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Tomo I 

 
 

La Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Municipal Constitucional de 

Tepotzotlán, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 115 fracción II 
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fracción XXXVI y 48 fracción III de la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados 
en la: VIGÉSIMA TERCERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el día 04 de 
junio  del año 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el  Ayuntamiento de 
Tepotzotlán, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo: 
 
 
 
PUNTO NÚMERO SEIS. 
 
 
 
El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por 
los artículos 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 91 
fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el 
Ayuntamiento, en su VIGÉSIMA TERCERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada 
el día 04 de junio  del año 202 6, en el desahogo del punto número SEIS del Orden del Día 
aprobado para la correspondiente sesión, referente a:  
 
 
 

 06. Presentación del dictamen que emite la Comisión Edilicia de 
Revisión y Actualización de la Reglamentación, y en su caso, 
aprobación de la siguiente normatividad:  
 

¶ Reglamento del Órgano Interno de Control del Municipio de 
Tepotzotlán, Estado de Mexico.  

 
 

Habiéndose hecho la presentación y justificación del asunto por parte de la Lic. María de los 
Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlán, 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 votación, 
el órgano colegiado arribó en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:  
 
 
 
 
 
 
Primero. - 

 
 
 
 

A C U E R D O S 
 
 
Se Aprueba  por Unanimidad  de votos el Reglamento del Órgano Interno de 
Control del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México, en los siguientes 
términos: 
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REGLAMENTO DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

MUNICIPAL DE TEPOTZOTLÁN, ESTADO DE MÉXICO.  

 

PROEMIO 

 

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlán, Estado de México, en ejercicio de las 

facultades que le confiere los artículos 115  fracción II de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y 

Soberano de México; 2, 3, 27, 31 fracción I y XXXIX, 164 y 165 de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México y demás relativos aplicables tiene a bien expedir el reglamento del Órgano 

Interno de Control Municipal de Tepotzotlán, Estado de México. 

 

CONSIDERANDOS 
 

Que el Plan de Desarrollo Municipal establece que el municipio es el nivel de gobierno más 

cercano a la población, siendo el espacio donde se enfrentan y abordan las demandas de 

crecimiento, desarrollo y una gestión pública eficiente. Los ciudadanos esperan una administración 

capaz de responder a las necesidades sociales, económicas, territoriales, administrativas, 

políticas y de infraestructura, con un enfoque que logre un impacto real y positivo en su calidad de 

vida. 

Que el gobierno municipal de Tepotzotlán entiende la planeación como una herramienta esencial 

para el desarrollo, que permite reducir la incertidumbre y orientar las acciones hacia un futuro más 

próspero. 

Que dicho Plan no es solo una declaración de intenciones, sino un compromiso concreto con los 

resultados que nuestra comunidad necesita. 

Los Órganos Internos de Control desempeñan un papel fundamental en la fiscalización y control 

del patrimonio de una organización, sin embargo, su función puede variar en diferentes contextos 

gubernamentales. En algunos casos, pueden actuar como entes fiscalizadores o incluso como 

espacios encargados de combatir la corrupción. 
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REGLAMENTO DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE TEPOTZOTLÁN, 

MÉXICO 

CAPÍTULO I  
DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL  

SECCIÓN I 
DISPOSICIONES GENERALES 

 
 

Artículo 1. - El presente reglamento es de orden público, de observancia general y tiene por 

objeto regular las bases para la integración, organización y funcionamiento del Órgano Interno 

de Control Municipal. 

Artículo 2. - En el ejercicio de sus atribuciones, el Órgano Interno de Control Municipal, gozará 

de autonomía de decisión. 

Artículo 3. - El Órgano Interno de Control Municipal, tiene a su cargo el ejercicio de las 

atribuciones y facultades que le encomiendan la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, La Constitución del Estado Libre y Soberano de México, Ley Orgánica Municipal del 

Estado de México, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios, el Bando Municipal vigente y demás disposiciones aplicables. 

Artículo 4. - El Órgano Interno de Control Municipal, conducirá sus actividades en forma 

programada y con base en las disposiciones establecidas en este ordenamiento y otras 

disposiciones, así como en las políticas y objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo 

Municipal. 

Artículo 5. - Para el eficaz cumplimiento de sus funciones, el Órgano Interno de Control 

Municipal, podrá coordinarse con las autoridades estatales, en los términos que señale la Ley 

Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 6. - El Órgano Interno de Control Municipal, estará a cargo de una persona Titular 

denominada Contralora o Contralor la cual será nombrada por acuerdo de Cabildo de entre una 

terna de ciudadanos y ciudadanos propuestos por la Presidenta o Presidente Municipal y 

dependerá jerárquicamente del mismo. Para dichos efectos, el Cabildo emitirá una convocatoria 

pública y corresponderá a la Presidenta o Presidente Municipal la recepción y evaluación de las 

personas aspirantes, así como la formulación de la terna que se someterá a la consideración en 

sesión de Cabildo, el cual deberá designar en un plazo no mayor a ocho días, a la persona titular 

del Órgano Interno de Control Municipal. 

 

CAPÍTULO II  
INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

MUNICIPAL 
 

 

Artículo 7 .- Para el despacho de los asuntos que le competen, el Órgano Interno de Control 

Municipal se conformará de la siguiente manera: 

I. Titular del Órgano Interno de Control; 

II. Notificador, Inspector, Visitador y Ejecutor; 

III. Autoridad Investigadora; 

IV. Autoridad Substanciadora; 

V. Autoridad Resolutora; 

VI. Auditor Financiero; 

VII. Auditor de Obra; 

VIII. Contralor Social; 

IX. Auxiliar Administrativo; 
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Artículo 8. - El Órgano Interno de Control Municipal, resolverá los asuntos de su competencia y 

serán ejercidas por su Titular con apoyo en los servidores públicos que la conforman. 

CAPÍTULO III  
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL  

SECCIÓN I 
DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL  

 
 

Artículo 9. - El titular del Órgano Interno de Control, tendrá las siguientes atribuciones: 

I. Supervisar y vigilar el cumplimiento de los Planes y Programas implementados por el 

Ayuntamiento, además de organizar y coordinar el sistema de control y evaluación 

municipal; 

II. Supervisar y dirigir la Fiscalización del ingreso y ejercicio del gasto público municipal y su 

congruencia con el presupuesto de egresos; 

III. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 

IV. Concretizar las bases generales para la realización de auditorías, inspecciones y otras 

intervenciones, a las dependencias y entidades descentralizadas de la Administración 

Pública 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 razón de 

los contratos suscritos con el Ayuntamiento, así como realizar revisiones a todas las áreas 

recaudadoras y administrativas de la Administración Pública Municipal de conformidad 

con la normativa aplicable; 

VII. Coordinarse con el Órgano Superior de Fiscalización, la Contraloría del Poder Legislativo 

y con la Secretaría de la Contraloría del Estado de México para el cumplimiento de sus 

atribuciones; 

VIII. Designar a los auditores externos y proponerlos al ayuntamiento, en su caso, a los 

Comisarios de los Organismos Auxiliares de la Administración Pública Municipal; 

IX. Promover la realización de los manuales de organización 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 Información Pública 

de conformidad a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y Municipios y la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de 

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; 

XI. Planear y supervisar la realización de auditorías, evaluaciones, testificaciones e 

inspecciones a las diversas áreas de la administración municipal, así como de sus 

organismos descentralizados e informar del resultado a la Presidenta o Presidente y al 

área revisada; apoyándose del personal a su cargo que correspondan; 

XII. Vigilar la entrega-recepción de las unidades administrativas de las dependencias, 

organismos auxiliares y fideicomisos del municipio; 

XIII. Coordinar la participación de la dependencia, en las inspecciones físicas para la 

elaboración y actualización del inventario general de los bienes muebles e inmuebles 

propiedad del municipio, expresando las características de identificación y destino de los 

mismos; 

XIV. Verificará el cumplimiento de la Tesorería y la Dirección de Obras con la depuración de 

obras en proceso; 

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

áreas de la administración pública municipal, organismos descentralizados y fideicomisos; 

XVI. Verificar, coordinar y asesorar a los servidores públicos municipales ante la obligación de 

presentar su manifestación de bienes, declaración de intereses y fiscal en términos de la 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 

XVII. Representar al Órgano Interno de Control Municipal ante toda clase de autoridades; 
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XVIII. Proponer la designación y remoción del personal del Órgano 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 auditorías, 

inspecciones y evaluaciones; 

XXII. Emitir oficios de comisión al personal a su cargo, para el desempeño de las actividades 

del área en base a su cargo y función; 

XXIII. 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 función pública, así 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 Públicos del Estado y Municipios; 

XXV. Emitir el pliego de observaciones preventivas de responsabilidades y recomendaciones 

con motivo de las auditorías realizadas; 

XXVI. El titular del Órgano Interno de Control contará con el número 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 atención de quejas, denuncias, sugerencias y 

recomendaciones; 

XXVIII. Operar los buzones de sugerencias, quejas y denuncias y turnar a la Autoridad 

Investigadora la documentación encontrada para su debido seguimiento siempre y cuando 

sea procedente; 

XXIX. Consultar el Sistema Integral de Responsabilidades de Manifestación de Bienes (SIMB, 

DGRSP y Declar@net), Sistema de Registro de Empresas y Personas Físicas Objetadas 

y Sancionadas, incluyendo el Boletín de Empresas Objetadas, una vez que se cuente con 

la Plataforma Digital Estatal conformada por la información que incorporen los integrantes 

del Sistema Estatal Anticorrupción, así como el Sistema Municipal Anticorrupción con los 

sistemas electrónicos previstos en el artículo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupción 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, turnárselo 

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 Impugnación, 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 información que incorporen los integrantes 

del Sistema Estatal Anticorrupción, así como el Sistema Municipal Anticorrupción, 

previstos en el artículo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y 

Municipios; 

XXXII. Ejecutar las instrucciones que reciba del Presidente o Presidenta Municipal; y 

XXXIII. Las demás que le marquen las disposiciones legales. 

 

CAPÍTULO IV 
DE LA INTEGRACIÓN DE LOS AUDITORES  

 

Artículo 10. - Los auditores están adscritos al Órgano Interno de Control Municipal, y son los 

encargados de practicar auditorías a las dependencias de la Administración Pública Municipal 

para obtener información que permita medir el grado de eficiencia, eficacia y economía con que 

se administran los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestarios dentro del marco 

legal, así como el cumplimiento de metas y objetivos trazados. 
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Los auditores serán identificados de la siguiente manera: 

I. Auditor de Obra Pública; 

II. Auditor Financiero y de Desempeño; y 

III. Contralor Social 

 

SECCIÓN I 
DEL AUDITOR DE OBRA  

 

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

I. Participar en el seguimiento de la Planeación, Programación, Presupuestación, proceso 

de adjudicación de obras y servicios relacionados con las mismas; 

II. Realizar auditorías conforme al Programa Anual de Auditorías, Denuncias o por órdenes 

superiores, así como llevar a cabo inspecciones de forma aleatoria a la obra pública e 

infraestructura, pudiendo solicitar a los servidores públicos o contratistas los datos e 

informes relacionados con la misma; 

III. Verificar la realización de las obras y la contratación de servicios dependiendo del tipo de 

programas y así cumplir con la normatividad establecida; 

IV. Supervisar y verificar la congruencia y pertinencia de los expedientes técnicos de las 

obras, tanto en el avance físico como contable para constatar su debida integración; 

V. Participar desde el proceso de licitación, desarrollo y hasta el acto de Entrega-Recepción 

de las diferentes obras a ejecutar por la Dirección de Obras Públicas; 

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

VII. Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, así como hacer 

recomendaciones con motivo de la obra pública; 

VIII. Dentro del ámbito de su competencia verificar que se dé seguimiento a las observaciones 

relacionadas con la obra y servicios, determinadas por el Órgano Superior de Fiscalización 

con motivo de auditorías o revisiones que realice; 

IX. Apoyar dentro del ámbito 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 revisión de los procesos de Licitación Pública, Invitación Restringida y 

Adjudicación Directa tanto de obras públicas como adquisición de bienes y servicios, a 

efecto de emitir las observaciones y recomendaciones correspondientes; 

XI. Emitir opinión técnica correspondiente en los procedimientos de adjudicación en que se 

haya promovido una inconformidad administrativa por un convocado, y en caso de ser 

procedente de acuerdo a la resolución 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 artículo 90 al 94 de la Ley de Contratación Pública del Estado 

de México y Municipios; y 

XII. Las demás que le comisione u ordene el titular del Órgano Interno de Control Municipal. 

 

SECCIÓN II 

DEL AUDITOR FINANCIERO  
 

Artículo 12. - Corresponde al Auditor Financiero y de Desempeño, las siguientes atribuciones: 

I. Revisar los Informes mensuales y la cuenta pública de la Administración Pública Municipal 

y de los Organismos Públicos Descentralizados que se remiten al Órgano Superior de 

Fiscalización del Estado de México; 

II. Realizar auditorías administrativas, financieras y de desempeño a las diversas 

dependencias de la administración pública municipal y de sus Organismos 

Descentralizados, conforme a su Programa Anual de Auditorías, por denuncias o por 

instrucciones superiores; 

III. Supervisar el control de las formas valoradas; 
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IV. Evaluar y analizar que el presupuesto se ejerza de acuerdo con lo autorizado, así como a 

los programas, Plan de Desarrollo Municipal y la normatividad aplicable; 

V. Verificar la correcta aplicación de los recursos provenientes de los programas federales y 

estatales; 

VI. Participar en las adquisiciones, licitaciones y enajenaciones; 

VII. Realizar auditorías y revisiones a los programas federales, estatales y municipales; 

VIII. Verificar los ingresos por medio de auditorías, 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 

Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, con motivo de las auditorías y 

revisiones practicadas; 

XI. Revisar el avance y ejercicio presupuestal de las distintas dependencias y/o entidades de 

la Administración Pública Municipal, Organismos Descentralizados y Fideicomisos, 

emitiendo las observaciones y recomendaciones al caso; 

XII. Fungir como enlace con el auditor externo que designe o comisione el titular del Órgano 

Interno de Control Municipal; 

XIII. 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 pública y de bienes y servicios contratados, mediante 

revisiones periódicas, de acuerdo con lo determinado por el programa anual de trabajo y 

auditoría de obra, financiera y de desempeño; 

XVI. Vigilar que los Activos Fijos Municipales estén contabilizados y sean utilizados para los 

fines exclusivos a que están designados; 

XVII. Emitir Pliegos de Observaciones y Preventivos de Responsabilidades, así como de 

recomendaciones; 

XVIII. Emitir circulares o comunicados sobre el control, aplicación y comprobación del gasto 

público; 

XIX. Darle seguimiento a los Hallazgos y Observaciones Administrativas Resarcitorias 

remitidas por el Órgano Superior de Fiscalización; 

XX. Apoyar dentro del ámbito de sus atribuciones a la Autoridad Investigadora, 

Substanciadora y Resolutora para la integración de los expedientes de investigación o 

procedimientos de responsabilidad administrativa; 

XXI. Integrar los expedientes de auditoría administrativa; 

XXII. Emitir observaciones de carácter correctivo y preventivo derivado de auditorías o 

inspecciones y revisiones a los informes mensuales de la Administración Municipal y 

Organismos Descentralizados; 

XXIII. Elaborar los pliegos preventivos de observaciones y recomendaciones de presunta 

responsabilidad, derivados de los resultados de la auditoría administrativa; y 

XXIV. Las demás que le señalen las disposiciones legales aplicables, reglamentos y manuales 

vigentes y las que le atribuya expresamente el titular del Órgano Interno de Control. 

 

SECCIÓN III 

DEL CONTRALOR SOCIAL  
 

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

I. Promover y participar en la integración de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia 

(COCICOVI); 

II. Intervenir en el acto de entrega-recepción de las obras públicas municipales; 

III. Coordinar las áreas correspondientes y realizar las acciones necesarias para el 

seguimiento de la supervisión que realiza el Comité a las obras públicas en las 

comunidades; 
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IV. Verificar que exista coordinación con la Secretaría de la Contraloría del Gobierno del 

Estado de México, para la integración y cierre del acta de entrega-recepción de los 

Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia; 

V. Conformar los expedientes de obra, los cuales deberán contener como mínimo en su caso: 

Acta constitutiva de los COCICOVI, minutas de visita, expediente técnico, reporte e 

historia fotográfica, reportes ciudadanos, reportes de avance físico de obra o cartas de 

agradecimiento; 

VI. Realizar visitas conjuntas con los COCICOVIôs, para verificar el avance de las obras; 

VII. Llevar a cabo inspecciones de t®rmino de obra con los COCICOVIôs; 

VIII. En su caso conformar y mantener actualizada tanto la base de datos de las obras públicas 

ejecutadas como la de los COCICOVIôs; 

IX. Realizar encuestas de servicio durante la entrega-recepción de las obras; 

X. Recibir y dar seguimiento a los reportes ciudadanos de los COCICOVI's relacionados con 

la ejecución de obra pública; 

XI. Convocar a los ciudadanos beneficiarios de determinada obra o acción para la constitución 

de los comités ciudadanos de control y vigilancia; 

XII. Asesorar a los COCICOVIS y COPACI en las denuncias que presenten por irregularidades 

observadas en la ejecución de obras o programas, dándole seguimiento hasta su 

conclusión; y 

XIII. Las demás que le señalen las Leyes Aplicables, Manuales y Reglamentos vigentes, así 

como las que le confiera el Ayuntamiento o le atribuya expresamente el titular del Órgano 

Interno de Control. 

 

CAPÍTULO V 
AUTORIDAD INVESTIGADORA  

 

Artículo 14. - La Autoridad Investigadora está adscrita al Órgano Interno de Control Municipal, y 

es la encargada de la investigación debidamente fundada y motivada respecto de las conductas 

de los servidores públicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas, 

teniendo a su cargo el desempeño de las facultades que le encomiendan la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Bando Municipal 

vigente, manuales y demás disposiciones legales aplicables, así como las siguientes 

atribuciones: 

I. Recibir y gestionar, derivadas de auditorías, de oficio y formuladas mediante escrito por 

servidores públicos o particulares, las denuncias que contengan datos o indicios que 

permitan advertir la presunta responsabilidad por la comisión de faltas administrativas de 

servidores públicos o particulares; 

II. Emitir acuerdos de radicación, asignando un número de expediente progresivo que deberá 

ser registrado en el Libro de Gobierno correspondiente; 

III. Ordenar y realizar las diligencias administrativas necesarias para el esclarecimiento de los 

hechos motivo de investigación, práctica de visitas de verificación, y resguardar el 

expediente integrado; 

IV. Tramitar de manera correcta las denuncias presentadas de manera electrónica en la 

página oficial del Ayuntamiento de Tepotzotlán (www.tepotzotlan.gob.mx), así como por 

correo electrónico (contraloria@tepotzotlan.gob.mx) y aquellas turnadas por el superior 

jerárquico de la administración y/o por otras dependencias gubernamentales; 

V. Emitir acuerdos de trámite en los expedientes de investigación glosando todos y cada uno 

de los informes, respuestas y constancias documentales que los integren; 

VI. Formular requerimientos de información a los servidores públicos, entes públicos y 

particulares que sean materia de la investigación, para esclarecer los hechos por la 

comisión 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 investigación y de las diligencias ordenadas; 
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VIII. Emitir acuerdo de archivo y conclusión por falta de elementos e indicios para demostrar la 

presunta infracción atribuida al servidor público; 

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

grave; 

X. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) que contenga la 

calificación 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 calificación 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 

determinación impugnada; 

XII. 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; 

XIII. Interponer el Recurso de Reclamación 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, así como formular alegatos 

ante la autoridad que corresponda cuando proceda; 

XV. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ratificación y/o ampliación de 

denuncia o para la aportación 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; 

XVII. En caso de desahogo de comparecencias nombrará en el acto al servidor público que 

fungirá como testigo de asistencia, para la debida constancia legal; 

XVIII. Hacer uso de las medidas de apremio en términos de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios; y 

XIX. Las demás que en el ámbito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o 

disposiciones administrativas aplicables vigentes. 

 

CAPÍTULO VI  
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA  

 

Artículo 15. - La Autoridad Substanciadora está adscrita al Órgano 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 admisión del Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa y hasta la certificación de alegatos, cuando se trata de faltas 

administrativas graves se realiza hasta la Admisión de Pruebas y posteriormente se envía al 

Tribunal de Justicia Administrativa. 

Además de las atribuciones señaladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente, manuales y demás disposiciones 

legales aplicables, será competente para; 

I. Recibir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y emitir, en su caso, el 

acuerdo y admisión al procedimiento de responsabilidad o acuerdo de abstención del 

mismo; 

II. Citar y emplazar a garantía de audiencia inicial al presunto responsable, así como a las 

demás partes que deban concurrir al procedimiento; 

III. Habilitar días y horas inhábiles para la práctica 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 tratándose de faltas no 

graves, tomando la declaración del presunto responsable, pasando por la etapa de 

pruebas para su ofrecimiento, admisión, preparación y desahogo, hasta la formulación de 

alegatos; y turnando a la Autoridad Resolutora para la emisión del fallo definitivo; 

VI. Substanciar y dirigir el procedimiento de presunta responsabilidad tratándose 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 México para su resolución 

correspondiente; 

VII. Emitir el acuerdo de admisión de pruebas, ordenando las diligencias necesarias para su 

preparación y desahogo, así como declarar abierto el periodo de alegatos, en términos de 

lo que dispone la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios; 

VIII. Admitir, tramitar y resolver los incidentes que interpongan las partes, así como los recursos 

contemplados por la ley; 

IX. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca 

personalmente a la celebración de la audiencia inicial, señalando con precisión el día, 

lugar y hora en que tendrá verificativo dicha audiencia, así como la autoridad ante la que 

deberá comparecer, citando a las demás partes que deban concurrir al procedimiento; 

X. Decretar las medidas cautelares provisionales cuando se estime necesario, previa 

solicitud de la Autoridad de Investigación 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; 

XI. Recibir y dar trámite al recurso de reclamación y dar cuenta al Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de México para la resolución del mismo; solicitar mediante 

exhorto o carta rogatoria, la colaboración de las autoridades competentes del lugar de la 

preparación y desahogo de las pruebas, así como para realizar las notificaciones que 

deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ámbito jurisdiccional; 

XII. 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 señala la 

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 

XIII. Recibir y dar trámite a la impugnación promovida por la autoridad investigadora o el 

denunciante, respecto al acuerdo que determine la abstención 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 demás funciones inherentes al ámbito de su competencia, las que 

impongan las leyes, reglamentos, manuales o disposiciones administrativas aplicables 

vigentes. 

 

CAPÍTULO VII  
AUTORIDAD RESOLUTORA  

 

Artículo 16. - La Autoridad Resolutora está adscrita al Órgano 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 reclamación. 

Además de las atribuciones señaladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del 

Estado de México y Municipios, el Bando Municipal vigente, manuales y demás disposiciones 

legales aplicables, será competente para: 

I. Dictar la resolución interlocutoria que corresponda en término de ley, de acuerdo a los 

incidentes planteados; 
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II. Solicitar información relacionada con la declaración de situación patrimonial y la 

declaración de interés, cuando así se requiera para la resolución de procedimientos de 

responsabilidades administrativas; 

III. Abstenerse de imponer la sanción que corresponda, conforme el artículo 79 de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios cuando el daño o 

perjuicio a la Hacienda Pública Municipal no exceda de dos mil veces el valor diario de la 

unidad de medida y actualización y el daño haya sido resarcido o recuperado; 

IV. Abstenerse de imponer sanciones administrativas a un servidor público en término del 

artículo 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios; 

V. Habilitar días y horas inhábiles para la práctica de aquellas diligencias que a su juicio se 

requieran; 

VI. Resolver sobre las medidas cautelares solicitadas vía incidental por la Autoridad 

Investigadora; 

VII. Solicitar el auxilio y colaboración de cualquier autoridad del país, para evitar un daño 

irreparable a la Hacienda Pública Municipal; 

VIII. Recibir las declaraciones de testigos y peritos y presidir todos los actos de prueba bajo su 

más estricta responsabilidad; 

IX. Solicitar informes por conducto de la Secretaría de Relaciones Exteriores para validar 

documentación extranjera; 

X. Limitar el número de testigos por cada hecho al número 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 español o no sepa leer, y en 

caso de no saber firmar permitir que el compareciente imprima su huella digital; 

XII. Firmar las Actas ante la negativa de las partes con la intervención de dos testigos de 

asistencia; 

XIII. Solicitar la colaboración de la Fiscalía General de Justicia del Estado de México o de 

cualquier otra institución pública o educativa, que permita el acceso a los instrumentos 

tecnológicos que se requieran para la apreciación de las pruebas documentales, así como 

para determinar la autenticidad de un documento cuestionado; 

XIV. Solicitar la traducción al español 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 día y hora en que hayan sido publicados los acuerdos en sus estrados; 

XVII. Requerir el auxilio de la fuerza pública para mantener el buen orden y exigir se guarde el 

respeto y la consideración 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 instrucción y citar a las partes para oír la resolución que corresponda; 

XXI. Recibir el recurso de reclamación, ordenando correr traslado a la contraparte para que en 

el término de tres días hábiles manifieste lo que a su derecho convenga, y dar cuenta al 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México para que resuelva; 

XXII. Prevenir, admitir, desechar y resolver al Recurso de Revocación interpuesto en contra de 

la resolución definitiva sancionadora; 

XXIII. Ordenar notificar las sentencias definitivas e interlocutorias, en términos de la ley; 

XXIV. Notificar personalmente al servidor público responsable, así como al denunciante y al jefe 

inmediato en su caso, de la resolución emitida, para los efectos de su ejecución, en un 

término que no exceda de diez días hábiles; 

XXV. Imponer sanciones a las o los servidores públicos de la Administración Pública 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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que señala 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 comisión de faltas administrativas no graves; y 

XXVII. Las demás que en el ámbito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o 

disposiciones vigentes. 

 

 

CAPÍTULO VIII  
DEL NOTIFICADOR, INSPECTOR, VISITADOR Y EJECUTOR  

 

Artículo 17. - El notificador, tendrá las siguientes atribuciones: 

I. Realizar la notificación del inicio de auditoría administrativa o financiera a las diversas 

dependencias de la administración Pública Municipal y de sus Organismos 

Descentralizados, conforme a su programa Anual de Auditorías; 

II. Auxiliar a la Autoridad Investigadora, Substanciadora y Resolutora, respecto de las 

investigaciones y los procedimientos de presunta responsabilidad que se instruyan, en la 

notificación, a las partes, de los acuerdos emanados de Autoridad que corresponda; 

III. Notifica la entrega de circulares o comunicados sobre el control, aplicación y 

comprobación del gasto público que le sean encomendados, a las diversas áreas de la 

Administración Pública Municipal; 

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

V. Comunicar los acuerdos de conclusión y archivo, por no encontrar elementos para 

demostrar la existencia de la infracción; notificar al denunciante y a los sujetos de 

investigación de los acuerdos de existencia de responsabilidad en el que obre la 

calificación de las faltas administrativas grave o no grave; 

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

VII. Auxilia a la notificación de los oficios que genere el titular del Órgano Interno de Control 

Municipal, en el ejercicio de sus funciones; 

VIII. Llevar a cabo la revisión de los buzones de recepción de quejas, denuncias, sugerencias 

o reconocimientos de manera mensual y realizar un reporte de hallazgos; y 

IX. Las demás que en el ámbito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos, 

manuales o disposiciones vigentes. 

 

CAPÍTULO IX 
DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS  

 

Artículo 18. - Los Auxiliares Administrativos tendrán las siguientes atribuciones: 

I. Atender a las personas servidoras públicas 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; 

III. Recepcionar la correspondencia y mantener el adecuado control y despacho de la 

documentación inherente a las atribuciones del área; 

IV. Administrar la correspondencia y resguardar el archivo; 

V. Fungir como enlace y ser responsable de los asuntos que competan con las áreas 

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 demás que en el ámbito de su competencia le impongan las leyes, reglamentos o 

disposiciones administrativas aplicables vigentes, así como las que les confiera el 

Ayuntamiento o les atribuya expresamente el titular del Órgano Interno de Control 

Municipal. 

 

CAPÍTULO X 
DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS 

 

Artículo 19. - De los trámites y servicios del Órgano Interno de Control Municipal son los 

siguientes: 

I. La Recepción, Trámite y Resolución de Quejas, Denuncias, Sugerencias o 

Reconocimientos; Para poder acceder al mismo deberá de cumplir los siguientes 

requisitos: 

 

Personas físicas:  

¶ Llenar el formato que se le entregará para dicho trámite. 

Personas morales:  

¶ Llenar el formato que se le entregará para dicho trámite. 

¶ Documento que acredite su personalidad como representante de la empresa. (original solo 

para cotejo) 

Instituciones educativas:  

¶ Llenar el formato que se le entregará para dicho trámite. 

¶ Documento que acredite su personalidad como representante de la institución como 

nombramiento. (original solo para cotejo) 

 

II. Se reciben por medio de: 

A. De manera personal en la oficina del Órgano Interno de Control Municipal 

B. En los buzones instalados en los diferentes edificios administrativos 

C. Mediante la página oficial del Ayuntamiento 

 

III. Si es procedente, se turna a la Autoridad Investigadora para dar inicio al debido proceso; 

IV. La persona que haya presentado la queja o denuncia podrá ser citada a comparecer 

cuando así lo determine la autoridad, en el ejercicio de sus facultades; sin que exista un 

plazo máximo para ello, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades 

Administrativas del Estado de México y Municipios. 

V. La resolución de la misma se presentará una vez agotados todos los procesos y del cual 

el tiempo es indistinto debido a la particularidad y motivo del procedimiento. 

 

CAPÍTULO ÚNICO 
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES  

 
 

Artículo 20. - El Titular del Órgano Interno de Control Municipal, será suplido en las ausencias 

temporales menores de quince días naturales, por el servidor público adscrito a dicho órgano, 

que designe el Presidente o Presidenta Municipal.  

Artículo 21. - Para la suplencia de los responsables de las demás áreas en ausencias temporales 

de quince días, se hará con la designación que realice el Titular.  
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Artículo 22. - Para las ausencias mayores de quince días naturales, se deberá nombrar a un 

encargado del despacho por el Presidente o Presidenta Municipal. 

 

TRANSITORIOS 
 

PRIMERO. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la 

Gaceta Municipal de Tepotzotlán, Estado de México. 

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

presente Reglamento. 

TERCERO. Publíquese el presente Reglamento del Órgano Interno de Control Municipal de 

Tepotzotlán, Estado de México; en los medios idóneos para asegurar su amplia difusión y en la 

Gaceta Municipal de Tepotzotlán, 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 NÚMERO SIETE. 
 
 
El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por 
los artículos 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 91 
fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el 
Ayuntamiento, en su VIGÉSIMA TERCERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada 
el día 04 de junio  del año 202 6, en el desahogo del punto número SIETE del Orden del Día 
aprobado para la correspondiente sesión, referente a:  
 
 
 

 07. Presentación del dictamen que emite la Comisión Edilicia de 
Revisión y Actualización de la Reglamentación, y en su caso, 
aprobación de la siguiente normatividad:  
 

¶ Reglamento de Simplificación y Digitalización del Municipio de 
Tepotzotlán, Estado de México.  

 
 

Habiéndose hecho la presentación y justificación del asunto por parte de la Lic. María de los 
Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlán, 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 votación, 
el órgano colegiado arribó en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:  
 
 
 
 
 
 
Primero. - 

 
 
 
 

A C U E R D O S 
 
 
Se Aprueba  por Unanimidad  de votos el Reglamento de Simplificación y 
Digitalización del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México , en los 
siguientes términos: 
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PROEMIO 

 
 

Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas, PRESIDENTA MUNICIPAL 

CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLÁN, ESTADO DE MÉXICO, CON FUNDAMENTO EN 
LO DISPUESTO POR LOS CON FUNDAMENTO EN LOS ARTÍCULOS 25 PÁRRAFO 
DÉCIMO, 73 FRACCIÓN XXIX-Y, 115 FRACCIÓN II Y 133 DE LA CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 DE LA LEY 
NACIONAL PARA ELIMINAR TRÁMITES BUROCRÁTICOS; 18, 122, 123, 124 Y  139 BIS 
DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO; LEY 
DE PROTECCIčN DE DATOS PERSONALES EN POSESIčN DE SUJETOS OBLIGADOS 
DEL ESTADO DE M£XICO Y MUNICIPIOS; LEY DE ARCHIVOS DE ADMINISTRACIčN DE 
DOCUMENTOS DEL ESTADO DE M£XICO Y MUNICIPIOS; LEY DE 
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE M£XICO Y MUNICIPIOS; 
31, FRACCIONES I QUÁTER, I QUINTUS, IX Y 48, FRACCIÓN XIII QUINQUIES DE LA LEY 
ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO; BANDO MUNICIPAL DE 
TEPOTZOTLĆN, ESTADO DE M£XICO, Y DEMÁS RELATIVOS APLICABLES.  
 

 
CONSIDERANDO 

 
Que el artículo 25 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos establece la 
obligación de los tres órdenes de gobierno de implementar políticas públicas de simplificación 
administrativa, digitalización de trámites y servicios, así como el fortalecimiento de 
capacidades tecnológicas públicas; 
 
Que con fecha 16 de julio de 2025 fue publicada la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, la cual establece como objetivo la implementación de Modelos Nacionales 
orientados a la simplificación administrativa, digitalización, homologación de trámites y mejora 
en la atención ciudadana, de observancia obligatoria para los sujetos obligados de los tres 
órdenes de gobierno; 
 
Que la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, establece que el municipio libre es la 
base de la división territorial y de la organización política del Estado, investido de personalidad 
jurídica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno 
autónomo en su régimen interior y en la administración de su hacienda pública. 
 
Que el artículo Décimo Tercero Transitorio de la citada Ley Nacional establece que dentro de 
los ciento ochenta días naturales siguientes a su entrada en vigor se abrogan las leyes locales 
que 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 
que se opongan a la misma. 
 
Que en cumplimiento a lo dispuesto por el artículo Décimo Cuarto Transitorio de la Ley 
Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos, los municipios deben establecer sus respectivas 
Autoridades de Simplificación y Digitalización, las cuales, en tanto se designan formalmente, 
continuarán en funciones las autoridades de mejora regulatoria existentes, debiendo regirse 
por la nueva Ley Nacional una vez que entren en operación. 
 
Que los Lineamientos para la implementación del Modelo Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos establecen las herramientas, mecanismos y acciones que deberán adoptar los 
municipios para reducir costos burocráticos, mejorar la eficiencia regulatoria y garantizar el 
acceso efectivo a derechos por parte de la ciudadanía; 
 
Que la modernización administrativa exige transitar de un modelo de mejora regulatoria 
tradicional hacia un modelo integral de simplificación y digitalización, basado en la planeación 
semestral, la evaluación continua y el uso de tecnologías de la información; 
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Que resulta necesario actualizar el marco regulatorio municipal para armonizarlo con la Ley 
Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos y sus Lineamientos, a efecto de garantizar la 
implementación efectiva de los Modelos Nacionales en el ámbito local, conservando la figura 
de la Coordinación General Municipal de Mejora Regulatoria como Autoridad Municipal de 
Simplificación y Digitalización, 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 Tepotzotlán; 
 
En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente: 
 
 
 
 

REGLAMENTO DE SIMPLIFICACIÓN Y DIGITALIZACIÓN DEL MUNICIPIO DE 
TEPOTZOTLÁN. 

 
CAPÍTULO I  

DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo 1.  El presente Reglamento es de orden público y de observancia obligatoria para 
todas las dependencias municipales u organismos Públicos Descentralizados y Auxiliares, del 
Municipio de Tepotzotlán, y tiene por objeto: 
 
I. Implementar las disposiciones de la Ley Nacional para eliminar trámites burocráticos y sus 
lineamientos en el ámbito de la administración pública municipal; 
 
II. Establecer los procedimientos para la integración y funcionamiento de la Comisión 
Municipal de Simplificación y Digitalización y su relación con la Autoridad Estatal de 
Simplificación y Digitalización; 
 
III. Regular los procedimientos para impulsar y consolidar la mejora continua de la regulación 
municipal; 
 
IV. Definir los mecanismos para que los trámites, servicios, actos y procesos administrativos, 
comunicaciones y procedimientos derivados de la regulación municipal sometida al proceso 
de simplificación, puedan ser gestionados con el uso de las tecnologías de la información y 
comunicación, en los términos de la ley de la materia; 
 
V. Establecer las bases y procedimientos para la integración y administración del Registro 
Municipal de Trámites y Servicios, y 
 
VI. El reconocimiento de asimetrías en el cumplimiento regulatorio. 
 
Artículo 2.  Este Reglamento es de orden público e interés general, de observancia obligatoria 
para todas las dependencias, órganos desconcentrados, Direcciones, Coordinaciones y 
entidades de la Administración Pública Municipal, en los términos de la legislación aplicable, 
y a éstos corresponde su observancia y cumplimiento. 
 
Artículo 3. Para los efectos de este Reglamento se entenderá por: 
 

I. Agenda de Simplificación y Digitalización:  herramienta de planeación semestral que 
tiene por objeto fijar las metas de simplificación y digitalización de Trámites y Servicios 
a cargo de los Sujetos Obligados; 

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

III. Análisis de Impacto Regulatorio : Al documento mediante el cual las dependencias 
municipales u organismos Públicos Descentralizados y Auxiliares justifican la creación 
de nuevas regulaciones o las modificaciones, adiciones o actualizaciones de las 
existentes, que tiene por objeto que las Regulaciones que se emitan generen el mayor 



 Â ]f  ШΝΥШ?EШΠΞΠ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΜΠШĬĲШŢƨŰŔŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO VI SECCIĎN I TOMO I 

beneficio posible para la sociedad, con el menor costo burocrático posible, y que sean 
la mejor alternativa para resolver un problema público; 

IV. Apartado de Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización en página web 
municipal: Los municipios, deberán crear un apartado de Simplificación y Digitalización 
en su portal de Internet, en el que publicarán toda la información que les concierne en 
esta materia, incluyendo su catálogo de trámites y servicios, así como los formatos, 
instructivos, y otros mecanismos vinculados con los primeros; 

V. Autoridad Estatal de Simplificación y Digitalización: 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 Simplificación y Digitalización: la Autoridad responsable de 
implementar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de esta Ley en el 
Municipio o demarcación territorial que corresponda; 

VII. Autoridades Locales: las Autoridades Estatales y Municipales; 
VIII. Ayuntamiento : Al órgano integrado por un Presidente(a) Municipal y el número de 

regidores y síndicos que la ley determine; 
IX. Buenas prácticas regulatorias: a las reglas, procedimientos y herramientas para 

garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, lógicas, coherentes y generen 
el menor costo burocrático; 

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

XI. Comisión Municipal : A la Comisión Municipal de Simplificación y Digitalización; 
XII. Comité Interno : Al Comité Interno Municipal de Mejora Regulatoria, que es el órgano 

constituido para llevar a cabo actividades continuas de simplificación derivadas de la 
Ley Nacional para Eliminar trámites Burocráticos; 

XIII. Constancia de Exención : el documento que comprueba que el Sujeto Obligado realizó 
la presentación de la Justificación de Exención, con la cual podrá solicitar la publicación 
de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusión Oficial correspondiente, conforme 
a lo dispuesto en el artículo 49 de la Ley Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos; 

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

XV. Convenio de Coordinación : Al instrumento jurídico 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 Burocrático: los costos económicos y sociales que las personas asumen para 
cumplir con las obligaciones que deriven de las Regulaciones; 

XVII. Dependencias : A las dependencias municipales u organismos Públicos 
Descentralizados y Auxiliares; 

XVIII. Dictamen: la resolución que emite la Autoridad de Simplificación y Digitalización 
competente que pone fin a un procedimiento de Análisis 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 trámites, servicios y demás actos jurídicos y administrativos a su cargo; 

XX. Fomentar el diseño y aplicación de Encuestas: Generación de Información 
Estadística y Evaluación por lo que se sugiere promover la realización de encuestas 
que permitan conocer el estado que guarda la en el país, estado y municipio; 

XXI. Impacto regulatorio : Al efecto que la regulación puede generar en distintos ámbitos 
del quehacer público, social o económico; 

XXII. implementar soluciones tecnológicas que automaticen los procesos para facilitar y 
agilizar la atención y resolución de Trámites y Servicios, y reducir la interacción 
presencial entre personas y autoridades para eliminar espacios de corrupción y 
discrecionalidad; 

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

XXIV. Ley: Ley Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos; 
XXV. Medio de Difusión Oficial : publicación oficial impresa o digital por medio de la cual los 

Sujetos Obligados dan a conocer las Regulaciones que expiden; 
XXVI. Modelo Nacional de Atención Ciudadana: conjunto de herramientas y acciones para 

garantizar una atención adecuada, accesible, omnicanal, transparente, efectiva y de 
calidad en la prestación de Trámites y Servicios por parte de los Sujetos Obligados; 
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XXVII. Modelo Nacional de Homologación de Trámites y Servicios: conjunto de 
herramientas y acciones para homologar Trámites y Servicios a nivel nacional, impulsar 
capacidades tecnológicas que permitan a los Sujetos Obligados desarrollar y habilitar 
plataformas digitales para Trámites y Servicios y compartirlas al resto de autoridades; 

XXVIII. Modelo Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos: 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 Digitalización: conjunto de herramientas y acciones para  
XXX. Municipio : Al Municipio de Tepotzotlán; 

XXXI. Oficio Resolutivo de Aprobación Dictamen: A la opinión y aprobación que emita la 
Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización sobre las propuestas de los 
Modelos Nacionales y sus correspondientes herramientas; 

XXXII. Plan de Desarrollo del Estado de México 2023 -2029: El Plan de Desarrollo del 
Estado de México es el instrumento rector de la planeación estatal, en él deberán 
quedar expresadas claramente las prioridades, objetivos, estrategias y líneas generales 
de acción en materia social, económica, territorial, de seguridad y política, esto para 
promover y fomentar el desarrollo económico. 

XXXIII. Plataformas Digitales Nacionales: la solución tecnológica habilitada por la Autoridad 
Nacional para la gestión de Trámites y Servicios por parte de las autoridades de los tres 
órdenes de gobierno, conforme a su ámbito de competencia; 

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

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

XXXVI. Proceso de calidad regulatoria : Al conjunto de actividades de análisis, consulta, 
diseño y evaluación que de manera sistemática realizan las dependencias municipales 
u organismos Públicos Descentralizados y Auxiliares sobre su regulación interna y que 
tienen por objeto que ésta sea suficiente, integral y congruente a efecto de garantizar 
que los beneficios de las regulaciones sean superiores a sus costos y que éstas 
representen la mejor alternativa para atender una problemática específica; 

XXXVII. Propuesta Regulatoria: al proyecto de Regulación que pretende emitir un Sujeto 
Obligado; y que se someta a consideración de las Autoridades de Simplificación y 
Digitalización en los términos de esta Ley; 

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

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

XL. Reglamento: el Reglamento de la Ley; 
XLI. Regulación: disposiciones normativas de carácter general emitida por cualquier Sujeto 

Obligado, tales como acuerdos, normas, reglamentos, circulares, lineamientos, reglas, 
manuales o cualquier otra disposición de naturaleza análoga; 

XLII. Repositorio Nacional de Tecnología Pública: instrumento que concentra, organiza, 
almacena y preserva el código fuente de las soluciones tecnológicas desarrolladas por 
los Sujetos Obligados por sí o a través de terceros, con el fin de ser el único medio para 
compartirlo entre los Sujetos Obligados; 

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

XLIV. Simplificación: acciones para reducir trámites, requisitos y tiempos de resolución; para 
eliminar procesos innecesarios y cualquier costo burocrático que facilite a las personas 
el acceso y obtención de Trámites y Servicios; 

XLV. Soluciones Tecnológicas: los sistemas tecnológicos, plataformas, aplicaciones web, 
aplicaciones móviles o similares y, en general, cualquier programa de cómputo; 

XLVI. Sujeto Obligado : las dependencias, órganos desconcentrados y entidades de la 
Administración Pública Federal, Estatal, Municipal y demarcaciones territoriales de la 
Ciudad de México. Los Poderes Legislativo, Judicial, así como los Organismos con 
Autonomía Constitucional de los órdenes federal o local y los Organismos con 
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Jurisdicción Contenciosa, que no formen parte de los poderes judiciales serán Sujetos 
Obligados en los términos de esta Ley; 

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

XLVIII. Umbral de Proporcionalidad: criterio técnico para definir las Propuestas Regulatorias 
que, por sus costos burocráticos, requieren la presentación de un Análisis de Impacto 
Regulatorio; 

XLIX. Ventanilla Digital de Trámites y Servicios : las soluciones tecnológicas habilitadas 
por los Sujetos Obligados para solicitar trámites o servicios. 

 
CAPÍTULO II  

SECCIÓN PRIMERA 
DE LA COMISIÓN MUNICIPAL  

 
Artículo 4.  La Comisión Municipal es el órgano colegiado de coordinación, consulta, apoyo y 
construcción de consensos para implementar y conducir un proceso continuo y permanente 
de la política pública de simplificación y digitalización en el Municipio, y garantizar la 
transparencia en la elaboración y aplicación del marco reglamentario y regulatorio, y que éste 
genere beneficios mayores a la sociedad que sus costos. 
 
Artículo 5.  La Comisión Municipal se conformará por: 
 
I. La o el Presidenta(e) Municipal, quien la presidirá; 

II. La o el Síndica(o) Municipal; 

III. El número de las o los regidores que estime cada Presidente(a) Municipal; y que serán los 

encargados de las comisiones que correspondan al objeto de la Ley; 

IV. La o el titular del área Jurídica; 

V. La o el Contralora(r) Municipal; 

VI. Todos las o los titulares de las diferentes áreas que integran la administración pública 

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 será la Autoridad Municipal de Simplificación y 

Enlace Municipal de Simplificación y Digitalización, designada(o) por la o el Presidente. 

IX. Invitados. 

 
Los cargos de la Comisión Municipal serán honoríficos. Las y los integrantes tendrán derecho 
a voz y voto, excepto la o el Secretaria(o) Técnica(o) y los señalados en las fracciones VII y 
IX, quienes sólo tendrán derecho a voz. 
 
Artículo 6.  Son integrantes permanentes de la Comisión Municipal, los señalados en las 
fracciones I a VIII del artículo anterior, así como el Secretario Técnico. 
 
En las sesiones de la Comisión Municipal, la o el Presidenta(e) únicamente podrá 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 podrán designar a una o un suplente, quienes 
tendrán derecho a voz y voto. 
 
En las sesiones de la Comisión Municipal, deberán estar presentes la o el Presidenta(e) o su 
suplente y la o el Secretaria(o) Técnica(o) independientemente del quórum legal que deba 
cumplirse. 
 
Artículo 7.  La o el Presidenta(e) hará llegar la invitación por conducto de la o el Secretaria(o) 
Técnica(a), a los organismos patronales y empresariales formalmente constituidos con 
representación en el Municipio, agrupados en las principales ramas de actividad económica, 
para que acrediten a sus representantes, propietario y suplente. 
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Artículo 8.  A consideración de la o el Presidenta(e), podrá ser invitado a las sesiones de la 
Comisión Municipal una o un representante de la Autoridad Estatal de Simplificación y 
Digitalización. La o el Presidenta(e) podrá invitar a las sesiones a las o los titulares de las 
dependencias municipales u organismos Públicos Descentralizados y Auxiliares, a 
representantes de las dependencias de la Administración Pública Estatal, a especialistas, y a 
representantes de organismos públicos y privados que considere conveniente, quienes solo 
tendrán derecho a voz. 

 
SECCIÓN SEGUNDA 

DE LAS SESIONES DE LA COMISIÓN MUNICIPAL  
 
Artículo 9.  Las sesiones de la Comisión Municipal serán ordinarias y extraordinarias. La 
primera tendrá lugar en el mes de junio y la segunda en diciembre, a más tardar en los últimos 
quince días del mes respectivo. Las extraordinarias serán las que se celebren fuera de estas 
fechas. 
 
Artículo 10.  Para celebrar sesión ordinaria, la o el Presidenta(e), por conducto de la o el 
Secretaria(o) Técnica(o), enviará la convocatoria respectiva a las y los integrantes de la 
Comisión Municipal, con al menos cinco días hábiles de anticipación. 
 
Artículo 11.  La o el Presidenta(e), por conducto de la o el Secretaria(o) Técnica(o), hará llegar 
la convocatoria a todos los integrantes de la Comisión Municipal y a las o los especialistas o 
representantes de organizaciones cuya participación y opiniones considere pertinentes y 
oportunas, de acuerdo con los temas a analizar, con al menos cinco días hábiles antes de 
aquél en que vaya a celebrarse la sesión respectiva. 
 
Artículo 12.  Para celebrar sesión extraordinaria, se requerirá 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 
emitirá la convocatoria respectiva para que la sesión extraordinaria tenga lugar dentro de las 
48 horas siguientes. 
 
La o el Presidenta(e) podrá 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 deberá emitir al menos cuarenta y ocho horas antes de su 
realización. 
 
Artículo 13.  La convocatoria para celebrar sesiones de la Comisión Municipal deberá señalar 
el tipo de sesión que se convoca, la fecha, hora y lugar de reunión, e incluir el orden del día, 
con el señalamiento de los asuntos que ésta conocerá, debiendo acompañarse de los 
documentos que serán motivo de análisis, opinión y/o resolución. 
 
La convocatoria enviada en los términos del párrafo anterior tendrá efectos de segunda 
convocatoria cuando no exista el quórum legal para que la sesión sea válida, y tendrá lugar 
cuarenta minutos después con los integrantes que se encuentren presentes. 
 
Artículo 14.  La convocatoria para celebrar sesiones de la Comisión Municipal deberá estar 
firmada por la o el Presidenta(e) y/o por la o el Secretaria (o) Técnica(o), y deberá enviarse 
por: 
 
I. Mensajería; 
II. Correo certificado; 
III. Correo electrónico, o 
IV. Por cualquier otro medio idóneo e indubitable. 
 
En el caso de las y los integrantes permanentes, la convocatoria se enviará al domicilio o 
correo electrónico oficial, en caso de las o los representantes del sector privado e invitados, 
se enviará al domicilio o correo electrónico que éstos hubieren señalado para tal efecto. 
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Artículo 15.  Las sesiones de la Comisión Municipal, serán válidas cuando se cuente con la 
asistencia de por lo menos la mitad más uno de sus integrantes. 
 
En caso de que la Comisión Municipal tuviere que decidir algún asunto mediante la votación 
de sus miembros, el escrutinio de las votaciones corresponderá al Secretario Técnico. 
 
Artículo 16.  Sus acuerdos se tomarán por mayoría de votos. La o el Presidenta(e) tendrá voto 
de calidad en caso de empate. 
 
Artículo 17.  Las actas de sesión de la Comisión Municipal contendrán la fecha, hora y lugar 
de la reunión; el nombre de las y los asistentes; el orden del día; el desarrollo de la misma, y 
la relación de asuntos que fueron resueltos, deberán estar firmadas por la o el Presidente, la 
o el Secretario Técnico, y por las o los integrantes de la misma que quisieran firmar. 

 
SECCIÓN TERCERA 

DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES  
DE LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA COMISIÓN MUNICIPAL  

 
Artículo 18.  La Comisión Municipal tendrá, las atribuciones y obligaciones siguientes: 
 

I. Promover la política pública de simplificación y digitalización, así como competitividad 
del Municipio y las instancias previstas en la Ley, y los sectores privado, social y 
académico; 

II. Recibir, analizar y observar los reportes de avance de los Modelos Nacionales que 
señala la Ley; que le remitan las dependencias municipales u organismos Públicos 
Descentralizados y Auxiliares para su presentación al Cabildo; 

 
Artículo 19.  La o el Presidenta(e) tendrá las atribuciones y obligaciones siguientes: 
 

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

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

III. Presidir las sesiones de la Comisión Municipal; 
IV. Iniciar y levantar las sesiones de la Comisión Municipal, y decretar recesos;  
V. Presentar a la Comisión Municipal el orden del día para su aprobación; 

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 Comisión Municipal por conducto de la o el Secretario 
Técnico a especialistas o representantes de organizaciones, cuya participación y 
opiniones considere pertinentes y oportunas sobre un tema determinado; 

VIII. Proponer a la Comisión Municipal, a iniciativa propia o de alguno de sus integrantes, la 
conformación de grupos de trabajo para el análisis de temas específicos; 

IX. Someter a consideración de la Comisión 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 
Comisión Municipal; 

XI. Regular la gestión de servicios, trámites, procesos y procedimientos administrativos y 
jurisdiccionales a través de del uso de las tecnologías de la información y comunicación 
en observancia a la Ley; 

XII. Vigilar que este Reglamento se aplique correctamente; 
XIII. Revisar el marco regulatorio municipal para diagnosticar su aplicación; 
XIV. Acordar y ratificar los asuntos que se sometan a su consideración por las y los 

integrantes e invitados permanentes de la Comisión Municipal; 
XV. Promover que las dependencias municipales u organismos Públicos Descentralizados 

y Auxiliares, evalúen el costo de los trámites y servicios existentes; 
XVI. Conocer, analizar y atender los resultados de las encuestas, información estadística y 

evaluación; 
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XVII. Promover que las dependencias municipales u organismos Públicos Descentralizados 
y Auxiliares evalúen las regulaciones nuevas y existentes a través de herramientas de 
Agenda regulatoria; 
 

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

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

II. Redactar el orden del día y la documentación respectiva para su aprobación, en 
términos del Reglamento; 

III. Preparar la lista de asistencia relativa a las sesiones de la Comisión Municipal; 
IV. Brindar los apoyos logísticos que requiera la Comisión 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 Comisión 

Municipal y mantener actualizado el libro respectivo; 
VI. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comisión Municipal; 
VII. Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las Comisiones Temáticas de 

Simplificación y Digitalización; 
VIII. Llevar el archivo de la Comisión Municipal; 
IX. Dar difusión a las actividades de la Comisión Municipal por los diferentes medios 

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

 
Artículo 21.  La coordinación y comunicación entre el Municipio y la Autoridad Estatal de 
Simplificación y Digitalización se llevará a cabo a través de la o el titular de la Autoridad 
Municipal de Simplificación y Digitalización y Enlace Municipal de Simplificación y 
Digitalización Municipal, para el cumplimiento de las disposiciones jurídicas de la materia. 
 
Artículo 22. Las y los integrantes de la Comisión Municipal tendrán las obligaciones 
siguientes: 
 

I. Asistir a las sesiones de la Comisión Municipal de a las que sean convocados; 
II. Participar en los grupos de trabajo a los que convoque la Comisión Municipal; 
III. Realizar comentarios y solicitar rectificaciones a las actas de las sesiones que 

consideren convenientes; 
IV. Las demás que establezca la Ley, y el presente Reglamento y otras disposiciones 

aplicables. 
 

CAPITULO III  
DE LAS FUNCIONES DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACIÓN Y 

DIGITALIZACIÓN  
 

Artículo 23. La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización ejercerá sus atribuciones 
conforme a los principios de celeridad, eficiencia, transparencia y uso intensivo de tecnologías 
de la información. Deberá de diseñar, analizar y optimizar los trámites y servicios municipales 
mediante la simplificación de procesos administrativos, la eliminación de requisitos 
innecesarios, la reducción de tiempos de respuesta y la mejora de los mecanismos de atención 
a la ciudadanía 
 
La Autoridad Municipal unificará las atribuciones, capacidades, agendas y estrategias 
vinculadas a la simplificación y digitalización, el desarrollo de capacidades tecnológicas 
públicas, buenas prácticas regulatorias y las demás que señale esta Ley. 
 
La Autoridad Local de Simplificación y Digitalización deberá contar, al menos, con las 
siguientes áreas sustantivas: 
 

I. Simplificación; 
II. Digitalización; 
III. Atención Ciudadana; 
IV. Buenas prácticas regulatorias, y 
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V. Desarrollo de Soluciones Tecnológicas. 
 

SECCIÓN PRIMERA 
DE LAS ATRIBUCIONES  

DEL TITULAR  
 

Artículo 24 . La persona Titular de la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización 
será la responsable de dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el cumplimiento de la política 
municipal en materia de simplificación administrativa, digitalización de trámites y servicios, 
mejores prácticas regulatorias y desarrollo de capacidades tecnológicas en el Municipio.  
 
Conforme a las disposiciones jurídicas aplicables y a los principios establecidos en la 
legislación 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;  

II. Revisar el marco regulatorio local y, en su caso, realizar recomendaciones de acciones 
de simplificación y digitalización de Trámites y Servicios a los Sujetos Obligados y 
coordinar su implementación;  

III. Brindar asesoría técnica y capacitación a los Sujetos Obligados para el cumplimento 
de las disposiciones establecidas en la Ley Nacional;  

IV. Dictaminar el Análisis de Impacto Regulatorio y su Propuesta Regulatoria;  
V. Promover la evaluación de Regulaciones existentes a través del Análisis de Impacto 

Regulatorio ex post;  
VI. Aprobar y supervisar el cumplimiento de la Agenda Regulatoria y la Agenda de 

Simplificación y Digitalización de los Sujetos Obligados;  
VII. Realizar propuestas de simplificación y digitalización de Trámites y Servicios a los 

Sujetos Obligados, así como coordinar y supervisar su implementación;  
VIII. Realizar las acciones necesarias para implementar los modelos y estándares de 

homologación de Trámites y Servicios emitidos por la Autoridad Nacional;  
IX. Supervisar que los Sujetos Obligados mantengan actualizada la información de sus 

Trámites y Servicios en el Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios y en el 
Registro de Regulaciones y, en su caso, requerir a los Sujetos Obligados su inmediata 
actualización;  

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

XI. Proponer acuerdos interinstitucionales en el ámbito internacional en materia de buenas 
prácticas regulatorias, simplificación y digitalización de Trámites y Servicios;  

XII. Generar en coordinación con los Sujetos Obligados una infraestructura de datos 
consumible que facilite los procesos de digitalización de Trámites y Servicios;  

XIII. Desarrollar e implementar en coordinación con los Sujetos Obligados, soluciones 
tecnológicas para la digitalización de Trámites y Servicios;  

XIV. Habilitar Ventanillas Digitales de Trámites y Servicios interinstitucionales o sectoriales 
para la atención de trámites o servicios;  

XV. Establecer la coordinación con la Autoridad Nacional y los Enlaces de Simplificación y 
Digitalización de los Sujetos Obligados para el cumplimiento de las disposiciones 
previstas en la Ley Nacional;  

XVI.  Compartir a la Autoridad Nacional el código fuente de las soluciones tecnológicas 
desarrolladas por los Sujetos Obligados por sí o a través de terceros, para integrarlo al 
Repositorio Nacional de Tecnología Pública;  

XVII. Apoyar y acompañar a los Sujetos Obligados en la recepción, implementación y 
actualización de las soluciones tecnológicas;  

XVIII. Establecer canales de atención para resolver dudas, brindar asesoría y, en su caso, 
asistencia a las personas que gestionen Trámites y Servicios, y  

XIX. Las demás que se establezcan en la Ley Nacional y otras disposiciones jurídicas 
aplicables. 
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CAPÍTULO IV 
DE LAS FUNCIONES DE LAS ÁREAS SUSTANTIVAS DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL 

DE SIMPLIFICACIÓN Y DIGITALIZACIÓN  
SECCIÓN PRIMERA 

DEL ÁREA DE SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVA  

Artículo 25.  El Área de Simplificación Administrativa será la unidad administrativa encargada 
de diseñar, implementar y supervisar las estrategias municipales para la simplificación 
administrativa de trámites y servicios públicos, con el objetivo de reducir los costos 
burocráticos, mejorar la eficiencia institucional y facilitar el acceso de la ciudadanía a los 
servicios que presta el Ayuntamiento. 

Artículo 26.  Corresponde al Área de Simplificación Administrativa las siguientes funciones: 

I. Realizar el análisis integral de los procesos administrativos relacionados con los trámites 
y servicios municipales; 

II. Elaborar el mapa de procesos institucionales para identificar áreas de oportunidad en la 
prestación de servicios públicos; 

III. Diseñar propuestas de simplificación administrativa que reduzcan los costos 
burocráticos para la ciudadanía; 

IV. Identificar duplicidades, redundancias o pasos innecesarios en los procedimientos 
administrativos; 

V. Proponer la reingeniería de procesos administrativos para mejorar la eficiencia 
institucional; 

VI. Promover la automatización de procesos administrativos susceptibles de digitalización; 
VII. Identificar los trámites con mayor volumen de solicitudes para priorizar su simplificación; 

VIII. Analizar los requisitos solicitados en los trámites municipales para determinar su 
pertinencia; 

IX. Proponer la eliminación de requisitos innecesarios o redundantes; 
X. Promover la reducción de tiempos de respuesta en la resolución de trámites; 

XI. Proponer la sustitución de autorizaciones o permisos por avisos cuando sea 
jurídicamente procedente; 

XII. Proponer la simplificación de formatos administrativos utilizados en los trámites 
municipales; 

XIII. Promover y coordinar la integración de trámites y servicios municipales en el Catálogo 
Nacional de Trámites y Servicios; 

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

XV. Las demás que señale la Ley en la materia. 
 

SECCIÓN SEGUNDA 
DEL ÁREA DE DIGITALIZACIÓN  

 
Artículo 27.  El Área de Digitalización será la unidad administrativa encargada de planear, 
coordinar, implementar y supervisar las estrategias de transformación digital del 
Ayuntamiento, mediante el uso de tecnologías de la información y comunicación que permitan 
modernizar los procesos administrativos, facilitar la gestión de trámites y servicios 
municipales, y mejorar la atención a la ciudadanía. 
 
Artículo 28.  Corresponde al Área de Digitalización las siguientes funciones: 

I. Diseñar e implementar la estrategia municipal de digitalización de trámites y servicios; 
II. Promover la modernización tecnológica de la administración pública municipal; 
III. Identificar los trámites y servicios prioritarios para su digitalización; 
IV. Diseñar proyectos tecnológicos que permitan mejorar la eficiencia administrativa; 
V. Impulsar la automatización de procesos administrativos mediante el uso de tecnologías 

digitales; 
VI. Promover el uso de herramientas tecnológicas que reduzcan la interacción presencial 

en la gestión de trámites; 
VII. Definir la arquitectura tecnológica para los servicios digitales del municipio; 
VIII. Establecer estándares técnicos para el desarrollo de sistemas informáticos 

municipales; 
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IX. Diseñar modelos de infraestructura tecnológica que permitan la integración de los 
sistemas institucionales; 

X. Proponer la adopción de tecnologías emergentes que contribuyan a la modernización 
administrativa; 

XI. Promover la utilización de plataformas tecnológicas compatibles con los sistemas de 
los distintos órdenes de gobierno; 

XII. Coordinar la implementación de la firma electrónica y el expediente electrónico en los 
procesos administrativos municipales; 

XIII. Promover el uso de estándares abiertos e interoperabilidad con los sistemas de los 
otros órdenes de gobierno; 

XIV. XIV. Impulsar la adopción de tecnologías de inteligencia artificial y automatización 
robótica de procesos para la mejora continua de los trámites. 

XV. Diseñar e implementar la estrategia municipal de digitalización de trámites y servicios.  
XVI. Promover la modernización tecnológica de la administración pública municipal.  
XVII. Identificar los trámites y servicios prioritarios para su digitalización.  

XVIII. Diseñar proyectos tecnológicos que permitan mejorar la eficiencia administrativa.  
XIX. Impulsar la automatización de procesos administrativos mediante el uso de tecnologías 

digitales.  
XX. Promover el uso de herramientas tecnológicas que reduzcan la interacción presencial 

en la gestión de trámites.  
XXI. Definir la arquitectura tecnológica para los servicios digitales del municipio.  
XXII. Establecer estándares técnicos para el desarrollo de sistemas informáticos 

municipales.  
XXIII. Diseñar modelos de infraestructura tecnológica que permitan la integración de los 

sistemas institucionales.  
XXIV. Proponer la adopción de tecnologías emergentes que contribuyan a la modernización 

administrativa.  
XXV. Promover la utilización de plataformas tecnológicas compatibles con los sistemas de 

los distintos órdenes de gobierno. 
 

SECCIÓN TERCERA 
DEL ÁREA DE ATENCIÓN CIUDADANA  

 
Artículo 29 . El Área de Atención Ciudadana será la unidad administrativa responsable de 
brindar orientación, asistencia y acompañamiento a las personas en la gestión de trámites y 
servicios municipales, así como de facilitar el acceso a los mecanismos de simplificación 
administrativa y plataformas digitales implementadas por el Ayuntamiento. 
 
Artículo 30.  Corresponde al Área de Atención Ciudadana las siguientes funciones: 
 

I. Brindar información clara, accesible y oportuna sobre los trámites y servicios 
municipales; 

II. Orientar a la ciudadanía respecto de los requisitos, procedimientos y tiempos de 
respuesta de los trámites; 

III. Asesorar a las personas en el uso de las plataformas digitales de trámites y servicios; 
IV. Proporcionar acompañamiento a la ciudadanía para la correcta presentación de 

solicitudes ante la administración municipal; 
V. Promover el uso de los servicios digitales municipales para facilitar la gestión de 

trámites; 
VI. Administrar los módulos de atención ciudadana del Ayuntamiento; 
VII. Coordinar la operación de ventanillas de información y orientación para la gestión de 

trámites; 
VIII. Supervisar la atención proporcionada por el personal encargado de los módulos de 

servicio; 
IX. Implementar mecanismos de atención presencial para las personas que no tengan 

acceso a medios digitales; 
X. Promover la implementación de módulos móviles de atención en comunidades del 

municipio; 
XI. Implementar un sistema de gestión de calidad para los servicios de atención ciudadana; 
XII. Diseñar y operar un programa de capacitación y certificación para los servidores 

públicos encargados de la atención a la ciudadanía; 
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XIII. Coordinar la implementación de una estrategia de comunicación social para difundir los 
trámites simplificados y los servicios digitales. 

 
SECCIÓN CUARTA 

DEL ÁREA DE BUENAS PRÁCTICAS REGULATORIAS  
 

Artículo 31 . El Área de Buenas Prácticas Regulatorias será la unidad administrativa 
encargada de promover la calidad normativa, la transparencia regulatoria y la mejora continua 
del marco regulatorio municipal, mediante la implementación de herramientas técnicas que 
permitan garantizar que las disposiciones administrativas generen beneficios sociales y 
reduzcan costos burocráticos para la ciudadanía. 
 
Fomentar el cumplimiento normativo, la calidad regulatoria y la transparencia en la creación, 
modificación y evaluación de regulaciones administrativas municipales, incluyendo 
reglamentos, acuerdos, lineamientos, manuales de organización y procedimientos. 
 
Artículo 32:  Corresponde al Área de Buenas Prácticas Regulatorias las siguientes funciones: 

I. Promover la mejora continua del marco regulatorio municipal; 
II. Analizar las regulaciones administrativas vigentes para identificar oportunidades de 

simplificación; 
III. Proponer la eliminación o modificación de regulaciones que generen cargas 

burocráticas innecesarias; 
IV. Impulsar la simplificación 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; 

VII. Verificar que las regulaciones propuestas cumplan con criterios de simplificación 
administrativa; 

VIII. Supervisar que las disposiciones normativas no generen requisitos innecesarios para 
la ciudadanía; 

IX. Proponer mejoras en la redacción normativa de las disposiciones administrativas 
municipales; 

X. Promover la armonización de las regulaciones municipales con la legislación estatal y 
federal; 

XI. Coordinar la aplicación del Análisis de Impacto Regulatorio (AIR)  para los proyectos 
de regulación administrativa municipal; 

XII. Evaluar los costos burocráticos y beneficios sociales de las regulaciones propuestas; 
XIII. Analizar las alternativas regulatorias y no regulatorias para la solución de problemas 

públicos; 
XIV. Promover la evaluación ex post de las regulaciones vigentes para analizar su impacto 

y efectividad; 
XV. Mantener actualizado el Catálogo Municipal de Regulaciones y publicarlo en el portal 

oficial; 
 

SECCIÓN QUINTA 
DEL ÁREA DE DESARROLLO DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS  

 
Artículo 33 . El Área de Desarrollo de Soluciones Tecnológicas será la unidad administrativa 
responsable de diseñar, desarrollar, implementar, mantener y actualizar los sistemas 
informáticos, plataformas digitales y aplicaciones tecnológicas que permitan la digitalización 
de los trámites y servicios municipales, así como fortalecer las capacidades tecnológicas del 
Ayuntamiento. 
Crear, programar, implementar y mantener los sistemas de información, plataformas digitales, 
sitios web y aplicaciones tecnológicas que soporten los procesos de digitalización de trámites 
y servicios municipales. 
 
Artículo 34.  Corresponde al Área de Desarrollo de Soluciones Tecnológicas las siguientes 
funciones: 
 

I. Diseñar y desarrollar sistemas informáticos institucionales para la gestión de trámites y 
servicios municipales; 
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II. Programar aplicaciones web y plataformas digitales para la automatización de procesos 
administrativos; 

III. Desarrollar herramientas tecnológicas que permitan mejorar la eficiencia de los 
servicios públicos municipales; 

IV. Implementar soluciones tecnológicas para facilitar la digitalización de trámites y 
servicios; 

V. Diseñar sistemas que permitan la integración de información entre distintas 
dependencias municipales; 

VI. Administrar y mantener los portales web institucionales del Ayuntamiento; 
VII. Supervisar el funcionamiento de las plataformas digitales de trámites y servicios 

municipales; 
VIII. Desarrollar aplicaciones digitales que permitan a la ciudadanía acceder a los servicios 

municipales en línea; 
IX. Coordinar la actualización tecnológica de las plataformas digitales del municipio; 
X. Garantizar que los sistemas digitales sean accesibles, funcionales y fáciles de utilizar; 

XI. Implementar un sistema de gestión de incidentes y requerimientos tecnológicos para 
atender las necesidades de las áreas municipales; 

XII. Establecer un plan de continuidad operativa y seguridad de la información para los 
sistemas institucionales; 

XIII.  Promover el desarrollo de soluciones tecnológicas de autoservicio para los trámites de 
mayor demanda. 

 
CAPITULO V 

DE ENLACES DE SIMPLIFICACIÓN Y DIGITALIZACIÓN  
 

Artículo 35.  Los Enlaces de Simplificación y Digitalización en su carácter de Sujetos 
Obligados, serán 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 
Simplificación y Digitalización 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 
implementación de sistemas informáticos, para contribuir a la desregulación, la simplificación 
y la prestación eficiente y eficaz del servicio público, con base en la Ley; 
 
Artículo 36.   Las o los Sujetos Obligados, podrán ser auxiliados por el funcionario público con 
nivel inferior jerárquico inmediato del sujeto obligado el cual tendrá estrecha comunicación con 
la Autoridad Municipal de Simplificación para dar cumplimiento a la Ley; 
 
Artículo 36 Bis. Los Sujetos Obligados tendrán las siguientes obligaciones:  
 

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

II. Ser el vínculo entre el Sujeto Obligado y la Autoridad Municipal;  
III. Coordinar el registro de Trámites y Servicios a cargo del Sujeto Obligado, y mantenerlos 

actualizados en el Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios;  
IV. Llevar un estricto inventario de la totalidad de trámites, servicios y requisitos a cargo 

del Sujeto Obligado;  
V. Someter a la Autoridad Municipal, respectivamente, la Agenda Regulatoria y la Agenda 

de Simplificación y Digitalización, y coordinar su implementación;  
VI. Coordinar al interior del Sujeto Obligado las acciones de simplificación y digitalización 

que proponga la Autoridad Municipal y la Autoridad Nacional, respectivamente;  
VII. Someter a la Autoridad Nacional o Municipal, respectivamente, las propuestas 

regulatorias con su análisis de impacto regulatorio;  
VIII. Coordinar al interior del Sujeto Obligado la revisión del acervo regulatorio del ámbito de 

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

IX. Coordinar el registro y actualización de las Regulaciones del ámbito de la competencia 
del Sujeto Obligado, en el Registro de Regulaciones correspondiente;  

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

XII. Coordinar y brindar el apoyo y colaboración a la Autoridad Nacional y Municipal para la 
implementación del Modelo Único de Atención Ciudadana;  

XIII. Implementar los criterios y recomendaciones que emita la Autoridad Nacional o 
Autoridad Municipal, y  

XIV. Las demás que establezca la Ley Nacional y otras disposiciones aplicables. 
 

Artículo 37. Para la implementación 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; 

II. Colaborar con la Autoridad Nacional y Municipal para asegurar el cumplimiento de los 
objetivos de la Ley Nacional;  

III. Mantener actualizada la información de los Trámites y Servicios a su cargo en el Portal 
Ciudadano Único de Trámites y Servicios;  

IV. Mantener actualizado el Registro de Regulaciones, en el ámbito de sus competencias;  
V. Cumplir e implementar los estándares, criterios y modelos de simplificación de trámites o 

servicios que emita la Autoridad Nacional;  
VI. Implementar los modelos de homologación de Trámites y Servicios que la Autoridad 

Nacional emita derivado de los proyectos estratégicos nacionales;  
VII. Habilitar en coordinación con la Autoridad Nacional y Municipal, según corresponda, 

plataformas digitales para la atención de Trámites y Servicios;  
VIII. Compartir con la Autoridad Nacional, a través de la Autoridad Municipal, el código fuente 

de las soluciones tecnológicas que hayan desarrollado por sí, o a través de terceros para 
la digitalización de Trámites y Servicios, a fin de que sean integrados al Repositorio 
Nacional de Tecnología Pública;  

IX. Reconocer y aceptar Llave MX como el mecanismo de autenticación e identificación de las 
personas en medios digitales;  

X. Implementar Llave MX como el inicio de sesión único en todas las Soluciones Tecnológicas 
que desarrollen o administren para Trámites y Servicios digitalizados;  

XI. Reconocer a los documentos digitales con la misma validez jurídica que los físicos;  
XII. Privilegiar el alojamiento de la información en infraestructura propia o en territorio nacional;  

XIII. Implementar y homologar el medio único de contacto telefónico para prestar servicios de 
información y orientación sobre Trámites y Servicios, conforme al Modelo Nacional de 
Atención Ciudadana, y  

XIV. Las demás que establezca la Ley Nacional y otras disposiciones aplicables. 
 

SECCIÓN PRIMERA 
DE LA INTEGRACIÓN DE COMITÉS INTERNOS  

 
Artículo 38.  Cada Sujeto Obligado, integrará un Comité Interno en el interior de su 
dependencia mismo que tendrá como objetivo principal dar certeza jurídica de todas las 
acciones de Simplificación y Digitalización mediante sesiones en donde se aprobarán las 
propuestas.  
 
El comité interno estará integrado por: 

¶ Sujeto Obligado o Titular de la Dependencia. 

¶ Funcionario Público con nivel inferior jerárquico inmediato del sujeto obligado. 

¶ Vocales; demás integrantes de la dependencia o quienes considere el Titular de 
la Dependencia.  

 
El comité interno sesionará cuatro veces al año de manera ordinaria y podrá reunirse de 
manera extraordinaria cuantas veces considere necesario para el cumplimiento de sus 
funciones y responsabilidades. 
 
Las convocatorias a las sesiones se harán en los mismos términos previstos para las sesiones 
de la Comisión Municipal. 
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CAPÍTULO VI  
DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS MODELOS NACIONALES  

 
SECCIÓN PRIMERA 

DEL MODELO NACIONAL PARA ELIMINAR TRÁMITES BUROCRÁTICOS  
 
Artículo 39.  El Modelo Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos es el conjunto de 
herramientas y acciones de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados, que tiene 
como objetivo eliminar costos burocráticos para facilitar el acceso y obtención de Trámites y 
Servicios, conforme a lo siguiente:  
 

I. No solicitar documentos que los mismos Sujetos Obligados expidan;  
II. La mayor carga regulatoria la deben asumir los Sujetos Obligados;  
III. Priorizar la simplificación de los trámites con mayor volumen de uso o de aquellos 

dirigidos a los grupos de atención prioritaria;  
IV. No solicitar copias simples para la gestión de trámites o servicios;  
V. Los documentos digitales tienen la misma validez que los físicos;  

VI. Disminuir costos de cumplimiento;  
VII. Fusionar trámites que guarden relación entre ellos y crear flujos simultáneos;  

VIII. Eliminar requisitos innecesarios;  
IX. Reducir los plazos de respuesta de los trámites o servicios;  
X. Sustituir permisos por avisos, cuando proceda;  

XI. Digitalizar únicamente aquellos trámites que hayan sido previamente simplificados;  
XII. Homologar la vigencia de las resoluciones de trámites que guarden relación o 

dependan uno de otro, y cuando proceda, eliminar sus vigencias, o bien, implementar 
renovaciones inmediatas cuando subsistan las mismas condiciones;  

XIII. Implementar la homologación de Trámites y Servicios, conforme al Modelo Nacional de 
Homologación de Trámites y Servicios, para que existan los mismos trámites, requisitos 
y tiempos de respuesta en las entidades federativas, Municipios y demarcaciones 
territoriales de la Ciudad de México, mediante la estandarización de los requisitos, 
procesos y tiempos de resolución;  

XIV. Emitir acuerdos generales de simplificación, cuando se genere el mayor beneficio para 
las personas, en el menor plazo posible;  

XV. Implementar formatos únicos para la solicitud de Trámites 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 Trámites y Servicios interinstitucionales o sectoriales 

para la atención de trámites o servicios en los que interactúen diversos Sujetos 
Obligados.  

 
Artículo 40.  Son herramientas para eliminar trámites burocráticos mediante la simplificación 
de Trámites y Servicios:  
I. La Agenda de Simplificación y Digitalización de Trámites y Servicios;  
II. La Agenda Regulatoria;  
III. El Análisis de Impacto Regulatorio; 
IV. El Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios;  
V. El Registro Nacional de Regulaciones, y  
VI. Las demás que determine la Autoridad Nacional.  

 
 

DE LAS HERRAMIENTAS PARA ELIMINAR TRÁMITES BUROCRÁTICOS  
 

AGENDA DE SIMPLIFICACIÓN Y DIGITALIZACIÓN  
 
Artículo 41.  La Agenda de Simplificación y Digitalización es la herramienta que tiene por 
objeto que los Sujetos Obligados identifiquen los costos burocráticos de sus Trámites y 
Servicios, así como los procesos redundantes en su atención y resolución, a fin de formular, 
calendarizar e implementar acciones de simplificación y digitalización, conforme a los criterios 
establecidos en la Ley Nacional.  
 



 Â ]f  ШΟΝШ?EШΠΞΠ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΜΠШĬĲШŢƨŰŔŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO VI SECCIĎN I TOMO I 

El Sujeto Obligado notificará a la Autoridad Municipal, en los primeros quince días de los 
meses de enero y julio de cada año, la Agenda de Simplificación y Digitalización, que deberá 
contener un calendario en el que se priorizarán las acciones, conforme a los siguientes 
criterios:  
 

I. Trámites con mayor frecuencia de solicitud;  
II. Trámites dirigidos a personas o grupos de atención prioritaria o en situación de 

vulnerabilidad;  
III. Trámites que contengan los mayores costos burocráticos para las personas;  
IV. Trámites que se realicen de manera presencial;  
V. Las acciones de simplificación y digitalización comprometidas por los Sujetos Obligados 

al presentar un Análisis de Impacto Regulatorio, y  
VI. Cualquier otro trámite o servicio que determine la Autoridad en materia de 

Simplificación y Digitalización correspondiente, conforme a la Ley Nacional.  
 
Artículo 42.  Los Sujetos Obligados podrán registrar en su Agenda de Simplificación y 
Digitalización, acciones adicionales en cualquier momento. Los proyectos de simplificación y 
digitalización programados en la Agenda que no sean realizados durante el periodo 
correspondiente se contemplarán en el siguiente semestre, teniendo prioridad. En todo caso, 
el Sujeto Obligado deberá justificar las razones por las que no se cumplieron las acciones 
programadas en los plazos estipulados en la Agenda. Las Autoridades de Simplificación y 
Digitalización difundirán la Agenda de Simplificación y Digitalización para su consulta pública 
durante al menos veinte días, a fin de recabar comentarios y propuestas de los interesados. 
Los Sujetos Obligados valorarán los comentarios recibidos y, en su caso, los incluirán en sus 
propuestas.  
 
Artículo 43 . Las Autoridades Municipales de Simplificación y Digitalización podrán emitir 
recomendaciones a los Sujetos Obligados respecto de su Agenda de Simplificación y 
Digitalización. Las recomendaciones de las Autoridades Municipales para los Sujetos 
Obligados se deberán incorporar a su Agenda en un plazo no mayor a diez días hábiles.  
 
Artículo 44.  Los Trámites y Servicios previstos en leyes, reglamentos, manuales, lineamientos 
o cualquier otra disposición, podrán ser simplificados mediante acuerdos generales que 
emitan las personas titulares de los Sujetos Obligados en la esfera de su competencia y serán 
publicados en el Medio de Difusión Oficial correspondiente, y tendrán por objeto:  
 

I. Habilitar el uso de herramientas o medios digitales para realizar trámites o servicios;  
II. Establecer plazos de respuesta menores a los máximos previstos;  
III. Extender la vigencia de las resoluciones otorgadas por los Sujetos Obligados; 
IV. Eliminar requisitos y costos burocráticos de cualquier tipo, o  
V. Implementar cualquier otra acción de mejora, simplificación y digitalización de los 

Trámites y Servicios de su competencia. Los Sujetos Obligados deberán modificar y 
adecuar sus Regulaciones correspondientes en un plazo no mayor a un año después 
de la publicación del acuerdo general de simplificación en el medio oficial 
correspondiente. En caso de no hacerlo, deberán entregar una justificación detallada a 
la Autoridad de Simplificación y Digitalización.  

 
Artículo 45.  La digitalización de Trámites o Servicios deberá implementarse en coordinación 
con la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización. Los Municipios que carezcan de 
las capacidades técnicas y presupuestales necesarias para desarrollar soluciones 
tecnológicas, podrán celebrar convenios de colaboración con la Autoridad Nacional para 
implementar soluciones tecnológicas que obren en el Repositorio Nacional de Tecnología 
Pública, o con la Autoridad Estatal para el apoyo y acompañamiento.  
 
El área encargada del desarrollo de soluciones tecnológicas para la digitalización de los 
Trámites o Servicios deberá observar los siguientes criterios:  
 

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

II. Incluir en los desarrollos Llave MX como mecanismo de autenticación e identificación 
en medios digitales para las personas;  
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III. Permitir el uso de Firmas Electrónicas;  
IV. Implementar mecanismos de seguridad de la información para la preservación de la 

confidencialidad, disponibilidad e integridad de la información resguardada por los 
Sujetos Obligados;  

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

VI. Implementar mecanismos de actualización tecnológica para evitar obsolescencia y 
amenazas de seguridad.  

 
AGENDA REGULATORIA  
 
Artículo 46.  La Agenda Regulatoria es la herramienta de planeación que tiene como objetivo, 
anticipar, organizar y dar seguimiento al diseño, elaboración y expedición de Regulaciones 
por parte de los Sujetos Obligados.  
 
Artículo 47.  Los Sujetos Obligados deberán presentar, durante el mes de enero de cada año, 
ante la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización correspondiente, una Agenda 
Regulatoria que contendrá las Propuestas Regulatorias que pretendan publicar en el Medio 
de Difusión Oficial correspondiente, en los siguientes 12 meses. Los Sujetos Obligados podrán 
actualizar en la Agenda Regulatoria sus Propuestas Regulatorias en cualquier momento.  
 
Los Sujetos Obligados sólo podrán someter a consideración de la Autoridad de Simplificación 
y Digitalización para dar cumplimiento a lo establecido en los artículos 34 y 37 de la Ley 
Nacional, las Propuestas Regulatorias que hayan sido incluidas en su Agenda Regulatoria.  
 
Artículo 48.  La Autoridad Municipal someterá la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados 
a consulta pública, durante un plazo mínimo de diez días. 
 
Artículo 49.  Las Propuestas Regulatorias que se incluyan en la Agenda Regulatoria de los 
Sujetos Obligados deberá incluir, al menos, la siguiente información:  
 

I. Nombre preliminar;  
II. Fundamento jurídico para emitir la Propuesta Regulatoria;  
III. Materia sobre la que versará;  
IV. Problemática que se pretende resolver;  
V. Alternativas consideradas para atender la problemática;  

VI. Identificar posibles costos burocráticos y beneficios;  
VII. Identificar, en su caso, las acciones de simplificación y digitalización asociadas a la 

Propuesta Regulatoria, y  
VIII. Fecha tentativa de presentación de la Propuesta Regulatoria ante la Autoridad de 

Simplificación y Digitalización. 
  
Artículo 50.  La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización podrá intervenir en el 
proceso de elaboración del proyecto regulatorio, con el propósito de brindar acompañamiento 
y asesoría para garantizar las buenas prácticas regulatorias, así como el cumplimiento de los 
principios y objetivos de la Ley Nacional.  
 
Artículo 51.  Los Sujetos Obligados no tendrán la obligación de incluir en su Agenda 
Regulatoria las propuestas regulatorias que se ubiquen en alguno de los siguientes supuestos:  
 

I. La Propuesta Regulatoria que tiene como objetivo resolver o prevenir una situación de 
emergencia;  

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

III. La expedición de la Propuesta Regulatoria no crea costos burocráticos;  
IV. La Propuesta Regulatoria representa una reducción sustancial de costos burocráticos, 

ya sea porque simplifica o digitaliza trámites o servicios previstos en alguna normativa 
vigente, o  

V. La Propuesta Regulatoria sea emitida por la persona titular del Poder Ejecutivo en los 
distintos órdenes de gobierno.  
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La Autoridad Nacional, mediante los lineamientos correspondientes, determinará los 
mecanismos y plazos que deberán observar los Sujetos Obligados.  
 
Artículo 52.  La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización, podrá emitir 
recomendaciones sobre el contenido de la Agenda Regulatoria, o sobre los costos 
burocráticos de la Propuesta Regulatoria desde su etapa de planeación, para garantizar las 
buenas prácticas regulatorias, la simplificación y digitalización. 
 
EL ANÁLISIS DE IMPACTO REGULATORIO  
 
Artículo 53.  El Análisis de Impacto Regulatorio es la herramienta que tiene por objeto 
garantizar que las Regulaciones generen el mayor beneficio para la sociedad, el menor costo 
burocrático posible, y que sean la mejor alternativa para atender un problema público de 
manera efectiva.  
 
Artículo 54.  Los Sujetos Obligados adoptarán esquemas de revisión de sus Propuestas 
Regulatorias, así como de las Regulaciones vigentes del ámbito de su competencia, mediante 
el Análisis de Impacto Regulatorio, con el objetivo de:  
 

I. Generar el máximo beneficio para la sociedad con el menor costo burocrático posible;  
II. Evitar crear costos burocráticos innecesarios para las personas;  
III. 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 prácticas regulatorias y la simplificación y digitalización de 

Trámites y Servicios.  
 
La Autoridad Nacional publicará los lineamientos correspondientes para la implementación del 
Análisis de Impacto Regulatorio.  
 
Artículo 55.  Requieren de Análisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias que 
cumplan con los siguientes supuestos:  
 

I. Establezcan nuevos costos burocráticos;  
II. Impacten directamente en alguna actividad económica;  
III. Excedan el Umbral de Proporcionalidad establecido en los Lineamientos para la 

implementación del Análisis de Impacto Regulatorio, y  
IV. No se encuentren en alguno de los supuestos previstos en el artículo 36 de la Ley 

Nacional.  
 
Artículo 56 . Están exentas del Análisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias 
que se ubiquen en alguno de los siguientes supuestos:  
 

I. Los Decretos, acuerdos, reglamentos y demás disposiciones que emita la persona 
titular del Poder Ejecutivo en los distintos órdenes de gobierno, así como las iniciativas 
de leyes que presenten dichas personas titulares a sus órganos legislativos;  

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

III. Las que busquen evitar un daño inminente, o bien, atenuar o eliminar un daño existente 
a la salud o bienestar de la población, a la salud animal y sanidad vegetal, al medio 
ambiente, a los recursos naturales o a la economía, o bien, cualquier otro tipo de 
emergencia;  

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

V. Aquellas 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 pública;  
VII. Aquellas que establezcan una situación jurídica concreta en la esfera jurídica de un 

particular o un grupo determinado, o  
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VIII. Aquellas que no modifiquen obligaciones existentes, ni adicionen nuevos costos 
burocráticos, o que por su propia naturaleza deban emitirse o actualizarse de manera 
periódica.  
 

Artículo 57.  Los Sujetos Obligados que pretendan emitir una Regulación, elaborarán su 
respectivo Análisis de Impacto Regulatorio y por conducto de su Enlace, lo enviarán para su 
evaluación a la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización correspondiente, con al 
menos veinte días de anticipación a la fecha en la que pretenda publicarla en el Medio de 
Difusión Oficial.  
 
Artículo 58.  El Análisis de Impacto Regulatorio deberá contener los siguientes elementos:  
 

I. La descripción de la problemática que origina la necesidad de intervención 
gubernamental y los objetivos que persigue;  

II. El análisis y comparativa de las alternativas regulatorias y no regulatorias consideradas 
para atender la problemática; 

III. La identificación y justificación de los costos burocráticos y beneficios de la Propuesta 
Regulatoria, así como de otros impactos, además de una estimación y valoración de 
los costos y beneficios económicos y sociales;  

IV. Justificar que la Propuesta Regulatoria cumple con los principios de simplificación y 
digitalización;  

V. La identificación y descripción de los indicadores que podrían ser utilizados para 
evaluar el logro de los objetivos de la Propuesta Regulatoria;  

VI. La descripción de los esfuerzos de consulta pública que se hayan realizado desde el 
periodo de planeación hasta la presentación de la Propuesta Regulatoria ante la 
Autoridad Nacional o sus homólogas locales, y  

VII. Cualquier otro elemento previsto en los lineamientos respectivos.  
 
Artículo 59.  Se hará público el Análisis de Impacto Regulatorio, así como los dictámenes que 
se emitan y los comentarios de los interesados recabados durante la consulta pública, los 
cuales no serán vinculantes. El plazo de consulta pública será de al menos veinte días. Los 
Sujetos Obligados podrán solicitar a la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización 
la aplicación de plazos menores de consulta pública, tomando en consideración el impacto 
potencial de la Propuesta Regulatoria, su naturaleza jurídica y ámbito de aplicación, entre 
otros, de conformidad con los términos que se fijen en los lineamientos que emita la Autoridad 
Nacional.  
 
Artículo 60.  Los Sujetos Obligados, por conducto de su Enlace, podrán solicitar a la Autoridad 
Municipal de Simplificación y Digitalización que no se haga pública 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 publicación pudiera comprometer 
los efectos que se pretendan lograr con la Regulación, recae exclusivamente en el Sujeto 
Obligado que solicite dicho tratamiento, y su justificación será pública a partir del momento en 
que la Regulación se publique en el Medio de Difusión Oficial. Una vez que la Regulación se 
publique en el Medio de Difusión Oficial que corresponda, la Autoridad de Simplificación y 
Digitalización hará pública la información del Análisis de Impacto Regulatorio.  
 
Artículo 61.  Cuando se presente un Análisis de Impacto Regulatorio que cumpla con los 
requisitos previstos en la Ley Nacional y en los lineamientos correspondientes, se someterá a 
consulta pública. Cuando se presente un Análisis de Impacto Regulatorio que, a consideración 
de las Autoridades de Simplificación y Digitalización no contenga información suficiente o no 
cumpla con los requisitos previstos en esta Ley y en los lineamientos correspondientes, podrán 
requerir a los Sujetos Obligados, en un plazo no mayor a diez días hábiles, contados a partir 
de la recepción del Análisis de Impacto Regulatorio, para que aclaren, precisen o corrijan la 
información.  
 
Los Sujetos Obligados tendrán un plazo no mayor a quince días hábiles contados a partir de 
la fecha de notificación para atender el requerimiento. En caso de que el Sujeto Obligado no 
desahogue el requerimiento dentro del plazo indicado, se tendrá por desechada la solicitud de 
Análisis de Impacto Regulatorio.  
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Artículo 62.  En caso de ser desechada su solicitud, se dejará a salvo el derecho del Sujeto 
Obligado para realizar nuevamente la solicitud correspondiente.  
 
Artículo 63.  Dentro de los quince días siguientes al término del plazo de la consulta pública, 
los Sujetos Obligados deberán atender los comentarios recibidos, así como las 
recomendaciones que formule la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización. 
Fenecido el término previsto en el párrafo que antecede, y en un término no mayor a quince 
días la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización emitirá un Dictamen, que podrá 
ser Favorable o No Favorable, en los términos previstos en los Lineamientos que emita la 
Autoridad Nacional.  
 
La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización podrán hacer recomendaciones de 
simplificación y digitalización de Trámites y Servicios para el Sujeto Obligado, en el Dictamen 
Favorable. 
 
Artículo 64.  La autoridad responsable del Medio de Difusión Oficial Federal y Local, 
únicamente publicará las Propuestas Regulatorias que cuenten con un Dictamen Final 
Favorable o Constancia de Exención emitido por la Autoridad Municipal de Simplificación y 
Digitalización respectiva.  
 
La versión que publiquen los Sujetos Obligados de las Propuestas Regulatorias que están 
sujetas a un Análisis de Impacto Regulatorio deberá coincidir íntegramente con la propuesta 
presentada a la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización correspondiente para su 
dictaminación o, en su caso, con las modificaciones contenidas en el Dictamen Final 
Favorable. 
 
Las versiones que se publiquen de las Regulaciones que emitan las personas titulares de los 
ejecutivos de los tres órdenes de gobierno serán las que apruebe la Consejería Jurídica del 
Ejecutivo Federal u homólogas en el ámbito de sus competencias.  
 
Artículo 65.  Los Sujetos Obligados, voluntariamente o a solicitud de la Autoridad de 
Simplificación y Digitalización elaborarán un Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post de 
Regulaciones vigentes, con la finalidad de evaluar su aplicación, efectos y cumplimiento. El 
cual será sometido a consulta pública por un plazo de veinte días, con la finalidad de recabar 
las opiniones y comentarios de los interesados.  
 
Artículo 66.  Transcurrido el plazo de consulta pública, en un término no mayor a diez días, la 
Autoridad de Simplificación y Digitalización emitirá un Dictamen en el que incorporará los 
comentarios recibidos en la consulta pública y, en su caso, podrá realizar recomendaciones 
para modificar la Regulación vigente.  
 
Artículo 67.  Cuando se emita un Dictamen de Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post con 
recomendaciones para modificar una Regulación vigente, el Sujeto Obligado deberá agregarla 
a su respectiva Agenda Regulatoria, en un término no mayor a treinta días.  
 
Artículo 68.  De la Exención al Análisis de Impacto Regulatorio, las Propuestas Regulatorias 
exentas de presentar un Análisis de Impacto Regulatorio deberán remitirse a la Autoridad 
Municipal de Simplificación y Digitalización, antes de su publicación en el Medio de Difusión 
Oficial correspondiente, junto con una justificación de exención que contendrá la siguiente 
información:  
 

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

II. Descripción de los posibles nuevos costos burocráticos que, en su caso, pudieran 
generarse con la emisión de dicha propuesta. 

  
La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización emitirán a través de la plataforma que 
habiliten, de manera automática, una Constancia de Exención que compruebe que el Sujeto 
Obligado realizó la presentación de la Justificación de Exención, con la cual podrá solicitar la 
publicación de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusión Oficial correspondiente.  
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Artículo 69.  Sin perjuicio de que se hubiere publicado en el Medio de Difusión Oficial la 
Regulación, si la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización identifica costos 
burocráticos, emitirán, dentro de los cinco días siguientes a la recepción de la Justificación de 
Exención, recomendaciones de simplificación o digitalización para que los Sujetos Obligados 
las incorporen como acciones en su Agenda de Simplificación y Digitalización.  
 
Los Sujetos Obligados deberán actualizar su Agenda de Simplificación y Digitalización para 
incorporar las acciones a que se refiere el párrafo que antecede, dentro de los cinco días 
siguientes a la recepción de las recomendaciones de la Autoridad de Simplificación y 
Digitalización. 
 
La publicación de la propuesta regulatoria en el Medio de Difusión Oficial no exime al Sujeto 
Obligado de cumplir con las obligaciones de eliminación de costos burocráticos, conforme a 
lo previsto en este artículo.  
 

PORTAL CIUDADANO ÚNICO DE TRÁMITES Y SERVICIOS  
 
Artículo 70.  El Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios es el medio nacional de 
difusión, consulta, información y registro de todos los Trámites y Servicios a cargo de los 
Sujetos Obligados de los tres órdenes de gobierno, que tiene por objeto brindar transparencia 
y certeza jurídica a las personas para que ninguna autoridad solicite trámites, requisitos o 
cualquier otra condición que no esté expresamente establecida en esta herramienta. Lo 
anterior, sin perjuicio de que las personas puedan solicitar algún trámite y servicio previsto en 
las Regulaciones y no se encuentren en dicho Portal.  
En el Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios se darán a conocer los Trámites y 
Servicios que se encuentren disponibles en medios digitales, y permitirá iniciar el trámite o 
servicio desde el mismo sitio, mediante el uso de Llave MX.  
 
Artículo 71.  La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización autorizará la publicación 
de la información registrada por los Sujetos Obligados en los términos de los lineamientos que 
para tal efecto emita la Autoridad Nacional.  
 
Para la inscripción o actualización de trámites o servicios en el Portal Ciudadano Único de 
Trámites y Servicios, la Autoridad Nacional emitirá los lineamientos correspondientes. Todo 
registro de un nuevo trámite o servicio, o actualización de su información en el Portal 
Ciudadano Único de Trámites y Servicios deberá constar en la Regulación correspondiente, 
que deberá ser previamente publicada en el Medio de Difusión Oficial, salvo que se trate de 
correcciones en los registros. 
 
Artículo 72.  Los Sujetos Obligados deben inscribir y mantener actualizada de manera 
trimestral y cuando sea necesario, la información de todos los Trámites y Servicios a su cargo 
en el Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios.  
 
La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización requerirá a los Sujetos Obligados la 
corrección o actualización de la información inscrita en el Portal Ciudadano Único de Trámites 
y Servicios cuando identifiquen errores u omisiones en la información registrada.  
 
En este caso, los Sujetos Obligados tendrán un plazo no mayor a cinco días hábiles contados 
a partir de la solicitud, para hacer las correcciones correspondientes, o bien, para acreditar las 
acciones para la publicación en el Medio de Difusión Oficial, cuando implique modificaciones 
a la Regulación correspondiente.  
 
La falta de corrección o actualización en los términos previstos en el presente artículo, será 
sancionada en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás 
normatividad aplicable.  
 
Para el caso del municipio de Tepotzotlán, en cuanto que la Autoridad Nacional habilita los 
accesos, del Portal Ciudadano Único de Trámites y Servicios, deberá de mantener su 
equivalente en lo municipal. 
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Artículo 73 . Los Sujetos Obligados deberán registrar en el Portal Ciudadano Único de 
Trámites y Servicios, al menos, la siguiente información:  
 

I. Nombre y clave de identificación del trámite o servicio;  
II. Modalidad;  
III. Si el trámite o servicio se encuentra disponible en línea o presencial;  
IV. Fundamento jurídico de la existencia del trámite o servicio y de sus requisitos;  
V. Descripción en lenguaje ciudadano del trámite o servicio;  

VI. Cada uno de los requisitos que se solicitan;  
VII. En caso de que el trámite requiera alguna inspección o verificación, señalar el objetivo 

de la misma y la autoridad responsable;  
VIII. Los medios de contacto del Sujeto Obligado responsable del trámite o servicio;  
IX. El plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el trámite o servicio y, en su caso, 

si aplica la afirmativa o negativa ficta; 
X. El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante, y el plazo con 

el que cuenta este último para cumplir con la prevención;  
XI. El monto de los derechos o aprovechamientos aplicables o la forma de determinar dicho 

monto, así como las alternativas para realizar el pago;  
XII. La vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demás 

resoluciones que se emitan;  
XIII. Las oficinas autorizadas para la recepción de la solicitud del trámite o servicio, 

incluyendo el domicilio y área responsable;  
XIV. Los horarios de atención al público, y  
XV. Las demás que establezca la Autoridad Nacional en los lineamientos correspondientes.  
 

 
REGISTRO NACIONAL DE REGULACIONES  

 
Artículo 74.  El Registro Nacional de Regulaciones es una herramienta digital administrada 
por la Autoridad Nacional, que integra todas las Regulaciones vigentes en el país.  
 
Los Sujetos Obligados deberán inscribir las Regulaciones que correspondan al ámbito de su 
competencia, en el citado Registro, asegurándose de mantenerlo permanentemente 
actualizado.  
 
Para el caso del municipio de Tepotzotlán, en cuanto que la Autoridad Nacional habilita los 
accesos, del Registro Nacional de Regulaciones, deberá de mantener su equivalente en lo 
municipal. 
 
Artículo 75.  La Autoridad Nacional será la responsable de emitir los lineamientos que deberán 
observar los Sujetos Obligados para el registro de sus Regulaciones. 
 

SECCIÓN SEGUNDA 
DEL MODELO NACIONAL PARA LA DIGITALIZACIÓN  

 
Artículo 76.  El Modelo Nacional para la Digitalización es el conjunto de herramientas y 
acciones para eliminar la discrecionalidad, arbitrariedad y espacios de corrupción, así como 
para facilitar y agilizar la solicitud y resolución de Trámites y Servicios, mediante la 
implementación de procesos sistematizados, automatizados, así como el uso de plataformas 
digitales.  

Artículo 77.  El Municipio, a través del área de Digitalización y/o Desarrollo de Soluciones 
Tecnológicas, implementará acciones para eliminar discrecionalidad, arbitrariedad y 
corrupción en trámites y servicios, mediante procesos sistematizados, automatizados y 
plataformas digitales. 

Artículo 78.  El Municipio no podrá generar ni trasladar costo alguno a las personas por los 
procesos de digitalización que realice por sí o mediante terceros. 
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Artículo 79.  El Municipio mantendrá sistematizados y actualizados sus registros y bases de 
datos, utilizando la CURP como elemento central de identidad. Todos los trámites y servicios 
municipales deberán solicitar y registrar la CURP de la persona. 

Artículo 80. Se privilegiará el hospedaje de su información en infraestructura propia. En caso 
de no contar con ella, formalizará instrumentos con otras instituciones públicas 
(preferentemente estatales) o con la Autoridad Nacional. 

DE LAS HERRAMIENTAS PARA LA DIGITALIZACIÓN  

Artículo 81.  El Municipio adoptará las siguientes herramientas nacionales: 
 
I. La Estrategia Digital Nacional;  
II. Llave MX como mecanismo único de autenticación; 
III. El Expediente Digital Ciudadano; 
IV. Las demás que determine la Autoridad Nacional. 

ESTRATEGIA DIGITAL NACIONAL  

Artículo 82 . La Autoridad Nacional tendrá a su cargo la emisión de la Estrategia Digital 
Nacional, la que incluirá los lineamientos, criterios y disposiciones para impulsar el uso, 
desarrollo, aprovisionamiento y aprovechamiento de las tecnologías de la información y 
comunicación, la infraestructura, las telecomunicaciones, la conectividad y la seguridad de la 
información. 

LLAVE MX  

Artículo 83.  Son Obligaciones específicas sobre Llave MX: 

I. El Municipio integrará el inicio de sesión único de Llave MX en todas sus plataformas 
digitales de trámites y servicios. 

II. No podrá rechazar Llave MX como medio de autenticación cuando las personas la 
utilicen. 

III. En caso de implementar mecanismos locales de autenticación, deberán ser 
interoperables con Llave MX. 

IV. El Municipio no podrá solicitar identificación adicional cuando la persona presente el 
documento nacional de identificación digital (CURP con datos biométricos asociados). 

Artículo 84.  Cuando una persona desconozca o no cuente con CURP, el área municipal 
correspondiente deberá apoyarla para obtenerla ante la autoridad competente, sin que ello 
sea motivo para negar el trámite, servicio o beneficio. 

EXPEDIENTE DIGITAL CIUDADANO  

Artículo 85.  Son Obligaciones sobre el Expediente Digital Ciudadano: 

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

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

III. No podrá solicitar información o documentación que ya esté disponible en el Expediente 
Digital Ciudadano. 

IV. Solo podrá requerir información adicional cuando esté prevista en el Portal Ciudadano 
Único de Trámites y Servicios. 

Artículo 86.  Los documentos digitales generados o integrados por el Municipio al Expediente 
Digital Ciudadano tendrán plena validez jurídica y efecto probatorio equivalente a los 
documentos físicos. 

Artículo 87 . Las notificaciones que realice el Municipio a través de medios digitales 
(incluyendo el expediente digital) serán válidas y surtirán efectos jurídicos como las 
notificaciones físicas, siempre que la persona haya aceptado expresamente dicho lo 
correspondiente. 
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Artículo 88.  El Municipio es responsable del tratamiento y protección de datos personales de 
conformidad con las leyes aplicables. Deberá conservar mensajes de datos y documentos 
digitales durante los plazos previstos en los ordenamientos. 

Artículo 89.  El Municipio establecerá medidas técnicas para garantizar autenticidad, 
seguridad, integridad, disponibilidad y control archivístico de los documentos digitales, así 
como su clasificación y disposición final. 

 
SECCIÓN TERCERA 

DEL MODELO NACIONAL DE HOMOLOGACIÓN DE TRÁMITES Y SERVICIOS, 
COMPARTICIÓN DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS Y DESARROLLO DE 

CAPACIDADES PÚBLICAS  
 
 

Artículo 90.  El Modelo Nacional de Homologación de Trámites y Servicios, Compartición de 
Soluciones Tecnológicas y Desarrollo de Capacidades Públicas, es el conjunto de 
herramientas y acciones de observancia obligatoria para todos los Sujetos Obligados, que 
tiene por objeto simplificar, estandarizar y homologar los Trámites y Servicios, sus requisitos, 
tiempos de resolución y procesos en los tres órdenes de gobierno, así como fortalecer la 
soberanía tecnológica pública.  
 
Artículo 91.  Son herramientas para la homologación de Trámites y Servicios, Compartición 
de Soluciones Tecnológicas y Desarrollo de Capacidades Públicas, las siguientes:  
 

I. Los Estándares Nacionales de Simplificación y la homologación de Trámites y 
Servicios;  

II. El Repositorio Nacional de Tecnología Pública;  
III. Los Proyectos Estratégicos Nacionales, y  
IV. Las demás que determine la Autoridad Nacional.  
  
ESTÁNDARES NACIONALES DE SIMPLIFICACIÓN Y LA HOMOLOGACIÓN DE 
TRÁMITES Y SERVICIOS;  
 
Artículo 92.  El Municipio deberá homologar sus trámites y servicios conforme a los 
Estándares Nacionales de Simplificación, procurando que los requisitos, procedimientos y 
plazos sean idénticos a los del resto del país. 
 
Artículo 93.  El área de Simplificación Administrativa coordinará con la Autoridad Estatal y la 
Autoridad Nacional para implementar los modelos de homologación. Si el Municipio identifica 
trámites de impacto nacional, podrá proponer su armonización a través de la Autoridad Local. 
 
Artículo 94.  El Municipio participará en las ventanillas digitales nacionales, sectoriales o 
interinstitucionales que habilite la Autoridad Nacional, atendiendo sustantivamente los trámites 
de su competencia. 
 
REPOSITORIO NACIONAL DE TECNOLOGÍA PÚBLICA  
 
Artículo 95.  El Municipio, a través del área de Soluciones Tecnológicas, compartirá a la 
Autoridad Nacional el código fuente de todas las soluciones tecnológicas que desarrolle por sí 
para la digitalización de trámites y servicios, a fin de integrarlas al Repositorio Nacional de 
Tecnología Pública. 
 
Artículo 96.  El Municipio tiene la obligación de registrar en el Portafolio Nacional de Proyectos 
Tecnológicos todas las soluciones tecnológicas desarrolladas por sí o a través de terceros. 
 
Artículo 97.  Si el Municipio desea utilizar alguna solución del Repositorio Nacional, deberá 
solicitarlo a la Autoridad Nacional y suscribir el instrumento jurídico correspondiente. En ningún 
caso podrá comercializarla. 
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Artículo 98.  El Municipio usará lenguajes de programación de software que generen 
aplicaciones reutilizables basadas en software libre y estándares abiertos emitidos por la 
Autoridad Nacional. 
 
 
PROYECTOS ESTRATÉGICOS NACIONALES  
 
Artículo 99.  El Municipio participará en los Proyectos Estratégicos Nacionales determinados 
por la Autoridad Nacional. 

 
Artículo 100.  El área de Digitalización será la encargada de coordinar con las áreas 
correspondientes la implementación de dichos proyectos, bajo los lineamientos y mecanismos 
de supervisión de la Autoridad Nacional. 
 
Artículo 101.  La Autoridad Nacional determinará periódicamente los proyectos estratégicos 
nacionales y los mecanismos de coordinación para su implementación y supervisión con las 
Autoridades Estatales y Municipales, conforme a los lineamientos que emita para tal efecto.  
 

SECCIÓN CUARTA 
DEL MODELO NACIONAL DE ATENCIÓN CIUDADANA  

 
Artículo 102.  El Modelo Nacional de Atención Ciudadana es el conjunto de principios, criterios 
y acciones de observancia obligatoria para los Sujetos Obligados, que tiene por objeto 
estandarizar la atención de solicitudes, orientación, asesoría o acompañamiento en Trámites 
y Servicios, bajo procesos eficientes, simplificados, unificados, de calidad y resolutivos para 
las personas.  

Artículo 103.  El Municipio deberá estandarizar la atención de solicitudes, orientación, 
asesoría y acompañamiento en trámites y servicios, bajo principios de eficiencia, 
simplificación, calidad y resolutividad. 

Artículo 104.  El Municipio contará con medios únicos de contacto (número telefónico, correo 
electrónico, chat digital, o ventanilla única) para brindar información y orientación sobre todos 
los trámites y servicios municipales, procurando unificar sus centros de atención telefónica. 

Artículo 105.  El área de Atención Ciudadana podrá celebrar convenios de adhesión con la 
Autoridad Nacional, por conducto de la Autoridad Municipal, y previa aprobación del Titular del 
Ejecutivo Municipal para colaborar en la prestación de servicios de información y orientación, 
conforme a las capacidades técnicas y operativas de la Autoridad Nacional. 

Artículo 106.  El Municipio habilitará mecanismos de contacto para captar, canalizar y dar 
seguimiento a quejas y solicitudes de atención ciudadana, los cuales deberán ser 
interoperables con los sistemas que establezca la Autoridad Nacional. 

CAPÍTULO VII  
DE LAS CERTIFICACIONES, EVALUACIÓN, REGISTRO NACIONAL DE VISITAS 

DOMICILIARIAS Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS  

DE LAS CERTIFICACIONES  

Artículo 107.  La Autoridad Nacional otorgará Certificaciones de Simplificación y Digitalización 
a los Sujetos Obligados, incluido el Municipio, para reconocer el cumplimiento de las 
disposiciones previstas en la Ley Nacional y en el presente Reglamento. 

Artículo 108.  El Municipio, a través de la Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización 
podrá solicitar la certificación correspondiente ante la Autoridad Nacional, cumpliendo con los 
requisitos establecidos en las reglas que ésta emita, las cuales deberán precisar al menos: 

I. Objeto y alcance de la certificación; 
II. Estándares mínimos de cumplimiento; 
III. Información mínima que deberá presentar el Municipio; 
IV. Criterios de evaluación, indicadores y métricas para el otorgamiento; 
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V. Vigencia de la certificación 
VI. Supuestos para la revocación y renovación; 
VII. Los demás que determine la Autoridad Nacional. 

Artículo 109.  La Autoridad Municipal deberá mantenerse actualizada sobre el listado de 
certificaciones vigentes que publique la Autoridad Nacional en su portal electrónico, y podrá 
promover la obtención o renovación de la certificación municipal. 

Artículo 110.  La Autoridad Nacional otorgará Certificaciones de Simplificación y Digitalización 
a los Sujetos Obligados para reconocer el cumplimiento de las disposiciones previstas en la 
Ley Nacional.  
 
Artículo 111.  La Autoridad Nacional hará público en su portal electrónico el listado de 
certificaciones vigentes.  
 

DE LAS EVALUACIONES  

Artículo 112.  La Autoridad Nacional diseñará métodos y mecanismos para evaluar la 
implementación de los Modelos Nacionales (Digitalización, Homologación y Atención 
Ciudadana) en el ámbito municipal. Para ello, podrá auxiliarse de instituciones públicas o 
privadas. 

Artículo 113.  El Municipio está obligado a proporcionar la información 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 información deberá entregarse en los plazos, formatos y condiciones que 
establezca la Autoridad Nacional. 

Artículo 114.  La Autoridad Municipal será la responsable de coordinar la entrega de la 
información requerida, así como de conocer y difundir al interior del Ayuntamiento la 
metodología y los resultados de las evaluaciones que la Autoridad Nacional haga públicas. 

DEL REGISTRO NACIONAL DE VISITAS DOMICILIARIAS  
 

Artículo 115.  El Registro Nacional de Visitas Domiciliarias es la herramienta que permite hacer 
pública toda la información de las inspecciones, verificaciones o visitas domiciliarias a cargo 
de los Sujetos Obligados, así como la información que permita identificar a las personas 
servidoras públicas con nombramiento de inspector, verificador, visitador o supervisor o cuyas 
funciones sean las de vigilar el cumplimiento de una Regulación, el cual contendrá al menos:  
 

I. El Padrón Nacional de Inspectores, Verificadores y Visitadores;  
II. El listado de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias que pueden realizar los 

Sujetos Obligados, y  
III. La información que se determine en los lineamientos que determine la Autoridad 

Nacional.  
 
El Registro Nacional de Visitas Domiciliarias está a cargo de la Autoridad Nacional.  
 
Artículo 116.  El Municipio tiene las siguientes obligaciones en materia del Registro Nacional 
de Visitas Domiciliarias: 
 

I. Inscribir en el Padrón Nacional a todas las personas servidoras públicas municipales 
que 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). 

II. Mantener actualizada la información de dichas personas en el Padrón, incluyendo 
altas, bajas, cambios de adscripción o suspensión de autorizaciones. 

III. Publicar y actualizar el listado de inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias 
que el Municipio puede realizar, con la siguiente información: 
 
¶ Número telefónico del Órgano Interno de Control municipal para recibir 

denuncias. 
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Artículo 117.  El Municipio no podrá realizar visitas domiciliarias, inspecciones o verificaciones 
con personal no inscrito en el Padrón Nacional, salvo los casos de emergencia expresamente 
exceptuados por la Ley Nacional. 
 
Artículo 118.  La Autoridad Municipal en coordinación con el Órgano Interno de Control, será 
la encargada de gestionar la inscripción y actualización de los inspectores y verificadores 
municipales en el Padrón Nacional, así como de publicar el listado de visitas domiciliarias en 
los términos que establezca la Autoridad Nacional. 
 
Artículo 119.  El Municipio deberá garantizar que las personas sujetas a una visita domiciliaria 
puedan acceder fácilmente a los números de verificación y denuncia previstos en el listado. 
Para ello, los inspectores municipales portarán identificación oficial y proporcionarán dicha 
información al inicio de la diligencia. 
 
 

DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS  
 
Artículo 120 . El incumplimiento de las obligaciones establecidas por la Ley Nacional, por parte 
de las personas servidoras públicas de los tres órdenes de gobierno, será sancionado en 
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, o en su caso, con las leyes 
locales en la materia y demás disposiciones jurídicas aplicables.  
 
Artículo 121.  La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización deberán informar al 
Órgano 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 trámites Burocráticos y sus 
Lineamientos.  
 
Artículo 122. Las infracciones administrativas que se generen por el incumplimiento al 
contenido de la Ley de la Materia y del presente Reglamento, se tramitarán y sancionarán de 
conformidad con lo previsto en el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
 
Artículo 123 . Sin perjuicio de las previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas 
del Estado de México y Municipios, constituyen infracciones administrativas en materia de 
Simplificación imputables a los servidores públicos, las siguientes: 
 

I. La ausencia de notificación de la información susceptible de inscribirse o modificarse 
en el Registro Municipal, respecto de trámites a realizarse por los particulares para 
cumplir una obligación, dentro de los cinco días hábiles siguientes a que entre en vigor 
la disposición que regule dicho trámite; 

 
II. La exigencia de trámites, requisitos, cobro de derechos o aprovechamientos, datos o 

documentos adicionales a los previstos en la legislación aplicable y en el Registro 
Municipal de Trámites y servicios y/o en el Catálogo Único de Trámites y Servicios;  

 
La falta de respuesta de la información que cualquier interesado realice por escrito sobre los 
anteproyectos de normatividad y sus análisis de impacto regulatorio, así como saltarse el 
procedimiento de la Agenda Regulatoria para la modificación, actualización, alta, baja de las 
regulaciones de su dependencia.  
 
Incumplimiento de plazos de respuesta establecidos en los trámites, inscritos en el Registros 
Municipal; 
 
Incumplimiento sin causa justificada a los modelos y sus herramientas, así como de las 
acciones aprobados en el ejercicio fiscal que corresponda, en perjuicio de terceros, 
promotores de inversión, inversionistas, empresarios y emprendedores; 
 
Obstrucción de la gestión empresarial consistente en cualquiera de las conductas siguientes: 
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I. Alteración de reglas y procedimientos; 

II. Negligencia o mala fe en el manejo de los documentos del particular o pérdida de 
éstos; 

III. Negligencia o mala fe en la integración de expedientes; 
IV. Negligencia o mala fe en el seguimiento de trámites que dé lugar a la aplicación de 

la afirmativa ficta; 
V. Cualquier otra que pueda generar intencionalmente perjuicios o atrasos en las 

materias previstas en la Ley de la materia. 
 
 

CAPÍTULO VIII  
APARTADO DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACIÓN EN EL PORTAL 

WEB OFICIAL  
 
Artículo 124. - La Autoridad Municipal de Simplificación y Digitalización, deberán crear un 
apartado de ésta en su portal de Internet oficial, en el que publicarán toda la información que 
les concierne en esta materia, incluyendo sus Modelos con sus respectivas herramientas, así 
como los formatos, instructivos, y otros mecanismos vinculados con los primeros, debiendo 
ofrecer y colocar dentro de este recuadro los demás apartados con información que cita la Ley 
de la materia para  
 
Queda estrictamente prohibido que las administraciones municipales tanto entrantes como 
salientes eliminen el contenido de las páginas web, con la información y documentos ya 
publicados en los diferentes recuadros, ya que esto afecta enormemente a la ciudadanía que 
queda desconcertada al no existir información alguna de Simplificación y Digitalización y no 
destruir tres años de trabajo bien realizado por el municipio, la administración saliente tendrá 
la obligación de realizar la correspondiente entrega recepción de todo lo concerniente a 
Simplificación y Digitalización de acuerdo a los Lineamientos que para tal efecto publica el 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México. (OSFEM) 
 

TRANSITORIOS 
 
PRIMERO.  El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la 
Gaceta Municipal de Tepotzotlán, Estado de México. 
 
SEGUNDO. Se derogan las disposiciones municipales que se opongan a las contenidas en el 
presente Reglamento 
 
TERCERO: Publ²quese el presente Reglamento en la ñGaceta Municipalò de Tepotzotl§n. 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Lic. María de los Ángeles 
Zuppa Villegas 

Presidenta 
Municipal 

Constitucional 
de Tepotzotlán, 

Estado de 
México 

 

 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Lic. Luz María Aguillón Rábago  

Autoridad 
Municipal de 

Simplificación y 
Digitalización de 

Tepotzotlán, 
Estado de 

México 
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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 NÚMERO OCHO. 
 
 
El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por 
los artículos 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 91 
fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el 
Ayuntamiento, en su VIGÉSIMA TERCERA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada 
el día 04 de junio  del año 202 6, en el desahogo del punto número OCHO del Orden del Día 
aprobado para la correspondiente sesión, referente a:  
 
 
 

 08. Presentación del dictamen que emite la Comisión Edilicia de 
Revisión y Actualización de la Reglamentación, y en su caso, 
aprobación de la siguiente normatividad:  
 

¶ Manual de Procedimientos de la Dirección de Obras Públicas.  
 
 

Habiéndose hecho la presentación y justificación del asunto por parte de la Lic. María de los 
Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlán, 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 votación, 
el órgano colegiado arribó en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:  
 
 

 
 

Primero. ï 

A C U E R D O S 
 
Se Aprueban  por Unanimidad  de votos el Manual de Procedimientos de la 
Dirección de Obras Públicas , en los siguientes términos: 

 

 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

LA DIRECCIÓN DE OBRAS 
PÚBLICAS  
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OBRA PÚBLICA POR 

CONTRATO 
 

 
 

Jefatura de 
Planeación y 
Proyectos.  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Proyectos de obra Pública (por Contrato 
y por Administración).  

 
2. OBJETIVO:  

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

3. REFERENCIAS:  
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

el organismo normativo estatal correspondiente.  
 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (aplicable a recursos federales).  
 Normas y Especificaciones de Construcción emitidas por la Secretaría de Infraestructura o 

el organismo normativo estatal correspondiente.  
 Normas Técnicas Complementarias para el diseño y construcción de obras, conforme a 

reglamentos de construcción vigentes.  
 Leyes y Normas en materia Ambiental ( E.G., Ley General del Equilibrio Ecológico y la 

Protección al Ambiente y su homóloga estatal).  
 Normas de Accesibilidad para personas con discapacidad.  

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

Petición y/o solicitud de apoyo : documento formal donde un ciudadano o entidad presenta de 
manera formal un requerimiento a las autoridades municipales para obtener ayuda, ya sea económica, 
material, o de gestión, para un proyecto o causa particular que beneficie a la comunidad, y debe de 
contener el objeto especifico, las razones que lo fundamentan, y en ocasiones, documentos de soporte. 
 
Factibilidad.  Determinación de la viabilidad técnica, económica, ambiental, legal y social de un 
proyecto, previo a su ejecución. 
 
Diseño Conceptual .: Etapa inicial del diseño donde se definen las ideas principales, esquemas, y se 
exploran alternativas para el proyecto. 
 
Especificaciones Técnicas : Documentos que describen detalladamente los materiales, la calidad, los 
procesos constructivos y los métodos de medición. 
 
Estudios Topográficos : Levantamientos que determinan las características del terreno, desniveles, 
límites y elementos existentes, esenciales para el diseño. 
 
Proyecto Ejecutivo: Conjunto de planos, memorias descriptivas y de cálculo, especificaciones de 
construcción, estudios de ingeniería o arquitectura, programa de obra y catálogos de conceptos, 
necesarios para definir completamente una obra y que sirven de base para su presupuestación y 
construcción. 
 

5. INSUMOS 
 Solicitudes ciudadanas o de otras dependencias. 
 Factibilidad del proyecto emitido por la Dirección de Desarrollo Urbano y Metropolitano.  
 Planes y Programas de Desarrollo (Municipal, Estatal, Sectoriales). 
 Información cartográfica, catastral, estadística del Municipio. 
 Bases de datos de obras existentes, topografía, estudios de suelos previos. 
 Reglamentos de Construcción, Normas Técnicas y legislación aplicable. 

 
6. RESULTADO 

Proyecto Ejecutivo Definitivo 
 

7. POLÍTICAS:  

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

 

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

 
No. 

UNIDAD ADM. / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

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

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

3 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

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

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

levantamiento. 

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

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

7 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

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

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

9 Jefe de Planeación y 
Proyectos 

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

proyecto. 

10. Presidenta Municipal 
Constitucional 

Aprueba el proyecto. 
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9. DIAGRAMACIÓN.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realización de Presupuesto de Proyectos de Obra 
Pública (por Contrato y por Administración).  
 

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

3. REFERENCIAS:  
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  

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

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

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

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento (Título Sexto: De 
la Obra Pública) Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 9 de marzo de 
1999. Última Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025. 

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

¶ Plan de Desarrollo Urbano Municipal.  
 

¶ Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlán.  
 

¶ Reglamento Interior de la Dirección de Obras Públicas.  
 

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

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

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

6. RESULTADOS:  
 

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

7. POLÍTICAS:  
 

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

 

 
No. 

UNIDAD ADM. / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

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

2 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

Recibe indicaciones del Director de Obras, y en 
consecuencia da indicaciones al analista de Precios 

Unitarios realice el presupuesto con base en el proyecto 
validado. 

4 Analista de Precios 
Unitarios 

Inicia análisis de proyecto para determinar el proceso 
constructivo, determinar los conceptos de obra y realizar la 

cuantificación. 

8 Analista de Precios 
Unitarios 

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

unitario. 

9 Analista de Precios 
Unitarios 

Entrega al Jefe de Planeación y Proyectos, el presupuesto, 
adjuntando los análisis de los precios unitarios y 

generadores de obra resultados de la cuantificación. 

10 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

Recibe presupuesto y matrices para revisión y Vo.Bo. 

11 Jefe de Planeación y 
Proyectos. 

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

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

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

14 Director de Obras Instruye al jefe de Administración solicitar suficiencia 
presupuestal, para iniciar el proceso de contratación. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliente: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Concurso No. 1 Duración: 2

Obra: Fecha: 5

Inicio Obra: 6

Lugar: 4 Fin Obra: 7

PRESUPUESTO DE OBRA

Código Concepto Unidad Cantidad P. Unitario Importe %

8 9

10 11

12 14 15 16 17 18

A TOTAL 19 100.00%

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN IVA: 19

IVA 16.00% 20

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO: 21

MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

3

13

22
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CLAVE DESCRIPCION

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

2

3

4 UBICACION

5 FECHA DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

6 FECHA DE INICIO DE LA OBRA

7 FECHA DE TERMINACION DE LA OBRA

8 CODIGO O CLAVE DE LA PARTIDA EN PRESUPUESTO

9 NOMBRE DE LA PARTIDA EN PRESUPUESTO

10 CODIGO O CLAVE DE LA SUB-PARTIDA

11 NOMBRE DE LA SUB-PARTIDA EN PRESUPUESTO

12 CODIGO O CLAVE DEL CONCEPTO DE OBRA EN EL PRESUPUESTO

13

14 UNIDAD DE MEDIDA CORRESPONDIENTE AL CONCEPTO DE OBRA

15 CONTIDAD CUANTIFICADA EN GENERADOR DEL CONCEPTO DE OBRA

16 PRECIO UNITARIO DEL CONCEPTO DE OBRA ANALIZADO CON SOFTWARE NEODATA

17

18

19

20 IMPORTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO DEL PRESUPUESTO

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

22 IMPORTE TOTAL DEL PRESUPUESTO CON LETRA Y EN MONEDA NACIONAL

IMPORTE DEL CONCEPTO DE OBRA RESULTADO DE MULTIPLICAR PRECIO POR 

CANTIDAD

PORCENTAJE DE PARTICIPACION DEL IMPORTE DEL CONCEPTO EN EL TOTAL DEL 

PRESUPUESTO

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

PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

PRESUPUESTO DE OBRA (CON SOFTWARE NEODATA)

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

EDIFICACIONES DE DIVERSOS TIPOS, O VIALIDADES CON SUS SERVICIOS REQUERIDOS 

SEGÚN LAS CONDICIONES Y NECESIDADES DE LA OBRA)

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

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

INTERVIENEN EN SU EJECUCION.

PROPUESTA DE PLAZO DE EJECUCION EN DIAS NATURALES PARA EFECTOS DE 

PLANEACION.
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CLAVE DESCRIPCION

1 DATOS DE LA ADMINISTRACION VIGENTE

2 NOMBRE DEL PROYECTO A CUANTIFICAR

3 UBICACIÓN DEL PROYECTO A CUANTIFICAR

4 FECHA DE ELABORACION DEL GENERADOR PARA CUANTIFICACION DEL PROYECTO

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

6 CODIGO O CLAVE DE IDENTIFICACION DEL CONCEPTO A GENERAR

7 DESCRIPCION COMPLETA Y CONCISA DEL CONCEPTO A GENERAR

8 UNIDAD DE MEDICON DEL CONCEPTO

9 LOCALIZACION EN PLANO DEL PROYECTO DEL CONCEPTO A GENERAR

10 MEDIDA DEL LARGO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

11 MEDIDA DEL ANCHO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

12 MEDIDA DEL ALTO DEL ELEMENTO A CUANTIFICAR

13 RESULTADO DE LA OPERACIÓN GENERADORA CON LAS DIMENSIONES DEL ELEMENTO

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

15 RESULTADO PARCIAL DEL CONCEPTO GENERADO SEGÚN SU UBICACIÓN

16 ANOTACIONES PERTINENTES RESPECTO A CARACTERISTICAS DE CONDICIONES PARTICULARES

17 SUMA PARCIAL DE RESULTADOS GENERADOS

18 RESULTADO TOTAL DE CANTIDADES DEL CONCEPTO GENERADO

19 RESPONSABLE DE LA REVISION DE LA CUANTIFICACION REALIZADA

20 NOMBRE DE QUIEN ELABORÓ EL GENERADOR DE OBRA O PROYECTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

por contrato y administración.  
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5. INSUMOS 

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

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

¶ Presupuesto de Obra elaborado por la Jefatura de Planeación. 
 

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

7. POLÍTICAS:  
 

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

8. DESARROLLO:  
 

No. 
Unidad 

administrativa/puesto  
Actividad  

1 Director de Obras Públicas 
Instruye realizar a Jefatura de Administración 
propuesta de Programación Anual de Obras.  

2 Jefatura de Administración 
Solicita a Jefatura de Planeación y Proyectos 

presupuestos de obra. 

3 
Jefatura de Planeación y 

Proyectos  
Entrega presupuestos de obras, a Jefatura de 

Administración para programar obra. 

4 Jefatura de Administración  
Recibe Presupuestos de Obra para programación 

anual de obra. 

5 Jefatura de Administración  
Analiza fuentes de financiamiento y estructuras 

programáticas para programar Obras. 

6 Jefatura de Administración  
 

Integra la Programación Anual de Obras. 

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

programación de las obras. 

8 Jefatura de Administración 
Envía a Dirección propuesta de Programación Anual 

de Obras para revisión. 

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

envía a presidencia. 

10 Presidencia Municipal 
Recibe propuesta de Programación Anual para 

revisión y visto bueno. 

11 Presidencia Municipal 
Envía a Dirección de Obras Públicas la 

Programación Anual revisada y con visto bueno 

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

bueno de presidencia 

13 Jefatura de Administración 
Elabora oficio para autorización de la Programación 

Anual de Obras para el Cabildo.  

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

Anual de Obras ante el Cabildo. 

15 Presidencia Municipal 
Presidencia recibe oficio de propuesta y somete a 

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

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

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

17 Director de Obras Públicas 

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

modificada e instruye solicitar suficiencia 
presupuestal de obra a Jefatura de Administración.  

18 Jefatura de Administración 
Recibe instrucciones y realiza oficio de solicitud de 

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

19 Director de Obras Públicas 
Recibe oficio de solicitud de suficiencia 

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

20 
Dirección de 

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

Dirección de Obras Públicas. 

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

a Jefatura de Administración. 

22 Jefatura de Administración Recibe oficio de suficiencia presupuestal. 

23 Jefatura de Administración 
Entrega oficio de suficiencia presupuestal autorizado 

por la Dirección de Administración y Finanzas a 
Jefatura de Concursos y Contratos. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
 

SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA PARA SESIÓN EN CABILDO  
 

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

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

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

 

5. Descripción de la Solicitud o asunto.  
 

6. Sustentos legales: 
 

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

 

7.- EXPOSICIÓN DE MOTIVOS 
 

8.- TABLA DESGLOSE DE OBRAS O ANEXO.  
 
 

Clave Programática 

F
F 

PARTID
A 

No 
de 

Contr
ol 

Nombre de la Obra 
Tipo de 
Ejecució

n 

DE LA OBRA Presupues
to 

Anual 
Autorizado 

FI
N 

FU
N 

S
F 

P
p 

S
P 

P
Y 

Ubicación 
Tipo de 

Adjudicaci
ón 

        

     

 

         

         

 

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

 
ATENTAMENTE 

__________________________________ 
9.    

DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS  
 

10. C.c.p.- ./ ./ 

 

INSTRUCTIVO SOLICITUD DE PUNTO EN ORDEN DE DIA  
PARA SESION EN CABILDO  

 
1.  FECHA: INDICA DÍA, MES Y AÑO. 

 

2.  No. DE OFICIO. 

 

3.  DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO. 

 

4.  NOMBRE DEL PRESIDENTE(A) MUNICIPAL. 

 

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

 

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

 

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

 



 Â ]f  ШΣΣШ?EШΠΞΠ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΜΠШĬĲШŢƨŰŔŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO VI SECCIĎN I TOMO I 

8.  DESGLOSAR NOMBRE DE LA OBRA, COMUNIDAD, MONTO AUTORIZADO, ESTRUCTURA(S) 

PROGRAMÁTICA(S) Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y EN SU CASO LOS MOVIMIENTOS 

PRESUPUESTALES. 

 

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

 

10.  MARCAR COPIAS NECESARIAS EN SU CASO. 

 

 

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

 

 
SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL  

 

1. Tepotzotlán, Estado de México a __de__202__. 

                                                                         2. Oficio No: DOP/ 000 /20__ 

3. Asunto: Suficiencia presupuestal  

 

4. TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE  
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

   PRESENTE. 

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

presupuestal de los 5. ____________________________ del periodo fiscal 6.______ , ya que la 

Dirección de Obras Públicas estará dando inicios a los procedimientos de adjudicación, contratación y 

ejecución de la siguiente obra 

7. 

    NO. OBRA    COMUNIDAD MONTO CLAVE 

7 7 7 7 
 

X00124        7 

Sin otro particular por el momento, me despido de Usted 

         ATENTAMENTE  

 
             8. TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS  

 
 

 
9. Con copia para: _____________ 

INSTRUCTIVO DE LLENADO  
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL  

 
1. FECHA: INDICA DÍA, MES Y AÑO.  

 

2. NO. DE OFICIO. 

 

3. DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO.   

 

4. NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL ÁREA.  

 

5. FUENTE DE FINANCIAMIENTO QUE CORRESPONDA. 

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 

4. DEFINICIONES: 
 

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

Adjudicación directa : Procedimiento de asignación de obra pública o de servicios, por excepción a la 
licitación pública, en el que no existe concurso entre dos o más interesados. El ayuntamiento decide la 
persona a quien se le contrata para la realización de los trabajos. 
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Bases de licitación o concurso: Documentos que precisa los requisitos que deben cumplir los 
interesados para participar; la información suficiente, completa y ordenada de la obra pública o servicio; 
del procedimiento de adjudicación; y la información suficiente para la adecuada formulación de la 
propuesta de los licitantes. Comité Interno de Obra Pública: Instancia auxiliar de los titulares de las 
dependencias, entidades y ayuntamientos que determinan algún proceso de adjudicación (excepción 
a licitación pública e invitación restringida), en los procesos de contratación de obra pública y servicios. 
 
Contratante: Al ayuntamiento que formalice un contrato de obra pública o servicio relacionado con la 
misma. 
 
Contratista: A la persona que celebre un contrato de obra pública o de servicios relacionados con la 
misma. 
 
Contrato: Documento legal que establece los términos y condiciones entre el ayuntamiento y el 
contratista para la realización de un proyecto de construcción de obra pública. 
 
Convenio: Acuerdo para modificar una obligación existente en el contrato, y estos pueden ser por 
modificación de monto o modificación del plazo de ejecución. 
 

Convocante: El ayuntamiento cuando promueve un procedimiento para contratar obra pública o 

servicio relacionado con la misma. 

 

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

prensa escrita y los medios electrónicos que disponga el ayuntamiento. 

 

Dictamen de Adjudicación: Es un documento oficial que detalla la decisión de adjudicar un contrato, 

ello basado en el resultado de la evaluación cualitativa de los documentos presentados en la propuesta 

técnica y económica de un concurso de adjudicación. 

 

Excepciones a la licitación pública: Supuestos legales en que, por causa justificada, se podrá no 

realizar el procedimiento de licitación pública y optar por las modalidades de invitación restringida o 

adjudicación directa. 

 

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

de un contratista o bien la determinación de que ninguno de ellos haya cumplido con lo solicitado en 

las bases del procedimiento de adjudicación, todo ello basado en criterios establecidos previamente y 

en estricto cumplimiento a la normatividad vigente, documento que garantiza la legalidad y 

transparencia en la ejecución de obras públicas. 

 

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

servicio. 

 

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

a los requisitos de la convocatoria y las bases correspondientes, y la convocante aclara y/o precisa 

dichas dudas. 

 

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

invita a concurso a cuando menos tres personas. 

 

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

de obra pública o servicio. 

 

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

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

 

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

pública o de servicios relacionados con la misma. 

 

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

procedimiento de adjudicación ya sea por invitación restringida o adjudicación directa, a las personas 
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físicas o morales seleccionados del catálogo de contratistas que opera la Secretaria del Ramo y que 

cuenten con la cedula al padrón de contratistas vigente en el estado de México. 

 

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

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

remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles propiedad del 

municipio. 

 

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

calcular los elementos que integran un proyecto de obra pública. 

 

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

servicio, ya que tiene el propósito de que los interesados conozcan las condiciones en que se 

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

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

 
5. INSUMOS: son documentales 

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

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

 
6. RESULTADO : del procedimiento en específico 

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

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

ü Contar con Programa Anual de Obra autorizado por el Cabildo. 
ü Contar con suficiencia presupuestal autorizada por la Dirección de Administración y Finanzas. 
ü Selección personas físicas o morales (Contratistas) inscrita previamente en el catálogo de 

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

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

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

8. DESARROLLO :  

OBRA PUBLICA POR CONTRATO  
DESARROLLO DEL PROCESO ñLICITACIčN PUBLICAò 

 
 

No. UNIDAD ADM. / PUESTO ACTIVIDAD 

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

Inicia con el proceso de adjudicación. 

3 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora bases de concurso y convocatoria. 

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

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

6 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

7 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

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

9 Comité Interno de Obra 
Publica 

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

10 Comité Interno de Obra 
Publica 

Se celebra la sesión del Comité Interno de Obra Pública. 

11 Comité Interno de Obra 
Publica 

Se lleva a cabo la firma del acuerdo. 

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

13 
 

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

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

15 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia acto de visita al sitio de los trabajos. 

16 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

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

18 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

19 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Inicia Acto de junta de aclaraciones, elabora acta. 

20 Jefe de Contratos y 
Concursos y/o servidor 

público designado. 

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

21 Jefe de Contratos y 
Concursos y/o servidor 

público designado. 

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

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

23 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

24 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora Dictamen. 

25 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Envía Dictamen para firma a Director de Obras. 

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

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

29 Jefe de Contratos y 
Concursos 

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

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

31 Jefe de Contratos y 
Concursos 

Elabora contrato.  

32 
Director de Obras Publicas 

Recibe contrato para firma y envía para firma de 
involucrados. 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
LICITACIÓN PUBLICA  

 
BASES DE LICITACIÓN PUBLICA NACIONAL  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO  
BASES DE LICITACIÓN  

 
1 TIPO DE RECURSO. 

2 NUMERO DE PROCEDIMIENTO. 

3 EJERCICIO FISCAL. 

4 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LOS TRABAJOS. 

5 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. 

6 NUMERO DE OFICIO DE ASIGNACIÓN. 

7 FECHA DEL OFICIO. 

8 FUENTE DE FINANCIAMIENTO. 

9 AÑO. 

10 NUMERO DE OFICIO. 

11 FECHA DEL OFICIO. 

12 NUMERO DE DÍAS CON NUMERO. 

13 DIA, MES Y AÑO. 

14 DIA, MES Y AÑO. 

15 DIA, MES Y AÑO. 

16 HORA. 

17 DIA, MES Y AÑO. 

18 HORA. 

19 DIA, MES Y AÑO. 

20 HORA. 

21 DIA, MES Y AÑO. 

22 HORA. 

23 ANOTAR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO. 

24 AÑO. 

25 NUMERO DE OFICIO DE ASIGNACIÓN. 

26 FECHA DEL OFICIO. 

27 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. 

28 NUMERO DE OFICIO. 

29 FECHA. 

30 NUMERO DE ACTA DE CABILDO. 

31 FECHA DE ACTA. 

32 COSTO DE BASES CON NUMERO. 

33 HORARIO DE VENTA DE BASES. 

34 PORCENTAJE. 

35 DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS. 

36 PORCENTAJE DE ANTICIPO. 

37 ANOTAR EJERCICIO FISCAL. 

38 ANOTAR EL MES. 
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