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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

2025

- NOMBRE TRAMITE: SERVICIO:
| Asignacion de obra publica por licitacién publica

' DESCRIPCION: Codigo de la Cédula

Contratar a la persona fisica 0 moral que cuente con la experiencia, los recursos técnicos, financieros y demés que sean necesarios, de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

1: Art 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2: Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto. Capitulo
Primero. De las Dependencias Administrativas. Articulo 88, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” vigente.

3: Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente, en
sus articulos 3 fraccion XVIll y 6 fraccion |, con relacidn a lo sefialado en su anexo
22, prevé recursos a través del Ramo General 33 "Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios. Acuerdo por el que se da a conocer la
formula, metodologia, distribucion, y el calendario de las asignaciones por el
municipio que corresponden al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
del Distrito Federal (FAISMUN), para el ejercicio fiscal vigente.

4.- Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios en los
articulos 44-47.

5: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México. Titulo Segundo. De la Planeacidn, Programacion y Presupuestacion
de la Obra Publica y de los Servicios. Seccion Primera. De la Planeacion de la
Obra Piblica y de los Servicios. Articulo 4, numerales |, II, Ill, 1V, y V, vigente.
6.- Bando municipal vigente.
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Aplica para contratar a un contratista que se encargue de la ejecucién de obra o

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: o : - X
servicios relacionados con la misma, autorizada en el programa de obra anval
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COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
con numero In
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PERSONAS FiSICAS

1: Art 8 de la Constitucion Politica de los Estagbs

1.- Copia del comprobante de domicilio en el Estado de Si 2 ] ;

México para oir y recibir notificaciones relacionadas al Unidos MeXfc‘?nos. N | / 9{

concurso y/o contrato de obra pUblica i Ley Organica MU"'cfpal de E.stado de Mexi
Titulo Cuarto. Capitulo Primero. las

2.-Curriculum vitae de la empresa o persona fisica Dependencias  Administrativas.  Articulo 88,

3.- Copia del acta constitutiva notarial Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” vigente.

3: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal vigente, en sus articulos 3 fraccion
XVIily 6 fraccion |, con relacion a lo sefialado en su
anexo 22, prevé recursos a través del Ramo General
33 “Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios. Acuerdo por el que se da a
conocer la formula, metodologia, distribucion, y el

4.- Ultima declaracion fiscal anual (inmediata anterior)
5.- Declaraciones fiscales mensuales hasta dos meses
antes de la presentacion del curriculum
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6.- Balance general y estado de pérdidas y ganancias, calendario de las asignaciones por el municipio que
revisado por contador externo con cédula de auditor, corresponden al Fondo de Aportaciones para la
(anexar copia). Infraestructura del Distrito Federal (FAISMUN), para
7.-RF.C. el ejercicio fiscal vigente.

4.- Ley de Contratacion Piblica del Estado de México
y Municipios en los articulos 44-47.

9.- Copia de identificacion oficial vigente (INE) 5: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de Meéxico. Titulo
Segundo. De la Planeacion, Programacion vy
Presupuestacion de la Obra Pulblica y de los

8.- Acta de nacimiento (personas fisicas)

10.- Copia de ingreso al padrén de contratista del
estado de México. (SAOP)

11.- Certificaciones de personal: Superintendente de Servicios. Seccién Primera. De la Planeacién de la
Construccion, Precios Unitarios, ante la C.M.I.C,, o Obra Publica y de los Servicios. Articulo 4, numerales
equivalente 2021. 1 11, 1, 1V, y V, vigente.

12.- Copia de cédula profesional (opcional) 6.- Bando municipal vigente.

13.- Manifestacion de autorizacién de firma electrénica
del superintendente de construccion y de la empresa,
ante la SHCP (para obras con recurso federal)

14.-Copia de patentes en casos especificos

15.= Certificaclones de otras dependencias publicas o
privadas,

PARA PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1.- Acta constituida de la sociedad mercantil y en su
caso de la persona de la Ultima modificacidn que haya
sufrido, dicho testimonio debera ser copia legible.
Presentar acta constitutiva certificada u original para
su cotejo.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A N/A N/A NIA
INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A NIA N/A N/A

P i | P El departamento de Precios Unitarios comparte al drea de Normatividad el
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catalogo base de la obra a adjudicar.

2 P Normatividad genera el expediente técnico y se pasa a firma del Director de
Obras Publicas y del Presidente Municipal.

3 P Se elabora y entrega oficio de suficiencia presupuestal a tesoreria municipal.

4 P Una vez emitida la respuesta por parte de tesoreria municipal se da inicio a la
programacion de adjudicacion de obra

5 P Se realiza la convocatoria de la Licitacién Puablica a través de Gaceta de
Gobierno y/o en el periédico de mayor circulacion en la entidad.

6 P Se solicita via oficio a Contraloria Municipal, verifique los datos en el “Sistema de
consulta del boletin de empresas objetadas”; elabora constancia y turna.

7 P Se elaboran y envian invitaciones al Comité Interno de Obra Publica

8 P Se elaboran y envian invitaciones a las empresas no objetadas para participar en
el procedimiento de invitacion restringida.

9 P Las empresas interesadas entregan oficio de aceptacion a participar en el /
procedimiento de invitacion restringida, dirigido a la Direccion de Obras Publicas.
10 P Las tres empresas participantes acuden a las oficinas de Obras Publicas por su
recibo para generar el pago de bases.

Il P Una vez pagadas las bases la empresa entrega copia del recibo de pago y se le
entregan bases, anexos, catalogo base y modelo de contrato.

12 P Se lleva a cabo la visita al sitio de la obra con las empresas participantes.

I3 P Se realiza el acta de visita de obra que es firmada por las empresas
participantes.
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14 P Se les entrega la constancia de visita de obra a cada una de las empresas
participantes.

I5 P Se realiza el acta de junta de aclaraciones y se firma por las empresas
participantes; en caso de tener aclaraciones que hacer quedan asentadas en dicha
acta.

16 P Las empresas elaboran propuesta técnica y econdémica y se presenta en el
horario estipulado para llevar a cabo el acto de presentacion y apertura de
propuestas.

17 P Se lleva a cabo el acto de recepcion y apertura de propuestas técnicas y
economicas, desechando las que no cumplan con los requisitos solicitados.

18 P Se resguardan sobres con las propuestas técnicas y econdmicas, se elabora el
acta de apertura de propuestas y se firma por los asistentes.

19 P Se procede analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas.

20 P Los importes ofertados que no se encuentren dentro del precio autorizado
seran desechados.

21 P Se selecciona a la mejor propuesta y se elabora el dictamen de adjudicacién
con resefia cronoldgica de los actos, razones y fundamento de descalificacién y en su
caso adjudicacion.

22 P Se elabora y firma el fallo de adjudicacién y contrato por los involucrados
conforme al Art. 12.30 del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del
Estado de México y 63 de su Reglamento.

23 P La empresa contratada recibe contrato firmado e inicia su periodo de
ejecucion de la obra.

36 dias o hrs. 15 mm.

Fundamento Juridico:

1: Art 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2: Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto. Capitulo Primero.
De las Dependencias Administrativas. Articulo 88, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” vigente.

3: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente, en sus
articulos 3 fraccion XVIil y 6 fraccion |, con relacion a lo sefialado en su anexo 22,
prevé recursos a través del Ramo General 33 “Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios. Acuerdo por el que se da a conocer la formula,
$500.00 metodologia, distribucion, y el calendario de las asignaciones por el municipio que
corresponden al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura del Distrito Federal
(FAISMUN), para el ejercicio fiscal vigente.

4.~ Ley de Contratacion PUblica del Estado de México y Municipios en los articulos
44-47.

5: Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Titulo Segundo. De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion de la
Obra Pdblica y de los Servicios. Seccion Primera. De la Planeacién de la Obra
PUblica y de los Servicios. Articulo 4, numerales |, Il, lIl, IV, y V, vigente. /

6.- Bando municipal vigente.

EFECTVO| X|  TARETADECREDITO| |  TARETADEDEBITO| | EN LINEA (PORTAL DE PAGES) |

#

Tesoreria Municipal, ubicada en Jardin Constitucion No 101, Barrio de San Miguel, Zinacantepec.

N/A

Art. 61y 62 del Reglamento del Libro Décimo Seqgundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México Art. 12.27 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

N/A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

| DEPENDENCIA U ORGANISMO:

Ayuntamiento Zinacantepec Direccién de Obras Publicas

Arg. Aldo Octavio Pefia Vilchis
CALLE: | Jardin constitucion NO. INT. Y EXT: | 409

IITUEMH‘FLA[‘HH‘JI JENCIA

H DOMIC

ILIO!

COLONIA: MUNICIPIO: | Zinacantepec

C.P: HORARIO Y DIAS DE ATENCION

De lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

| LADA: TELEFONOS EXTS FAX CORRED ELECTRONICO:

obras.publicas@zinacantepec.g
ob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

|
i OFICINA

g NOMBRE DEL TITULAR RE LA QFICINA; NIA

|
| poMicILIO : NO. INT. Y EXT.: N/A

COLONIA: MUNICIPIO: | NJA

HORARIO Y DIAS DE ATENCION

CP. N/A

TELEFONOS: EXTS FAX CORREQ ELECTRONICO

INFORMACION ADICIONAL

LTS ; Debo presentar documentos originales en el apartado de la existencia legal del
contratista?

RESEUESTA: Si, para su cotejo

RGBSR ; Puede existir un convenio adicional?

RESPUESTA: Si, siempre y cuando no rebase el 25% del monto del contrato

GEEEE SR ; Qué documento debo presentar para la existencia legal del contratista?

RESES T Acta constitutiva, (cudndo es persona juridica, certificada y original para cotejo), y para
persona fisica (copia certificada de acta de nacimiento y RFC).

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
N/A

E RO: VISTO BUEN FECHA DE ACTUALIZACION:

28/02/2025

v 1 [ 4 /
Lic. Ricardo Mejia Diaz . Aldo Octavio Pefia Vilchis
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