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PRESENTACION

La funcién de servicio publico que se genera desde el Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Zinacantepec; exige de un gobierno cercano y con responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida para la poblacidn.

Por ello, en la Administracién Publica del Organismo, se impulsa la construccién de una
administracién eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas.

La solidez y el buen desempeiio del Organismo tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacidon de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento
a la misién del Departamento de Administracién, en materia de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios. La estructura organizativa, la division de trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los procesos
claves y los resultados que obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de esta unidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la organizacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. En el reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo vy
productividad.
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OBJETIVO GENERAL.

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Departamento de Administracién, en
materia de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos de trabajo, el establecimiento de politicas que regulen la
ejecucidon de sus procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse
durante el desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables
de su ejecucién.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

COMUNICACION ENTRE AREAS USUARIAS
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO:

Integracidn del Programa Anual de Adquisiciones del Organismo
OBIJETIVO:

Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, asi como, sustentar los procesos
de planeacién, programacion y sistematizacién de las adquisiciones y contratacién de
servicios del Organismo para el ejercicio fiscal corriente, mediante la Integracion del
Programa Anual de Adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; Capitulo Segundo De la
Planeacién y Programacion, Articulos 11, 13y 16.

- Reglamento de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios; Titulo
Segundo De la Planeacion, Programacién y Sistematizacién, Articulos 8, 12 y 13.

DEFINICIONES:

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES: listado de bienes y/o servicios que planea adquirir
o contratar las unidades administrativas, basado en los proyectos que se desarrollaran
durante el afio.

INSUMOS:
- Oficio de solicitud a las unidades administrativas en el que se le informa de los bienes

y/o servicios que se requerirdn adquirir en el ejercicio fiscal correspondiente, para
ser tomados en cuenta en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones.
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RESULTADOS:

- Programa Anual de Adquisiciones del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Zinacantepec.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

1. Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios por Adjudicacién Directa.

2. Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios por Licitacién Publica,
Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa por Excepcion.

POLITICAS:

1. El personal del Departamento de Administracién es el responsable de registrar la
informacidn relativa al Programa Anual de Adquisiciones del Organismo para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

2. El Programa Anual de Adquisiciones debera integrarse en las fechas marcadas en el
articulo 13 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y sus Municipios.

DESARROLLO:

1.- Integracion del Programa Anual de Adquisiciones del Organismo.

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Con base en las existencias, las metas proyectadas y
Usuaria proyectos a desarrollar durante el ejercicio fiscal,

elabora el oficio de solicitud de bienes y/o servicios
que se requeriran; para que sean tomados en cuenta
en laintegracion del Programa Anual de Adquisicion.
Firma oficio en original y copia, mismo que debera
ser entregado al Departamento de Administracién y
obtenga el acuse.

2 Departamento de Recibe oficio de solicitud de los requerimientos en
Administracion original de las Unidades Administrativas y acusa de
recibido en copia de dicho oficio.
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Analiza el requerimiento para proveer a las areas
usuarias requirentes de los bienes y/o servicios
solicitados. Una vez analizado con apoyo del
Departamento de Finanzas lo integrara en el
Programa Anual de Adquisiciones.

3 Departamento de Finanzas | Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se
entera y con base en el Presupuesto Autorizado de
Egresos, elabora y firma oficio en el que informa Ia
programacion del presupuesto en las diferentes
partidas y proyectos que corresponden, para
integrar el Programa Anual de Adquisiciones
conforme al presupuesto autorizado, obtiene copia
del oficio y entrega original al titular del
Departamento de Administracion.

4 Departamento de Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios
Administracion original con la programacion del presupuesto,
analiza la informacién, lo turna al personal operativo
y lo integra al Programa Anual de Adquisiciones.

5 Departamento de Una vez programada la totalidad de los bienes y/o
Administracién servicios, se imprime el Programa Anual de
Adquisiciones, indicando el afio del ejercicio fiscal
correspondiente. Elabora oficio en original y copia,
anexando dicho Programa y lo envia al Titular de la
Direccion de  Administracién, Finanzas vy
Comercializacion.

6 Direccion de Recibe oficio en original y anexo, acusa la copia.
Administracion, Finanzasy | Toma conocimiento del Programa Anual de
Comercializacién. Adquisiciones para su tramite correspondiente y
autorizacion.
7 Departamento de Recibe acuse del oficio y archiva.
Administracion. Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones del Organismo.

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

ENCARGADO(a) DE LA TITULAR DEL PERSONAL OPERATIVO TITULAR DEL TITULAR DE LA DIRECCION
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE ADMINISTRACION,
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANZAS FINANZASY
USUARIA COMERCIALIZACION

ELABORA OFICIO DE

SOLICITUD DE BIENES Y/O o
SERVICIOS EN EL QUE -
INFORMA LAS BIENES Y LOS

SERVICIOS QUE REQUERIRA
RECIBE OFICIO DE
PARA SER INTEGRADO EN EL -
SOLICITUD DE BIENES Y/O »>
PAROGRAMA  ANUAL DE

SERVICIOS, EN ORIGINAL Y
ADQUISICIONES.

COPIA. ACUSA EN LA COPIA.

ANALIZA EL RECIBE OFICIO DE SOLICITUD

REQUERIMIENTO Y TURNA DE BIENES Y/O SERVICIOS, LO B

EL OFICIO AL ARCHIVA. ESPERA QUE LE >

DEPARTAMENTO DE ENTREGUEN EL OFICIO DE

FINANZAS. PORGRAMACION DEL RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
PRESUPUESTO. DE BIENES Y/O SERVICIOS, SE

‘ ENTERA, ELABORA Y FIRMA

LA PROGRAMACION  DEL
PRESUPUESTO PARA
INTEGRAR EL PROGRAMA

<
<
@ ANUAL DE ADQUISICIONES,

OBTENER COPIA DEL OFICIO Y
RECIBE OFICIO ORIGINAL

f‘/
. l ENTREGA ORIGINAL.
CON LA PROGRAMACION ARCHIVA COPIA, OFICIO DE
DEL PRESUPUESTO, ’ SOLICITUD DE BIENES Y/O
ANALIZA , LA SFRVICINS
INFORMACION E INTEGRA

EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE BIENES Y/O
SERVICIOS, SE ENTERA Y
ARCHIVA,  ESPERA LA
ENTREGA DEL OFICIO DE
PPOGRAMACION DEL
PRESUPUESTO.

| .
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

ENCARGADO(a) DE LA TITULAR DEL PERSONAL OPERATIVO TITULAR DEL TITULAR DE LA DIRECCION
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE ADMINISTRACION,
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANZAS FINANZAS Y
USUARIA COMERCIALIZACION

&

UNA VEZ PROGRAMADA LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES Y/O
SERVICIOS SE IMPRIME EL
PROGRAMA  ANUAL DE

d
@ ADQUISICIONES Y LO TURNA

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE

ADQUISICIONES IMPRESO,
ELABORA OFICIO PARA -~
ENVIARLO AL DIRECCION DE -

ADMINISTRACION, FINANZAS

Y COMERCIALIZACION. ENVIA RECIBE OFICIO EN ORIGINALY EL
Y SOLICITA  ACUSE DE PROGRAMA ANUAL DE
RFCIRINO ADQUISICIONES, ACUSA DE
RECIBIDO. TOMA
CONOCIMIENTO DEL

PROGRAMA Y ENTREGA A LA
PERSONA  ENCARGADA  DE
SUBIRLO A LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

RECIBE ACUSE Y LO
ARCHIVA.

L
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PROCEDIMIENTO:
Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios por Adjudicacion Directa:
OBIJETIVO:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Administrativas del
Organismo para el desempefo oportuno de sus actividades, procurando garantizar las
mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, mediante la adquisicién de bienes
y/o contratacion de servicios por adjudicacion directa.

REFERENCIAS:

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec

- Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec.

DEFINICIONES:

Adjudicacion Directa: procedimiento de adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios
en el que la convocante, designa al proveedor de bienes o prestador de servicio, con base
en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad vy
demas circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto maximo autorizado para
procedimientos de compra directa del ejercicio fiscal correspondiente.

Procedimiento de adquisicidn: conjunto de etapas por las que las unidades administrativas
del Organismo, adquieren bienes y/o contratan servicios para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.
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Estudio de Mercado: proceso de recoleccién y andlisis de datos minuciosos, provenientes
de fuentes confiables, utilizado para comprender el entorno relacionado al comportamiento
de mercado, con la finalidad de identificar bienes y servicios, oferentes, precio de mercado
y obtener demas informacién de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el
desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al maximo los
recursos ejercidos.

Suficiencia Presupuestal: documento escrito, emitido por el Departamento de Finanzas en
el que informa si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la adquisicion de los
bienes y/o servicios.

INSUMOS:

- Oficio de la solicitud para la Adquisicion de bienes o prestacion de servicios del area
usuaria.

RESULTADO:

- Bienes adquiridos o servicios contratados del drea usuaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Integracién del Programa Anual de Adquisiciones.
- Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.
- Procedimiento de Traspasos, Ampliaciones o Reconducciones de la UIPPE.

POLITICAS:

- El Departamento de Administracion debera observar lo establecido en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con los
montos maximos de adjudicacién directa, para la contratacién de servicios o la
adquisicion de bienes que se realicen durante el ejercicio fiscal correspondiente.

- En el caso que el proveedor no cuente con cédula de proveedor y/o prestador de
servicios del Estado de México, se podra adjudicar, con base al Tercer Parrafo del
Articulo 21 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
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DESARROLLO:

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contratacidon de Servicios por Adjudicacién Directa.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Area Usuaria

Con base a la integracién del Programa Anual de Adquisiciones,
elabora oficio de solicitud para la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios para el desarrollo de sus funciones, en
original y copia dirigida al Titular del Departamento de
Administracién, lo envia y obtiene acuse de recibo en copia.
Archiva acuse.

Departamento de
Administracion

Recibe oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios en original y copia, acusa de recibido en
la copia y la devuelve.

Se elabora un oficio en original y copia al Titular del
Departamento de Finanzas, para solicitar la Suficiencia
Presupuestal, para la adquisicion del bien y/o servicio.

Departamento de
Finanzas

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, acusa de
recibido en la copia y devuelve.

Revisa si existe Suficiencia Presupuestal,
Departamento de Administracién.

Si es positivo, emite oficio al Departamento de Administracidn
para que pueda continuar con su procedimiento.

Si es negativo, emite oficio al Departamento de Administracién.
Para que haga lo propio con las areas usuarias.

para responder al

Departamento de
Administracion

Recibe el oficio en original y copia, acusa de recibido en copia y
remite.

Analiza la respuesta; si es positiva, realiza el
procedimiento de adquisicidn del bien o servicio.

Si la respuesta es negativa, elabora un oficio al area usuaria
comentdndole que no cuenta con Suficiencia Presupuestal para
cumplir con su solicitud.

(Este procedimiento interactia con un segundo procedimiento
descrito en el manual de la UIPPE.

alta del

Departamento de
Administracion

Una vez con el oficio de la Suficiencia Presupuestal en positivo, se
revisa en el Catalogo de Proveedores, si existen proveedores que
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cumplan con las caracteristicas técnicas del bien o servicio
solicitado.

De ser positivo, se elaboran por lo menos a dos proveedores
oficios de “Invitacion de Cotizar” en original para cada uno de los
proveedores seleccionados. Y se entregan de manera fisica o bien
a través de medios electronicos.

6 | Proveedores Recibe formato de “Invitacion a Cotizar”, a través del medio
seleccionado y acusa por el mismo medio.

Procede a recopilar los documentos y a cotizar los bienes o
servicios que solicitan y remitir la informacion al Organismo.

7 | Departamento de | Recibe correo electréonico de los proveedores con la
Administracion documentacion y cotizacion solicitada, revisa y determina:

¢Estd completa y correcta la documentacion y cotizacién?

De ser negativa la respuesta, se envia correo electrénico al
proveedor en el que le informa las Inconsistencias en su
documentacion.

De ser positiva la respuesta, imprime documentacién y cotizacion
solicitada.

Con lainformacidn contenida en las cotizaciones y documentacién
delos proveedores, requisita los formatos “Estudio de Mercado
” 'y “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores”
originales y conforme al precio de mercado.

Integra la documentacion y cotizacidn de los proveedores en el
Expediente de Adjudicacion Directa.

8 | Departamento de | Una vez analizado el “Cuadro Comparativo de Propuestas de
Administracion Proveedores”, procede a elaborar el oficio de fallo de adjudicacion
en original firmado, lo escanea y lo remite por medio de correo
electrénico institucional al proveedor adjudicado, indicando se
conteste de recibido.

Integra oficio de fallo de adjudicacion original al Expediente de
Adjudicacién Directa; indicando fecha y lugar de entrega.

9 | Proveedor Recibe oficio de fallo de adjudicacién via electrdnica, lo revisa y
Adjudicado responde por el mismo medio al Departamento de
Administracidn, que se recibié dicho oficio.

Acuerda fecha de entrega de los bienes y/o prestacion de servicio
conforme lo cotizado.
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10 | Departamento de | Recibe correo electrénico en el que el proveedor adjudicado
Administracion acusé de recibido, lo imprime y archiva en el Expediente de
Adjudicacién Directa.
Espera la entrega satisfactoria de los bienes o la prestacion del
servicio.
11 | Proveedor En la fecha pactada de acuerdo con el oficio del fallo de
Adjudicado adjudicacidn, entrega los bienes en el lugar indicado o realiza el
servicio en el lugar o drea que corresponda conforme a la
invitacion.
12 | Personal Operativo | Reciben los bienes y/o servicios, revisan que cumplan en cantidad
o Area Usuaria y caracteristicas conforme a lo pactado.
Toda vez que recibe los bienes y/o servicios, emite un oficio de
entera satisfaccion al Departamento de Administracion, donde le
hace saber que se recibid todo completo y satisfactoriamente;
anexando a dicho oficio la evidencia fotografica.
13 | Departamento de | Recibe original y copia del oficio y sus anexos, acusa de recibido
Administracion en la copia.
Entera al proveedor adjudicado de que esta completa la entrega
de los bienes o la prestacion del servicio, y se envia la solicitud de
la emisién del comprobante fiscal.
14 | Proveedor Remite los comprobantes fiscales a favor del Organismo, para el
Adjudicado trdmite correspondiente.
15 | Departamento de | Una vez que se cuenta con el expediente completo del proveedor
Administracion y del bien adquirido o del servicio otorgado, remite mediante
oficio al Departamento de Finanzas, para que se realice el pago
correspondiente.
16 | Departamento de | Recibe el original y copia del oficio de solicitud de pago, con el
Finanzas soporte correspondiente. Acusa en la copia del oficio.
Y da el trdmite correspondiente.
17 | Departamento de | Recibe acuse de recibido de cumplimiento de expediente, archiva
Administracion el acuse.
(Se conecta con el procedimiento inherente de Pago a
Proveedores.) FIN
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

AREA USUARIA

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

PERSONAL OPERATIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
FINANZAS

PROVEEDOR

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL

Y COPIAEN ELQUE SE SOLICITA
AL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION, LA

ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES,  LO  ENVIA,
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
LO ARCHIVA.

O

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
PARA LA ADQUISICION DE
BIENES O CONTRATACION DE
SERVICIOS EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSA DE RECIBIDO
EN LA COPIA Y LA DEVUELVE.
SE ELABORA UN OFICIO EN
ORIGINALY COPIAALTITULAR
DEL  DEPARTAMENTO DE
FINANZAS, PARA SOLICITAR LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
PARA LA ADQUISICION DEL
BIEN Y/O SERVICIO.

30

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y
DEVUELVE. REVISA SI EXISTE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
PARA RESPONDER AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION.

I
©

O .

UNA VEZ CON EL OFICIO DE
LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EN
POSITIVO, SE REVISA EN EL
CATALOGO DE
PROVEEDORES, SI EXISTEN
PROVEEDORES QUE
CUMPLAN CON LAS
CARACTERISTICAS
TECNICAS DEL BIEN O
SERVICIO SOLICITADO.

EMITE OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ~ PARA
QUE PUEDA CONTINUAR
CON suU
PROCEDIMIENTO.

TS
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

AREA USUARIA TITULAR DEL PERSONAL OPERATIVO TITULAR DEL PROVEEDOR
DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANZAS
@
Recibe formato de
@ <+ “Invitacion a Cotizar”, a
través del medio
seleccionado y acusa
Recibe correo electrénico por el mismo medio.
de los proveedores con la
documentacion y
cotizacion solicitada,

revisa y determina:

¢Estd completa y correcta
la  documentacion y
cotizacidn?

Con la informacion
contenida en las

- > 9
cotizaciones y o
documentacién delos
proveedores, requisita los X .

« . Recibe oficio de fallo de

formatos Estudio de

adjudicacién via
Mercado” 'y  “Cuadro Judica .

<t . electrénica, lo revisa vy
Comparativo de .

Propuestas” de responde por el mismo

P medio al Departamento de

Proveedores originales y

Administracién, que se

conforme al precio de I .-
Recibe correo mercado.  Integra I recibié dicho oficio.
electrénico en el que el documentacion y
proveedor adjudicado cotizacién de los
acus6 de recibido, lo proveedores en El
imprime y archiva en el Expediente de
Expediente de Adjudicacién Directa.
Adiudicacién Directa.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

AREA USUARIA TITULAR DEL PERSONAL OPERATIVO TITULAR DEL PROVEEDOR
DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMANTE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION FINANZAS

v

En la fecha pactada de
acuerdo con el oficio del fallo
de adjudicacidon, entrega los

bienes en el lugar indicado o
realiza el servicio en el lugar o
Reciben los bienes y/o servicios, srea  que  corresponda
revisan que cumplan en cantidad y conforme a la invitacién.

caracteristicas conforme a lo
pactado. Toda vez que recibe los
bienes y/o servicios, emite un oficio
de entera satisfaccion al
Departamento de Administracion,
donde le hace saber que se recibio
todo completo y satisfactoriamente;
anexando a dicho oficio la evidencia

fotografica. Recibe original y copia
b
del oficio y sus anexos, =

acusa de recibido en la

copia. Entera al
proveedor adjudicado de Remite los comprobantes
que esta completa la fiscales a favor del

entrega de los bienes o la
prestacidn del servicio, y
se envia la solicitud de la tramite correspondiente.
emisidn del
comprobante fiscal.

Organismo, para el

@<

Una vez que se cuenta con el
expediente completo del
proveedor y del bien

adquirido o del servicio
otorgado, remite mediante
oficio al Departamento de »

Finanzas, para que se realice
el pago correspondiente.

Recibe el original y copia
del oficio de solicitud de
pago, con el soporte

<4 correspondiente.  Acusa r
en la copia del oficio.

Recibe acuse de recibido
de cumplimiento de
expediente, archiva el
acuse.
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FORMATOS:

1. Solicitud de Requisicion de Bienes y/o Servicios

‘ /s, OPDAPAS
m}"a"'::'";u-r'ﬂ'rr w EIRACAHTERED
| REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS |

DIRECCION DE ADMINIZTRACION, FINANZAR ¥ COMERCIALZACKOM
“DEPARTAMENTD DE ADMINIZTRACKIN"

Facta 2a e —
Hurm. s el
Falka
i Direcinr: OO0
D i)
Damcripcios yio concepm oal bies o aervicka Leca b il
Partida T T Hian C bt
‘ ¥ o) (o] Usicdad de Medida Beillcl
Taolal
AREA 3OLICITANTE AUTORIZACHIM Vo

RE, L.C. HACY ANOELICA DOMIMGUEZ WTRC. PEDRD CELEXTIMNO ESPIRIDION

EERMAL PAETOR
JEFA DEL FEFARTAMENTD DE DIRECTOR DE ADMINIZTRACKON
CARG0 DEL DEFARTAMENTO, UHIDAD V0 DIRECGHION i P ¥ COMER -
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2. Orden de pago de Planeacién, Obra y Mantenimiento

& W OPDAPAS

TIMACHNTERES

“2025. Afio del Bicentenario de |2 Vida Municipal en &l Estzdio de Mesico.”

Zinacantepec, Estado de México; dia de mes de anio
Mo, ——/—01 /2025,
Orden de pago num. —

MTRO. PEDRO CELESTING ES!_’l!l[HOH PASTOR
DIRECTOR DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y
COMERCIALIFACION.

Me difjo a usted para solicitar se realice &l pago a favor del proveedor (NOMBRE) por
concepto de (DESCRIPCION DEL COMCEPTO) por un total de $00,000.00 (mil pesos
O0V100 M.M). con partida presupuesial 2111 (nombre de la partida), para lo cual anexo
la siguiente informacian.

-

CORDEN DE PAGD
2 | ZOLICITUD DE TRANSFERENCIA

COFICID DATOS BANCARIOS (DIRIGIDD AL OPDAPAS, CON ATEMCION & LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINAMZAS ¥ COMERCIALIZACION), EN HOUA
MEMBRETADA DE LA EMPRESA, FIRMADA POR LA PERSOMA FISICA O EL I

REPRESENTANTE LEGAL

4 | CARATULA DE ESTADD DE CUENTA BANCARIC

5 | CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL VIGENTE (DEL MES DE LA FACTURA)
£ | CRINION DE CUMPLIMIENTO DE QELIGACIONES FISCALES [POSITID)
7

-]

CEDULA OE PROVEEDOR, CONTRATISTA O PRESTADOR DE SERMICIO
COMSTANCIA DE NO INHABILITACIHON

9 | FACTURA FIRMADA Y SELLADA (MES ACTUAL)

10 | ¥LM COMPLETO E IMPREZD

11 | VERIFICACION DE COMPROBANTE FISCAL

12 | VERIFICACION FACTURA EN EL SAT [DAFYC OPDAPAS)

13 | COPIA DE OFICIO SOLICITUD ¥ RESPUESTA DE SUFICIENCLA PRESUPUESTAL
CONTRATO ORIGINAL PARA PRIMER PAGD Y COPIA DEL CONTRATO PARA PAGOS
SUBSECUENTES

COPIA DEL ACTA DE COPACI O ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVD DOMNDE SE
APRUEBA LA OBRA

15 | ACTA DEL COMITE INTERNO DE OERA PUBLICA (COPIA LEGIBLE)
17 | FICHA TECHICA ORIGINAL

15 | GEMERADORES, CROQUIZ, REPORTE FOTOMERAFICO. (DOCUMENTOS EN
ORIEIMALY

19 | BITACORA DE OERA (COPIA LEGIBLE)
20 | PROGRAMA ANLIAL DE OBRA, IDENTIFICANDO LA OBRA POR PAGAR
21 | OFICIO DE TERMING DE OBERA.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACHIN

NIFOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL,
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| { oroaras

'lﬂﬁ..ﬁ:mddﬁ:um“dtla'ﬁdalﬂmnpnlm el Estado de Meico.”

22 | ACTA ENTREGA-RECEPCION ¥ TERMINACION DE DOERA [DRIGINAL)

EM CASD DE SER PERSOMA FISICA ACTA DE MACIMIENTD, CURP E IME [COPIA
LEGISLE}

b

CEDULA PROVEEDDR [DOCUMENTOS ANEXDS)
IDENTIFICACION [INE) PERSOMA FISICA ¥/D REPRESENTANTE LEGAL
CONSTANCIEA DE SITUACION FISCAL VIGENTE (MO MAYDR A TRES MESES)
OPIMION DE CUMPLIMIENTD SAT (MO MAYOR A TRES MESES)
ACTA DE NACIMIENTO ¥ CURP (PERSOMNA FISICA)
CURRICULUM DE LA EMPRESA O PROVEEDOR
ACTA CONSTITUTIVA COM ULTIMA MODIFICACION
PODER SUFICIENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL
DECLARACION FISCAL AMUAL DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR
ESTADOS FINANCIERDS DEL AND INMEDIATO ANTERIOR ¥ CEDULA
PROFESIONAL DE CONTADOR PUBLICO
10 | CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION ¥ ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
11 | DATCS BANCARIOS EN HOJA MEMERETADA DE LA EMPRESA O PROVEEDDR
12 | CARATULA DE ESTADD BANCARID
CARTA DE O CONFLICTO DE INTERESES [ART. T4 DE L& LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO Y MUNICIFIOE)

WD |00 | = | | e | R R =

Sin mas por el momenio, quedo a sus ondenes °

ATENTAMENTE

ING. JUAN CARLOS GARCIA LOEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTC DE ADMIMIETRACKON
DEL ORGAMNIEMO FUELICO DEECENTRALIZADD PARSA
LA PREETACIIN DE LOS S3ERVICIOE DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTD DEL
MUMIKZIFID DE ZINACANTEPEG.

C.C.P Archivo

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

MIFIDS HERDES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL,

SAN MIGUEL ZINAGCANTEPEG, ESTADD DE MEXICO, C.P. 51354
Tel: (722) 4 02 7207
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3. Orden de Servicio
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4. Oficio de Entera Satisfaccion

¥ | § omoaras

mE T
“2025. Ahp del Bicentenanio de la Vida Municpal en el Estado de Mexico.”
Dependencia General: XOOOCG00)
Dependencia Auxiliar: QUOUEOGC000)

Asunto: Entera Satisfaccian
Zinacantepec, México, a 23 de enero de 2025

L.C. NANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERNAL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL OPDAPAS MUNICIFIO DE ZINACANTEPEC.

FRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 70 de la Ley de Confratacion
Publica del Estado de Mexdco y Municipios y 127 de su reglamento; le comunico que
el ([CONCEFTO DE LO QUE SE ADQUIRKD) con folio fiscal 00000 000000 00000
00090 fue recibido en el area a mi carge a ENTERA SATISFACCION.

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

FIRMA

MIFIOS HEROES Mo. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZIMACANTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel - (722) 4 02 7207
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5. Estudio de Mercado

'DRGANISMIO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LODS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO

DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACKON

TINACANTEREC
CUADRO COMPARATIVO
[ SOMMALY, INSTITUCKON DE SOFIMEN, WSTITUOON DE SOFBMEY, MSTTTUOOK DE
R ARSI SOCIAL RAZEN SOCIAL. RATSN SOOI
Arc EC RIC rsewmosn.
RS B [ devniedi 05 [souLEvman apouo BOULEVARD ADOLFD LOPED
LOPEZ MATEDS 1942, LO5 DOMICILD: MATEDS 1943, LOS ALPES COMIILC: mmm‘
! O ACPRETRACON, FIMANEAS ¥ COMERCIACEON ares com =t
= Bl =] FECHA, DE COTEADON TELERORS FECHA DE COTEACON TILERORG FECHA DE COTIEACION TIurORD
M LWAERD D | 10 2020 LA 500 00000 S50 TTIM00 oL/ SESAEMID0
FRATION oM =TT RONDRL
TR D ADCUISIION |cosaPRa w0 sTmAOC) PErTUPImTTAL p—— e . 42 itz Lares Basan e - joud Aisrio Lurs Bazan e " Jznd Ardonis Lune Baren
PROCEDIMIENTO DE- FETWICACICN DE LA COMPEA O
SERAOD [eibauicn ot emimessiia: Lotk DF ENT i
MCLTITASN RICTA X
I RATTACIOM RESTEINGIDA
[ o oo emTecnaa: [T® on eTesA: [ e o ewreema:
LICITACHAN POBLICA
FURDAMERTC: ARTIOUILOS 45, FRATDOR 51, ¥ 8300 HTRATIS FEHDCS] DF LA LIV OF CONTRATAOON | COMDSCIONES DEARGO: O o s [ o o P
PUBLICA DEL ESTADC D€ MEXD ¥ MUKNKIFIQS, Y83 |COMTRATECS FEDCOS) D 2 REGLAMENTT.
e A P [remacis, o smicacm: | vessmacin oo epcaen:
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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6. Orden de Pago Arrendamiento
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& 's, OPDAPAS
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“2025. Afo del Bicentenario de Is Vids Municipal en &l Estado de Mewico.”

Zinacantepes, Estado de México; dia de mes de ano
No. ——i——H2025.
Orden de pago nim. —

MTRO. PEDRO CELESTINO ES!_’I:HD-IOH PASTOR
DIRECTOR DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y
COMERCIALLIZACION.

Me dirjz a usted para solicitar se realice el pago a favor del proveedor (NMOMBRE) por

de (DESCRIFCION DEL COMCEPTO) por un total de $00,000.00 (mil pesos
00100 MM}, con partida presupuestal 2111 (nombre de la partida), para lo cual anexo
la siguiente informacian.

DRDEN DE PAGD

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

FACTURA FIRMADA ¥ SELLADA POR EL AREA USUARIA XML Y VERIFICACION SAT
SOLICITUD DE ADQUISICIONES DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS DEL
AREA LUSUARIAT REQUISICION

OFICID SOLICITUD SUFICIENGIA PRESUPLESTAL

OFICID REZPUESTA SOLICITUD SUPICIEMCIA PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE COTIZACION ¥ COTIZACION

OFICID SOLICITUD ESTUDIO DE MERCADO

OFICIO DE JUSTIFICACION DE COMPRA

CUADRD COMPARATING

COMTRATO

EVIDENCIA DOCUMENTAL Y0 FOTOGRAFICA

OFICID DE ENTERA SATISFACCION

ACTA DE COMITE

IMPRESION PROGRAMA ANUAL DE ADCUISICIONES 2025

COMSTANCIA QUE AVALE QUE LA EMPRESA O PERZ0ONA FISICA MO SE

EMCUENTRE INCLUIDW EN EL REGISTRIO DE EMPRESAS Y PERS0NAS FISICAS
OBJETADAS

=g njon| b= [Ca) RI|—=

(=)

-
[=)

-
jury

=
(]

—
(5]

—
e

-
o

CEDULA PROVEEDOR [DMOICUMENTOS ANEXDE)
IDENTIFICACION (IME) PERSONA FISICA ¥/0 REPRESENTANTE LEGAL
COMSTANCIA DE SITUACION FISCAL VIGENTE (ND MAYOR A TRES MESES)
CRIMION DE CUMPLIMIENTO SAT (MO MAYOR A TRES MESES)
ACTA DE NACIMIENTO ¥ CURP (FERSOMA FISICA)
CURRICULUM DE L& EMPRETA O PROVEEDOR
ACTA CONSTITUTIVA COMN ULTIMA MODIFICACION
PODER SUFICIENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL
DECLARACION FISCAL AMUAL DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERICR

Lol ) e il OR[N N B

DERARTAMENTO DE ADMIMISTRACION

MIFIOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL,

SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADD DE MEXICO, C.P. 51354
Tel: (723} 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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ﬁ“ OPDAPAS
OPDAPAS
SO TR TINACHNTEFES
FENMM AN TEPEL
T

“2025. Afo del Bicentenario de |z Vida Municipal en &l Estado de Méico.”

g |ESTADOS FINANCIEROS DEL ARD INMEDHATO ANTERIOR Y CEDULA
PRIOFESIONAL DE CONTADOR PUBLICO

10 | CARTA COMPROMISO DE VERIFICACION ¥ ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

11 | DATOS BANCARIOS EN HOJA MEMERETADA DE LA EMFRESA O PROVEEDOR

12 [ CARATULA DE ESTADD BANCARID

13 | CARTA DE NO CONFLICTO DE INTERESES [ART. 74 OE LA LEY DE CONTRATACICN
PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS)

Sin mas por el momenio, quedo a sus ordenes

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA y CONTROL PATRIBOMLAL
DEL DRGANIZMO FUBLICO DEECENTRALIZADD PARA
LA PREZTACION DE LOZ SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTD DEL
MUMIZIFID DE ZINACGANTEPEC.

ING. PABLO EDUARDD BETANCOURT CARRANZA °

TGP Architea
PCERNado

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

MIFIDS HEROES No. 120, BARRID DE SAN MIGUEL,

SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADD DE MEXICO, C.P. 51354
Tel: (722) 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.
NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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7. Solicitud de Suficiencia Presupuestal

¥ 3 OPDAPAS
n;‘.}n%“mc TINACAHTEFEE

“3025. Afo del Bicentenzrio de ka Vida Municpal en e Estado de Mexico.™

DEPENDENCLA GEMERAL: DIRECCION DE ADMINISTRACIGN
DEPENDENCIA AUXILIAR: SUBDIRECCION DE EGRESDS
ASUNTO: SOUCITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Mo Oficio: ZINSOPDAPAS DAFC/061/ 2025
Zinacantepec, Estado de Méxioo — febrero de 2025

MTRO EM F. PEDRO CELESTING ESPIRIDION PASTOR
DIRECTOR DE ADMIMNISTRACION, FINANZAS Y COMERCLALIZACION
PRESENTE.

Por este medio envio a usted un cordial saludo, al tiempo con fundamento al Artioulo 14 de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de MExico y Municipios, le solicito
respetugssamente me pueda informar que, si existe disponibilidad presupuestal para el
Concepto con Partida Presupuestal 3331 Servicios informaticos para, Justificacion de la
Compra.

En mucho le agradeceré en caso de contar con suficiencia presupuestal me indigue gue
recursos se aplicarian para la contratacion del servicio antes sefialado, a efecto de realizar
&l procedimiento correspondiante.

Sin mias por &l momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

L &n C. NANCY ANGELICA DORMINGUEZ BERMAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL OPDAPAS ZINACANTEPEC.

— ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD PARS LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGFUAPOTABLE, ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NIROS HERDES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC,
ESTADD DE MEXICO, C.P. 51354

Tel: [T22) 4 02 T207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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“2025. ARo del Bicentenzrio de ka Vida Municdpal en el Estado de Mexico.”

DEPENDENCIA GEMERAL- DIRECCION DE ADRMINISTRACION
DEPENDENCLA AUKILIAR: SUBDIRECCION DE EGRESOS
ASUNTO: RESFUESTA A SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Mo. Oficio: ZIN/OPDAPAS/ DAFC/D61/ 2025
Zinacanteper, Estzdo de Meaxico — febrero de 2025

L. &N C. MANCY ANGELICA DOMINGLUEZ BERMAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEL OPDAPAS ZINACANTEPEC.

PRESENTE.

En respuesta a su ofico — de fecha — de mes de 2025, por este conducto me permito
informar a usted que, para llevar a cabo el concepto, se tiene la disponibilidad de $00,00.00
{con letra pesos 00/100 M.M.), IVA induido, se cubrira con la Partida Presupuestal 3331
Servicios informaticos, Fuente de Financiamiento 110101 Recurso Propio.

Mo omite mencionarle que para las acciones en las cuzles seran invertidos los recursos antes
referidos debera observarse lo establedido en la Ley de Contratacion Publica del Estado de
Mexico ¥ Municipios y su Reglamento.

Sim mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

MTRO. EN F. PEDRO CELESTING ESPIRIDION PASTOR
mmﬁmm,MTmm

— ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUAPOTABLE, ALCANTARILLADD ¥ SANEANMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NIROS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354

Tel: [T22) 4 02 T207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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9. Solicitud de Estudio de Mercado

&

OPDAPAS

BT
FIMACANTEFEC TIHACANTEPEC
Jar -zr

“2025. Aho del Bicentenario de la Vida Municpal en el Estado de Mexico.™

DEPEMDENCLA GEMERAL: —
DEPEMDENCIA AUNILIAR: ——-

ASUMTO: ESTUDIO DE MERCADD
ZINACANTEPEC, ESTADD DE MEXICO, & D6 ENERO DE 2025

L. en C. NANCY AMGELICA DOMINGUEZ BERNAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DEL OPDAPAS ZINACANTEPEC.

PRESENTE.

POR ESTE MEDIO, ME PERMITD SOLCITARLE RESPETUISAMENTE QUE SE REALICE EL
ESTUDND DE MERCADD PARA LA CONTRATACION DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

1 SERVICID | CONCEPTO

SIN MAS POR EL MORENTD, QUEDD DE USTED.

ATENTAMENTE:

NOMERE DEL NRECTOR SOLICITANTE

MOMBRE DE LA DIRECCION
. —  ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUAPOTABLE, ALCANTARILLAIN ¥ SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.
MIFIDS HERDES No. 120, BARRIC DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZIMACANTEPEC,
ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
. Tel: [722) 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

Pagina 28

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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10. Oficio de Justificacidon de Servicio

3 OPDAPAS
nﬁ‘a:rn.nfrr:u":_m“mc TINACAHTEFEE
2025, Anho del Bipentenzrio de la Vids Muridpal en el Estado de Mexico.™
CEPEMOENCLA GEMERAL: —-
DEPEMIDENCIA AUXILIAR: ——-

ASUNTO: JUSTIFICACION DE SERVICIOS
ZIMACANTEPEL, ESTADD DE MEXICO, & 06 EMERO DE 2025

L. en C. MANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERMAL
DEPARTAMEMTO DE ADMINISTRACIGN

DEL OPDAPAS TINACANTEPEC.

PRESENTE.

PO ESTE MEDIC, ME PERMITO OOMENTARLE RESPETUDSAMENTE OUE 5E TIEME L&
MECESIDAD DE L& CONTRATACION DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

SIN MAS POR EL MOMENTD, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE:

MNOMBRE DEL DIRECTOR SOLICITANTE
MOMEBRE DE LA DIRECCIZN

- — ORGANISMO PUBLICD DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUAPOTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEANMIENTD DE ZINACANTEPEC.

NIROS HEROES No. 120, BARRID DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPED,
ESTADO DE MEXICD, C.P. 51354

Tel- (722) 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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11. Solicitud de cotizaciones

& } OPDAPAS

“2025. Afo del Bicentenario de la Vida Munidpal en el Estado de Mexico.™

ENTIDAD: DRGANISMD PUBLICD DES

AREA: HRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION, COTIZACION
DNACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, A D6 DE ENERO DE 2025

CONSORCIO ADMINISTRATIVO RDH

PRADO 5UR 555, COL. LOMAS DE CHAPULTEPEC | SECCION MIGUEL HIDALGD, CIUDAD DE
MEXICO 11000

CARIZ0OG09I32

dapiel codrigusn®conactuarios com tel. 5515017971

DRGANSMD PUBLCD DESENTRALFADO PARA L& PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTAEBLE, ALCANTARILLADO ¥ SENEAMIENTO DEL MUMICIPO DE ZINACANTEPEC, & TRAVES DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, REGUIERE PARA SUS ACTIVIDADES DE SUMIMISTRO,
ARREMDAMIENTO ¥,/ PRESTACION DE SERVICIOS, MISMES OUE SE ENCUENTRAN REGULADAS POR
L& LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS ¥ SU REGLAMENTO,
OBETENER INFORMACION PARA CONTRATAR BAID LAS MEJORES CONDICIOMES DISPONIBLES PARA
EL AFUNTAMIENTO.

EM ESTE SEMTIDO ¥ EM TERMINGS DE LD FREVISTO EM LOS ARTICULD 3, FRACCION I, DE LA LEY DE
CONTRATACIGN POBLICA DEL ESTADO DE MEXIOD ¥ MUNICIPIOS ¥ 17 DE SUREGLAMENTD, ¥ A LA
REQUISICION DE COMPRE ¥/0 SERVICIO SU REPRESENTADS HA SIDO0 IDENTIFICADS POR ESTE ENTE
PUBLICO, COMO UN POSIELE PRESTADOR DE SERVICIO V0 PROVEEDOR.

POR LD ANTES MEMCIONADO ¥ COMN EL OBJETD DE COMNOCER: A). LA EXISTENCIA DE BIEMES,
ARREMDAMIENTOS O SERVICIOS A REQUERIR EN LAS CONDICIONES QUE SE INDICAN; B). POSIBLES
PROVEEDORES & NIVEL NACIOMNAL O LOCAL; C). EL PRECID ESTIMIADO DE LD REQUERIDOD, ¥ 0. LA
CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTD DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION, NOS PERMITIMOS
SOUCITAR 5U VALIOSD APOWO INFORMACIGN/COTIZACION DE LOS BIEMES ¥/O SERVICIOS ¥/O
ARREMDAMIENTOS DESCRITOS & CONTINUACIGN:

FARTIDA DESCRIPCICN UNIDAD CANTIDAD FRECID IMPORTE
UNITARID TOTAL
3311 CONCEFTOD SERVIOIO 1
SLBTOTAL
WA 16%

ORGANISMO MIBLICD DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUAPOTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTD DE ZINACANTEPEC.

NIFDS HEROES No. 120, BARRIC DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPES,
ESTADOD DE MEXICD, C.P. 51354

Tel- (TZ2)4 02 T207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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™ |

DICHA INFORMACIONCOTIZACION SE REQUIERE QUE LA REMITA EN DOCUMENTO MEMBRETADD
DE L& EMPRESA, DEBIDANENTE FIRMADA POR PERSOMA FACULTADS, & LA SIGUIENTE DMRECCION:
MIROS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO,
C.P. 51354 ¥ QUIE SE& DIRGIDA A NOMERE DE L en C. MANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERNAL, JEFE
DEL DEPARTAMENTD DE ADMIMISTRACION DEL OPDAPAS ZIMACANTEPEC, AL CORREOD
ELECTROMICD: faoyrgciondrmdd @encil corn MUCHD AGRADECERE QUE EN SU RESPUESTA SE
IMCLUPYA:

1. CONDICIOMES DE ENTREGA:
2. LUGAR Y FECHA DE INFORMACION/COTIZACIOMN ¥ VIGENCIA DE LA MISMA.

' EN UMA SOLA EXHIBICIGN DE DIAS NATURALES POSTERIORES A L& RECERCIGN DE L& ORDEN DE
COMPRA.

 ENTREGAS PARCIALES COM UNA VIGENCIA MAXIMA [FECHAS O PLAZO)

+ EL LUGAR DE ENTREGA SERA LAE:

3.- CONSIDERAR EN 5U INFORMACIGN/COTIZACIGN QUE EL PAGO ES A LOS 30 DIAS HABILES
POSTERIORES & L& ENTREGA DE L& FACTURS, PREVIA ENTREGA DE LOS BIENES O PRESTACION DE
LOS SERVICIOS & SATISFACCION DEL AREA USUARIA, A LA PROGRAMACION DE PASOS QUE REALICE
EL DEPARTAMENTO DE EGRESOS ¥ AL FLUMD DE EFECTIVO DE ESTA.

4.- SEFUALAR EN SU CASO. FL PORCENTAIE DEL ANTICIPO %
5.- EN CASD DE BIENES DE IMPORTACIGN LA MONEDA EN QUE COTIZA

f.- EN CASODE QUE EL PROCESD DE FABRICACIOM DE LOS BIENES REQUERIDOS SEA SUPERIOR A 60
Dlas, sEFlALE EL TIEMPO QUE CORRESPONDERLA & SU PRODUCCIGON.

7.- EM 5U CASD, ESPECIFICAR 51 EL COSTOD INCLUNYE:

o INSTALACION.
o CAPACITACIGN.
o PUESTA EN MARCHA

TRASLADD, PARA EL CASD DE DUDAS, COMENTARIOS YO ACLARACIONES, REMITIRLAS A LOS
GORAEDS facturaciondrm 2@ gmail oom

—  ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUAPOTABLE, ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

MIRDS HEROES No. 120, BARRIC DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTERED,
ESTADD DE MEXICO, C.P. 51354

Tel- (722) 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.

NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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LA FECHA LIMITE PARA PRESENTAR LA INFORMACION /COTIZACION FAVOR DE ENVIAR ACUSE DE
RECIBO DE ESTA SOLICITUD AL ES DE 3 DlAS MATURALES CONTADOS A PARTIR DE L& RECERCION

DEL PRESENTE. CORRED ELECTROMICD factursciondrm2Z i@ email.com. MOTA: VENCIDD EL PLAZO
DE RECEPCIOM DE COTIZACIONES, LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES CON
FUNMDAMENTO EM LD FREVISTO EM EL ARTICULD 27 DE LA LEY DE CONTRATACIGN PUBLICA DEL
ESTADO DE MENCD ¥ MUNICIFIOS, DEFIMIRA £ EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA
CONTRATACIGN, EL CUAL PUEDE SER: LICTACION PUBLICA, INVITACIGN RESTRINGIDA YO
ADIUDICACION DIRECTA, MISRAD QUE SE INFORMARA & LAS PERSONAS QUE PRESENTARON SU

INFORMACIONCOTIZACIGN.

ESTE DOCUMENTO NO GENERA OBLGACION ALGUNA PARA EL AYUNTAMIENTO.

ATENTAMENTE

L =n C. MANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERMAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL OPDAPAS TINACANTEPEC.

— DRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGEUAPOTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DE ZINACANTEREC.

MIRNDS HEROES No. 120, BARRID DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTERELS,
ESTADO DE MEXICD, C.P. 51354

Tel: [722) 4 02 7207

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC.
NINOS HEROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 51354
Tel.: (722) 4 02 1207 zinacantepecopdapas.gob.mx
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Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Enero 2026
ADQUISICIONES Codigo: OPDAPAS/DG/DA
Pagina: 33

PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios a través de Procedimientos
OBIJETIVO:

Suministrar los bienes y/o servicios a las areas usuarias del Organismo para el desempefio
oportuno de sus actividades, buscando las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad para la dependencia, mediante la adquisicion de bienes y servicios a través de
Procedimientos como Licitacién Publica, Invitacién Restringida.

REFERENCIAS:

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec

- Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec.

DEFINICIONES:

Estudio de Mercado: proceso de recoleccién y andlisis de datos minuciosos, provenientes
de fuentes confiables, utilizado para comprender el entorno relacionado al comportamiento
de mercado, con la finalidad de identificar bienes y servicios, oferentes, precio de mercado
y obtener demads informacién de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el
desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al madximo los
recursos ejercidos.

Invitacion Restringida: excepcidn al procedimiento de licitacidn publica, mediante el cual se
adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos

tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
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financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en término de la Ley y del
presente Reglamento.

Licitacion Publica: modalidad de adquisicion de bienes y contratacidn de servicios,
mediante convocatoria publica, por la que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

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

Suficiencia Presupuestal: documento escrito, emitido por el Departamento de Finanzas en
el que informa si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la adquisicién de los
bienes y/o servicios.

INSUMOS:

- Oficio de la solicitud para la Adquisicion de bienes o prestacion de servicios del area
usuaria.
RESULTADO:

- Bienes adquiridos o servicios contratados del area usuaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Integracién del Programa Anual de Adquisiciones.
- Procedimiento Inherente al Pago a Proveedores.
- Procedimiento de Traspasos, Ampliaciones o Reconducciones de la UIPPE.

POLITICAS:

- El Departamento de Administracién deberd observar lo establecido en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con los
montos maximos de adjudicacién directa, para la contratacién de servicios o la
adquisicion de bienes que se realicen durante el ejercicio fiscal correspondiente.

- En el caso que el proveedor no cuente con cédula de proveedor y/o prestador de
servicios del Estado de México, se podra adjudicar, con base al Tercer Parrafo del
Articulo 21 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
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DESARROLLO:

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios a través de
Procedimientos.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 | Area Usuaria Con base a la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,

elabora oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios para el desarrollo de sus funciones,
en original y copia dirigida al Titular del Departamento de
Administracion, lo envia y obtiene acuse de recibo en copia.
Archiva acuse.

2 | Departamento de | Recibe oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o
Administracion contratacion de servicios en original y copia, acusa de recibido
en la copia y la devuelve.

Se elabora un oficio en original y copia al Titular del
Departamento de Finanzas, para solicitar la Suficiencia
Presupuestal, para la adquisicion del bien y/o servicio.

3 | Departamento de | Recibe el oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, acusa
Finanzas de recibido en la copia y devuelve.

Revisa si existe Suficiencia Presupuestal, para responder al
Departamento de Administracion.

Si es positivo, emite oficio al Departamento de Administracién
para que pueda continuar con su procedimiento.

Si es negativo, emite oficio al Departamento de Administracion.
Para que haga lo propio con las areas usuarias.

4 | Departamento de | Recibe el oficio en original y copia, acusa de recibido en copia
Administracion y remite.

Analiza la respuesta; si es positiva, realiza el alta del
procedimiento de adquisicidon del bien o servicio, a través de
un procedimiento segun sea el caso; pudiendo ser por licitacion
publica, invitacidon restringida y/o adjudicacién directa por
excepcion.

Si la respuesta es negativa, elabora un oficio al drea usuaria
comentandole que no cuenta con Suficiencia Presupuestal para
cumplir con su solicitud.
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(Este procedimiento interactta con un segundo procedimiento
descrito en el manual de la UIPPE.)

Departamento de
Administracion

Una vez con el oficio de la Suficiencia Presupuestal en positivo,
se determina el tipo de procedimiento a llevar a cabo.

Si es a través de Licitacidon Publica, remite oficio y anexos, al
Departamento de Finanzas para que lleve a cabo el registro del
Procedimiento por la Plataforma COMPRAMEX.

Si se elige cualquiera el procedimiento de Adjudicacion Directa
por Excepcion, se llevard acabo el Procedimiento anterior
mencionado.

Departamento de
Finanzas

Se recibo recibe el oficio en original y copia para dar inicio al
registro del Procedimiento de Licitacion Publica.

Acusa de recibido en la copia; e inicia el registro en la
Plataforma del Procedimiento. (Este procedimiento interactua
con un segundo procedimiento descrito de Finanzas.)

Departamento de
Administracion

Prepara la informacion de las bases de Licitacion Publica con
ayuda del personal técnico del drea usuaria; para que sean
publicadas en la Plataforma y/o Publicadas en el periddico
local.

Entrega toda la informacién al Departamento de Finanzas.

Departamento de
Finanzas

Finaliza el registro del Procedimiento de Licitacion Publica, para
estar en condiciones de iniciar.

Departamento de
Administracion

Una vez que ya fueron publicadas las bases del procedimiento,
su cumplen con las fechas pactadas en el mismo para la
apertura de bases, las juntas de aclaracién de dudas, junta de
fallo.

Se genera la informacion que marca el procedimiento.

10

Departamento de
Administracion

Una vez que ya se cuenta con el oficio de fallo y se determina
el Proveedor ganador, se inicia con el procedimiento descrito
en la Adjudicacién Directa.

11

Departamento de
Administracion

Si no hubiera ganador o dicho procedimiento se declarara
desierto, se iniciaria el procedimiento de invitacion restringida.
Como lo marca la Ley.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADOUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

AREA USUARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS
ADMINISTRACION

[ INICIO ]

O

Con base a la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones, elabora oficio de
solicitud para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios para el desarrollo
de sus funciones, en original y copia

dirigida al Titular del Departamento de i . - L

Administracion, lo envia y obtiene acuse de R?C'be oficio de So_l',c'tUd para ‘Ia. adqumc‘loin de N
recibo en copia. bienes o contratacion de servicios en original y
copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve.
Se elabora un oficio en original y copia al Titular
del Departamento de Finanzas, para solicitar la

Suficiencia Presupuestal, para la adquisicion del

v

Recibe el oficio de solicitud de suficiencia
. = presupuestal, acusa de recibido en la copia y
bien y/o servicio. devuelve .Revisa si existe Suficiencia Presupuestal,
para responder al Departamento de Administracion.
Si es positivo, emite oficio al Departamento de
Administracidn para que pueda continuar con su
P procedimiento. Si es negativo, emite oficio al
Departamento de Administracién. Para que haga lo
propio con las areas usuarias.

Recibe el oficio en original y copia, acusa de
recibido en copia y remite. Analiza la respuesta; si
es positiva, realiza el alta del procedimiento de
adquisicion del bien o servicio, a través de un
procedimiento segun sea el caso; pudiendo ser
por licitacion publica, invitacién restringida y/o
adjudicacion directa por excepcion. Si la
respuesta es negativa, elabora un oficio al drea
usuaria comentandole que no cuenta con
Suficiencia Presupuestal para cumplir con su

solicitud.
Una vez con el oficio de la Suficiencia 9
Presupuestal en positivo, se determina el tipo '
de procedimiento a llevar a cabo. Si es a través
de Licitacidn Publica, remite oficio y anexos, al 5

Departamento de Finanzas para que lleve a
cabo el registro del Procedimiento por la
Plataforma COMPRAMEX.

;
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA.

AREA USUARIA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION FINANZAS

v

Se recibo recibe el oficio en original y copia
para dar inicio al registro del Procedimiento
de Licitacién Publica. Acusa de recibido en la
copia; e inicia el registro en la Plataforma del
Procedimiento.

A

Prepara la informacién de las bases de
Licitaciéon Publica con ayuda del personal
técnico del drea usuaria; para que sean
publicadas en la Plataforma y/o Publicadas en

—p
el periddico local. Entrega toda Ila
infarmacidn al Denartamentn de Finanzac

Finaliza el registro  del

Procedimiento de Licitacion

Publica, para estar en

A

condiciones de iniciar.

Una vez que ya fueron publicadas las bases del
procedimiento, su cumplen con las fechas
pactadas en el mismo para la apertura de bases,
las juntas de aclaracién de dudas, junta de fallo.
Se genera la informaciéon que marca el
procedimiento.

Una vez que ya se cuenta con el oficio de fallo y
se determina el Proveedor ganador, se inicia con
el procedimiento descrito en la Adjudicacion
Directa.

Si no hubiera ganador o dicho procedimiento se
declarara desierto, se iniciaria el procedimiento
de invitacion restringida. Como lo marca la Ley.

l
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FORMATOS:

1. Anexos a Bases de Licitacion Publica
“& OPDAPAS

E.INM:ANTI;.BC | i

“2026. Afio del Humanismeo Mexicano en &l Extzdo de Méavico.”

ANEXOD 1.1

Lioitasian Piblica Macional Mo, DPDAPAS-ZIN-LPH-RP-001-2028
“Suministro de Combustible para el Servicio de Vehiculos del Organismo™

L.C. NANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERNAL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
PRESENTE

{nombre) manifieste bajo protesta de decir verdad, que los datos
aqui asentados son ciertos y han sido debidamente verificados, asi come que cuento con
las facultades suficientes para suscribir la protesta en la presente Licitacion Plblica
Macional No. OPDAPAS-ZIN-LPN-RP-001-2026, a nombre y representacion de- (persona
fisica o moral).

Mo. de Invitacidén:

Registro Federal de Contribuyentes:

Domicilio fiscal:

No. de Escritura Publica en la que consta su acta constitutiva:

Fecha de regisiro:

Datos del Motario Plblico:

Relacidn de Accionistas: (dende contenga nombre, RFC y % de acciones)

Descripeion de objeto social (persena moral) o Actividad Econdmica (persena fisica):

Lugar y Fecha

Protesto lo necesario

Firma del Representante Legal
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“2026. &ho del Homanismo Mexicano en el Estado de Mexico.”
AMNEXD 1.2

Liotasdtn Piblioa Mastonal Mo, CPDMPAS ZIN-LPH-AP-DI 2028
“Suministro de Combaustible para el Servicio de Vehiculos del OPDAPAS™

L.C. HAMCY ANGELICA DOMINGUEZ BERMAL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
PRESENTE

[Mombra), en mi caracter de Representants Legal da (Peracna Flalea o Moral), personalldad que
aorediin con [a Esertura Piblica nimenm de fecha, pasada ante |a fe dal Notario Punliz

Mumiens y Lugar del Motario Poblico), sefialando como domiciio fiscal en _ y domiclio para olr y
reciplr notificaciones demtro del Estado de Mexico, & ublcago en: [Calle, NOmero, Colonks y
Alcaldia, Codigo Poatal], con nomeno telsfanico y autonzando al C. (Nombre) pars reciiras; con
&l propasito de participar en & procedimiento para la coniratacion de blenes Wo presiacion de
senickos. (Liciacion Pablica Macional No. OPDAPAS-AIN-ALPH-RP-001-2026, manifiesto bajo
prodesta de decir verdad, que mi represantada con Reglsin Federal de Contribuyentas (Namern], ha
CTpGD 2n denita FOma con |35 coBgaciones NSCales 3 5U Cargo previstas en &f Comgo Fiscal del
Estado de Mexico, comespondentes 3 Ios Oitimos cinco jerciclos fiscaes, sefialados en &l cuado

siquianta:
] ] i ™ W
Con b Apica He: Augiica A partir -
B

i

:rptll‘lFEIﬂﬂllipm.udﬂn

El "Lizitanie” manifesta bajo protesta de decir werdad que esta al comianie del cumplimienta de sus

polgaciones fiscales y o2l pago coMespondientss 3 ko6 OMmos 5 sjercicios, respecto de 13s
conwibuciones; 51 misma manfesta que 52 enNcWenira al chmene de 50 fesaracion de

siguiantas
Impussins, derechos, apmvechamientos y producins refaridos en el Codigo Financler del Estada
da México,

Lugar y fecha
Profesto |0 necagann

[Firma Representants |agal)
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“2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estedo de Mexico.”
ANEXD 1.3

Lisitaedsn Poblioa Massnal Mo. OPDAPAS.-ZIN-LPH-AP.001-2028
“Suminisiro de Combaustible para el Servicio de Vehiculos del OPDAPAS™

L.C. HANCY AMGELICA DOMINGUEZ BERMAL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

PRESENTE
PROPUESTA ECONOMICA
[Nombre de persona Telca yio moral), RFC represariada
paor {NOmbre) personaidad qUe Acremla con Pooer Notanal W
oniginal, (En cas0 de ser parsona moral) o idenificacion oficlal
N J{EN £350 02 587 parsana fis).

Licttacian Poblica Macional Mo, OPDAPAS-ZIN-LPM-DD1-2008

Manifiasto ba|o protesta de decir verdad que los precios oferiados de los senvicios en esie acio seran
oMo koS manca el mencaso hasta 13 entrega oe esios y 2n Monsda Nacional:

Unidad de | Caniidad Tipade | Condiciones
Mo Descripcion Medida | Sollcitada | Combusiible | de Pago
1 p-.dam:au'um Senicio 1 G:l:;r
Al Diganisma

*Seflalar el Importe en leta. Mota, Agregar la leyenda
Lugar y Techa
Prodesto Io necesano

[Firma Representants |egal)
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“2026. Afo del Humanismo Mexicano en e Estedo de Mexico.”
ANEXO 14

Lioitzsitn Pibllsa Haslonal Ho. OPDNARA S -TIH-LPH-AP-001-2028
“Suministro de Combustible para el Servicio de Vehiculos del OPDAPAS™

ANEXD TECHICO

1. OBJETD

Alcantarllade y Saneamienio de Znacaniepec, requiere 3 confratacion del senico de
suministno de comibustible para los vehiculos de dichs Organismo mediante La dispersicn a
traves de vales; para ko cual el prestador de servicio debera garantizar el adecusdo
cumpliimients del senvicio conforme a las necesidades.

i | Sanddio § 100, G000 § 2, 500,000 00

11 Administrador del Contrato

El Contrafo sera administrade por la Direccion de Administracion, Finanzas y
Comercializacion, a traves de la Jefatura de Administracion.
Los nombres y comeos oficiales autorizados para establecer comunicacion oficial son:

Bjormibne. Cargo Emall
Lic. van Saucede
SAnchez Direchor General
Miro. Fesdro Cajesang Direchior de Adminisracen,
Espiridion Pasbor Finanzas y Comenclalzaciin
L.C. Hancy Angelica
ol B . Jefa de Administackin
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2 Caracteristicas y condiciones técnicas del servicio

21. Cobertura

22 El prestador del servicio debera tener cobertura en tode =l municipio. en los
horaros de Servicio del "Crganismo”, debera nofficar por comeo electronico al
administrador del confrato cuando haya camibios en La estacion del senvicio.

23 Vigencia
A partir del 01 de marzo al 31 de diciembre del 2025,

3. Descripcion del Servicio

Se requiere suministro de combustible para el pamgue vehicular propiedad o en uso del
Dfﬂﬂ'lﬂ'l‘m meﬂta’lbdspesmﬁahmsﬁeﬂesdegasdmademﬁmﬂaﬂml&ﬁ
caracteristicas que se establecen en los presentes alcances técnicos, mismos que se
consideran emmciatieos mas no limitativos.,

31 Control de Cargas de Combustible

El posible prestador de servicios Bevara un control de cargas de combustible mediants
m.mmmﬂmmma Director de Administracion,
Finanzas y Comercializacion del “Organismo’™; donde se indicara la cantidad en litro wio en
pesos que estaran autorzados por vehiculo y el nombre del operador; &l cual se tendra que
identificar previamente con INE ywo Gafete

Al final ded mes, & encargado del prestador de senacios junte con el tilular de La jefatura de
Administracion hara el corte de los vales y se indicara la cantidad adewdada para ser
cubierta por el "Organismos™ en los teminos pactados en & Contrato de Servicios.

4 Obligaciones vy  responsabilidades del prestador de servicios

Emmmmﬁmm@mmmmy
respensabilidades especificas para la prestacion del servicio.

441, Obligaciones Generales

a) Confidencialidad: Asimismo, reconoce expresaments que |a informacion proporcionada
por & “Organismc™ con motive de la prestacion de los senvicios a confratarse es
confidencial, reservada y propiedad de esios Oitimos; por consiguiente, esta expresaments
prohibido, transmitir, dvulgar o comercializar total o parcialmente dicha informacion.

— DRGANISMO POBLICD DESCENTRALIZADC PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADD Y SANEANMIENTO DE INACANTEPEC.

NIRNOS HERDES Mo. 120, BARRID DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEREL,
ESTADC DE MEXICD, C.P. 51354

Tel: (T22) 4 02 7207
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b} Informacion del servicio: El prestador de senicios se cbliga a proporcionar a &l
“Organismo” toda la informacion respecto del propio servicio, en cualquier momento durants
la vigencia del confrato.

¢} Personal debidamente capacitado: E| prestador de servicios debera contar con
perscnal debidamente capacitado y con expenencia, esio es, gue cuente con los
conoamientos y hablidades necesarias para realizar las actividades relacionadas con la
prestacion del senvicio a que se refiers el presente anexo teonico.

d} Responsabilidad laboral: El prestador de senvicios reconoce ¥ acepta que, para este
contrato, actia exdusivamente como prestador de senvicios independients, por lo que nada
de lo pactado en el contrato, ni las relaciones comerciales existentes entre &l “Organismo”™
creara una refacidn laboral o de intermediacion en téminos de |as disposiciones legales
aplicables por lo que &l "Organismo” no podra ser considerado patron solidario o sustibuto.

5. Forma de Pago
El prestzdor de senicio adudicado deberd cumplir los requisites de pago gque a
continuacion se sefalan:
1. Emifir un reporte mensual de consumo de combustible.
2. Emifir mensuaimente el Comprobante Fiscal Digital por Intemet (CFD) conforme el
total de los importes de consumo previamente cotejado con los vales de gasolina
autorizades

3. Los archivos electronicos PDF, XML y validacion del SAT del comprobante fiscal,
asi como el reporte mensual de consuma.

ATENTAMENTE

L.C. NANCY ANGELICA DOMINGUEZ BERNAL
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE ADGUISICIONES ¥
SERVICIOS DEL OFDAPAS
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SIMBOLOGIA:
Simbolo Significado éPara qué se utiliza?
Inicio / Fin Indica el inicio y el final del
C] diagrama de flujo
Operacion/ Simbolo de proceso, representa la
Actividad realizacion de una operacion o una
actividad relativas a un
procedimiento
Documento Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento
Datos Indica la salida y entrada de datos

Almacenamiento
en base de datos

Indica el almacenamiento de datos
en un sistema de informacion
existente

J@/Q|y

Almacenamiento/
Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informaciéon dentro
de un archivo

sito | Decision Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
Simo alternativos
Traslado/ Senala el traslado de un bien o de
Transporte informacion a otra localizacion

Lineas de flujo

Conecta los simbolos, sefalando el
orden en que se deben realizar las
operaciones

Conector Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza pasos no
consecutivos

Conector de Representa la continuidad del

pagina diagrama en otra pagina.
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Primera Edicion enero de 2026: Elaboracion del Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

Este manual se aprobd en la Sexta Sesidn Extraordinaria del Consejo Directivo del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacidon de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Zinacantepec; con el nimero de Acuerdo AEO/OPDAPAS04/CD/2025, de
fecha 19 de diciembre de 2025.

ELABORACION DEL MANUAL:
DIRECCION DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y COMERCIALIZACION.
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