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INTRODUCCION

El presente Manual establece los Lineamientos de actuacion, asi como de las funciones de
cada uno de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Zinacantepec; esto en apego a lo establecido en el articulo 129 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 22 de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios; 45 fraccidon | de su Reglamento; 108 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se expide el presente Manual de
Operaciones del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Zinacantepec, con el propdsito de reglamentar el actuar de este drgano colegiado bajo los
principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad, legalidad, transparencia y honestidad, en lo
gue respecta a la tramitacién, sustanciacion y dictaminacién de los procedimientos de
adquisiciones y contratacion de servicios, aunado a ello también en los asuntos que por ley
el 6rgano colegiado deba conocer y estén sometidos a este.

De tal manera que se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias adecuadas que se puedan
suscitar dentro de los procedimientos adquisitivos de los mismos que tendra como efecto
inmediato el manejo efectivo de los recursos publicos. Derivado de la importancia que tiene
el Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, mediante este instrumento normativo
gue coadyuve en el desarrollo de sus actividades, estableciendo las atribuciones y funciones,
Asi como las politicas que habran de regular su actuacién garantizando de esta manera que
todos los procedimientos adquisitivos se desarrollen bajo los lineamientos y disposiciones
normativas requeridas.
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l. OBJETIVOS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales de actuacion del Comité de Adquisiciones y Servicios;
asi como las funciones de cada uno de los integrantes y actividades del Comité.

l.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Vigilar la actuacién de los procedimientos adquisitivos y contratacion de servicios que
realice el Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, mediante el aseguramiento de
las mejores condiciones disponibles, en cuanto a precio, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes.

2. Coadyuvar a la implementacion de los criterios de eficiencia, eficacia, transparencia en los
procedimientos de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios que realice el Comité.

1. GLOSARIO

ADJUDICACION DIRECTA: a la excepcién de los procedimientos de licitacién publica, para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios en el que el convocante, designa al
proveedor o prestador de servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias.

BASES: al documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde
se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas
condiciones del procedimiento para la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios.

COMITE: al Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec,
que tiene como objeto auxiliar al Organismo, en la preparacion y sustanciacién de los
procedimientos de adquisicion y servicios.
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CONTRATANTE: a las Unidades Administrativas del Organismo, que celebra contratos con
un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un
procedimiento para la adquisicién de bienesy la contratacion de servicios.

CONTRATO: al documento que formaliza la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios
entre el contratante y una o varias personas fisicas o juridico colectivas, en el que se obliga
la primera, a sufragar una suma establecida, por la adquisiciéon de un bien o prestacion de
servicio.

CONVOCANTE: al Departamento de Administracion como responsable de instrumentar
mediante la autorizacion de la convocatoria y las bases, un procedimiento adquisitivo y
contratacion de servicio, en el cual convoca o invita a personas con interés y capacidad para
presentar propuestas.

CONVOCATORIA PUBLICA: al documento publico por el que la convocante llama participar
en un procedimiento de licitacidon publica a todas aquellas personas con interés y capacidad
para presentar propuestas.

INVITACION RESTRINGIDA: a la excepcidn del procedimiento de licitacién publica, mediante
la cual se adquieren bienes o contratan servicios, a través de invitacidon a cuando menos tres
proveedores, para obtenerlas mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

LEY: a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

LICITACION PUBLICA: a la modalidad adquisitiva mediante la cual se adquiere bienes y se
contratan servicios, mediante convocatoria publica a oferentes, a fin de asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinentes.

MANUAL: al Manual de Operacién del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo.

OFERENTE: a la persona fisica o juridico colectiva que presenta propuesta técnica vy
econdmica para participar en un procedimiento adquisitivo y/o prestacion de servicios.

ORGANO INTERNO DE CONTROL: Organo de Interno de Control del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Zinacantepec, Estado de México.
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PRESTADOR DE SERVICIOS: a la persona que celebra contratos de prestacion de servicios al
Organismos.

PRESTADOR DE SERVICOS PROFESIONALES: a la persona que celebra contratos de consultoria,
asesoria, estudios e investigaciones al Organismo.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION: al conjunto de etapas por las que el Organismo, adquiere
bienes, contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

PROPUESTA SOLVENTE: a la proporcién presentada por una persona en un procedimiento
de licitacion o de invitacion restringida, que cumpla con las bases del concurso, garantice el
cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

PROVEEDOR: a la persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con el Organismo.

REGLAMENTO: al reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

SUBASTA PUBLICA: al procedimiento mediante el cual el Organismo, previa convocatoria
publica, enajenan bienes, y en el que aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
oportunidad y demas circunstancias.

UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE: a la unidad administrativa que requiera de la
adquisicién de los bienes o contratacion de servicios.

1. MARCO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que integran el marco legal del Comité de Adquisiciones y
Servicios del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec, de manera enunciativa mdas no
limitativa son los siguientes:

1. Normativa Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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e Leydel impuesto sobre la Renta.

e |Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

e Ley General de Sociedades Mercantiles.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e (Cddigo de Comercio.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacidn.

2. Normativa Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e ey de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e (Codigo Administrativo del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio
fiscal del afio correspondiente.
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V. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL COMITE DE ADQUISICION Y SERVICIOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
ZINACANTEPEC.

PRESIDENTE

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION, FINANZAS Y
COMERCIALIZACION

SECRETARIO EJECUTIVO
PROPUESTA DEL PRESIDENTE

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION)

VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO TITUAL DE LA UNIDAD TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DEL ORGANO INTERNO)
DE FINANZAS ADMINISTRATIVA REQUIRENTE JURIDICA DE CONTROL

V. INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICION Y SERVICIOS DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo se integrara de conformidad con el
articulo del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
de la siguiente manera:

. PRESIDENTE (a): representado por la o el Director de Administracién, Finanzas y
Comercializacién con derecho de voz y voto.

1. TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS: representado por la o el jefe del
Departamento de Finanzas, con funciones de vocal ademas con derecho de vozy
voto.
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M. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRENTE: representado por el titular
de la Unidad Administrativa interesada en la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios segun sea el caso en funcién de vocal; con derecho de voz y voto.

IV. TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA: representado por la o el titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, con funcion de vocal ademas con derecho de voz y voto.

V. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: representado por el Contralor del
Organismo con funcién de vocal y con derecho a voz.

VI. SECRETARIO EJECUTIVO: que serd designado por el Presidente con funcién de
vocal y con derecho a voz.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo que solo tengan
derecho a voz, deberan fundamentar y motivar e sentido de su opinién, a efecto que sea
incluida en el acta correspondiente.

En caso de empate, el Presidente tendrd derecho voto de calidad. A las sesiones del Comité
podrd invitarse a cualquier persona cuya intervencion se considere necesaria por el
secretario ejecutivo, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos en el Comité.

Los integrantes del Comité designaran por escrito a sus respectivos suplentes, y solo
participaran en ausencia del titular.

Los cargos de los integrantes del Comité seran honorificos.

VI. FUNCIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL SERVICIOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo con fundamento en el articulo 23 de la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y 45 de su Reglamento tendra
las siguientes funciones:

l. Expedir su Manual de Operacion;

Il. Aprobar el calendario anual de sesiones ordinarias;

(. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcién al procedimiento de
licitacion publica;
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V. Participacién en los procedimientos de licitacién, invitacion restringida vy
adjudicacion directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente,
incluidos los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subastas inversa;

V. Emitir dictdmenes de adjudicacion;

VI. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas dentro del
procedimiento de adquisicion;

VII. Solicitar asesoria técnica cuando asi lo requiera, a las cdmaras de comercio, de

industria, de servicios o de las confederaciones que las agrupan, colegios
profesionales, instituciones de investigacion o entidades similares:

VIIl.  Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del
procedimiento de adquisicién;

IX. Emitir dictdmenes de adjudicacion;

X. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que
considere necesarios para el desarrollo de sus funciones;

Xl Verificar que la substanciacion de los procedimientos adquisitivos y de

contratacion de servicios se encuentre debidamente requisitada, para que y
celebracidon se ajuste a la normatividad aplicable en la materia, emitiendo la
opinion que cada miembro juzgue pertinente;

XIl. Analizar las propuestas técnicas y econdmicas que se reciban en los actos
adquisitivos, seleccionandolas mejores condiciones disponibles de compra en
cuanto a precio, calidad, oportunidad, forma de pago y demas circunstancias
pertinentes para el Organismo y valorara la contraoferta en su caso;

Xlll.  Tramitar adjudicaciones directas cuando la peticion se encuentre fundada vy
motivada en alguno de los supuestos normativos que establece la legislacion
aplicable;

XIV.  Revisary aprobar con la firma correspondiente los acuerdos que se deriven de la
realizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias en la que sean participes;

XV. Analizar y opinar acerca de los expedientes de compra que se someten a
consideracién para su tramitacion o dictaminacion;

XVI.  Participar e intervenir en la emisién de los dictamenes de adjudicacion,
verificacion que se ajusten los términos juridicos y técnicos, que soportenla
adjudicacién en cada una de sus fases o etapas, vy

XVII.  Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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VIL. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo con fundamento en
los articulos 23 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y los
articulos 45 y 46 de su Reglamento tendran las siguientes funciones:

I. FUNCIONES DE LA PRESIDENTA O PRESIDENTE:

a) Representar legalmente al Comité;

b) Vigilar la correcta aplicaciéon de las normas que regulen las adquisiciones;

c) Autorizar la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

d) Convocar a sus integrantes a sesiones de Comité; e) Emitir su voto de calidad cuando exista
un empate;

f) Firmar las actas de los actos en los que haya participado;

g) Designar y remover libremente al Secretario Ejecutivo;

h) Designar por escrito a su suplente, en su caso;

i) Presentar a consideracion del Comité en la primera sesion de cada ejercicio fiscal el
calendario de sesiones ordinarias y el presupuesto anual autorizado para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios;

j) Presidir las sesiones del Comité; procurando que las mismas, se desarrollen en orden y en
absoluto respeto, asi como de las opiniones o comentarios de sus integrantes, se cifian al
asunto correspondiente;

k) Autorizar con su firma las bases para las adquisiciones de bienes y contratacion de
Servicios;

I) Dirigir el acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo de
conformidad con lo establecido por los articulos 86, 87, 88 y 89, del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;

m) Participar en el andlisis y evaluacion de propuestas técnicas y econémicas (cualitativa)
gue se reciban en los actos adquisitivos, emitiendo su voto, particularizando su sentido en el
caso de presentarse, pronunciando opiniones o comentarios para que en la adquisicion de
bienes o en la contratacion de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;
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n) Someter a consideracion del Comité las medidas o acciones que se consideren necesarias
para una mejor actuacién del Comité a fin de dar mayor transparencia y legalidad a los
procedimientos adquisitivos y/o contratacidon de servicios que se lleven a cabo;

o) Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las cdmaras de comercio, de industria,
de servicios o de las confederaciones que las agrupan; y

p) Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

Il. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

a) Fungir como vocal dentro del Comité;

b) Designar por escrito a su suplente, en su caso;

c) Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

d) Remitir al secretario ejecutivo antes de la sesidn, los documentos relativos a los asuntos
gue se deban someter a la consideracion del Comité;

e) Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar, emitir los comentarios fundados y
motivados que estimen pertinentes, y emitir su voto quienes tengan derecho a ello, asi como
firmar las actas de los actos en los que haya participado.

f) Emitir su voto, y/o pronunciamiento que estime pertinente para que en las adquisiciones
0 en la contratacién de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

g) Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales de las areas
usuarias, conforme a los programas de adquisiciones y contratacion de servicios, acreditando
la existencia presupuestal en todos los procesos adquisitivos y en caso de ser necesario,
proponer alternativas para obtener la suficiencia presupuestal en apoyo a las areas usuarias;
h) Revisar, analizar y emitir su opinion respecto a la documentacién de tipo financiero y fiscal
que presenten los oferentes en los actos de presentacion, apertura y evaluacién de
propuestas, dictamen y fallo, conforme a lo requerido en las bases respectivas, en los
diversos procedimientos adquisitivos y toda la demas derivada de éstas;

i) Asentar su firma en el formato de evaluacidn de propuestas técnicas y econdmicas, con los
aspectos evaluados en materia financiera, asi como en todos los actos que deriven de la
celebracién de los procesos adquisitivos;

j) Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.
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IIl. TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES
O CONTRATACION DEL SERVICIO

a) Fungir como vocal dentro del Comité;

b) Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

c) Definir detalladamente las caracteristicas especificas de los bienes y/o servicios que
requieran, para garantizar las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad,
financiamiento y precio, observando la optimizacion de recursos, imparcialidad vy
transparencia;

d) Proporcionar al Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segun el caso, los documentos
relativos a los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, asi como los elementos
necesarios para la adquisicion de bienes o para la contratacién de servicios;

e) Remitir a la Direccion de Administracion las solicitudes de adquisicion y/o contratacién de
servicios, debidamente justificadas y soportadas con la documentacidon respectiva y
completa, de acuerdo al supuesto de adquisicién;

f) Emitir su voto en las sesiones del Comité, particularizando su sentido en el caso de
presentarse, pronunciando sus opiniones o comentarios en los aspectos técnicos de la
adquisicidon o contratacién de servicios de que se trate;

g) Evaluar las propuestas técnicas recibidas en los actos adquisitivos, determinando la
aceptacion o desechamiento de los bienes o servicios ofertados por los participantes,
manifestando los puntos que considere deben tomarse en cuenta, como resultado de este
proceso; para lo cual deberd acompafiarse por el personal técnico de la unidad
administrativa usuaria;

h) Manifestar sus opiniones y argumentos, con respecto al analisis, evaluacion y
dictaminacién de propuestas, para que su aceptacién o desechamiento quede debidamente
fundado y motivado;

i) Analizar y emitir su opinién y/o comentarios fundados de los aspectos técnicos de las
propuestas presentadas por los oferentes respecto de los bienes y/o servicios objeto del
procedimiento adquisitivo;

j) Proporcionar al Comité los elementos necesarios para la adquisicién de bienes o para la
contratacion de servicios en que esté interesada;

k) Firmar las actas de las sesiones del Comité en que participe, asi como en todos los actos
gue deriven de la celebracién de los procesos adquisitivos;

I) Coadyuvar en el analisis y responder a las preguntas presentadas por los oferentes en la
junta de aclaraciones de los procesos adquisitivos de ser el caso;
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m) Dar seguimiento, una vez emitido el fallo por la convocante para la adquisicién de bienes
o contratacién de servicios firmando la requisicion en el apartado de recibido si los bienes
fueron entregados cumplimiento las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas
pactadas en los contratos respectivos en caso contrario informar por escrito a la Presidenta
o Presidente, dentro de los cinco habiles siguientes, previstos para la entrega de bienes o
presentacién de servicios;

n) Participar activamente en los subcomités o grupos de trabajo a los que hayan sido
convocados, designando por escrito a la o las personas que participaran en los mismos; y

0) Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

V. TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUSNTOS JURIDICOS

a) Fungir como vocal dentro del Comité;

b) Designar por escrito a su suplente, en su caso;

c) Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

d) Asesorar juridicamente al Comité en la interpretacién y aplicacion correcta de la
normatividad, en materia de adquisicion de bienes o contratacion de servicios;

e) Asesorar y apoyar al Comité en la fundamentacién y motivacion de actas, convenios,
contratos y de cualquier otro documento que se derive de los procedimientos adquisitivos o
de contratacion de servicios;

f) Conocer en su aspecto juridico los asuntos que se someten a consideracion del Comité,
para coadyuvar a la realizacidn agil y eficiente de las sesiones correspondientes;

g) Emitir su voto, y/o pronunciamiento que estime pertinente para que en las adquisiciones
0 en la contratacién de servicios se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes;

h) Tramitar hasta su total conclusién, los asuntos que se deriven de actos de inconformidad
o incumplimiento de obligaciones contractuales, por parte de proveedores o prestadores de
Servicios;

i) Revisar y analizar la documentacion legal que presenten las empresas en las propuestas
solicitadas, durante todas las etapas y actos derivados de los procesos adquisitivos;

j) Revisar en las bases de licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacion directa, los
requisitos juridicos y legales que deban cumplir los oferentes interesados en los procesos
adquisitivos;
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k) Validar la evaluacion de propuestas técnicas y econdmicas, con los aspectos que considere
en materia juridica;

[) Firmar el acta de la sesién del Comité en que participe, asi como en todos los actos que
deriven de la celebracion de los procesos adquisitivos;

m) Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

V. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

a) Fungir como vocal dentro del Comité;

b) Nombrar por escrito a su suplente, en su caso;

c) Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

d) Verificar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones adquiridas
por las y los proveedores y prestadores de servicios;

e) Participar en la revision, el andlisis y evaluacion de los asuntos del Comité, propuestas
técnicas y econdmicas que se reciban en los actos adquisitivos;

f) Manifestar sus opiniones, con respecto al analisis, evaluacion y dictaminacion de
propuestas, para que los integran del comité 15 con voz y voto puedan determinarla
aceptacion o desechamiento de las propuestas;

g) Supervisar la ejecucion de procedimientos de contratacion publica para garantizar que se
lleve a cabo en los términos de las disposiciones establecidas;

h) Emitir sus opiniones o comentarios, con el objeto de substanciar el procedimiento de
adquisicién de bienes o en la contratacidn de servicios y se aseguren las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes;

i) Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de Operacion; y

J) Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

V1. SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)
a) Asistir puntualmente a las sesiones del Comité;

b) Designar por escrito a su suplente, en su caso;
c) Elaborar y expedir la convocatoria a las sesiones;
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d) Elaborar el orden del dia y los listados de los asuntos que se trataran en sesion;

e) Una vez verificado el Quérum por parte del Secretario Ejecutivo, serd responsable de la
conduccién de la sesion de que se trate, declarando el inicio del acto respectivo;

f) Integrar la documentacion que soporte los asuntos sometidos a sesion ordinaria y
remitirlos a los integrantes del Comité;

g) Vigilar y supervisar la informacion y documentacion que se emita para la inducciéon y
substanciacion del procedimiento de adquisicion de que se trate;

h) Estara facultado para tomar las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos
del comité, informando el seguimiento de los asuntos en tramite;

i) Levantar acta de cada una de las sesiones, asentando los acuerdos del comité,
asegurandose que el archivo de documentos se integre y se mantenga actualizado;

j) Firmar las actas de los actos en los que haya participado;

k) Invitar a sesion de comité a los servidores publicos que puedan aclarar aspectos técnicos
y administrativos a peticion de la Presidenta o Presidente o los integrantes del Comité;

[) Al término de cada sesion el Secretario Ejecutivo, levantard el acta circunstanciada que
serd firmada por los integrantes del Comité que hayan asistido a la sesién y por los oferentes
0 personas invitadas al acto de que se trate, donde se asentara el sentido de los acuerdos
tomados por los integrantes y los comentarios fundados y motivados relevantes en cada
caso;

m) Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en sesién;

n) Seguimiento de los acuerdos del Comité; y

o) Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, que no se
contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

VIIl.  OPERATIVIDAD DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

1. En la primera sesién de cada ejercicio fiscal el Secretario Ejecutivo presentara a la
consideracién de los integrantes del comité el calendario de sesiones ordinarias;

2. Las sesiones ordinarias, por lo menos cada quince dias, salvo que no existan asuntos
por tratar;

3. Las sesiones extraordinarias, cuando existan asuntos urgentes para llevarse a cabo,
derivado de una necesidad oficial;
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4. El Comité sesionara cuando sea convocado por la Presidenta o Presidente, o bien
cuando lo solicite alguno de sus integrantes;

5. Se celebrardn cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a voto. En
ausencia de la Presidenta o el Presidente o de su suplente, las sesiones no podran
llevarse a cabo;

6. Las sesiones se realizaran previa convocatoria y éstas se desarrollaran conforme al
orden del dia enviado a los integrantes del Comité;

7. Sus acuerdos se tomaran por mayoria de votos o unanimidad. En caso de empate la
Presidenta o Presidente tendra voto de calidad;

8. Los documentos correspondientes de cada sesion, se entregaran previamente a los
integrantes del Comité conjuntamente con el orden del dia, con una anticipacién de
al menos tres dias para las ordinarias y un dia para las extraordinarias;

9. Altérmino de cada sesion se levantara acta que serd firmada por los integrantes del
comité que hubieran asistido a la sesion; En dicha acta se debera sefialar el sentido
del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados y motivados
relevantes de cada caso;

10. Los asesores y los invitados firmaran el acta como constancia de su participacién; y

11. En las sesiones ordinarias deberd incluirse dentro del orden del dia, un punto
relacionado con el seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a
asuntos generales en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

IX. POLITICAS DE OPERACION DEL COMITE DEL ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

IX.1. DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

l. Los integrantes del Comité y/o titulares de las unidades interesadas en la
adquisicion de bienes o contratacién de servicios, podran nombrar y/o
remover libremente a sus representantes;

Il. Cada vez que existan cambios en los Integrantes del Comité, se haran del
conocimiento a los integrantes del mismo, previo a la realizacién de la sesién
de que se trate;
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(1. Los integrantes suplentes del Comité, solo podran actuar en ausencia de los
titulares y bajo esa circunstancia tendran las mismas funciones que los
titulares;

V. Cuando los titulares de las dreas que integran el Comité sean removidos de
su cargo, el suplente podra participar en las sesiones hasta que sea nombrado
el nuevo titular;

V. Podran ser removidos a solicitud escrita de los titulares de las unidades
administrativas, dirigida a la Presidenta o Presidente del Comité; y
VI. El nombramiento como integrante, comprendera un titular y suplente(s) por

cada unidad administrativa.
1X.2. DE LA CELEBRACION DE LAS SESIONES DEL COMITE

l. Las Sesiones Ordinarias, por lo menos cada quince dias, salvo que no existan
asuntos por tratar, ante esta situacién no se levantaran actas respectivas;
Il. Las Sesiones Extraordinarias, cuando se requieran, en cualquier dia de la
semana;
[l. Las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias, se ajustara como minimo a los
puntos siguientes:
a) Lista de asistencia y declaracién del quorum legal;
b) Lectura y aprobacion del orden del dia;
c) Seguimiento de acuerdos;
d) Asuntos a tratar;
e) Asuntos generales; y
f) Se celebraran cuando asista la mayoria de los integrantes con derecho a
voto. En ausencia de la Presidenta o Presidente o de su suplente, las sesiones
no podran llevarse a cabo.
IV. Al término de cada sesién se levantard acta que sera firmada por los integrantes
del comité que hubieran asistido a la sesién. En dicha acta se debera sefialar el
sentido del acuerdo tomado por los integrantes y los comentarios fundados vy
motivados relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados firmaran el acta como
constancia de su participacion.
V. En las sesiones ordinarias deberd incluirse dentro del orden del dia, un punto
relacionado con el seguimiento de acuerdos anteriores y uno correspondiente a
asuntos generales en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.
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IX.3. DE LA PREPARACION DE LA SESIONES

La carpeta de las sesiones ordinarias del Comité, debera contener el orden del
diay el soporte documental de cada asunto para las sesiones;

Il. Toda solicitud escrita dirigida al Comité, deberd incluirse como asunto a tratar
en el orden del dia;

Il Todo asunto a tratarse por el Comité debera contener el soporte documental
suficiente y necesario para su analisis y evaluacion adecuada, presentandose
en la sesién el expediente correspondiente; y

IV. Cualquier otro tema no considerado dentro del orden del dia podria tomarse
para ser expuesto en los asuntos generales.

IX.4. DE LA SUSPENSION DE LAS SESIONES DEL COMITE
Las sesiones del Comité sélo podran ser canceladas en los siguientes casos:

Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacion de un
servicio, derivado de un caso fortuito, de una causa mayor o de la existencia
de causas debidamente justificadas;

Il. Cuando no exista Quorum legal, para su celebracion o no asista la Presidenta
o Presidente y/o su suplente;

[l No esté presente el Representante de la Unidad Administrativa interesada en
la adquisicion o contratacion del servicio.

IX.5. DE LA PARTICIPACION Y ACTUACION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Los integrantes del Comité deberan asistir puntualmente a las sesiones, asi
como presentarse a tiempo cuando se acuerde continuar en hora o fecha
posterior;

Il. La actuacion de los miembros del Comité deberd apegarse a las
responsabilidades y funciones establecidas;

[l La emision del dictamen de adjudicacion, se acordaran por mayoria de votos,
correspondiendo a cada vocal con derecho a voz y voto Unicamente;
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V. Ningun integrante del Comité en su actuacion, podra estar por encima de los
intereses institucionales.

IX.6. DE LA PARTICIPACION DEL COMITE EN LOS ACTOS DE ANALISIS Y EVALUACION DE
PROPUESTAS Y EMISION DEL DICTAMEN DE ADJUDICACION

l. La intervencion de los integrantes del Comité en el acto de analisis y evaluacién
de propuestas y emision del dictamen de adjudicacion debera formalizarse
mediante el acta donde obre su firma;

I. El Comité debera conforme a los criterios establecidos en las bases, revisar,
analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas aceptadas en el acto de
presentacion y apertura de propuestas en la misma fecha de recepcidén o bien
posteriormente al acto, tomando en cuenta que la emisién del fallo se debera de
emitir dentro de los 15 dias habiles siguientes a la publicacion de la convocatoria;

. Correspondera al Comité, recibir las propuestas presentadas revisadas y
analizadas cuantitativamente en el acto de presentacién y apertura de
propuestas para su anadlisis y evaluacion cualitativa de propuestas y emisién de
dictamen de adjudicacion;

V. Es responsabilidad del Comité, formular el dictamen de adjudicacién que se
derive del analisis y evaluacién de propuestas;
V. Corresponde al Comité de manera colegiada y con base al andlisis y evaluacion

de propuestas, la emisién del dictamen de adjudicacién que servird para emision
del fallo debiendo contener lo siguiente:

a) La resefia cronoldgica de los actos del procedimiento;

b) El analisis de las propuestas, invocando las razones y el fundamento de su
descalificacion, asi como el sefialamiento de las que han sido aceptadas; y

c) La adjudicacioén se efectuara a favor del licitante que de entre los participantes
relna los requisitos solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores
condiciones para la convocante.

VI. En el dictamen de adjudicacion, las decisiones del Comité, se acordaran por
mayoria de votos o unanimidad, asentdandose en el acta los motivos y oy
fundamentos; A
VII. Los importes adjudicados deberdan apegarse al presupuesto autorizado, i
correspondiendo al representante del Departamento de Finanzas en el Comité, g?
a

verificar que éstos en ninguln caso resulten rebasados.
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IX.7. DE LA CREACION DE SUBCOMITES O GRUPOS DE TRABAJO PARA APOYO DEL COMITE

Los Comités de Adquisiciones y Servicios podran crear grupos de trabajo o Subcomités. Los
integrantes de los grupos de trabajo o subcomités seran designados por los titulares de los
Comités y seran responsables de auxiliar a los mismos, entre otras actividades, en la revision
y analisis del cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto
técnico o econdmico, de acuerdo con lo solicitado en las bases de licitacién publica e
invitacion restringida, asi como en los casos de adjudicacion directa.

Cualquiera de los integrantes titulares del Comité, también podra proponer por escrito a la
Presidenta o Presidente la creacion de Subcomités o grupos de trabajo con la justificacion
plena de su existencia, lo que originara la celebracion de la sesion correspondiente, donde
se decidird con respecto a su rechazo o su aprobacion.

1X.8. DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Dentro de cada una de las sesiones llevadas a cabo por el Comité se emitiran los acuerdos
respectivos derivados del orden del dia de las mismas, estos seran obligatoriamente
asentados dentro de cada acta correspondiente, indicandose expresamente el sentido de los
mismos, una vez firmada el acta.

El Secretario Ejecutivo, serd el responsable de informar el seguimiento a los acuerdos
tomados por el Comité, estando facultado para tomar las medidas necesarias para su
adecuado y total cumplimiento.

Si alguno de los integrantes de Comité, no cumpliera con los acuerdos tomados en la sesién
correspondiente, el Secretario Ejecutivo lo hard del conocimiento del Presidente, quien
inmediatamente notificara al Organo Interno de Control para que proceda de conformidad
con sus atribuciones.

X.1. DE LAS PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES APLICADAS A PROVEEDORES

I. EI Comité podrd sugerir sanciones que, con apego a la ley, deban imponerse a los
proveedores o prestadores de servicios que incumplan con sus obligaciones, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 87 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios y 163 de su Reglamento, y demas relativos y aplicables, asi como la
normatividad aplicable de |la Federacion y del Estado de México;
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México.”

[l. Los contratos contienen penas convencionales y sanciones que podran ser efectivos
aunado a la fraccién anterior; Corresponde al vocal del Organo Interno de Control, informar
al Comité sobre el registro de empresas objetadas por la Secretaria de la Contraloria; y

lll. Las demas disposiciones, que se determinen en la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios y su Reglamento y demds disposiciones aplicables en la materia.

XI. DE LAS PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES APLICADAS A SERVIDORES PUBLICOS

Las penas convencionales y sanciones seran determinadas por el Organo Interno de Control
adecuando la sancion de acuerdo a supuesto normativo que establezca la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Acuerdo AEO6/OPDAPAS04/CD/2025, autorizado por el
Consejo Directivo del Organismo en la Sexta Sesidn Extraordinaria, de fecha 19 de diciembre
del 2025.

SEGUNDO. - Este Manual de Operacion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn.

TERCERO.- La Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo realizara la difusién del
presente Manual de Operacion, ante las Unidades Administrativas que conforman la
Estructura Organica del Organismo.
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