que necesita ser ejecutada para
completar un proyecto de construccion. 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 medicion y cuantificacién 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 cubicos (m3), metros cuadrados (m?2), metros lineales
(m), o unidades, y son fundamentales para elaborar el andlisis de costos.

5. INSUMOS:

Oficio de Solicitud de apoyo para Obra y/o Peticion (con origen en las oficinas de presidencia o similar)
Proyecto de Obra Publica (Planos, Especificaciones, Memorias).
Visto bueno del Director de Obras Publicas.

6. RESULTADOS:

Presupuesto Base de Obra Definitiva.
Matriz de Precios Unitarios por Concepto de Trabajo
Numeros Generadores de Obra.

7. POLITICAS:

Deberé estar validado por el Director de Obras Publicas.
Debera de realizar un andlisis de Mercado de Insumos (materiales, salarios)

El presupuesto deberd integrar las previsiones para cubrir costos de indirectos, financiamiento, utilidad
y cargos adicionales.

El presupuesto debera de cumplir con la normatividad establecida en el Libro Décimo Segundo del
Cddigo Administrativo.

) ) TEPOTZOTLAN /
GACEAMAONd MERS®E C CITHOMO a——

iCon Espiritu de Amor y Servicio!

Gobierno Municipal 2025-2027



A ] fP@HLEM

8. DESARROLLO:

LLJ LI L LLIAATIEL P LAMERITNOLAEL INA FELL L L] LLJ LI

UNIDAD ADM. / ACTIVIDAD
No. PUESTO
1 Director de Obras Instruye al Jefe de Planeacion y Proyectos a realizar el
presupuesto de obra en base al proyecto validado.
2 Jefe de Planeacion y Recibe indicaciones del Director de Obras, y en
Proyectos. consecuencia da indicaciones al analista de Precios
Unitarios realice el presupuesto con base en el proyecto
validado.
4 Analista de Precios Inicia andlisis de proyecto para determinar el proceso
Unitarios onstructivo, determinar los conceptos de obra y realizar la
cuantificacion.
8 Analista de Precios Determina costos de insumos, cuadrillas de trabajo,
Unitarios magquinaria y/o equipos integrados en una matriz precio
unitario.
9 Analista de Precios  ntrega al Jefe de Planeacion y Proyectos, el presupuesto,
Unitarios adjuntando los andlisis de los precios unitarios y
generadores de obra resultados de la cuantificacién.
10 Jefe de Planeacion y Recibe presupuesto y matrices para revision y Vo.Bo.
Proyectos.
11 Jefe de Planeaciébny Entrega presupuesto al Director de Obras Publicas para su
Proyectos. revision y autorizacion.
12 Director de Obras Recibe y Envia presupuesto y proyecto a la oficina de
Presidencia para Autorizacion.
13 Oficina de Presidencia Autoriza presupuesto e instruye al director de Obras
Publicas para su contratacion.
14 Director de Obras Instruye al jefe de Administracién solicitar suficiencia
presupuestal, para iniciar el proceso de contratacion.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO \TEPOTZOTLAN /
Cliente: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS \;"_// \‘—,/
Concurso No. "~ 1 Duracion: 2 S
Obra: Fecha: = 5
3 o r
Inicio Obra: 6
Lugar: 4 Fin Obra: " 7
PRESUPUESTO DE OBRA
Cédigo | Concepto [ Unidad | cantidad | P. Unitario | Importe [ %
8 9
i 10 11
i 12 14 15 16 17 18
13
A TOTAL 19 100.00%|
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN IVA: r 19
IVA 16.00% " 20
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO: r 21
i 22
Gobierno Municipal 7025-203
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PRESUPUESTO DE OBRA (CON SOFTWARE NEODATA)
CLAVE  DESCRIPCION
1 MODALIDAD DE EJECUCION DE LA OBRA(POR CONTRATO O POR ADMINISTRACION)
PROPUESTA DE PLAZO DE EJECUCION EN DIAS NATURALES PARA EFECTOS DE
PLANEACION.

NOMBRE DE LA OBRA DETERMINADO POR SU TIPO Y ALCANCES(CONSTRUCCION DE
3 EDIFICACIONES DE DIVERSOS TIPOS, O VIALIDADES CON SUS SERVICIOS REQUERIDOS
SEGUN LAS CONDICIONES Y NECESIDADES DE LA OBRA)

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
DESCRIPCION AMPLIA' Y CONCISA DEL CONCEPTO DE OBRA EN EL PRESUPUESTO,
13 CON LA MENCION DEL PROCESO A REALIZAR, MATERIALES Y DEMAS INSUMOS QUE
INTERVIENEN EN SU EJECUCION.

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 IMPORTE DEL CONCEPTO DE OBRA RESULTADO DE MULTIPLICAR PRECIO POR
CANTIDAD
18 PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL IMPORTE DEL CONCEPTO EN EL TOTAL DEL
PRESUPUESTO
19 SUMATORIA DE IMPORTES PARCIALES DE LAS PARTIDAS Y SUB-PARTIDAS DEL
PRESUPUESTO

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO GENERADORES

CLAVE DESCRIPCION
1 DATOS DE LA ADMINISTRACION VIGENTE
2 NOMBRE DEL PROYECTO A CUANTIFICAR
3 UBICACION 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
1 MEDIDA DEL ANCHO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR
12 MEDIDA DEL ALTO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR
13 RESULTADO DE LA OPERACION 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 SEGUN SU UBICACION
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 ELABORO EL GENERADOR DE OBRA O PROYECTO
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO ..o ~oriin
Cliente: 'DIRECX)ION DEOBRAS PUBLICAS gv\\:/
Concurso No. 1 Duracion: 2 e ot anl s
Obra: 3 Fecha: : 5
Inicio Obra: 6
Lugar: 4 Fin Obra:” 7
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
Codigo | Concepto [ Unidad [ P.Unitario | Op. | Cantidad | Importe | %
Partida: 8 Analisis No.: 9
" 10 11 " 12 " 13
14
[MATERIALES
" 15 " 16 "7 " 18 19 " 20 T2 " 22
SUBTOTAL: MATERIALES T 23 T 24
MANO DE OBRA
15 v 16 17 7 18 19 " 20 o2 " 22
SUBTOTAL: MANO DE OBRA 23 " 24
EQUIPO Y HERRAMIENTA
" 15 " 16 17 7 18 "19 " 20 o2 " 22
SUBTOTAL: EQUIPOY HERRAMIENTA 4 23 ¥ 24
(CD) COSTO DIRECTO T7 25  100.00%
(Cl) INDIRECTOS EJEMPLO" 26 roo27
SUBTOTAL1 PARCIAL
(CF) FINANCIAMIENTO EJEMPLO" 28 " 29
SUBTOTAL2 PARCIAL
(CUY UTILIDAD EJEMPLO" 30 T3
SUBTOTAL3 PARCIAL
CARGOS ADICIONALES
(CA) Cargos Adicionales x (CD) COSTO DIRECTO EJEMPLO" 32 " 33
PRECIO UNITARIO  (CD+ CIO+CIC+CF+CU+CA) T 34
35
Gobierno Municipal 2025'203
TEPOTZOTLAN
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INSTRUCTIVODE LLENADO
MATRICES DE PRECIO UNITARIO (CON SOF TWARE NEODA TA)

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

2 PROPUESTA DE PLAZO DE EJECUCION EN DIAS NATURALES PARA EFECTOS DE PLANEACION.
NOMBRE DE LA OBRA DETERMINADO POR SU TIPO Y ALCANCES({CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

3 DE DIVERSOS TIPOS, O VIALIDADES CON SUS SERVICIOS REQUERIDOS SEGUN LAS CONDICIONES Y
NECESIDADES DE LA OBRA)

UBICACION

FECHA DE ELABORACION DEL ANALISIS DEL PRECIO(PRESUPUESTO SISTEMA NEODATA)
FECHA DE INICIO DE LA OBRA SUGERIDO PARA EFECTOS DE PLANEACION

FECHA DE TERMINACION DE LA OBRA SUGERIDO PARA EFECTOS DE PLANEACION
CODICO O CLAVE DE LA PARTIDA EN PRESUPUESTO

NUMERO CONSECUTIVO DEL ANALISIS DE PRECIO UNITARIO DENTRO DEL PRESUPUESTO

10 CODIGO O CLAVE DEL CONCEPTO QUE INTERVIENE EN EL PRESUPUESTO DE OBRA

[1- T - R - - T L T -

11 UNIDAD DE MEDIDA CORRESPONDIENTE AL CONCEPTO DE OBRA

12 CONTIDAD GENERADA DEL CONCEPTO DE OBRA Y CONSIDERADA EN PRESUPUESTO

13 IMPORTE DEL CONCEPTO DE OBRA RESULTADO DE MULTIPLICAR PRECIO POR CANTIDAD
DESCRIPCION AMPLUA Y CONCISA DEL CONCEPTO DE OBRA EN EL PRESUPUESTO, CON LA

14 MENCION DE EL PROCESO A REALIZAR, MATERIALES Y DEMAS INSUMOS QUE INTERVIENEN EN SU

EJECUCION.

CODIGO O CLAVE DEL INSUMO QUE INTERVIENE EN EL PRECIC UNITARIO (MATERIAL, MANO DE

OBRA, HERRAMIENTA Y EQUIPO)

DESCRIPCION CONCISA DEL INSUMO QUE PARTICIPA EN EL PRECIO UNITARIO (MATERIAL, MANO DE

OBRA, HERRAMIENTA Y EQUIPO)

17 UNIDAD DE MEDIDA CORRESPONDIENTE AL INSUMO QUE PARTICIPA EM EL PRECIO UNITARIO
COSTCO DE COMPRA O PRECIO BASICO CORRESPONDIENTE AL INSUMO QUE PARTICIPA EN EL
PRECIO UNITARIO

19  OPERADCR ARITMETICO EN LA OPERACION PARA DETERMINAR EL IMPORTE DEL PRECIC UNITARIO
20 CONTIDAD O RENDIMIENTO PONDERADO DEL CONCEPTO SEGUN EXPERIENCIA DE OBRA
21 IMPORTE DEL COSTO DEL INSUMO RESULTADO DE MULTIPLICAR O DIVIDIR PRECIO Y CANTIDAD

22  PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL IMPORTE DEL CONCEPTO EN EL TOTAL DEL PRESUPUESTO
SUMA PARCIAL DE IMPORTES DE INSUMOS (MATERIALES, MANO DE OBRA, EQUIPO Y HERRAMIENTA
Y COSTOS BASICOS DE OBRA

PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL IMPORTE DE LA SUMA PARCIAL DE INSUMOS EN EL TOTAL
DEL PRESUPUESTO

COSTO DIRECTO DEL PRECIO UNITARIO RESULTADO DE LAS SUMAS PARCIALES DE COSTOS DE
INSUMOS

26 FACTOR DEL CARGO POR GASTOS INDIRECTOS QUE SE APLICA AL COSTO DIRECTO DEL CONCEPTO

27 RESULTADO DE APLICAR EL CARGO DE INDIRECTOS AL COSTO DIRECTO DEL CONCEPTO

28 FACTOR DE CARGO POR FINANCIAMIENTO SE APLICA AL COSTO CON INDIRECTOS DEL CONCEPTO

29 RESULTADC DE APLICAR EL CARGO POR FINANCIAMIENTO AL COSTO CON INDIRECTOS DEL
COMNCEFPTO

30 FACTOR DE CARGO POR UTILIDAD QUE SE APLICA AL COSTC CON FINANCIAMIETO DEL CONCEPTO

31  RESULTADO DE AFPLICAR EL CARGO POR UTILIDAD AL COSTO CON FINANCIAMIENTO DEL CONCEPTO

15

16

18

23

24

25

32 FACTOR DE CARGOS ADICIONALES QUE SE APLICA AL COSTO DIRECTO DEL CONCEPTO
33 RESULTADO DE AFLICAR LOS CARGOS ADICIONALES AL COSTO DIRECTO DEL CONCEPTO
34 PRECIO UNITARIO RESULTANTE DEL ANALISIS CON SOFTWARE NEODATA

35 PRECIO UNITARIO EXPRESADO CON LETRAY MONEDA NACIONAL

Gobierno Municipal 2025-2027
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Jefatura de
Administracion
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa Anual de Obra Publica
por contrato y administracion.

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

3. REFERENCIAS:

Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de Fecha 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicas en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 06 de marzo de 2026). Art. 115,

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, (  Publicada en el diario oficial de la
Federacion en fecha 29 de diciembre de 1977, ultima reforma en fecha 17 de julio de 2025
publicada en el Diario Oficial de la Federacion). Art. 32 frac. Xl

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. (Publicada en
el Diario oficial de la federacion el 27 de abril de 2016, ultima 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 Federacién, 04 de enero de 2000, ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion en Fecha 14 de noviembre de 2025). Aplica en caso de ejercer recursos
federales.

Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con la Misma
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, ultima reforma 24 de febrero de 2023 publica
da en el Diario Oficial de la Federacién). Aplica en el caso de ejercer recursos federales.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Publicada en Gaceta de
gobierno de fecha 31 de octubre de 1917, ultima reforma publicada en gaceta de Gobierno de
fecha 04 de febrero 2026). Art. 15y 129.

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

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

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

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

Demas lineamientos federales, estatales, vigentes que apliquen a la obra publica.

4. DEFINICIONES:
Programa Anual de Obras Publicas documento donde el municipio y/o ayuntamiento informa sobre
los proyectos de infraestructura y servicios planeados para el ejercicio fiscal en turno.

Clave Funcional Programatica: Representacion numérica de las categorias de la clasificacion
programatica que permite identificar la funcion, subfuncion, programa y proyecto.

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza la informacion del presupuesto de egresos y
permite el control, la descripcidn e identificacion del gasto realizado por las dependencias del gobierno
estatal. Consta de los siguientes elementos representados numéricamente: funcién, subfuncion,
programa, proyecto, naturaleza del gasto, fuente de financiamiento, centro de costo, objeto de gasto y
cuenta.

Ejercicio Presupuestario:  Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los ingresos y gastos
presupuestados; normalmente coincide con el afio natural.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal (publicado por el
Gobierno del Estado de México): Documento, basico para la formulacion e integracién del anteproyecto
del presupuesto de egresos a través de formatos, instructivos e indicaciones técnicas para su llenado,
a fin de facilitar el analisis y procedimiento de las asignaciones presupuestales.

Obra Publica: 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.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Proyecto de ingenieria y/o arquitectura:  El Documento contiene, disefio de concepto de obra publica
como se planea realizar considerando especificaciones técnicas y de construccién asi mismo;
determina los alcances de los trabajos.

5. INSUMOS

Formato Pbrm-07a Programa Anual de Obras Publicas.

Oficio de solicitud de autorizacion y/o modificacién del Programa Anual de Obras Publicas.
Presupuesto de Obra elaborado por la Jefatura de Planeacion.

=a =4 =

6. RESULTADOS:
Programa Anual de Obras publicas autorizado por el Cabildo.
Oficio de suficiencia presupuestal autorizado por la Direccion de Administracién y Finanzas.

7. POLITICAS:

El personal designado, debera contar con conocimiento administrativo de la normatividad aplicable y
lineamientos de las diferentes fuentes de financiamiento.

El programa anual de obra publica debera 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:

Unidad .
No. administrativa/puesto Actividad

Instruye realizar a Jefatura de Administracion
propuesta de Programacion Anual de Obras.

Solicita a Jefatura de Planeacion y Proyectos
presupuestos de obra.

1 | Director de Obras Publicas

2 | Jefatura de Administracion

Jefatura de Planeacion y Entrega presupuestos de obras, a Jefatura de
Proyectos Administracion para programar obra.

Recibe Presupuestos de Obra para programacion
anual de obra.

Analiza fuentes de financiamiento y estructuras
programaticas para programar Obras.

6 | Jefatura de Administracion Integra la Programacién Anual de Obras.
Propone periodo de ejecucién en meses para la
programacion de las obras.

4 | Jefatura de Administracion

5 | Jefatura de Administracion

7 | Jefatura de Administracion

Envia a Direccion propuesta de Programacion Anual
de Obras para revision.

Recibe Programacion Anual de Obras, revisa 'y
envia a presidencia.

Recibe propuesta de Programacién Anual para
revision y visto bueno.

8 | Jefatura de Administracion

9 | Director de Obras Publicas

10 Presidencia Municipal

Envia a Direccion de Obras Publicas la
Programacion Anual revisada y con visto bueno

Recibe Programacion Anual de Obras con visto
bueno de presidencia
Elabora oficio para autorizacion de la Programacion
Anual de Obras para el Cabildo.

Director firma oficio y entrega a Presidencia punto
14 | Director de Obras Publicas | de acuerdo para autorizacién de la Programacion
Anual de Obras ante el Cabildo.

11 Presidencia Municipal

12 | Director de Obras Publicas

13 | Jefatura de Administracion

Presidencia recibe oficio de propuesta y somete a
15 Presidencia Municipal autorizacién, como punto de acuerdo del Cabildo, la
Programacion Anual de Obras y/o Maodificaciones.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Instruye al Secretario del Ayuntamiento, entregar
acta o punto de acuerdo, segun sea el caso, de
Cabildo con aprobacién de la Programacion Anual
de Obras y/o maodificaciones.

16 Presidencia Municipal

Recibe punto de acuerdo de cabildo con la
Programacion Anual de obras autorizada y/o
modificada e instruye solicitar suficiencia
presupuestal de obra a Jefatura de Administracion.

17 | Director de Obras Publicas

Recibe instrucciones y realiza oficio de solicitud de
18 | Jefatura de Administracion suficiencia presupuestal de obras autorizadas
dirigido a Direccion de Administracién y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de suficiencia
19 | Director de Obras Publicas | presupuestal, autoriza, firmay envia a Direccion de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Entrega el oficio de suficiencia presupuestal a la

20 Administracién y Finanzas. Direccién de Obras Publicas.

Recibe oficio de suficiencia presupuestal emitido por
21 | Director de Obras Publicas | la Direcciéon de Administracion y finanzas y entrega
a Jefatura de Administracion.

22 | Jefatura de Administracion Recibe oficio de suficiencia presupuestal.

Entrega oficio de suficiencia presupuestal autorizado
23 | Jefatura de Administracion por la Direccion de Administracion y Finanzas a
Jefatura de Concursos y Contratos.

Gobierno Municipal 2025-2027
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA PARA SESION EN CABILDO

1.Tepotzotlan, México a de de 202_ .
2. OficioNo: [ /
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
mas atenta, se incluya en el orden del dia de la préxima sesién de cabildo el siguiente punto:

5. Descripcion de la Solicitud o asunto.

6. Sustentos legales:

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ___y _ de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; ___ de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, ___ fraccién
Y ___ bis de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y al Manual para la Planeacion,
programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal , Art. del Libro décimo
segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y Art. _ fraccion __ de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Me permito someter a su
consideracion y del Programa Anual de Obras Publicas del ejercicio fiscal
, conforme a la siguiente:

7.- EXPOSICION DE MOTIVOS

8.- TABLA DESGLOSE DE OBRAS O ANEXO.

Clave Programatica No Tioo d DE LA OBRA Presupues

F | PARTID de Nombre de la Obr E-'po ,e Tipo de to

FEpFrUES PSP F A Contr ombre defa bhra JECUCO | Ubicacion | Adjudicaci Anual
N N Filp|P|Y ol n 6n Autorizado

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

ATENTAMENTE
9. )

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

10.C.c.p.- .1 ./
INSTRUCTIVO SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA

PARA SESION EN CABILDO
1. FECHA: INDICA DIA, MES Y ANO.
2. No. DE OFICIO.
3. DESCRIPCION DEL ASUNTO.
4. NOMBRE DEL PRESIDENTE(A) MUNICIPAL.
5. DESCRIPCION DEL ASUNTO A AUTORIZAR O MODIFICAR SEGUN SEA EL CASO.
6. SUSTENTOS LEGALES QUE JUSTIFICAN LA AUTORIZACION Y/O MODIFICACION.
7. EXPOSICION DE MOTIVOS DE LA AUTORIZACION Y/O MODIFICACION.
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8. DESGLOSAR NOMBRE DE LA OBRA, COMUNIDAD, MONTO AUTORIZADO, ESTRUCTURA(S)
PROGRAMATICA(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: DEBERA DE IR EN HOJA MEMBRETADA Y SELLADA POR EL AREA EMISORA.

SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

1. Tepotzotlan, Estado de Méxicoa __de 202 .
2. Oficio No: DOP/ 000 /20___
3. Asunto: Suficiencia presupuestal

4. TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE.

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

presupuestal de los 5. del periodo fiscal 6. , ya que la
Direccion de Obras Publicas estara dando inicios a los procedimientos de adjudicacion, contratacion y
ejecucioén de la siguiente obra

NO. OBRA COMUNIDAD MONTO CLAVE

X00124 7

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted

ATENTAMENTE

8. TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

9. Con copia para:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

1. FECHA: INDICA DIA, MES Y ANO.

2. NO. DE OFICIO.

3. DESCRIPCION DEL ASUNTO.

4. NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL AREA.

5. FUENTE DE FINANCIAMIENTO QUE CORRESPONDA.

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

7. DESGLOSAR NOMBRE DE LA OBRA, COMUNIDAD, MONTO AUTORIZADO Y ESTRUCTURA(S) PROGRAMATICA(S).
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Jefatura de
Contratos y
Concursos
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de la Contratacion de Obra Puablica por
Licitacion Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa.

2. OBJETIVO:

Contratar las obras publicas, mediante la ejecucion de los procesos de licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa, desde la elaboracién de convocatorias y bases, evaluacion de
propuestas, hasta la adjudicacion y formalizacion de contratos, asegurando el cumplimiento de la
normatividad aplicable, la transparencia y las mejores condiciones para la administracion publica.

3. REFERENCIAS:

Constituciéon Politica de los Estado Unidos Mexicanos, (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion de Fecha 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 27 de agosto de 2018).

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, (  Publicada en el diario oficial de la
Federacion en fecha 29 de diciembre de 1977, dltima reforma en fecha 15 de junio de 2018
publicada en el Diario Oficial de la Federacion).

Ley de Obras Publicas Y Servicios Relacionados con la Misma. (Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién en Fecha
13 de enero de 2016).

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

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (Publicada en el diario
Oficial de la Federacién de fecha 09 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de 2017).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion en fecha 18 de julio de 2018).

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

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

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

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

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México (Publicada en Gaceta de
Gobierno 17 de septiembre de 1981, ultima reforma 10 de mayo de 2018).

Ley Organica Municipal del Estado de México (  Publicada en la Gaceta de Gobierno de fecha
02 de marzo de 1993, ultima reforma publicada en Gaceta de Gobierno de fecha 29 de abril de
2025).

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Publicado en gaceta de Gobierno
de fecha 13 de diciembre de 2001, ultima reforma Publicada en Gaceta de Gobierno de fecha
22 de febrero de 2025).

Libro Décimo Segundo Cédigo Administrativo del Estado de México ( Publicado en Gaceta
de Gobierno en Fecha 15 de diciembre de 2003, ultima reforma 31 de enero de 2022).
Reglamento del Libro Décimo Segundo, del Cédigo Administrativo del Estado de México
(Publicado en Gaceta de Gobierno en Fecha 15 de diciembre de 2003, ultima 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 licitacion o del
concurso, con las formalidades especificadas en la misma.

Adjudicacion directa : Procedimiento de asignacién de obra publica o de servicios, por excepcion a la
licitacién publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados. El ayuntamiento decide la
persona a quien se le contrata para la realizacién de los trabajos.
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Bases de licitacion o concurso: Documentos que precisa los requisitos que deben cumplir los
interesados para participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio;
del procedimiento de adjudicacion; y la informacion suficiente para la adecuada formulacion de la
propuesta de los licitantes. Comité Interno de Obra Publica: Instancia auxiliar de los titulares de las
dependencias, entidades y ayuntamientos que determinan algun proceso de adjudicacion (excepcion
a licitacion publica e invitacion restringida), en los procesos de contratacion de obra publica y servicios.

Contratante: Al ayuntamiento que formalice un contrato de obra publica o servicio relacionado con la
misma.

Contratista: A la persona que celebre un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la
misma.

Contrato: Documento legal que establece los términos y condiciones entre el ayuntamiento y el
contratista para la realizacion de un proyecto de construccién de obra publica.

Convenio: Acuerdo para modificar una obligacion existente en el contrato, y estos pueden ser por
modificacion de monto o modificacion del plazo de ejecucion.

Convocante: El ayuntamiento cuando promueve un procedimiento para contratar obra publica o
servicio relacionado con la misma.

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacion, al ser difundido en la
prensa escrita y los medios electrénicos que disponga el ayuntamiento.

Dictamen de Adjudicacion: Es un documento oficial que detalla la decision de adjudicar un contrato,
ello basado en el resultado de la evaluacion cualitativa de los documentos presentados en la propuesta
técnica y econdémica de un concurso de adjudicacion.

Excepciones a la licitacion publica: Supuestos legales en que, por causa justificada, se podra no
realizar el procedimiento de licitacién publica y optar por las modalidades de invitacion restringida o
adjudicacion directa.

Fallo: Resolucion que emite el ayuntamiento, donde se determina el resultado del proceso de seleccion
de un contratista o bien la determinacion de que ninguno de ellos haya cumplido con lo solicitado en
las bases del procedimiento de adjudicacién, todo ello basado en criterios establecidos previamente y
en estricto cumplimiento a la normatividad vigente, documento que garantiza la legalidad y
transparencia en la ejecucion de obras publicas.

Interesado : Persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacion de obra publica 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.

Invitacion restringida : Procedimiento de adjudicacién de una obra publica o servicio, en el que se
invita a concurso a cuando menos tres personas.

Invitado: Persona que participa en un procedimiento de invitacion restringida o adjudicacién directa
de obra publica o servicio.

Licitacion publica:  Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se reciben
propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.

Licitante: A la persona que participe con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra
publica o de servicios relacionados con la misma.

Oficio de invitaciébn: = Documento mediante el cual el ayuntamiento invita a participar en un
procedimiento de adjudicacion ya sea por invitacion restringida o adjudicacién directa, a las personas
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fisicas 0 morales seleccionados del catdlogo de contratistas que opera la Secretaria del Ramo y que
cuenten con la cedula al padrén de contratistas vigente en el estado de México.

Propuesta: La proposicion presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacion de obra
publica o servicio.

Propuesta solvente: A la proposicion presentada por una persona en un procedimiento de licitacion,
de invitaciéon restringida o de adjudicacion directa, que cumpla con las bases del concurso o
procedimiento, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

Obra publica: 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 publica  : Trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y
calcular los elementos que integran un proyecto de obra publica.

Visita al sitio de los trabajos:  Es una accién crucial, de asistir al sitio donde se ejecutara la obra o
servicio, ya que tiene el propésito de que los interesados conozcan las condiciones en que se
encuentra; el acceso; los servicios de que dispone; las caracteristicas fisicas y ambientales y, en
general, los aspectos relevantes para la formulacion de su propuesta.

5. INSUMOS: son documentales

Programa Anual de Obra.

Suficiencia presupuestal.

Proyecto de Ingenieria y/o arquitectura (revisado y/o autorizado).
Catalogo de conceptos (para concurso de obra).
Especificaciones generales y particulares.

[ entR entA ent-BN entiN et

INSUMOS PARA ELABORACION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS.

U Dictamen técnico con anexos.
U Programa.

6. RESULTADO:: del procedimiento en especifico

Contar con el documento juridico administrativo que da certeza (Contrato) de obra publica con
terceros, asi como las modificaciones (Convenios) que susciten durante el proceso de ejecucion de
la obra.

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

i Contar con Programa Anual de Obra autorizado por el Cabildo.

i Contar con suficiencia presupuestal autorizada por la Direccién de Administracion y Finanzas.

U Seleccion personas fisicas 0 morales (Contratistas) inscrita previamente en el catédlogo de
contratistas de obra publica que opera la Secretaria del Ramo del gobierno del estado de
México,

U Paraprocedimientos de adjudicacion bajo la modalidad de Invitacién Restringida y Adjudicacion
Directa, que cuenten con su registro vigente.

i La contratacibn de obra publica y sus modificaciones, deberd dar cumplimiento a la
normatividad vigente en la materia.

8. DESARROLLO:

OBRA PUBLICA POR CONTRATO
DESARROLLO DEL PROCESO ALICITACICEN PUBLIC

No. UNIDAD ADM. / PUESTO ACTIVIDAD

1 Director de Obras Publicas | Gira Instrucciones al Jefe de Contratos y Concursos, para
gue dé inicio con la programacion del proceso de
adjudicacion, toda vez que se cuentan con los insumos

necesarios.
Gobierno Municipal 2025-2027
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2 Jefe de Contratos y Inicia con el proceso de adjudicacion.
Concursos

3 Jefe de Contratos y Elabora bases de concurso y convocatoria.
Concursos

4 Director Solicita la publicacion de la convocatoria.

5 Jefe de Contratos y Recibe por parte de los licitantes, el oficio de aceptacion al
Concursos procedimiento de la licitacién.

6 Jefe de Contratos y Hace entrega de orden de pago de bases, el licitante
Concursos presente el comprobante del pago correspondiente, se

hace entrega de las bases y sus anexos.

7 Jefe de Contratos y Declara desierta la licitacién cuando al concluir el periodo

Concursos de venta de bases ningun interesado las adquiera u
obtenga, lo notifica de manera verbal al Director.
8 Director Solicita Dictamen de Procedencia por Excepcion a la
Licitacion Publica.
9 Comité Interno de Obra Recibe solicitud y convoca a sesion a Integrantes del
Publica Comité Interno de Obra Publica.

10 Comité Interno de Obra Se celebra la sesion del Comité Interno de Obra Publica.
Publica

11 Comité Interno de Obra Se lleva a cabo la firma del acuerdo.
Publica

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

13 Director de Obras Publicas | Recibe acuerdo donde no se autoriza el procedimiento por
excepcion a la Licitacion Publica.

14 Director de Obras Publicas | Con el acuerdo del Comité Interno de Obra Publica,
determina decision.

15 Jefe de Contratos y Inicia acto de visita al sitio de los trabajos.

Concursos
16 Jefe de Contratos y Declara desierta la licitacion si al acto de visita al sitio no se
Concursos presenta el o los licitantes que adquirieron las bases,
elabora acta.

17 Director de Obras Publicas | Solicita Dictamen de Procedencia por Excepcién a la
Licitacion Publica, razén por la cual se realizaran las
actividades referidas en los numerales 9, 10, 11, 12, 13y
14.

18 Jefe de Contratos y Inicia Acto de visita al sitio de los trabajos, elabora acta.

Concursos
19 Jefe de Contratos y Inicia Acto de junta de aclaraciones, elabora acta.
Concursos
20 Jefe de Contratos y Inicia Acto de apertura de propuestas, donde se realiza la
Concursos y/o servidor revision cuantitativa (cedula de verificacion).
publico designado.
21 Jefe de Contratos y Declara desierta el procedimiento si no se recibe propuesta
Concursos y/o servidor alguna o si las presentadas fueron desechadas por
publico designado. incumplimiento de requisitos. Elabora Acta de Apertura.

22 Director de Obras Publicas | Solicita Dictamen de Procedencia por Excepcién a la
Licitacion Publica, raz6n por la cual se realizaran
nuevamente con las actividades referidas en los numerales
9,10,11,12, 13y 14.

23 Jefe de Contratos y Lleva a cabo la evaluacion cualitativa de los documentos

Concursos presentados en la o las propuestas, elabora cedula de
verificacion.

24 Jefe de Contratos y Elabora Dictamen.

Concursos
25 Jefe de Contratos y Envia Dictamen para firma a Director de Obras.
Concursos

26 Director de Obras Publicas | Recibe Dictamen para firma.

27 Director de Obras Publicas | Envia Dictamen firmado.

28 Jefe de Contratos y Preside acto de fallo y elabora el acta de fallo.

Concursos
29 Jefe de Contratos y Declara desierta la licitacion en caso de que las propuestas
Concursos recibidas no sean solventes.

30 Director de Obras Publicas | Solicita Dictamen de Procedencia por Excepcién a la

Licitacibn Publica, razén por la cual se realizaran las

GACEAAONd MER®E C CITOONO
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actividades referidas en los numerales 9, 10, 11, 12, 13y

14.

Elabora contrato.

Recibe contrato para firma y envia para firma de

involucrados.

Jefe de Contratos y

Concursos

Director de Obras Publicas

31

32

9. DIAGRAMACION :

WHED 30 WLISI,

WOFINIHLSIH
MO LN 30
DN

30 LY I 30 WAVHED HAA
F 3
7 L
.......
WOTONIH 153
WOIVLIAN
SN WHYG VIIHOLIY 15
S L OOHINZY FHIDIH
on
T TY WOV
WIHAISIT
WHY 330
R 4 ONYALNI TLNDD
]
T
L
WO WINUNGD
35 VLHAISIT
it WORNIHLS T
35 0N 15 NOITYLIAN
5T LT IANON WIHOLNY ON
O5II0HA N3N D3NV 36193 WO 35 YHET 13D
— R OMHILN ALNOD
Eb oa |
..... - el
HNSTY 535VE
OOVEINDD NOISIS
HIAVH oA 3uwon (|| v vD0ANDD &
aM TV HOIZYLITN T NI LI ANLINIOS FAIFY
WIHASIO WUDN0S MMM ALAOD
WHVI330 130 ORYLIHIIS
=
Gl -
507V 535V 30
a9vd 30 NIOHD
WHIAHIN
gl
DUNANITIT0H
T HOIDA I
30 OEIA0
L EECITE
SWLSIEINGD
e
e
NOISNOTENS
WIHOLYI0ANDD wUZO05
A DSHNIN0D 30 AVTHOLVI0ARGS
SIEVE VHOFY 13 ¥SIAnTH
i 4 (DOVEE0LTY] T
O153NdN5 384 b
DEDIN Vel s
e || e,
A3 TISINNSIB (OYTHOLTY)
T WIDNIING 0133408
- HOIZENH LRI
T WHIZH
L
WHED 30 NOISINFANS WHED SOSHNINGD A ALY LSINIATY SOLDIA0H & NOIZOIHIOENS NOI03NI0 ONHILNI FLINOD VIDNIOISIHd SOWNSHI
A DHINGD 30 3437 30 ILNIAISTH SOUVHINGD 30 3437 ETELY NOIZWANY T 30 3437 30 YNIDIH0
L8 Nd NOEW LI, NOIDYIYHLNOD 30 OLNIINIOID0H YINYHOWIO
Y2r1dnd NOIDYLIDIN L0 - = —
NOIDVIYHINGD 30 OLNIINIAIDI0Hd bl Ll o — e —
RNV ILOZ =

SY2I19Nd SY480 30 NOI223HIa

i
TG IFMISIa) o

mIRpuUnAY "M

Gobierno Municipal 2025-2027

3
=
e
o
wvi
>
-
o
3
<
v
©
2
a
I
&
c
o
9

=
g
5
N
[
o
o
i
[

GACEAAONd MER®E C CITOOMO




m [ ™ ] A
S
WHOFYT3 - o 2
VIS INGOHS . S g
YVISIINANDS aa 2 a
CONAIS CUINHIE W IAND A s m >
. - o
= 49 == OUVHINDD vWEId z 2
el f N <
4 w1 € v
i z o
— I @y e i = <
=) 2
SV LNAS T 3 =
| SYLS IO 0532084 VNI g e &
SYTSANINDS VR0 30 L =
435 ON DNHALNI FLINGD - s
X O MOV LN To NAWVLIIO <
¥ VLIS 30 WLEN0S
m L T | e
- o |
m (&1 q |||||||
= TV 30 0L SOUVHLINGG 30
= T AT 330 ¥ OOV
= 4 ) NIAWYLIND WIANT
L ﬂ 1Lz ﬂ
....... i !
IIIIII ]
HOLI3H0 » NIV LD
W NI L0 AT RN A FSIATH
8% |
IIIIII ]
VHCEY T3
llﬂmlll_ ﬁ
.......
30 WALYLITVTED
WOIDYNTYAS
DHYD Y ¥AITT
@)
r====5 3
L= w
)|
HOd —
SYOWHIASI0 50 MINI
WOHINA D WHEO 0 O
W15INSOH ONHFLNI FLIN0D O
WM I 35 T NIWVLIIO
ON 15 ¥IHAST0 YLIN0S )
YHY D30
e @
e ﬂ Il =
SYLS N0 L
30 WHNLH Y =
0 WL VIDIRDY
jo]
05300 TN =
WHBD 30
SNV NN ALK e
30 WLNAT To NNV LI m_m
A0 S IR WLEN0S
(87 q N
....... Ll
THBO 30 NOISIANIANG YHED SOSHNINGD & DMLY LSININTY SOLIFADH A NOIDOIHOaNS ONHILN 3LNOD WVIDNIISTHd SONNSNI O
A DHANGD 30 3437 30 ILNAOISIH SOUVEINGD 30 3430 34ar NOIDWENY 30 3430 30 YMIDISO <
O

LTS NG NOEIWLIDNT, NOIDYIVHINGD 30 OLNJINIOII0H WNGHIYIC
YIITANA NOIYW L e ——




A ] fT MHELEM LLJ LI L LLIAATIEL P LAMERITNOLAEL INA FELL L L] LLJ LI

11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
LICITACION PUBLICA

BASES DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

ZOTL‘N Hi. Ayuntamiento Constifucional De Tepoizotian

\TEPO / 2025 - 2027
\;’/.\—/ Direccién De Obras Publicas

Licitacion Piblica Nacional No.: MTE/DOP/LP /--—-----—-—- (1) /XXX (2) [ XXXX (3)

Descripcion de los Trabajos:

(4) del Municipio de Tepotzotlan.
1. Origen de los Fondos.

Para cubrir las erogaciones que se deriven de la adjudicacion del Contrato objeto de esta Licitacion

Publica Nacional, la (5) del Estado de México, autorizo
la inversion correspondiente en el Ofico No. (6) de fecha —--—---—-—--(7),
con Recursos del (8) Ejercicio -—-—, (9) y Oficio No. ———-
------—-- (10) de fecha ----—-—---—---- (11) de la Direccon de Administracion y Finanzas del
Municipio de Tepotzotlan.

2. Plazo estimado de ejecucion total de los trabajos.
El plazo de ejecucion total de los trabajos sera de --- (12) dias naturales.
3. Inicio y termino de los trabajos:
La fecha prevista (d;‘i;licio de los trabajos sera el —-—--——-—--—- (13). y la fecha de término sera el

4. Acto de Visita al sitio de la realizacion de los trabajos.

La visita al lugar donde se efectuaran los trabajos objeto de esta Licitacion Publica Nacional es
obligatoria y sera el dia —-------—- (15), a las ----- (16) horas, el lugar de reunion sera en la
Direccion de Obras Publicas, ubicada en calle Mariano Galvan Rivera No. 11, Barrio Tlacateco, Municipio
de Tepotzotlan. Se emitira Constancia de Visita a los licitantes que hayan asistido, misma que debera
integrarse en la propuesta.

5. Acto de Junta de Aclaraciones Acerca de las Bases de Concurso:

La Junta de Aclaraciones se celebrara el dia -————--—-——- (17), alas ———- (18) horas, en la Direccion
de Obras Publicas, ubicada en calle Mariano Galvan Rivera No. 11, Barrio Tlacateco, Municipio de
Tepotzotlan, siendo opcional su asistencia, para los licitantes que manifiesten sus dudas y planteen
sus requerimientos de informacion, sera necesario presentar y acreditar su asistencia, debiendo
presentar sus dudas por escrito y en papel membretado del licitante, La Direccion de Obras Publicas
pondra, en sus oficinas, copia del acta a disposicion de los licitantes que no hayan asistido, misma que
debera integrarse en la propuesta.
6. Acto de presentacion y apertura del sobre tinico:

El acto se llevara a cabo el ———--—-—- -—- (19), a las ——— (20) horas, en la Direccion de Obras
Pdblicas, ubicada en calle Mariano Galvan Rivera No. 11, Barrio Tlacateco, Municipio de Tepotzotlan.
7. Acto de Fallo.

Se llevara a cabo el ———-—-—--—-—- (21), a las ——-—- (22) horas, en |a Direccion de Obras
Pdblicas, ubicada en calle Mariano Galvan Rivera No. 11, Barrio Tlacateco, Municipio de Tepotzotlan.
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H. Ayuniamiento Constitucional De Tepoizotlan

TEPO" ZOTLAN &
N [ 4 2025 - 2027

— W Direccion De Obras Publicas

BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

El Ayuntamiento de Tepotzotlan a través de la Direccion de Obras Publicas, y en cumplimiento a las
disposiciones que establecen los Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 12.1 fraccion 111, 12,3 fraccion VI,
12.4, 12,20, 12.23 fraccion 1, 12.26, 12,27, 12.28, 12.30, 12.42 fraccion I, 12.44 y 12.45 del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, asi comoe los articulos 3 fracciones 11, XXII, MVII,
XXX, xxxv, y XXXIX, 26, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55,
56, 57, 58, 61, 62, 115, 117, 120, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 130 al 165, 214, 215, 216, 217, 220,
222, 230, 232, 234, 235, 236, 238, 239, 240, 241, 242, 243 y 244 de su Reglamento, se emiten las
presentes BASES PARA EL PROCEDIMIENTO DE LICIT. ACION PUBLICA NACIONAL, a las personas
fisicas y morales interesadas en participar en el procedimiento de adjudicacion del contrato de obra publica
a base de precios unitarios por unidad de concepto de trabajo terminado, con cargo al ———----=--—-==-—-
(23) Ejercicio -——- (24) seglin oficio de autorizacion de inversion No, ——-—---
----------- (25) de fecha —--—--—----——-—--—- (26), de la (27) del
Estado de México, y oficio de autorizacion de inversion No. (28) de fecha —------
----- (29), de la Direccion de Administracion y Finanzas del Ayuntamiento de Tepotzotlan Estado de
México y autorizados en la (30) de Cabildo celebrada el e (31).

I.- GENERALIDADES

I.1.- Como consultar y adquirir las Bases del Concurso.

Los participantes en el presente procedimiento de Licitacion Plblica Nadional podran consultar y adquirir
las bases en los dias y horas indicadas en la Convocatoria, las cuales se encuentran disponibles en la
Direccion de Obras Pdblicas ubicada en calle Mariano Galvan Rivera No. 1 1, Barrio Tlacateco, Municipio
de Tepotzotlan, Estado de México, C. P 54605, Una vez pagadas, las bases se entregaran a los licitantes,

Las bases podran ser adquiridas mediante la presentacion en original y copia del comprobante de pago
correspondiente emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas del Municipio de Tepotzotlan.

El costo de las bases es de $ (32), la venta y consulta sera en el pericdo
indicado en la Convocatoria, con el horario de - ----- (33) hrs.

Los participantes en la Licitacion Piblica Nacional, ademas, deberan tener capacidad tecnica, economica y
experiencia en la realizacion de obras similares de cuando menos los Ultimes diez afos a la fecha de la
compra de las presentes bases. El Municipio de Tepotzotlan podra verificar la documentacion entregada y
sera motivo de descalificacion el entregar informacion falsa.

Todos los licitantes que satisfagan los requisitos de la Licitacion Publica Nacional, previo el pago de las
bases correspondientes, tendran derecho a presantar su propuesta.

I.2.-Requisitos Generales.

1. Toda la documentacion de la Licitacion Publica Nacional pedra ser presentada en impresion de
computadora, siempre y cuando se ajuste a los formatos e informacion que se les proporcione en estas
bases, a excepcion del catalogo de conceptos que debera presentarse en el formato proporcionado por
el Municipio, sin medificacion alguna, con la excepcion de que todas sus hojas deberan contener la razon
social, y en su caso, el logotipo del licitante, firma del representante legal y folio.

Plaza Virreinal # 1, Bo. San Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C. P. 54600
Tel. 55 5876 0202 [ 55 5876 0097 [ 55 5876 0688

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOTLAN

GACEAAODNd MER®E C CITOONMO

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fT R HLEM LLJ LI L LLIAATIEL P LAMERITNOLAEL INA FELL L L] LLJ LI
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I W S—— Direccion De Obras Publicas
W Cofuirites. e . (soas g s Foveivve BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

2. Las proposiciones completas se haran por escrito, de manera presencial y deberan entregarse en su
totalidad en idioma espafiol, en moneda nacional y las unidades de medida de los conceptos de trabajo
corresponderan al sistema métrico decimal.

3. Las propuestas se entregaran en un sobre Unico cerrado y firmado a lo largo del cierre de la solapa y en
los sitios en los que se encuentran las junturas del sobre, y se aplicara cinta adhesiva transparente
alrededor de éste, asi como en las junturas y el cierre de la solapa, de manera que garantice que no ha
sido abierto o viclado antes de su apertura, el que contendra por separado, la documentacion legal y
administrativa en un sobre y la propuesta economica en otro sobre.

El sobre dnico debera de llevar escrito en su parte exterior el nombre del Ayuntamiento, nombre o razon
social del licitante, nimero y denominacion de la licitacion correspondiente, la fecha y el contenido del
sobre; y los sobres contenidos en el mismo deberan llevar las leyendas: "Propuesta Técnica” en uno y
en el otro "Propuesta Economica", asi como el nombre del licitante, nimero de la lictacion
correspondiente y nombre de |a obra respectivamente,

4. Todos los documentos de la proposicion deberan estar firmados y foliados en todas sus hojas por el
licitante o su representante legal, los cuales deberdn estar ordenados en forma consecutiva y progresiva
conforme al apartado VI: DOCUMENTACION QUE DEBERA INTEGRARSE EN EL SOBRE UNICO, de estas
bases,

5. Ninguna de las condiciones contenidas en estas bases de la licitacion, asi como en las propuestas
presentadas por los licitantes, podran ser negociadas o modificadas una vez inidado el acto de
presentacion y apertura de proposiciones.

6. Los licitantes deberan incluir en el sobre de la propuesta que contiene la documentacion juridico
administrativa original para cotejo, asi como los originales para cotejo de s documentos que acrediten
la experiencia profesional y certificaciones correspondientes del personal técnico propuesto, solicitados
en estas bases de licitacion.

7. Los licitantes para acreditar su existencia y personalidad juridica, debera incluir en su propuesta copia
del testimonio del acta constitutiva de la sociedad mercantil y en su caso de todas las modificaciones
que haya sufrido, copia de identificacion oficial vigente con fotografia de su representante en Iz licitacion
cuando es el representante legal; debiendo integrar copia del documento gque acredite dicha
personalidad; en caso de designar a otro representants, carta poder simple elaborada en hoja
membretada de la empresa, donde el asistente a la licitacion acreditara su personalidad, anexando
copias de las identificaciones oficiales vigentes con fotografia de quien otorga y quien recibe el poder
(de preferencia Credencial de Elector). De la persona que firme la propuesta, debera anexar copia del
documento que acredite dicha facultad. Estos documentos deberan incluirse también en original dentro
de la propuesta para su cotejo.

8. Al formular las proposiciones los postores aceptaran lo siguiente:

8.1.- Que habran juzgado y tomado en cuenta todas las condiciones generales y especiales del entorno
del lugar donde se llevaran a cabo los trabajos, riesgos en la ejecucion de los mismos, condiciones
geograficas, urbanas, sociales, ambientales, ubicacion, condiciones de acceso a la obra y época
del afo en que se desarrollan, y que pueden influir en los costos y plazos de ejecucion de la obra.
El control de |z calidad de los materiales y de los trabajos realizados deberan ser garantizados
fehacientemente; se realizaran los trabajos de acuerdo con el programa de obra propuesto; el
costo de los insumos, mano de obra, materiales y maqguinaria, deben ser actuales y puestos en
el sitio de los trabajos; todo lo anterior, independientemente de lo que dichos precios incluyan
por razon de costo directo, del indirecto, del financiamiento, de la utilidad y de los cargos
adicionales establecidos en el Libro Décimo Segunde del Codige Administrativo del Estado de
México, su Reglamento, en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
normatividad aplicable para la fuente de financiamiento con que se ejecutara la obra publica. Se
deben considerar la aplicacion de una retencion del -—--—--—- -- (34) por concepto de derechos
por los servicios prestados por las dependencias y entidades publicas, relativos a la supervision y
control necesarios para la ejecucion de obra publica. El pago de los trabajos se hara al precio
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unitario del catalogo de conceptos (Presupuesto de Obra) que integran su propuesta para la
unidad de obra terminada a satisfaccion del Municipio de Tepotzotlan, en el plazo estipulado. El
desconccimiento de las condiciones anteriores en ninglin momento serviran posteriormente para
justificar incumplimiento del contrato o para solicitar bonificacion al importe consignado en la
proposicion.

8.2.- Que la proposicion debera cumplir con el proyecto ejecutivo entregado por el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, las MNormas de Construccion Generales, especificaciones generales vy
complementarias, especificaciones particulares de proyecto, procedimientos de construccion, el
Libro Décimo Segunde del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, las
Normas de Construccion de la Administracion Publica de la Ciudad de México y que el postor
acepta conocer y se obliga a cumplirlas, en |a obra motivo de la presente licitacion.

9. En la propuesta econdmica el catalogo de conceptos debera incluir, los conceptos de trabajo divididos
en partidas, y en su caso, por frentes de trabajo a ejecutar, |z unidad de medicion, las cantidades de
obra, asi como los precios unitarios de cada concepto, mismos que deberan estar expresados con
namero y letra con una aproximacion al centésimo, importes parciales y monto propuesto, adicionando
el impuesto al valor agregade conforme al formato proporcionado.

10. Que se propondran precios unitarios Unicamente para los conceptos contenidos en el catalogo de
conceptos licitado y que no deberan proponerse alternativas que modifiquen lo establecido en estas
bases de la Licitacion.

11. E postor debera contar con maquinaria y equipo necesarios para la ejecucion de la obra. Si dentro del
proceso de la obra se detecta que el equipo sefalado en la propuesta no es &l adecuado o esta en
malas condiciones, sera vetado por el Municipio de Tepotzotlan o su representante, debiendo ser
retirado de la obra por el contratista y sustituido por otro en las condiciones 6ptimas requeridas para
el tipo de trabajo.

12. Las pruebas de laboratorio requeridas estaran a cargo del contratista, se realizaran con la periedicidad
necesaria por lo que su costo debera considerarse en el analisis de los costos de indirectos.

13. En ningln caso se permitiran medificaciones al programa de trabajo y montos semanales de cbra,
formulados por el postor que sean motivadas por causas ajenas a la convocante y derivadas de la
incorrecta e ineficiente operacion de sus equipos e instalaciones, ni implicaran cambio alguno de los
precios unitarios cotizados por el mismo para los conceptos contenidos en el catalogo correspondiente.

14. En lo que se refiere a seguridad laboral e higiene en la obra, & contratista a quien se adjudique la obra
debera mantener diariamente el area de trabajo libre de materiales producto de demoliciones yjo
desperdicios que puedan ocasionar molestias a los usuarios tanto del inmueble donde se realiza la cbra
como de la via piblica. El postor ganador cumplira estrictamente las leyes, reglamentos y normas
sobre el particular, pudiéndose suspender la obra por incumplimiento imputable al contratista, mismo
que debera indemnizar al Municipio de Tepotzotlan por los dafios y perjuicios sufridos.

15. Cuando proceda, se debera delimitar el perimetro de la zona de obra, para lo cual instalara barda de
lamina pintro o similar a una altura de 2.00 m, debiéndose mantener limpia y alineada, adicionalmente
se implementaran los dispositivos para seguridad y proteccion de peatones, tapiales necesarios para
la obtencion del producto con el acabado sefalado en su akance de ejecucion, alumbrados
provisionales y el sefialamiento preventivo vial o peatonal, diurno y nocturno en cualquier tipo de
material requerido por la misma, situacion que la empresa debera prever en |a visita de obra para ser
considerado dentro de sus indirectos correspondientes.

16. Se deben considerar los rendimientos de las maniocbras de equipo y de los trabajadores, asi como las
condiciones de la obra. El Municipio de Tepotzotian no proporcionara terreno fuera de ella o en la via
pablica para las instalaciones del contratista, quien dispondra Unicamente del sitio donde se ejecutaran
los trabajos para las manicbras del equipo de construccion.

17. El Municipio de Tepotzotlan, no proporcionara materiales, ni equipo de instalacion permanente, ni
mano de obra, todo sera suministrado por el contratista.

18. Para cada frente de trabajo, el contratista a quien se adjudique la obra proporcionara el equipo sanitario
suficiente durante tode el tiempo que dure el proceso de la obra para el personal que intervenga en la
misma. Es requisito indispensable que tode &l personal encargado de realizar los trabajos se encuentre
debidamente identificado en el lugar donde se realiza la cbra.
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19. El contratista a quien se adjudique |a obra debera suministrar dos elementos de difusion de |a obra en
el frente de trabajo, de acuerdo a las especificaciones que sefiale la Residencia de Obra y que colocara
desde el inicio programatico.

20. El Municipio de Tepotzotlan dara como considerados por los licitantes en sus predos unitarios, los
cargos por todas las condiciones senaladas en estas bases, ya sea en los costos directos o en los
indirectos segiin correspondan.

21. Los volimenes de obra presupuestados son aproximados. Se pagaran los volimenes que se ejecuten
en el sitio de la obra al precio unitario propuesto por el contratista y aprobado por la Direccion de
Obras Publicas del Municipio, revisada previamente la documentacion soporte y las autorizaciones
conducentes que en su caso se hayan generado.

22. Al concluir la obra o los trabajos, el contratista debera entregar los planos actualizados indicando en
su caso, medidas, dimensiones, alturas, areas, volimenes, pendientes, diametros, profundidades,
distancias, trazos, asi como las nommas y especificaciones que fueron aplicadas durante su ejecucion,
en su caso los manuales e instructivos de operacion y mantenimiento correspondientes y los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes instaladoes.

23. El Municipio de Tepotzotlan estara en derecho de exigirle al contratista, el estricto cumplimiento de las
especificaciones particulares, especificadones y generales y complementarias, asi como las condiciones
establecidas en las bases de la liitacion para la ejecucion de la obra y, por ninglin motivo el Municipio
de Tepotzotlan aceptara todas las condiciones que el contratista indique en su proposicion que no se
apeguen a las mismas.

24, HE contratista a quien se adjudique la obra no podra hacerlo ejecutar por otro, excepto con autorizacion
previa del Municipio de Tepotzotlan entonces podra hacerk en cuanto a partes de la obra pdblica, o
cuando adquiera materiales o equipos que incluyan su instalacion en las obras.

25. Los derechos y obligaciones que se deriven del contrato de obra publica no podran ser transferidos
por el contratista en favor de cualesquier otra persona, con excepcion de los derechos de cobro sobre
las estimaciones por trabajos ejecutados, en cuyo caso se debera contar con la autorizacion expresa y
por escrito del Municipio de Tepotzotlan, Estade de México.

26. El licitante ganador debera hacer los contratos con la Comision Federal de Electricidad, para el uso de
energia eléctrica en la obra y debera pagarla por su cuenta, o bien suministrar ésta, por medic de
planta generadora de energia eléctrica. Queda prohibido utilizar la red de energia eléctrica pablica; en
caso de incumplimiento sera responsable el contratista de los dafos que ocasione a la red de energia
eléctrica, sistema de alumbrado pdblico, sus derivaciones y a terceros.

27. Hl contratista sera el unico responsable de la ejecucion de los trabajos en los términos del contrato
respectivo, y debera sujetarse a todas las leyes, los reglamentos, normas técnicas y ordenamientos de
las autoridades competentes en materia de construccion, del medio ambiente y afines, a los de
segquridad y uso de la via publica, asi como a las disposiciones establecidas al efecto por & Municipio
de Tepotzotlan. Las responsabilidades, los dafios y perjuicios que resulten a terceros por su
inobservancia, seran a cargo del contratista.

28. En el aspacto general, ninguna parte de los trabajos de |a presente Licitacion Pablica Nacional podra
subcontratarse ni asociarse para su ejecucion, salvo casos particulares, con la autorizacion previa del
Municipio de Tepotzotlan.

29. Se propondran importes Gnicamente para los trabajos contenidos en el catalogo de conceptos licitado
¥ que no deberan proponerse alternativas que medifiquen lo establecido en estas bases de la licitacion.

II. CONSIDERACIONES TECNICAS Y ECONOMICAS

II. A. ASPECTOS TECNICOS

1. La obra debera inidarse en la fecha senalada en la Convocatoria, en estas bases de licitacion y en el
contrato, para este efecto el Municipio de Tepotzotan pondra oportunamente a disposicion del
contratista €l o los inmuebles en que deba llevarse a cabo.

2.  El programa de ejecucion convenido en el contrato de obra publica, sera la base conforme al cual se
medira &l avance en la ejecucion de los trabajos.
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3. La ejecucion de los trabajos debera realizarse con la secuencia y en el tiempo previsto en el programa
de ejecucion con venido en el contrato de obra publica.

4.  El Municipio de Tepotzotlan a través del titular de |a Direccion de Obras Publicas, designara por escrito
al inicio de los trabajos al servidor publico que fungira como Residente de Obra, quien representara
directamente al Municipio de Tepotzotlan ante el contratista y terceros en asuntos relacionados con la
ejecucion de los trabajos o derivados de ellos, en & lugar donde se ejecute |a obra o trabajos realizar,
cuyas funciones seran acorde con el articulo 217 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, y éste sera el responsable directo de la supervision, vigilancia,
inspeccion, control, revision y valuacion de los trabajos, mismos que deberan ser acordes a los alcances
de los trabajos por ejecutar conforme a los procedimientos constructivos y a los tiempos de las trabajos
solicitados y propuestos en la licitadon; de igual manera sera responsable de la aprobacion de las
estimaciones presentadas por el contratista, de acuerdo con los alcances especificos.

5. A los lictantes se entregara la informacion necesaria para preparar la propuesta para la obra: —-—---

(35) del Municipio de Tepotzotlan®, que consta de:

Bases de Licitacion Publica Nacional con Anexos.

Catalogo de Conceptos.

Modelo de Contrato.

Plano.

El licitante debera sefalar en la proposicion el nombre del técnico titulado que sera el representante del
postor en la obra (Superintendente de Construccion) objeto de esta licitacion, el cual debera contar con
la certificacion vigente de conocimientos y habilidades en la materia, debera tener suficiente experiencia
en obras de la misma indole de la que se llevara a cabo, |a cual comprobara mediante el curriculum vitae
anexando el mismo, tendra también obligacion de conocer y obligarse a cumplir las Leyes y Reglamentos
aplicables para la Obra Publica, las Normas de Construccion de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, el proyecto y las especificaciones particulares del proyecto en su caso.

e e

» Dicho representante técnico, sera a quien se dirija el Residente de Obra para tratar asuntos
relacionados con la obra, estara autorizado, para ser la persona que firme las estimaciones por parte
de la contratista, y debera permanecer al frente de la obra por el tiempo requerido durante todo el
lapso que dure la misma. Ademas, debe tener poder amplio y suficiente para tomar decisiones en
todo ko relativo al cumplimiento de la obra.

» El Municipio de Tepotzotlan podra exigir en cualguier momento el reemplazo del Superintendente de
Construccion que a su juicio considere no apto para el desempeno de las funciones y el contratista
tendra la obligacion de nombrar a otro que redna los requisitos exigidos en las bases de la Licitacion
Publica Nacional.

I1. B. ASPECTOS ECONOMICOS

1. En la integracion de la Propuesta Economica, se considerara precio unitario al importe de la retribucion
que debe cubrirse al contratista por unidad de concepto de trabajo terminado, ejecutado de acuerdo con
lo establecido en el proyecto, en las especificaciones particulares, generales y complementarias de
construccion y en las normas de calidad, de manera general deberan ser estructurados conforme se
estipula en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

2. El precio unitario estara compuesto por los costos directos del concepto de trabajo, los costos indirectos,
el costo por financiamiento, el cargo por la utilidad del contratista y los cargos adicionales.

3. Laintegraciony calculo de los precios unitarios para definir el valor de un concepto de trabajo determinado
debera ser congruente con los procedimientos constructivos, con los programas de trabajo, de suministro
de materiales, de personal y utilizacion de maqguinaria y equipo de construccion, atendiendo las
especificaciones particulares, generales y complementarias de construccion y normas de calidad que
determine el contratante; y considerando los costos vigentes y rendimientos de los materiales, recursos
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humanos y demas insumos necesarios en el momento y en el lugar donde se llevaran a cabo los trabajos,
sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

4. El costo directo por materiales es el de adquisicion o produccion de todos los materiales indispensables
para la ejecucion del concepto de trabajo, cumpliendo con las normas de calidad, procedimientos
constructivos y las especificaciones particulares, generales y complementarias de construccion, solicitadas
por el contratante,

5. El costo directo por maquinaria o equipo de construccion resulta de las erogaciones que realice el
contratista por el uso de las maquinas o equipos apropiados para la ejecucion del concepto de trabajo, de
acuerdo al programa de ejecucion y conforme a lo establecido en las normas de calidad, procedimientos
constructivos y las especificaciones particulares, generales y complementarias que el contratante
determine, los equipos seran considerados como nuevos, adecuados y acorde con las condiciones de
ejecucion del trabajo correspondiente.

6. El costo directo por mano de obra se compone de las erogaciones que efactie el contratista por el page
de salarios integrados al personal que interviene diractamente en la ejecucion del concepto de trabajo de
que se trate, induyendo hasta la categoria de cabo o jefe de una cuadrilla de trabajadores.

7. Los costos directos se desglosaran preferentemente en los rubros de insumos que quedaran integrados
dentro del concepto de trabajo de que se trate, comao son los materiales, los salarios de personal ejecutor
directo del trabajo, la maquinaria y el equipo de construccion, asi como la herramienta y equipo de
seguridad requeridos para lograr & objetivo como producto del trabajo mediante un proceso de ejecucion,
y que son los cargos aplicables a los importes por erogaciones en materiales puestos en el sitio de los
trabajos, mano de obra hasta nivel de cabo, herramientas, maquinaria y equipo de construccion, asi como
la herramienta y equipo de seguridad.

8. El costo indirecto comresponde a los gastos necesarios para la ejecucion de los trabajos que realiza el
contratista en sus oficinas centrales y en el lugar de la obra. Comprende, entre otros: los gastos de
administracion, organizacion, direccidon técnica, vigilancia, supervision, construccion de instalaciones
generales para realizar conceptos de trabajo, transporte de maquinaria © equipo de construccion,
imprevistos y, en su caso, prestaciones laborales y sociales correspondientes al personal directivo y
administrativo.

9. El costo per financiamiento es el generado por la inversion de dinero propic o ajeno, que realice el
contratista para dar cumplimiento al programa de ejecucion de los trabajos. Se representara como un
porcentaje de la suma de los costos directos e indirectos. El costo indirecto se expresara como un
porcentaje del costo directo de cada concepto de trabajo.

10. El cargo por utilidad es la ganancia del contratista por |a ejecucion del concepto de trabajo. Se representa
como un porcentaje de la suma de los costos directos, indirectos y de financiamiento fijade por el
contratista. Este cargo considerara las deducciones del impuesto sobre |a renta y de la participacion de
los trabajadares en las utilidades de las empresas.

11. Los cargos adicionales son las erogaciones que el contratista debe realizar de un impuesto o derecho que
se cause con motivo de la ejecucion de los trabajos y que no forman parte de los costos directos, indirectos
y por financiamiento, ni del cargo por utilidad.

Solo pedran considerarse los cargos que provengan de ordenamientos legales o de disposiciones
administrativas aplicables emitidas por autoridades competentes, como impuestos federales y locales y
gastos de inspeccion y supervision.,

Los cargos adicionales no se afectaran por los porcentajes determinados para los costos indirectos, de
financiamiento y del cargo por utilidad.

Para determinar el precio unitario, los cargos adicionales deberan sumarse a los costos después del
cargo por utilidad.

12. El licitante debera presentar todos los analisis de precios unitarios de los conceptos contenidos en el
catalogo de conceptos licitado, mismos que deberan estar consignados con nimero y letra, y de acuerdo
al formato de precios unitarios integrado en las bases de la Licitacion Publica Nacional.
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13. Cuando el licitante realice una transcripcion equivocada del precio unitario descrito en el catalogo de
conceptos para cada frente, el Municipio de Tepotzotlan podra modificar los errores en nimero o en letra,
para ello prevalecera el precio obtenido directamente en la matriz de analisis del concepto especifico, y
ajustar el monto de la propuesta en lo que corresponda por correccion de importes para los precios de
conceptos con dichas equivocaciones, monto con &l que se participara en la licitacion.

14. De acuerdo con la comreccion a las que se refiere el punto anterior se modificaran los importes de los
conceptos y del monto total de la oferta que sera tomada como base para la evaluacion.

15. Conceptos extraordinarios y cantidades adicionales, Se procedera conforme a lo establecido en los
articulos 158 al 165 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

16. Los precios unitarios en el catalogo de conceptos de obra, propuestos por el contratista ganador de la
Licitacion Publica Nacional regiran para la ejecucion de |a obra.

17. El pago de los trabajos se realizara mediante estimaciones, sobre la base de precios unitarios,
debiéndose cubrir al Contratista el pago por unidad de concepto de trabajo terminado, el Contratista
debera formular y presentar las estimaciones con una periodicidad no mayor de 30 (treinta) dias a la
Residencia de Obra, dentro de los 4 (cuatro) dias naturales siguientes a la fecha de corte, las cuales
deberan ser acompafiadas de la documentacion soporte, que abarcaran las cantidades de los
conceptos de los trabajos terminados conforme al programa convenido; la Residencia de Obra para la
revision y autorizacion en su caso de las estimaciones, contara con un plazo de 15 (quince) dias
naturales siguientes a s fecha de su presentacion. En el supuesto de que surjan diferencias técnicas
o numericas que no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo, estas se resclveran e incorporaran
en la siguiente estimacion.

El pago de las estimaciones no se considerara como la aceptacion plena de los trabajos, ya que el
Municipio tendra derecho a reclamar trabajos faltantes o mal ejecutados y, en su caso, el pago en
exceso que se haya efectuado.

En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas en algunas actividades, las partes
tendran dos dias habiles contados a partir del vencimiento del plazo senalado para la revision, el que
servira para conciliar dichas diferencias, y en su caso, firmar la estimacion correspondiente y pasarla
a la Residencia de Obra del Municipio para su autorizacion e incorporacion al proceso de pago.

De no ser posible conciliar todas las diferencias en dicho plazo, las no conciliadas seran eliminadas de
la estimacion presentada, corregirse ésta, aprobarse y autorizarse, para que corra el proceso de pago
de la parte aceptada y se proceda simultaneamente a resolver las diferencias de lo que resulte, se
puedan considerar e incorporar sus importes correspondientes en la siguiente o siguientes
estimaciones. Esta ultima fecha sera la que se tome de referendia para el pago de la estimacion, Estas
fechas seran anotadas en |z bitacora por la Residencia de Obra, ademas de llevar el control y
seguimiento.

18. La garantia de seriedad de la proposicion se entregara mediante:

» Cheque cruzado (con dos lineas paralelas en diagonal), con cargo a la cuenta del licitante expedido
por Institucion Bancaria Nacional a favor del Municipio de Tepotzotlan.

El monto de la garantia sera por un 5 % (cinco por ciento) del importe total de la propuesta sin impuesto

al valor agregado.

19. El municipio conservara en custodia las garantias de seriedad hasta la fecha en que se de a conocer el
fallo, actc en que se les devolvera a los licitantes, salvo la de aquel en su caso, a quien se hubiere
declarado ganador, la que se retendra hasta el momento en que el contratista constituya la garantia de
cumplimiento del contrato correspondiente, y haya firmado el mismo; No procedera la devolucion cuando
se tenga conocimiento de la interposicion de un recurso de inconformidad u otro medio de impugnacion
ante un érgano administrative o jurisdiccional.

20. El Munidpio de Tepotzotlan -—--—-—-— --- (36) anticipos para la ejecucion de esta obra publica.
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21. Los importes de los anticipos seran entregados al contratista antes de la fecha pactada para el inicio de
los trabajos y se pondra a disposicion del contratista contra la entrega de la garantia de la correcta
aplicacion del anticipo. El atraso en la entrega del anticipo sera motivo para diferir en igual plazo el
programa de ejecucion pactado.

22. El porcentaje de amortizacion que se aplicara al importe de cada estimacion de trabajos ejecutados por
el contratista sera igual al porcentaje de anticipo otorgado.

23. Garantia de anticipo del contrato. Esta garantia debera constituirse por la totalidad del monte de los
anticipos al que se agregara el Impuesto al Valor Agregado y se constituira mediante fianza expedida por
institucion legalmente autorizada para operar en el Estado de México, a favor del Municipio de Tepotzotlan,
Estado de México; y otorgarse dentro de los dinco dias habiles siguientes al de Ia firma del contrato. La
fianza estara vigente hasta la total amortizacion del o de los anticipos otorgados.

24. Garantia de cumplimiento del contrato. La garantia se constituira mediante fianza expedida por institucion
legalmente autorizada para operar en el Estado de México, por el 109 (diez por ciento) del importe de la
obra contratada (con I.V.A.) a favor del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México. y otorgarse dentro
de los cinco dias habiles siguientes al de la firma del contrato.

En su caso, cuando se celebre un Convenio Modificatorio el contratista se obliga a ampliar la garantia
de cumplimiento en los términos establecidos para el contrato original y conforme lo estipulado en
Libro Décimo Segundo el Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

La fianza estara vigente desde el momento de presentacion y sustitucidn de la garantia de seriedad
de su proposicion, hasta el momento en que sea ésta sustituida por la garantia para responder por
defectos, vicios ocultos u otra responsabilidad.

25. Entregados los trabajos "El Contratista® quedara obligado a responder de los defectos y vicios ocultos de
los mismos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, sera garantizado por "El
contratista” previamente a la recepcion de los trabajos. La garantia se constituira por el 10 % (diez por
ciento) del monto total de los montos ejecutades (con 1. V. A.), y se constituira mediante fianza expedida
por institucion legalmente autorizada a favor de "El Contratante”, de conformidad con lo establecido en
los articulos 12.58 del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estade de México y 123 de su
Reglamento,

26. La garantia por defectos y vicios ocultos se liberara una vez transcurridos doce meses, contados a partir
de la fecha del acta de entrega recepcion de los trabajos, siempre que ésta no se haya firmado
condicionada y que durante ese periodo no haya surgido una responsabilidad a cargo de "El Contratista”,
conforme a lo estipulado en el articulo 120 del Reglamento del Libro Décimo Segundo el Codigo
Administrativo del Estado de México™.

27. Las fianzas que se otorguen deberan observar lo establecido en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas
y en el articulo 124 del Reglamento de "El Libro".

III. PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL

El actc de presentacién y apertura de proposiciones se iniciara en la fecha, lugar y hora sefialados en la
Convocatoria de la Licitacion Publica Nacional y en estas bases, para lo cual se tomara como referencia la
hora del Observatorio Nacional Astrondmico, y servira para fijar la entrada de los licitantes, El Municipio no
recibird propuesta alguna después de la fecha y hora establecidas en las bases de la lictacion. Cada
interesado presentara su propuesta en el orden en que lleguen,

El acto de apertura de propuestas sera presidido por el servidor publico que designe el Municipio de
Tepotzotlan, quien sera la Gnica persona facultada para aceptar o desechar las propuestas y, en general,
para tomar todas las decisiones durante |a realizacion del acto, debiendo permanecer durante su desarrollo.

I. El acto de recepcion y apertura de propuestas se desarrollara en el orden siguiente:
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El servidor publico que preside el acto tomara lista de los licitantes presentes;

Al ser nombrados, los lictantes entregaran su propuesta en scbre cerrado;

El servidor publico abrira el sobre Unico que contiene |a propuesta de cada licitante y hara la revision
cuantitativa de los documentos. Leera en voz alta cuando menos el importe total de cada una de las
propuestas admitidas.

Seran rechazadas las propuestas que no cumplan con todos los requisitos contenidos en las bases de
la licitacion, debiéndose establecer con toda precision la causa del incumplimiento. Se entregara recibo
de la garantia de seriedad otorgada por los licitantes cuyas propuestas sean admitidas.

a) Los documentos de las propuestas en que se sefialen los precios y el importe total de los trabajos
(Presupuesto) seran rubricados por todos los participantes.

b) Se informara a los licitantes fecha y hora de la realizacién del acto del fallo.

Acto seguido, se levantara el acta correspondiente de dicha sesion, en la que se haran constar las
propuestas recibidas, nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas para su analisis
cualitativo, asi como los nombres de los licitantes cuyas propuestas fueron desechadas incluyendo las
causas que lo motivaron, lugar fecha y hora en que se llevara a cabo & acto de fallo; firmas de los
participantes, debiendo entregarse copia de la misma a cada unc de los licitantes.

Una vez finalizada la sesion publica antes mencionada, el Municipio de Tepotzotlan procedera a realizar
el analisis cualitativo de la documentacion presentada por los licitantes, para determinar las propuestas
solventes, que seran las que relnan las condiciones legales, técnicas, econdmicas y administrativas
fijadas en las bases de la licitacion, que garanticen el cumplimiento de las obligaciones del contratista.

En caso de que dos o mas propuestas sean solventes, se optara por adjudicara a la mas baja, lo que
debera quedar asentado en el diccamen gue se dara a conocer en el acto de fallo.

IL. El acto del fallo se realizara en junta pulblica, a la que libremente podran asistir los licitantes que
hubieren participado en el acto de presentacion y apertura de propuestas, comenzara con la lectura
del resultado del dictamen, en el que se sefalaran detalladamente: las razones por las cuales se
aceptan o desechan las propuestas presentadas, &l nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron
aceptadas por haber cumplido con los requerimientos exigidos, el nombre de los licitantes cuyas
propuestas hayan side desechadas como resultado del andlisis de las mismas, la relacion de los
licitantes cuyas propuestas se calificaron como solventes.

Se levantara el acta donde conste la participacion de los interesados y que contendra: Nombre del
participante ganador y el monto total de su propuesta; la forma, lugar y plazo para la presentacion de
las garantias; el lugar y fecha estimada para la firma del contrato por el licitante ganador, y la fecha
de inicio y el plazo de ejecucion de los trabajos.

Los participantes firmaran el acta respectiva, la falta de firma de algin licitante no invalidara su
contenido y efectos. El convocante proporcionara copia del acta a los licitantes que asistan; y en sus
oficinas la pondra a disposicion de los que no hayan asistido.

La evaluacion de propuestas se realizara conforme a lo dispuesto en los articulos del 55 al 58, 60 y 61, asi
como los articulos del 125 al 157 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codige Administrativo del
Estado de Mexico.
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La adjudicacion del contrato obligara al Municipio y al licitante en quién hubiera recaido dicha adjudicacion,
a formalizar el documento respectivo, dentro de los diez dias habiles siguientes a la netificacion del fallo.
Cuando el contrato no fuera firmado por d licitante ganador, el contratante podra adjudicar &l contrato al
licitante que haya presentado la propuesta solvente mas cercana a la ganadora vy, sucesivamente, a las
demas proposiciones; en todo caso, la diferencia de precio no debera ser superior al diez por ciento
respecto de la propuesta ganadora.

IV. CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO.

1. El Municipio para hacer la evaluacion de las proposiciones, verificara que los documentos de las
propuestas cumplen, sin excepcion, con los requisitos y contienen toda la informacion solicitada en las
bases y formatos de la Licitacion Publica Nacional.

2. Para la evaluacion de las proposiciones, en ningun caso podran utilizarse mecanismos de puntos y
porcentajes.

3. Que los precios de los insumos sean acordes con los vigentes del mercado en la zona de ejecucion de
los trabajos.

4. Que las caracteristicas, especificaciones, calidad y requerimientos de consumo de los materiales
propuestos sean las requeridas por los proyectos y especificaciones a que se refiere la presente
Licitacion Publica Nacional.

5. Que el licitante proporcione los elementos de juicio confiable que compruebe su capacidad financiera,
para realizar los trabajos requeridos, revisando sus Estados Financieros presentados en su propuesta
y se verificara la suficiencia de capital de trabajo para sustentar los requerimientos financieros de los
trabajos a realizar, la capacidad para cumplir sus obligaciones de pago y la rentabilidad financiera de
la empresa.

6. El licitante debera demostrar tener capacidad y experiencia técnica en obra similar a la licitada de
cuando menos los ltimos tres afios a la fecha de la compra de las presentes bases de licitacion,
mediante copias de caratulas de contratos realizados con sus respectivas actas de entrega-recepcion,
y que no tenga atraso en los mismos.

7. Que los profesionales técnicos que se encargaran de la direccion de los trabajos, cuenten con la
experiencia y capacidad necesaria para llevar la adecuada administracion de los mismos. En los
aspectos referentes a la experiencia y capacidad técnica que deben cumplir los licitantes se
consideraran, entre otros, el grade académicc de preparacion profesional, la experiencia laboral
especifica en obras similares y la capacidad técnica de las personas fisicas que estaran relacionados
con la ejecucion de los trabajos.

8. Que presente una proposicion solvents en base a b estipulado en el Libro Décimo Segundo del Codige
Administrative del Estado de México y su Reglamento.

9. Que los programas de ejecucion de los trabajos sean factibles de realizar dentro del plazo establecido,
con los recursos considerados per el licitante.

10. L= congruencia entre la planeacion estratégica propuesta por el licitante para el desarrollo y
organizacion de los trabajos y las caracteristicas, complejidad y magnitud de los mismos.

11. Que el procadimiento constructivo descrito por el licitante demuestre que éste conoce los trabajos a
realizar y que tiene la capacidad y la experienda para ejecutarlos satisfactoriamente; dicho
procedimiento debe ser acorde con el programa de ejecucion y la Planeacion Estratégica considerados
en su proposicion.

12. Que los programas de suministro y utilizacion de materiales, maquinaria y equipo de construccion y
mano de obra sean congruentes con los consumos y rendimientos considerados por el licitante en el
procedimiento constructivo a realizar.

13. Que exista congruencia entre el programa de ejecucion de obra, los rendimientos considerados, los
procedimientos constructivos, maguinaria y equipos y fuerza de trabajo, y los volimenes a ejecutar.

14. Que el licitante cuente con la maquinaria y equipo de construccion adecuado, suficiente y necesario,
sea o no propio, para desarrollar los trabajos de la presente licitacion.

15. Que el licitante considere en su presupuesto de obra: Que cada uno de los conceptos sefale el importe
del precio unitario, que el importe del precio unitaric esté anctado con nimero y letra y que éstos sean
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coincidentes entre si. En caso de diferencia prevalecera el que coincida con la integracion del precio
unitario o, cuando no se tenga, el escrito con letra, y que las operaciones aritméticas estén correctas.
Cuando una o mas operaciones estén equivocadas, se haran las correcciones correspondientes. El
monto correcto sera el considerado para el analisis comparativo de las propuestas. Que el akance de
cada uno de los conceptos, las unidades y cantidades de las propuestas coincidan con los alcances del
catalogo licitado.

16. Que los precios unitarios propuestos por el licitante sean acordes con las condiciones vigentes en el
mercado.

17. Que los analisis, calculos e integracion de los precios unitarios se hayan realizado de acuerdo con b
establecido en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

18. En los precios unitarios que presente el postor de los conceptos del trabajo que se solicitan, debera
incluir todas las erogaciones que tenga que efectuar, para poder realizar las actividades en cuestion
de acuerdo con el proyecto, las especificaciones particulares, generales, complementarias y normas de
construccicn. Si algin concepto de trabajo es integrado con diferente alcance al requerido, el Municipic
podra exigir al contratista el cumplimiento del alcance solicitado sin tener derecho, el contratista, a
retribucion alguna por ello.

V. CAUSALES DE DESCALIFICACION

Se considera como causa suficiente para rechazar y desechar una propuesta, cualguiera de las siguientes
circunstancias:

1. E incumplimiento de fondo y forma de alguno de los requisitos solicitados en estas bases que afecte
las condiciones legales, técnicas, economicas, financieras o administrativas de la propuesta.

2. EH incumplimiento u omision de cualquier documento y/o requisito sefalado en la Convocatoria, en
estas bases de licitacion, asi como para cada acto y/o evento inherente a la Licitacion Pablica Nacional.

3. Cuando no incluya en el sobre de |a propuesta que contiene la documentacion juridico administrativa,
originales para cotejo de los documentos solicitados en estas bases de licitacicn. .

4. Que se encuentre en cualquiera de los supuestos del Articulo 12.48 del Libro Décimo Segundo del
Cadigo Administrativo del Estado de México.

5. Cuando el representante del licitante en los diferentes actos, no se identifique con credencial o
documento oficial vigente con fotografia (Credencial de Elector, Pasaporte, Cartilla del S, M. N., Cédula
Profesional o Licencia de Manejo) a satisfaccion del Servidor Publico designado por el Municipio para
presidir el acto de presentacion y apertura de propuestas.

6. Cuando el representante del licitante no presente el documento que acredite su personalidad, o cuando
dicho documento no esté debidamente requisitado, o no anexe copia de las identificaciones oficiales
de ambas personas o cuando no presente las identificaciones originales para su cotejo.

7. Cuando no presente en forma separada la propuesta técnica y la propuesta econdmica, al interior del
sobre unico.

8. Cuando el sobre Unico no esté cerrado en forma inviclable.

9. Que presente el sobre Unico con la propuesta sin firmar y demas caracteristicas como se indica en el
inciso 3 (tres) del punto 1.2 Requisitos Generales, de estas bases de licitacion.

10. Que una o mas hojas no estén firmadas y/o foliadas.

11. Cuando no presente el original o copia certificada para su cotejo de cualquier documento solicitado en
la Convocatoria y en estas bases de licitacion.

12. Cuando del representante Técniko designado por del lictante no se presenten copias de las
certificaciones de conocimientos y habilidades en la materia para la Superintendencia de Construccion.

13. Cuando del representante Técnico del licitante no se presente copia de la Cédula Profesional solicitada
en estas bases de licitacion.

14. Que no contenga la maquinaria y equipo necesario para realizar los trabajos de acuerdo a las
especificaciones de las bases de la licitacion.
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15. Cuando no se cumpla de fondo y forma con la informacion solicitada en los formatos proporcionados
en estas bases de licitacion.

16. Que propongan alternativas que modifiquen las condiciones establecidas por el Municipio en estas
bases y conforme a las cuales se desarrollara la licitacion y la obra.

17. Cuando el postor no presente correctamente la garantia de seriedad de su propuesta mediante cheque
cruzado, o no esté debidamente cruzado con dos lineas paralelas en diagonal, como se ha sefalado
en estas bases,

18. Cuando la garantia de seriedad de la propuesta tenga un importe menor al solicitado en estas bases.

19. Que se ponga de acuerdo con otros licitantes para cualquier objeto que pudiera desvirtuar la presente
Licitacion Publica Nacional.

20. Cuando en los analisis de precios unitarios utilicen unidades por destajo o lotes por concepto de mano
de obra, materiales o equipo.

21. Cuando el catilogo de conceptos de la propuesta (presupuesto), no se presente en el formato
proporcionado por el Municipio en las bases de licitacion; cuando en el presupuesto presentado omita
o no cotice algin o algunos conceptos del catalogo licitado, o bien no especifique el precio con nimero
y/o letra; cuando no coincidan los alcances de algin y/o algunos de los conceptos del catalogo de
conceptos licitado, yfo la unidad de algin y/o algunos concepto del catilogo de conceptos licitado y/o
las cantidades de algun y/o algunos conceptos del cataloge de conceptos licitado.

22. Cuando el presupuesto de la propuesta no coincida con el catalogo de conceptos proporcionado por el
Municipio en las bases de lictacion.

23. Cuando haya omitido las precisiones, indicaciones y/o modificaciones establecidas en su caso en el
acto y/o actos de junta de adaradones de la licitacion.

24, Cuando no se respete |a integracion de precios unitarios exhibida en el formato proporcionado en estas
bases de licitacion,

25. Cuando los costos basicos calculados yfo costos horarios determinados no coincidan con los utilizados
en los analisis de precios unitarios dentro de su propuesta.

26. Que no contengan la totalidad de cada uno de los analisis de precios unitarios solicitados en el catalogo
de conceptos de la licitacion.

27. Cuando en su propuesta considere salarios menores al minimo que establece la Comision Nacional de
Salarios Minimos.

28. Cuando en su propuesta no aplique la Unidad de Medida y Actuzalizacion (UMA) para calcular el pago
de las cuctas de seguridad social.

29. Cuando en los datos basicos de mano de obra de la propuesta técnica considere salarios reales y no
salarios nominales.

30. Cuando en su propuesta no integre copia de la Declaracion Anual de la Prima del Seguro de Riesgo de
Trabajo del licitante autorizado y actualizado.

31. Cuando en el analisis del costo de manc de obra de su propuesta, aplique un factor de Riesgo de
Trabajo diferents al presentado en la Dedaracion Anual de la Prima del Seguro de Riesge de Trabajo
de su propia propuesta,

32. Cuando las propuestas presenten tachaduras, enmendaduras o uso de corrector liquido o se detecte
falsedad en la informacion proporcionada.

33. Cuando algin y/o algunos de los documentos de su propuesta se formulen en forma total o parcial a
lapiz.

34. Por errores aritmeéticos en los calculos del factor de salario integrado, indirectos y financiamiento. Las
aproximaciones que las computadoras arrojan por la consideracion de decimales no se consideraran
errores.

35. Cuando el desglose del costo indirecto no incluya los cargos por instalaciones, servidos, sueldos y
prestaciones del personal técnico, administrativo y demas cargos de naturaleza analoga, asi como lo
establecido en el articulo 152 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México y demas normatividad vigente,

36. Cuando en el analisis del costo por financiamiento no senale el indicador econdmico que sirvio de base
para determinar la tasa de interés, yfo no integre copia del documento donde se establece dicho
indicador economico, del cual su publicacion no debe ser mayor a 30 dias naturales antes de la fecha
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de presentacion de propuestas y/o cuando el indicador econdmico integrado en su propuesta no
corresponda con el aplicado en su analisis de financiamiento.

37. Cuando los analisis de precios unitarios no contengan los elementos requeridos por estas bases de
licitacion, las especificaciones, el proyecto y el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México.

38. Por no integrar un factor de salario integrado por cada categoria diferente que se utilice en la
propuesta,

39. Cuando no presente alguno de los programas solicitados en las presentes bases de Licitacion Publica
Nacional.

40. Cuando en todos o en alguno de los programas calendarizados de la propuesta no contengan las
cantidades yfo los porcentajes yfo los importes, parciales y totales, o no estén representados
graficamente.

41, Cuando se detecte alguna incongruencia en los programas presentados por el licitante, en los términos
solicitados en las bases y formatos de la licitacicn, independientemente de que impliquen que no sean
factibles de realizar con los recursos considerados por el mismeo en el plaze solicitado por el Municipio.

42. Cuando el licitante proponga un plazo de ejecucion mayor que el sefialado como maxime por el
Municipio.

43. Cuando los importes de los diferentes documentos no correspondan a los de sus programas de montos
de ejecucion de los trabajos y de los diferentes insumos.

44, Cuando los montos de la carta compromiso no coincidan con los importes del catilogo de conceptos
(Presupuesto) de su propuesta.

45. Cuando el personal profesional técnico, administrativo y de servicio encargado de la direccion,
administracion y ejecucion de la obra, no sea el adecuado y suficiente o no cuente con la experiencia
y capacidad necesaria para la realizacion de la obra con caracteristicas técnicas y magnitud similares,
objeto de la presente Licitacion Publica.

46. Cuando el proceso constructivo propuesto por la empresa no sea el adecuado para el tipo de obra que
se pratenda realizar

47. Cuando la capacidad técnica, legal, administrativa y financiera del licitante no garantice al Municipio la
ejecucion de los trabajos, en los témminos establecidos en la Libro Décimo Segundo del Cddige
Administrativo del Estado de México, su Reglamento y en las presentes bases de la licitacion.

48. Cuando existan diferencias en los calculos que se realicen en cada uno de los documentos que asi lo
requieran en su propuesta.

49. Que contenga precios unitarios no remunerativos para uno o varios conceptos de trabajo.

50. Cuando incluya informacion o cargos que no correspondan a los solicitados en la Licitacion Pdblica
Nacional y sus bases.

51. Que la propuesta presentada no sea elaborada de acuerdo con el Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

VI: DOCUMENTACION QUE DEBERA INTEGRARSE EN EL SOBRE UNICO
SOBRE DE LA PROPUESTA TECNICA

DOCUMENTO T-I. ACEPTACION A LA LICITACION, ACREDITACION DE LA EXISTENCIA LEGAL
DEL LICITANTE ¥ DE SU REPRESENTANTE, DECLARACION ANUAL Y PARCIALES DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA, DOCUMENTACION DE SU CAPACIDAD FINANCIERA, CARTA DONDE
CERTIFIQUE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES VERDADERA, REGISTRO FEDERAL DE
CAUSANTES Y COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO DE LAS BASES.

Es menester apercibirlos que deberan de cumplir con los requisitos técnicos y financieros requeridos en la
Licitacion Publica Nacional, y el tipo de obra licitada.

1. Escrito de aceptacion de participar en el presente procedimiento de Licitacion Publica Nacional.
2. Copia del testimonio del acta constitutiva de la sociedad mercantil y en su caso de todas las
medificaciones que haya sufrido, dicho testimonio debera ser notarial e incluir la inscripcion de su
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registro correspondiente, copia de identificacion oficial vigente con fotografia de su representante en
la licitacion cuando es el representante legal; debiendo integrar copia del documento que acredite
dicha personalidad; en caso de designar a otro representante, carta poder simple elaborada en hoja
membretada de la empresa, donde el asistente en la licitacion acreditara su personalidad, anexando
copias de las identificaciones oficiales vigentes con fotografia de quien otorga y quien recibe el poder
(de preferencia Credencial de Elector). De la persona que firme la propuesta, debera anexar copia del
documento que acredite dicha facultad. Estos documentos deberan incluirse también en original dentro
de la propuesta para su cotejo

En caso de que el licitante lo constituya un grupo de contratistas, debera presentar la documentacion
que compruebe la existencia legal de cada unc de ellos en los términos especificados en el parrafo
anterior y también el convenic en el que definan la forma en que se comprometeran con relacion al
cumplimiento del contrato y la parte correspondiente de la obra a ejecutar, en el caso de que les sea
adjudicado, esta forma podra ser solidaria y mancomunada o mediante la constitucion legal de una
nueva sociedad,

Si el licitante es una Persona Fisica, debera integrar copia del acta de nacimiento y copia de la
identificacion oficial vigente con fotografia, ademas del criginal para cotejo.

3. Manifestacion escrita de la persona juridica en que senale que su representante cuenta con facultades
suficientes para comprometerla. Este contendra los datos siguientes:

a. De la persona juridica: denominacion o razon social, clave del registro federal de contribuyentes;
nombre, nimero y circunscripcion territorial del notario piblico o fedataric que protocolizd las
escrituras publicas en las que consta el acta constitutiva y, en su caso, sus reformas o
modificaciones; numero y fecha de las mismas; descripcion del objeto social, nombres de los
accionistas; capital social; y los datos de inscripcion en el Registro Publico de Comercio, y

b. Del representante: nombre del apoderado; nombre, niimero y circunscripcion territorial del notario
publico o fedatario que protocolizo los instrumentos notariales; y nimere y fecha de éstos, en los
que se asientan las facultades para suscribir la propuesta.

Los interesados que decidan agruparse para presentar una propuesta acreditaran en forma individual
los requisitos sefialados, ademas de entregar una copia del convenio correspondiente en el que se
precise la parte o partes de la obra que sera responsabilidad de cada uno. El representante comin
presentara los documentos de los integrantes de la agrupacidn y los del convenio.

4. Las personas fisicas y morales deberan presentar Declaracion Anual del Ejercicio Fiscal del Impuesto
Sobre la Renta (ISR) del afo -——-—- (37) con su acuse y todas las Declaraciones Fiscales provisionales
del Impuesto Sobre la Renta al mes proximo anterior a la fecha de la publicacion de la Convocatoria a
la Licitacion Pdblica Nacional con sus respectivos acuses, Estados financieros con balance general y
estado de resultados cerrado al Glimo dia del mes de ——-——-—-——-——- (38) firmado por contador
pablico externo, anexando copia legible de su Cédula profesional y del registro de contador publico
autorizado ante la Direccion General de Auditoria Fiscal Federal, de la Secrataria de Hacienda y Crédito
Pablico.

Las empresas de reciente creacion deberan presentar la documentacion finandera y fiscal mas
actualizada a |a fecha de presentacion de la propuesta.
5. Carta en papel membretado en donde certifique que la documentacion presentada es verdadera
(segun formato).
6. Copia del Registro Federal de Contribuyentes y de su inscripcion al IMSS,
7. Copia del comprobante de pago de las bases de la licitacion.

De la documentacion sclicitada en os incisos anteriores, debera presentarse original o copia certificada
para su cotejo, e induirlos en el sobre Unico, mismos que seran devueltos al licitante una vez realizado
dicho cotsjo.

DOCUMENTO T-II. MANIFESTACIONES ESCRITAS.
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En hojas membretadas deberan de manifestar:

1. Escrito en el que manifieste su domicilio en el Estado de México para oir y recibir notificaciones.

2. Escrito en el que manifieste no encontrarse en ninguno de los supuestos del articulo 12.48 del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

3. Manifestacion de conocer los proyectos arquitectdnicos y de ingenieria; las normas técnicas y de
calidad de los materiales; las especificaciones de construccion contenidas en la licitacion.

4. Manifestacion escrita de conocer y obligarse a cumplir lo estipulado en el Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, las Normas de Construccion de la
Administracion Pdblica de la Ciudad de México y en general de toda la Normatividad vigente
relacionada con la obra pablica, asi como las especificaciones técnicas de los trabajos a realizarse.

5. Manifestacion de conocer el sitio de los trabajos y de conocer sus condiciones ambientales (anexar
copia de |la Constancia de asistencia al acto de visita al sitio de los trabajos).

6. Manifestacion de haber asistido (o no) a la(s) junta(s) de aclaraciones, (anexar copia de la minuta
de la(s) junta(s) de aclaraciones).

7. Manifestacion de haber considerado las precisiones, indicaciones y/o modificaciones que, en su caso,
se hayan efectuado a las bases de |a lictacion.

8. Manifestacion escrita de que conoce y aplicara, en su caso, las distintas disposiciones en materia de
proteccion ambiental y ecologica.

9. Manifestacion de que los precios consignados en su propuesta no se cotizan en condiciones de
practicas desleales de comercio internacional en su modalidad de discriminacion de precios o de
subsidios, en el caso de que se requiriesen materiales, maquinaria y equipo de instalacion permanente
de origen extranjero.

10. Manifestacion escrita de que no subcontratara ninguna de las partes de la obra en ejecucion incluidas
en la presente licitacion.

DOCUMENTO T-III. LISTADO DE INSUMOS.
Deberan de requisitar la informacion solicitada en los formatos en blanco destinados para esto, y que

son:

1. Materiales: Deberan relacionar la totalidad de los materiales que se utilizaran en la ejecucion de la
obra, con su descripcion (anotar marca y modelo), unidades de medicion y precio puesto en el sitio
de los trabajos sin incluir el LV.A.
2. Datos basicos de Maguinaria y equipo de construccion que se utilizara en la ejecucion de la obra, con
descripcion, unidad de medicion con respecto precio puesto en obra (valor de adquisicion mas flete).
3. Relacion de maquinaria y equipo de construccion que se utilizara en la obra. Deberan de enlistarse
la maquinaria y equipo basico indicando modelo, usos actuales, su ubicacion fisica, marca, nimero
de serie, capacidad y vida til, asi como su costo de adquisicion. La maguinaria y =l equipo podran
ser:
a) Propio. Deberan presentar copia simple facturas y originales para cotejo de los equipos y escrito
donde se indique la direccion detallada de su ubicacion fisica y vida Util, modelos y usos actuales
b) Rentado. Deberan presentar carta de cotizacion en la que se indigue fecha en que se dispondra de
estos insumos en e sitio de los trabajos, costo de arrendamiento, la direccion detallada de su
ubicacion fisica, nGmeros de serie y vida dtil.
€) Por adquirir. Debera presentar carta de cotizacion indicando la direccion detallada de su ubicacion
fisica, vida Util y costos de adquisicion.

La maquinaria y equipo deberan de ser considerados como nuevos, en optimas condiciones de
operacion, de tal forma que garanticen su buen funcionamiento y acorde a las necesidades de la

obra,
Plaza Virreinal # 1, Bo. San Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C. P. 54600
Tel. 55 5876 0202 [ 55 5876 0097 [ 55 5876 0688
GACEAAODNd MER®E C CITOONMO JEPOTZOTLAN
\”/’\\e,/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] foKHELE M LLJ LI L LLIAATIEL P LAMERITNOLAEL INA FELL L L] LLJ LI

H. Ayuntamiento Constitucional De Tepotzotian

\TEPO ZOTLAN / aiat . st
. WA L Fa _0_

Direccion De Obras Publicas
(o Gt e v foweiiion? BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

4. Datos basicos de la Mano de obra que intervendra en la ejecucion de la obra: Se deberan enlistar
todas las categorias del personal que intervendra en la obra pdblica a nivel profesional, técnico-
administrativo y obrero, mismo que debera estar de acuerdo con el perfil y nivel profesional técnico
y de experiencia que -se requiere para la realizacion de la obra publica, con su descripcion, unidades
de medicion y salarios nominales.

DOCUMENTO T-IV. CURRICULUM VITAE DEL LICITANTE:

En hojas membretadas deberan de presentar el curriculum vitae clasificado por especialidad y después por
ano, destacando aquellas cbras similares a las del objeto de la presente licitacion, de cuando menos los
Ultimos tres afios a la fecha de |la compra de las presentes estas bases, conteniendo.

Este curriculum debera contener:

1. Datos generales del Licitante.
2. Tipo de obra realizada.

3. Cliente,

4. Organigrama de funcionalidad.

DOCUMENTO T-V. CURRICULA VITARUM DEL PERSONAL DIRECTIVO, PROFESIONAL,
ADMINISTRATIVO Y TECNICO:

Se deberan de anexar los Curriculos de los profesionales al servicio del licitante con experiencia en obras
de caracteristicas técnicas y magnitud similares; identificando a los que se encargaran de la ejecucion y
administracion de la obra.

1. Se deberan de anexar los Curriculos de los profesionales al servicio del licitante con experiencia en obras
de caracteristicas técnicas y magnitud similares; identificando a los que se encargaran de la ejecucion y
administracion de la obra, de cuando menos los dltimos tres afos a la fecha de la compra de las
presentes bases de licitacion.

2. Los documentos vigentes que certifiquen los conocimientos y habilidades de los profesionales

responsables de formular precios unitarios y de la superintendencia de construccion.

DOCUMENTO T-VI. RELACION DE CONTRATOS EN VIGOR Y DOCUMENTACION QUE ACREDITE
LA EXPERIENCIA Y CAPACIDAD TECNICA DEL LICITANTE:

1. Presentar en su caso, relacion de contratos de obra pablica en vigor, precisando: contratante, monto
total contratade y en su caso del Convenio en Monto, periodo de ejecucion, monto ejercido y monto
por ejercer. En caso de no tener contratos en vigor, debera manifestark por escrito.

2. Presentar relacion de contratos de obra publica realizados que acraditen la experiencia y capacidad
técnica requerida para el tipo de obra licitada, durante los dGltimeos tres afos

3. Asi mismo deberan de anexar copias de caratulas de contratos realizados con sus respectivas actas de
entrega-recepcion, que acrediten la experienda y capacidad técnica requerida para el tipo de obra
licitada, y que no tengan atrasos en las mismas durante los Gltimos tres anos.

DOCUMENTO T-VIL DESCRIPCION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA FORMA EN QUE
EL LICITANTE VA A REALIZAR LOS TRABAJOS Y DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONSTRUCCION:

En hojas membretadas se presentara por separado:

1. Descripcion de la planeacion estratégica de la forma en que el licitante va a realizar los trabajos.
2. Descripcion del y/o de los procedimientos de construccion.
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SOBRE DE LA PROPUESTA ECONOMICA

DOCUMENTO E-I. GARANTIA DE SERIEDAD, RECIBO DE LA GARANTIA DE SERIEDAD Y CARTA
COMPROMISO DE LA PROPUESTA.

1. El proponente debera entregar cheque cruzado con cargo a la cuenta del licitante expedide por
Institucion Bancaria Nacional a favor del Municipio de Tepotzotlan. Ef monto de la garantia sera por un
5 % (cinco por ciento) del importe de la propuesta sin impuesto al valor agregado

2. Recibo de |a garantia de seriedad de |a proposicion,

3. Carta compromiso de la propuesta, se debera transcribir el formato anexo en hojas membretadas del
licitante, requisitando los datos solicitados, incluyendo el importe con L. V. A. Se debera anexar copia
de los documentos requeridos para el representante Técnico designado por el licitante conforme al
formato proporcionado.

DOCUMENTO E-II. CATALOGOS DE CONCEPTOS (PRESUPUESTO).

Presupuesto de la obra conforme al catalogo de conceptos de trabajo licitado, divididos en partidas, y en
su caso, por frentes de trabajo, con descripcion completa del concepto, unidades de medicion, cantidades
de trabajo, precios unitarios con nimero y con letra, importes pardales y monto total y/o parciales
propuestos; el catalogo de conceptos debera presentarseenelmlsmofotmaho proporcionado en las bases
por el Municipio sin modificacion alguna, con la excepcion de que todas sus hojas deberan contener la
razon social del licitante, firma del representante legal y en su caso su logotipo.

DOCUMENTO E-IIL. ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Deberan presentar analisis del total de los precios unitarios de los conceptos de trabajo, determinados y
estructurados con costos directos, indirecto, de financiamiento, carge por utilidad y cargos adicionales,
donde se incluiran los materiales a utilizar con sus correspondientes consumos y costos, y de mano de
obra, maquinaria y equipo de construccion con sus correspondientes rendimientos y costos, de acuerdo
con ko previsto en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

DOCUMENTO E-1V. EXPLOSION DE INSUMOS, TABULACION DE COSTOS DIRECTOS, ANALISIS
DE COSTOS BASICOS, COSTOS HORARIOS, FACTOR DE SALARIO INTEGRADO, DECLARACION
ANUAL DE LA PRIMA DEL SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO, TABULACION DE SALARIOS
INTEGRADOS, INDIRECTOS, FINANCIAMIENTO, INDICE DE ECONOMICO, UTILIDAD Y
CARGOS ADICIONALES:

1. Listado de insumos (explosion) gque intervienen en la integracion de la proposicion, agrupado por
materiales y equipo de instalacion permanente, mano de obra, maquinaria y equipo de construccion,
con la descripcion y especificaciones técnicas de cada uno de ellos, indicando sus respectivas unidades
de medicion, las cantidades a utilizar, su precio puesto en obra y sus importes.

Anexar Tabulacion de costos directos con el resumen de los insumos de la explosion.

2. Analisis de costos basicos que intervienen en la formulacion de los predios unitarios del catalogo licitado.

3. Analisis, calculo e integracion de los Costos Horarios de la maguinaria y equipo de construccion, debiende
considerar, para efectos de evaluacion, los costos y rendimientos de maquinaria y equipos nuevos, de
acuerdo con lo previsto en el Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México,

4. Analisis del costo de mano de obra, incluyendo el tabulador de salarios base, por jornada diuma de ocho
horas, factores de salario integrado y salarios integrados (Factor de Salario Real). El calculo debera
integrarse de acuerdo a la normatividad vigente regulada por la Ley del Seguro Social y la Ley Federal
del Trabajo. Debera incluirse SAR (Retiro), INFONAVIT y cualquier otro impuesto u obligacion que sea
normativo. Debera calcularse un Factor de Salario Integrado por cada categoria diferente que se induya
en la propuesta. Invariablemente el Factor de Salaric Integrado debera de ser calculado bajo las
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indicaciones anteriormente descritas, de acuerdo con lo previsto en el Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

5. Copia de la Declaracion Anual de la Prima del Seguro de Riesgo de Trabajo autorizada y actualizada,
conforme a lo establecido en los articulos 73 y 74 de la Ley del Seguro Social.

6. Tabulacion de Salarios Integrados. Deberan de enlistarse todas las categorias del personal que
intervenga en la obra.

7. Analisis, calculo e integracion de los costos indirectos, identificando los de administracion de oficinas de
campo y los de oficinas centrales, de acuerdo con lo previsto en el Reglamento del Libro Dédmo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de Meéxico

8. Analisis, calculo e integracion del costo de Financiamiento. La tasa de interés que se aplicara en este
analisis debera ser en base a un indice econoémico especifico y no podra cambiarse durante la vigencia
del contrato, considerando lo establecido en el articulo 155 del Reglamento del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de Mexico.

9. Copia de documento donde se establece el indice econdmico que sirvio de base para definir |a tasa de
interés del financiamiento. ,

10. Cargo por utilidad, debera considerar lo establecido en el articulo 156 del Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México.

11. Cargos Adidonales.

DOCUMENTO E-V. PROGRAMAS CALENDARIZADOS DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE LA

PROPUESTA CON CANTIDADES, PORCENTAJES Y MONTOS SEMANALES DE:

1. Ejecucion general del total de los trabajos con sus erogaciones, por concepto, dividido en frentes,
partidas y subpartidas, con cantidades, porcentajes parciales y totales con respecto al total de la obra,
importes parciales y totales y representados graficamente.

2. Suministro y utilizacion de materiales y equipo de instalacion permanente, con cantidades, porcentajes
parciales y totales con respecto a su costo directo, importes parciales y totales y representados
graficamente.

3. Suministro y utilizacion de mano de obra, expresado en jornadas e identificando todas las categorias,
con cantidades, porcentajes parciales y totales con respecto a su costo directo, importes parciales y
totales y representados graficamente,

4. Suministro y utilizacién de maquinaria y equipo de construccion, expresado en horas efectivas de trabajo,
identificando su tipo y caracteristicas, con cantidades de horas, porcentajes parciales y totales con
respecto a su costo directo, importes parciales y totales y representados graficamente.

5. Participacion de personal profesional, técnico, administrativo y de servidio, responsables de |a direccion,
supervision, administracion y ejecucion de los trabajos, con cantidades, porcentajes e importes parciales
y totales de participacdn dentro de la obra, y representados graficamente,

DOCUMENTO E-VI. ACEPTACION DE BASES DE LA LICITACION Y DEL MODELO DE
CONTRATO:

En hoja membretada, elaborara carta de conocimiento de haber tomado en cuenta los requerimientos de
las bases y de aceptacion del modelo de contrato, mismos que se incluyen en las presentes bases de
licitacion para su conocimiento y efectos, los cuales seran firmados por el representante legal de la empresa
de aceptacion en todas y cada una de sus hojas.

1. Manifestacion escrita de conocimiento y de haber tomado en cuenta los requerimientos de las bases de
la Licitacion Piblica Nacional, asi como las especificaciones.

2. Manifestacion escrita de conocer el contenido del medelo de contrato para la Licitacion Pablica Nacional
y su conformidad de ajustarse a sus términos.

3. Bases de la licitacion, modelo de contrato, catalogo de conceptos licitado y especificaciones, todo esto
rubricado por el licitante.
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La admision de las propuestas técnica y economica en el acto de apertura, por haber cumplido con los
requisitos de la Convocatoria y de estas bases de licitacion, no implicara su aceptacion definitiva, la cual
debera otorgarse una vez que el Municipio lleve a cabe la revision detallada de las propuestas admitidas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
BASES DE LICITACION

IPO DE RECURSO.

UMERO DE PROCEDIMIENTO.
JERCICIO FISCAL.

ESCRIPCION GENERAL DE LOS TRABAJOS.
OMBRE DE LA DEPENDENCIA.
UMERO DE OFICIO DE ASIGNACION.
ECHA DEL OFICIO.

UENTE DE FINANCIAMIENTO.

NO.

10 |UMERO DE OFICIO.

11  |[ECHA DEL OFICIO.

12 |UMERO DE DIAS CON NUMERO.

13 |IA, MES Y ANO.

14 JIA, MES Y ANO.

15 |IA, MES Y ANO.

OO (N[OOI W|IN|F

16 |ORA.
17 JIA, MES Y ANO.

18 |ORA.

19 |IA, MES Y ANO.

20 |ORA.

21  IA, MES Y ANO.

22 |ORA.

23 INOTAR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO.
24  |NO.

25 UMERO DE OFICIO DE ASIGNACION.
26 ECHA DEL OFICIO.

27 OMBRE DE LA DEPENDENCIA.
28 UMERO DE OFICIO.

29 ECHA.

30 UMERO DE ACTA DE CABILDO.
31 ECHA DE ACTA.

32 OSTO DE BASES CON NUMERO.
33 ORARIO DE VENTA DE BASES.
34 ORCENTAJE.

35 ESCRIPCION DE LOS TRABAJOS.
36 ORCENTAJE DE ANTICIPO.

37 NOTAR EJERCICIO FISCAL.

38 NOTAR EL MES.
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PROPUESTA
TECNICA
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DOCUMENTO T-I

ACREDITACION DE LA EXISTENCIA LEGAL DEL LICITANTE Y DE SU REPRESENTANTE, ESTADO
FINANCIERO, DECLARACION ANUAL Y PARCIALES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA,
DOCUMENTACION DE SU CAPACIDAD FINANCIERA, CARTA DONDE CERTIFIQUE QUE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA ES VERDADERA, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y
COMPROBANTE POR EL PAGO DE LAS BASES.

1. ESCRITO DE ACEPTACION DE PARTICIPAR EN EL PRESENTE PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA NACIONAL.

2. COPIA DEL TESTIMONIO DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD MERCANTIL Y EN SU CASO
DE TODAS LAS MODIFICACIONES QUE HAYA SUFRIDO, DICHO TESTIMONIO DEBERA SER
NOTARIAL E INCLUIR LA INSCRIPCION DE SU REGISTRO CORRESPONDIENTE, COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA DE SU REPRESENTANTE EN LA
LICITACION CUANDO ES EL REPRESENTANTE LEGAL; DEBIENDO INTEGRAR COPIA DEL
DOCUMENTO QUE ACREDITE DICHA PERSONALIDAD; EN CASO DE DESIGNAR A OTRO
REPRESENTANTE, CARTA PODER SIMPLE ELABORADA EN HOJA MEMBRETADA DE LA
EMPRESA, DONDE EL ASISTENTE EN LA LICITACION ACREDITARA SU PERSONALIDAD,
ANEXANDO COPIAS DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES VIGENTES CON FOTOGRAFIA DE
QUIEN OTORGA Y QUIEN RECIBE EL PODER (DE PREFERENCIA CREDENCIAL DE ELECTOR). DE
LA PERSONA QUE FIRME LA PROPUESTA, DEBERA ANEXAR COPIA DEL DOCUMENTO QUE
ACREDITE DICHA FACULTAD.

3. MANIFESTACION ESCRITA DE LA PERSONA JURIDICA EN QUE SENALE QUE SU
REPRESENTANTE CUENTA CON FACULTADES SUFICIENTES PARA COMPROMETERLA.

4. DECLARACION ANUAL DEL EJERCICIO FISCAL DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR) DEL ANO
DEL ANO XXXX (1) CON SU ACUSE Y TODAS LAS DECLARACIONES FISCALES PROVISIONALES
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA AL MES PROXIMO ANTERIOR A LA FECHA DE LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA NACIONAL CON SUS
RESPECTIVOS ACUSES; ESTADOS FINANCIEROS CON BALANCE GENERAL Y ESTADO DE
RESULTADOS CERRADO AL ULTIMO DIiA DEL MES PROXIMO ANTERIOR A LA FECHA DE LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL FIRMADO POR
CONTADOR PUBLICO EXTERNO, ANEXANDO COPIA LEGIBLE DE SU CEDULA PROFESIONAL Y
DEL REGISTRO DE CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA FISCAL FEDERAL, DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

5. CARTA EN PAPEL MEMBRETADO EN DONDE CERTIFIQUE QUE LA DOCUMENTACION
PRESENTADA ES VERDADERA.

6. COPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

7. COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO DE LAS BASES DEL LICITACION.

De la documentacion solicitada en los incisos anteriores, debera presentarse original o copia certificada para
su cotejo, mismos que seran devueltos al licitante una vez realizado dicho cotejo.
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(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
) DOCUMENTO T--3
(ACREDITACION DEL LICITANTE)

Tepotzotlan, Estado de México, a (2).
- (3)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE.
El suscrito (4) a nombre y representacion de , (5)

manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados son ciertos y han sido debidamente
verificados, asi como que cuento con las facultades suficientes para comprometerme por si 0 por mi
representada y suscribir la propuesta de la presente Licitacion Publica Nacional No:
. (6)

(7) REQUISITAR FORMATO CON INFORMACION LEGAL DE LA EMPRESA.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES:

DOMICILIO: CALLE Y NUMERO:

COLONIA: ALCALDIA O MUNICIPIO:
CODIGO POSTAL: ENTIDAD FEDERATIVA:
TELEFONOS: FAX:

CORREO ELECTRONICO (E - MAIL):

NUMERO DE LA ESCRITURA PUBLICA EN LA QUE CONSTA SU ACTA CONSTITUTIVA DE FECHA
E INSCRITA EN EL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO CON NUMERO

NOMBRE, NUMERO Y LUGAR DEL NOTARIO PUBLICO ANTE EL CUAL SE DIO FE DE LA MISMA:

RELACION DE ACCIONISTAS:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

DESCRIPCION DEL OBJETO SOCIAL:

REFORMAS AL ACTA CONSTITUTIVA:

NOMBRE DEL APODERADO O REPRESENTANTE:

DATOS DEL DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL SE ACREDI'T’A SU PERSONALIDAD Y FACULTAD:
ESCRITURA PUBLICA No. : DE FECHA:

NOMBRE, NUMERO Y LUGAR DEL NOTARIO PUBLICO ANTE EL CUAL SE OTORGO:

CAPITAL SOCIAL:

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE LEGAL (8)
NOMBRE Y FIRMA
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(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)

DOCUMENTO T--6

CARTA EN DONDE CERTIFIQUE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES VERDADERA.

FECHA: (9)
-EJEMPLO-

5 (10)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Publica Nacional No. (11) relativo a: (12) que se
ubica en: - (13)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persons
Fisica -(14)

Manifiesto a usted, bajo protesta de decir verdad, respecto a que la documentacion integrada por mi
representada es real y verdadera obligandome a proporcionar las facilidades necesarias al personal designado
por la convocante para comprobar su veracidad.

Agradeciendo sus finas atenciones quedamos de usted.

FIRMA: (15)
NOMBRE: (16)
CARGO: (17
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DOCUMENTO T-l |

MANIFESTACIONES ESCRITAS.

1. ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE SU DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO PARA OIR Y
RECIBIR NOTIFICACIONES.

2. ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE NO ENCONTRARSE EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS DEL
ARTICULO 12.48 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
DE MEXICO.

3. MANIFESTACION DE CONOCER LOS PROYECTOS ARQUITECTONICOS Y DE INGENIERIA; LAS
NORMAS TECNICAS Y DE CALIDAD DE LOS MATERIALES; LAS ESPECIFICACIONES
GENERALES Y PARTICULARES DE CONSTRUCCION CONTENIDAS EN LA LICITACION.

4. MANIFESTACION ESCRITA DE CONOCER Y OBLIGARSE A CUMPLIR LO ESTIPULADO EN EL
LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO Y SU
REGLAMENTO, LAS NORMAS DE CONST! RUCCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
CIUDAD DE MEXICO Y EN GENERAL DE TODA LA NORMATIVIDAD VIGENTE RELACIONADA
CON LA OBRA PUBLICA, ASI COMO LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS TRABAJOS A
REALIZARSE.

5. MANIFESTACION DE CONOCER EL SITIO DE LOS TRABAJOS Y DE CONOCER SUS
CONDICIONES AMBIENTALES (ANEXAR COPIA DE LA CONSTANCIA DE ASISTENCIA AL ACTO
DE VISITA AL SITIC DE LOS TRABAJOS).

6. MANIFESTACION DE HABER ASISTIDO (O NO) A LA(S) JUNTA(S) DE ACLARACIONES, (ANEXAR
COPIA DE LA MINUTA DE LA(S) JUNTA(S) DE ACLARACIONES).

7. MANIFESTACION DE HABER CONSIDERADO LAS MODIFICACIONES QUE, EN SU CASO, SE
HAYAN EFECTUADO A LAS BASES DE LA LICITACION.

8. MANIFESTACION ESCRITA DE QUE CONOCE Y APLICARA, EN SU CASO, LAS DISTINTAS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROTECCION AMBIENTAL Y ECOLOGICA.

9. MANIFESTACION DE QUE LOS PRECIOS CONSIGNADOS EN SU PROPUESTA NO SE COTIZAN
EN CONDICIONES DE PRACTICAS DESLEALES DE COMERCIO INTERNACIONAL EN SU
MODALIDAD DE DISCRIMINACION DE PRECIOS O DE SUBSIDIOS, EN EL CASO DE QUE SE
REQUIRIESEN MATERIALES, MAQUINARIA Y EQUIPO DE INSTALACION PERMANENTE DE
ORIGEN EXTRANJERO. 4

10. MANIFESTACION ESCRITA DE QUE NO SUBCONTRATARA NINGUNA DE LAS PARTES DE LA
OBRA EN EJECUCION INCLUIDAS EN LA PRESENTE LICITACION.
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e s H. Ayuntamiento Constitucional De Tepotzotlan
TEPO' ZOTLAN, 2025 - 2027
\_"/'v Direccion De Obras Publicas

o BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)

DOCUMENTO T-li-1

ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE SU DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO PARA OIR Y RECIBIR

NOTIFICACIONES.
FECHA: (18)
-EJEMPLO-
= (19)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Piblica Nacional No. (20) relstive a:
(21) que se ubica en: . (22)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persona
Fisica - (23)

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad, que el domicilio en el Estado de México para recibir todo tipo de
notificaciones y documentos que deriven de los actos del procedimiento de coniratacion y en su caso, para el
contrato de obra publica correspondiente, es el que a continuacion se indica:

(24)

Calle y Nimero:

Colonia:

Municipio:

Cadigo postal: Teléfono:

Fax: Correo Electronico:

En este domicilic s& me podran practicar notificaciones, aun las de caracter personal, mismas que surtiran
todos sus efectos legales, mientras no sefale otro distinto en el propio Estado.

FIRMA: (25)
NOMBRE: (26)
CARGO: (27)
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\TEPO ZOTLAN H. Ayuntamiento ;gggn{u&oyl De Tepotzotlan
\—"/’v Direccion De Obras Publicas

BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
DOCUMENTO T-li-2

ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE NO ENCONTRARSE EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS DEL
ARTICUI.O 12.48 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE

MEXICO.
FECHA: (28)
-EJEMPLO-
- (29)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Publica Nacional No. (30) relativo  a:

(31) que se ubica en:

-(32)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la
Empresa y/o Persona Fisica . (33)

Manifiesto a usted, bajo protesta de decir verdad que mi representada no se encuentra en
ninguno de los supuestos que establece el articulo 12.48 del Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México.

FIRMA: (34)
NOMBRE: (35)
CARGO: (36)
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pmpras udoeiony H. Ayuntamiento Constitucional De Tepotzotlan

\ . / A LA Rl | YA

e W S— Direccion De Obras Piublicas
w Fgirsiter, oo o G, g +foowicsu BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
DOCUMENTO T-lI-3
MANIFESTA'CIC')N DE CONOCER LOS PROYECTOS ARQUITECTONICOS Y DE INGENIERIA; LAS

NORMAS TECNICAS Y DE CALIDAD DE LOS MATERIALES; LAS ESPECIFICACIONES GENERALES Y
PARTICULARES DE CONSTRUCCION CONTENIDAS EN LICITACION.

FECHA: (37)
-EJEMPLO-
- (38)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Publica Nacional No. (39) relativo a:
(40) que se ubica en: - (41)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persona
Fisica - (42)

Manifiesto a usted, conocer los proyecios arquitectonicos y de ingenieria; las normas técnicas y de calidad de
los materiales; las especificaciones generales y particulares de construccion contenidas en la licitacion.

FIRMA: (43)
NOMBRE: (44)
CARGO: (45)
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TEPO ZOTLAN / H. Ayuntamiento ggg;lliu%ozt;al De Tepoizotiin
\;'7.\\-,/ Direccion De Obras Piblicas

BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
DOCUMENTO T-li4

MANIFESTACIéN ESCRITA DE CONOCER Y OBLIGARSE A CUMPLIR LO ESTIPULADO EN EL LIBRO
DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO Y SU REGLAMENTO,
LAS NORMAS DE CONSTRUCCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO Y
EN GENERAL DE TODA LA NORMATIVIDAD VIGENTE RELACIONADA CON LA OBRA PUBLICA, ASI
COMO LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS TRABAJOS A REALIZARSE.

FECHA: (46)
-EJEMPLO-
- (47)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Publica Nacional No. (48) relative a:
. (49) que se ubica en: . (50)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persona
Fisica - (51)

Manifiesto a usted, conocer y obligarme a cumplir lo estipulado en el Libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de México y su Reglamento, las Normas de Construccion de la Administracion
Publica de la Ciudad de Meéxico y en general de toda la Normatividad vigente relacionada con la obra publica,
asi como las especificaciones técnicas de los trabajos a realizarse.

FIRMA: (52)
NOMBRE: (53)
CARGO: (54)
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il. Ayuntamiento Constitucional De Tepotzotlan

\TEPO ZOT LAN / ) 2025 - 2027

Direccion De Obras Publicas
BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)

DOCUMENTO T-lI-5

MANIFESTACION DE CONOCER EL SITIO DE LOS TRABAJOS Y DE CONOCER SUS CONDICIONES
AMBIENTALES (ANEXAR COPIA DE LA CONSTANCIA DE ASISTENCIA AL ACTO DE VISITA AL SITIO

DE LOS TRABAJOS).
FECHA: (55)
-EJEMPLO-
- (56)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero al LICITACION por Licitacion Publica Nacional No. (57) relativo a:
. (58) que se ubica en: . (59)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persona
Fisica - (60)

Manifiesto a usted, conocer el sitio de los trabajos y, por lo tanto, se han tomado en consideracion las
caracteristicas y condiciones del lugar donde se llevaran a cabo los trabajos, el entorno en que se localiza y
los aspectos fisicos, geologicos, ambientales, climatologicos, sociales y demas que infieren en la ejecucion de
los trabajos motivo de |Ia licitacion y que se consideran en Ia proposicion que presento tanto para su ejecucion
como en costos de materiales, mano de obra y equipe. (ANEXAR COPIA DE LA CONSTANCIA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE VISITA).

FIRMA: (61)
NOMBRE: (62)
CARGO: (63)
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H. Ayuntamiento Constitucional De Tepoizotian

Direccion De Obras Pablicas
Giow i BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
DOCUMENTO T-ll-6

MANIFESTACION DE HABER ASISTIDO (O NO) A LA(S) JUNTA(S) DE ACLARACIONES, (ANEXAR
COPIA DE LA MINUTA DE LA{S) JUNTA(S) DE ACLARACIONES).

FECHA: (64)
-EJEMPLO-
> (65)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la Licitacion Publica Nacional No. (66) relativo a:
. (67) que se ubica en: . (68)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa y/o Persona
Fisica . (69)

Manifiesto a usted, S| /O NO haber asistido al acto de Junta de Aclaraciones y, por lo tanto, haber tomado en
consideracion los aspectos que se trataron en la misma.

(ANEXAR COPIA DEL ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES)

FIRMA: (70)
NOMBRE: (71)
CARGO: (72)
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» s | . H. Ayuntamiento Constitucional De Tepotzotian
\TEPO ZOTLAN / ' s P
Y/'v Direccion De Obras Piiblicas

BASES POR LICITACION PUBLICA NACIONAL

(EN HOJA MEMBRETADA DEL LICITANTE)
DOCUMENTO T-lI-7

MANIFESTACION DE HABER CONSIDERADO LAS MODIFICACIONES QUE, EN SU CASO, SE HAYAN
EFECTUADO A LAS BASES DE LA LICITACION.

FECHA: (73)
-EJEMPLO-
- (74)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
PRESENTE:
Me refiero a la |Licitacion Pdblica Nacional No. (75) relativo a:
(76) que se ubica en: A(77)

Sobre el particular, por mi propio derecho, en caso o como Representante Legal de la Empresa ylo Persona
Fisica . (78)

Manifiesto a usted, en su caso, estar enterado de las modificaciones hechas a las Bases de la licitacion y por
lo tanto, se haber considerado dichas modificaciones.

FIRMA: (79)
NOMBRE: (80)
CARGO: (81)
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