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PRESENTACIÓN 

La función de servicio público que se genera desde el Organismo Público Descentralizado 

para la Prestación 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 población. 

Por ello, en la Administración Pública del Organismo, se impulsa la construcción de una 

administración eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental  es la generación de 

acuerdos y consensos para la solución de las demandas. 

La solidez y el buen desempeño  del Organismo tienen como base las mejores prácticas 

administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras 

organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de 

innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento 

a la misión del Departamento de Administración, en materia de adquisición de bienes y 

contratación de servicios. La estructura organizativa, la división de trabajo, los mecanismos 

de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, los procesos 

claves y los resultados que obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión 

administrativa de esta unidad del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la organización, conocimiento, aprendizaje y evaluación de 

la acción administrativa. En el reto impostergable es la transformación de la cultura hacia 

nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y 

productividad. 
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OBJETIVO GENERAL. 

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Departamento de Administración, en 

materia de adquisición de bienes y contratación de servicios, mediante la formalización y 

estandarización de los métodos de trabajo, el establecimiento de políticas que regulen la 

ejecución de sus procedimientos y las situaciones de excepción que puedan presentarse 

durante el desarrollo, así como para orientar a las personas servidoras públicas responsables 

de su ejecución. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS. 
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DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO. 

PROCEDIMIENTO: 

Integración del Programa Anual de Adquisiciones del Organismo 

OBJETIVO: 

Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, así como, sustentar los procesos 

de planeación, programación y sistematización de las adquisiciones y contratación de 

servicios del Organismo para el ejercicio fiscal corriente, mediante la Integración del 

Programa Anual de Adquisiciones. 

REFERENCIAS: 

− Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios; Capítulo Segundo De la 
Planeación y Programación, Artículos 11, 13 y 16. 
− Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios; Título 
Segundo De la Planeación, Programación y Sistematización, Artículos 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 desarrollarán 
durante el año. 
 
INSUMOS: 
 

- Oficio de solicitud a las unidades administrativas en el que se le informa de los bienes 
y/o servicios que se requerirán adquirir en el ejercicio fiscal correspondiente, para 
ser tomados en cuenta en la integración del Programa Anual de Adquisiciones. 
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RESULTADOS:  
 

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

 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

1. Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios por Adjudicación Directa. 
 
2. Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios por Licitación Pública, 

Invitación Restringida o Adjudicación Directa por Excepción. 
 

POLÍTICAS: 

1. El personal del Departamento de Administración es el responsable de registrar la 
información relativa al Programa Anual de Adquisiciones del Organismo para la 
adquisición de bienes o contratación de servicios. 

2. El Programa Anual de Adquisiciones deberá integrarse en las fechas marcadas en el 
artículo 13 de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y sus Municipios. 

 

DESARROLLO:  

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

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1 Unidad Administrativa 
Usuaria 

Con base en las existencias, las metas proyectadas y 
proyectos a desarrollar durante el ejercicio fiscal, 
elabora el oficio de solicitud  de bienes y/o servicios 
que se requerirán; para que sean tomados en cuenta 
en la integración del Programa Anual de Adquisición. 
Firma oficio en original y copia, mismo que deberá 
ser entregado al Departamento de Administración y 
obtenga el acuse. 

2 Departamento de 
Administración 

Recibe oficio de solicitud de los requerimientos en 
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 áreas 
usuarias requirentes de los bienes y/o servicios 
solicitados. Una vez analizado con apoyo del 
Departamento de Finanzas lo integrará 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 la 
programación 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 Administración. 

4 Departamento de 
Administración 

Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios 
original con la programación del presupuesto, 
analiza la información, lo turna al personal operativo 
y lo integra al Programa Anual de Adquisiciones. 

5 Departamento de 
Administración 

Una vez programada la totalidad de los bienes y/o 
servicios, se imprime el Programa Anual de 
Adquisiciones, indicando el año del ejercicio fiscal 
correspondiente. Elabora oficio en original y copia, 
anexando dicho Programa y lo envía al Titular de la 
Dirección de Administración, Finanzas y 
Comercialización. 

6 Dirección de 
Administración, Finanzas y 

Comercialización. 

Recibe oficio en original y anexo, acusa la copia. 
Toma conocimiento del Programa Anual de 
Adquisiciones para su trámite correspondiente y 
autorización.  

7 Departamento de 
Administración. 

Recibe acuse del oficio y archiva. 
Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMACIÓN:  

PROCEDIMIENTO: Integración del Programa Anual de Adquisiciones del Organismo. 

 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 

ENCARGADO(a) DE LA 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

USUARIA 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

PERSONAL OPERATIVO 

DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS 

TITULAR DE LA DIRECCIÓN 

DE ADMINISTRACIÓN, 

FINANZAS Y 

COMERCIALIZACIÓN 

INICIO 

1

1 
ELABORA OFICIO DE 

SOLICITUD DE BIENES Y/O 

SERVICIOS EN EL QUE 

INFORMA LAS BIENES Y LOS 

SERVICIOS QUE REQUERIRA 

PARA SER INTEGRADO EN EL 

PAROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES. 

2 

RECIBE OFICIO DE 

SOLICITUD DE BIENES Y/O 

SERVICIOS, EN ORIGINAL Y 

COPIA. ACUSA EN LA COPIA. 

ANALIZA EL 

REQUERIMIENTO Y TURNA 

EL OFICIO AL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS. 

3 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD 

DE BIENES Y/O SERVICIOS, LO 

ARCHIVA. ESPERA QUE LE 

ENTREGUEN EL OFICIO DE 

PORGRAMACIÓN DEL 

PRESUPUESTO. 

4

  RECIBE OFICIO DE 

SOLICITUD DE BIENES 

Y/O SERVICIOS, LO 

ARCHIVA. ESPERA QUE 

LE ENTREGUEN EL 

OFICIO DE 

PORGRAMACIÓN DEL 

PRESUPUESTO. 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD 

DE BIENES Y/O SERVICIOS, SE 

ENTERA, ELABORA Y FIRMA 

LA PROGRAMACIÓN DEL 

PRESUPUESTO PARA 

INTEGRAR EL PROGRAMA 

ANUAL DE ADQUISICIONES, 

OBTENER COPIA DEL OFICIO Y 

ENTREGA ORIGINAL. 

ARCHIVA COPIA, OFICIO DE 

SOLICITUD DE BIENES Y/O 

SERVICIOS 

RECIBE OFICIO ORIGINAL 

CON LA PROGRAMACIÓN 

DEL PRESUPUESTO, 

ANALIZA LA 

INFORMACIÓN E INTEGRA 

EL PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES. 

5 

6 

RECIBE OFICIO DE 

SOLICITUD DE BIENES Y/O 

SERVICIOS, SE ENTERA Y 

ARCHIVA, ESPERA LA 

ENTREGA DEL OFICIO DE 

PPOGRAMACIÓN DEL 

PRESUPUESTO. 

A 
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 

ENCARGADO(a) DE LA 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

USUARIA 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

PERSONAL OPERATIVO 

DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS 

TITULAR DE LA DIRECCIÓN 

DE ADMINISTRACIÓN, 

FINANZAS Y 

COMERCIALIZACIÓN 

A 

7 

UNA VEZ PROGRAMADA LA 

TOTALIDAD DE LOS BIENES Y/O 

SERVICIOS SE IMPRIME EL 

PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES Y LO TURNA 

8 

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES IMPRESO, 

ELABORA OFICIO PARA 

ENVIARLO AL DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN, FINANZAS 

Y COMERCIALIZACIÓN. ENVÍA 

Y SOLICITA ACUSE DE 

RECIBIDO. 

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y EL 

PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES, ACUSA DE 

RECIBIDO. TOMA 

CONOCIMIENTO DEL 

PROGRAMA Y ENTREGA A LA 

PERSONA ENCARGADA DE 

SUBIRLO A LAS INSTANCIAS 

CORRESPONDIENTES. 

9 

10 

RECIBE ACUSE Y LO 

ARCHIVA. 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: 
 
Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios por Adjudicación Directa: 
 
OBJETIVO:  
 
Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Administrativas del 
Organismo para el desempeño oportuno de sus actividades, procurando garantizar las 
mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, mediante la adquisición de bienes 
y/o contratación de servicios por adjudicación directa. 
 
REFERENCIAS: 
 

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

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

- Manual de Organización del Organismo Público Descentralizado para la Prestación 
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec. 

 

DEFINICIONES:  

Adjudicación Directa: procedimiento de adquisición de bienes y/o contratación 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 y 
demás circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto máximo autorizado para 
procedimientos de compra directa del ejercicio fiscal correspondiente. 

Procedimiento de adquisición: 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. 



 
 
 

“2026. Año del Humanismo Mexicano en el Estado de México.” 
 

 
 
 NIÑOS HÉROES No. 120, BARRIO DE SAN MIGUEL, SAN MIGUEL ZINACANTEPEC, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 51354                

Tel.: (722) 4 02 1207                   zinacantepecopdapas.gob.mx 

ORGANISMO PÚBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE ZINACANTEPEC. 

P
ág

in
a 

   
1

1
   

  

Estudio de Mercado: proceso de recolección y análisis 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 demás información de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el 
desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al máximo 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 adquisición de los 
bienes y/o servicios. 

INSUMOS: 

- Oficio de la solicitud  para la Adquisición de bienes o prestación de servicios del área 
usuaria. 

 

RESULTADO: 

- Bienes adquiridos o servicios contratados del área usuaria. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

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

  
POLÍTICAS:  
 

- El Departamento de Administración deberá observar lo establecido en el 
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con los 
montos máximos de adjudicación directa, para la contratación de servicios o la 
adquisición  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 podrá adjudicar, con base al Tercer Párrafo  del 
Artículo 21 de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
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DESARROLLO:  

Procedimiento: Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios por Adjudicación Directa. 

No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 

1 Área Usuaria  Con base a la integración del Programa Anual de Adquisiciones, 
elabora oficio de solicitud para la adquisición de bienes o 
contratación  de servicios para el desarrollo de sus funciones, en 
original y copia dirigida al Titular del Departamento de 
Administración, lo envía y obtiene acuse de recibo en copia. 
Archiva acuse. 

2 Departamento de 
Administración 

Recibe oficio de solicitud para la adquisición  de bienes o 
contratación 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 adquisición del bien y/o servicio. 

3 Departamento de 
Finanzas 

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 Administración. 
Si es positivo, emite oficio al Departamento de Administración 
para que pueda continuar con su procedimiento.  
Si es negativo, emite oficio al Departamento de Administración. 
Para que haga lo propio con las áreas usuarias. 

4 Departamento de 
Administración 

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 adquisición del bien o servicio. 
Si la respuesta es negativa, elabora un oficio al área usuaria 
comentándole que no cuenta con Suficiencia Presupuestal para 
cumplir con su solicitud. 
(Este procedimiento interactúa con un segundo procedimiento 
descrito en el manual de la UIPPE. 

5 Departamento de 
Administración 

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 características técnicas del bien o servicio 
solicitado. 
De ser positivo, se elaboran por lo menos a dos proveedores 
oficios de “Invitación de Cotizar” en original para cada uno de los 
proveedores seleccionados. Y se entregan de manera física o bien 
a través de medios electrónicos. 

6 Proveedores Recibe formato de “Invitación 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 información al Organismo. 

7 Departamento de 
Administración 

Recibe correo electrónico de los proveedores con la 
documentación y cotización solicitada, revisa y determina: 
¿Está completa y correcta la documentación y cotización? 
De ser negativa la respuesta, se envía correo electrónico al 
proveedor en el que le informa las Inconsistencias en su 
documentación. 
De ser positiva la respuesta, imprime documentación y cotización 
solicitada. 
Con la información contenida en las cotizaciones y documentación 

delos proveedores, requisita los formatos “Estudio de Mercado

” y “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores” 
originales y conforme al precio de mercado. 
Integra la documentación y cotización de los proveedores en el 
Expediente de Adjudicación Directa. 

8 Departamento de 
Administración 

Una vez analizado el “Cuadro Comparativo de Propuestas de 
Proveedores”, procede a elaborar el oficio de fallo de adjudicación 
en original firmado, lo escanea y lo remite por medio de correo 
electrónico institucional al proveedor adjudicado, indicando se 
conteste de recibido. 
Integra oficio de fallo de adjudicación original al Expediente de 
Adjudicación Directa; indicando fecha y lugar de entrega. 

9 Proveedor 
Adjudicado 

Recibe oficio de fallo de adjudicación vía electrónica, lo revisa y 
responde por el mismo medio al Departamento de 
Administración, que se recibió dicho oficio. 
Acuerda fecha de entrega de los bienes y/o prestación de servicio 
conforme lo cotizado. 
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10 Departamento de 
Administración 

Recibe correo electrónico en el que el proveedor adjudicado 
acusó de recibido, lo imprime y archiva en el Expediente de 
Adjudicación Directa. 
Espera la entrega satisfactoria de los bienes o la prestación del 
servicio. 

11 Proveedor 
Adjudicado 

En la fecha pactada de acuerdo con el oficio del fallo de 
adjudicación, entrega los bienes en el lugar indicado o realiza el 
servicio en el lugar o área que corresponda conforme a la 
invitación. 

12 Personal Operativo 
o Área Usuaria 

Reciben los bienes y/o servicios, revisan que cumplan en cantidad 
y características conforme a lo pactado. 
Toda vez que recibe los bienes y/o servicios, emite un oficio de 
entera satisfacción al Departamento de Administración, donde le 
hace saber que se recibió todo completo y satisfactoriamente; 
anexando a dicho oficio la evidencia fotográfica. 

13 Departamento de 
Administración 

Recibe original y copia del oficio y sus anexos, acusa de recibido 
en la copia. 
Entera al proveedor adjudicado de que esta completa la entrega 
de los bienes o la prestación del servicio, y se envía la solicitud de 
la emisión del comprobante fiscal. 

14 Proveedor 
Adjudicado 

Remite los comprobantes fiscales a favor del Organismo, para el 
trámite correspondiente. 

15 Departamento de 
Administración 

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. 

16 Departamento de 
Finanzas 

Recibe el original y copia del oficio de solicitud de pago, con el 
soporte correspondiente. Acusa en la copia del oficio. 
Y da el trámite correspondiente. 

17 Departamento de 
Administración 

Recibe acuse de recibido de cumplimiento de expediente, archiva 
el acuse. 
(Se conecta con el procedimiento inherente de Pago a 
Proveedores.) FIN 
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DIAGRAMACIÓN:  
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

 ÁREA USUARIA  TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

PERSONAL OPERATIVO 

DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS 

PROVEEDOR 

 

INICIO 

1

1 
ELABORA OFICIO EN ORIGINAL 
Y COPIA EN EL QUE SE SOLICITA 
AL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN, LA 
ADQUISICIÓN DE BIENES O 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
PARA EL DESARROLLO DE SUS 
FUNCIONES, LO ENVÍA, 
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y 
LO ARCHIVA. 

2 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD 
PARA LA ADQUISICIÓN  DE 
BIENES O CONTRATACIÓN 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 ADQUISICIÓN DEL 
BIEN Y/O SERVICIO. 

3 

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 
ADMINISTRACIÓN.  

SI O 

NO 

4 

SI 

EMITE OFICIO AL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN PARA 

QUE PUEDA CONTINUAR 

CON SU 

PROCEDIMIENTO. 

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 
CARACTERÍSTICAS  
TÉCNICAS DEL BIEN O 
SERVICIO SOLICITADO. 

5 

A 
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SI O 

NO 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

 ÁREA USUARIA  TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

PERSONAL OPERATIVO 

DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS 

PROVEEDOR 

 

A 
6 

Recibe formato de 
“Invitación 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 

información al 

Organismo. 

7 

Recibe correo electrónico 
de los proveedores con la 
documentación y 
cotización solicitada, 
revisa y determina: 

¿Está completa y correcta 
la documentación y 
cotización? 

 

Con la información 
contenida en las 
cotizaciones y 
documentación delos 
proveedores, requisita los 

formatos “Estudio de 

Mercado” y “Cuadro 

Comparativo de 
Propuestas” de 
Proveedores originales y 
conforme al precio de 
mercado. Integra la 
documentación y 
cotización de los 
proveedores en El 
Expediente de 
Adjudicación Directa. 

8 

9 

Recibe oficio de fallo de 
adjudicación vía 
electrónica, lo revisa y 
responde por el mismo 
medio al Departamento de 
Administración, que se 
recibió dicho oficio. 

Acuerda fecha de 

entrega de los bienes 

y/o prestación de 

servicio conforme lo 

cotizado. 

10 

Recibe correo 
electrónico en el que el 
proveedor adjudicado 
acusó de recibido, lo 
imprime y archiva en el 
Expediente de 
Adjudicación Directa. 

Espera la entrega 

satisfactoria de los 

bienes o la prestación 

del servicio. 

A 
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FORMATOS:  

1. Requisición del Bien y/o Servicio 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        } 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                    

 

 

 

 

 

 A 

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

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

 ÁREA USUARIA  TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN  

PERSONAL OPERATIVO 

DEL DEPARTAMANTE 

DE ADMINISTRACIÓN 

  

TITULAR DEL 

DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS   

PROVEEDOR  

11 

En la fecha pactada de 

acuerdo con el oficio del fallo 

de adjudicación, entrega los 

bienes en el lugar indicado o 

realiza el servicio en el lugar o 

área que corresponda 

conforme a la invitación. 

12 12 

Reciben los bienes y/o servicios, 
revisan que cumplan en cantidad y 
características conforme a lo 
pactado. Toda vez que recibe los 
bienes y/o servicios, emite un oficio 
de entera satisfacción al 
Departamento de Administración, 
donde le hace saber que se recibió 
todo completo y satisfactoriamente; 
anexando a dicho oficio la evidencia 
fotográfica. 

13 

Recibe original y copia 
del oficio y sus anexos, 
acusa de recibido en la 
copia. Entera al 
proveedor adjudicado de 
que esta completa la 
entrega de los bienes o la 
prestación del servicio, y 
se envía la solicitud de la 
emisión del 
comprobante fiscal. 

14 

Remite los comprobantes 

fiscales a favor del 

Organismo, para el 

trámite correspondiente. 

15 

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. 

16 

Recibe el original y copia 
del oficio de solicitud de 
pago, con el soporte 
correspondiente. Acusa 
en la copia del oficio. 

Y da el trámite 

correspondiente. 

17 
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FORMATOS: 

1. Solicitud de Requisición de Bienes y/o Servicios 
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2. Orden de pago de Planeación, Obra y Mantenimiento 
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3. Orden de Servicio 
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4. Oficio de Entera Satisfacción 
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5. Estudio de Mercado 
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6. Orden de Pago Arrendamiento 
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7. Solicitud de Suficiencia Presupuestal 
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8. Respuesta de Suficiencia Presupuestal 
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9. Solicitud de Estudio de Mercado 
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10. Oficio de Justificación de Servicio 
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11. Solicitud de cotizaciones 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

ADQUISICIONES 

Edición:                 Primera 

Fecha:                   Enero 2026 

Código:              OPDAPAS/DG/DA 

Página:                            33 

PROCEDIMIENTO:  

Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios a través de Procedimientos 

OBJETIVO: 

Suministrar los bienes y/o servicios a las áreas usuarias del Organismo para el desempeño 
oportuno de sus actividades, buscando las mejores condiciones de precio, calidad y 
oportunidad para la dependencia, mediante la adquisición de bienes y servicios a través de 
Procedimientos como Licitación Pública, Invitación Restringida. 
 
REFERENCIAS: 
 

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

- Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
- Reglamento Interno del Organismo Público Descentralizado para la Prestación de los 

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec 
- Manual de Organización del Organismo Público Descentralizado para la Prestación 

de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Zinacantepec. 
 

DEFINICIONES: 

Estudio de Mercado: proceso de recolección y análisis 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 demás información de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el 
desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar al máximo los 
recursos ejercidos. 

Invitación Restringida: excepción al procedimiento de licitación pública, mediante el cual se 

adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitación a cuando menos 

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

presente Reglamento. 

Licitación Pública: modalidad de adquisición de bienes y contratación de servicios, 

mediante convocatoria pública, por la que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a 

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

 

Procedimiento de Adquisición: 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 adquisición de los 
bienes y/o servicios. 

INSUMOS: 

- Oficio de la solicitud  para la Adquisición de bienes o prestación de servicios del área 
usuaria. 

RESULTADO: 

- Bienes adquiridos o servicios contratados del área usuaria. 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

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

  
POLÍTICAS:  
 

- El Departamento de Administración deberá observar lo establecido en el 
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con los 
montos máximos de adjudicación directa, para la contratación de servicios o la 
adquisición  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 podrá adjudicar, con base al Tercer Párrafo  del 
Artículo 21 de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
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DESARROLLO: 

Procedimiento: Adquisición de Bienes o Contratación de Servicios a través de 
Procedimientos. 

No. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 

1 Área Usuaria  Con base a la integración del Programa Anual de Adquisiciones, 
elabora oficio de solicitud para la adquisición de bienes o 
contratación  de servicios para el desarrollo de sus funciones, 
en original y copia dirigida al Titular del Departamento de 
Administración, lo envía y obtiene acuse de recibo en copia. 
Archiva acuse. 

2 Departamento de 
Administración 

Recibe oficio de solicitud para la adquisición  de bienes o 
contratación 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 adquisición del bien y/o servicio. 

3 Departamento de 
Finanzas 

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 Administración. 
Si es positivo, emite oficio al Departamento de Administración 
para que pueda continuar con su procedimiento.  
Si es negativo, emite oficio al Departamento de Administración. 
Para que haga lo propio con las áreas usuarias. 

4 Departamento de 
Administración 

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 adquisición del bien o servicio, a través de 
un procedimiento según sea el caso; pudiendo ser por licitación 
pública, invitación restringida y/o adjudicación directa por 
excepción. 
Si la respuesta es negativa, elabora un oficio al área usuaria 
comentándole que no cuenta con Suficiencia Presupuestal para 
cumplir con su solicitud. 
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(Este procedimiento interactúa con un segundo procedimiento 
descrito en el manual de la UIPPE.) 

5 Departamento de 
Administración 

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 Licitación Pública, 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 Adjudicación Directa 
por Excepción, se llevará acabo el Procedimiento anterior 
mencionado. 

6 Departamento de 
Finanzas 

Se recibo recibe el oficio en original y copia para dar inicio al 
registro del Procedimiento de Licitación Pública. 
Acusa de recibido en la copia; e inicia el registro en la 
Plataforma del Procedimiento. (Este procedimiento interactúa 
con un segundo procedimiento descrito de Finanzas.) 

7 Departamento de 
Administración 

Prepara la información de las bases de Licitación Pública con 
ayuda del personal técnico del área usuaria; para que sean 
publicadas en la Plataforma y/o Publicadas en el periódico 
local. 
Entrega toda la información al Departamento de Finanzas. 

8 Departamento de 
Finanzas 

Finaliza el registro del Procedimiento de Licitación Pública, para 
estar en condiciones de iniciar. 

9 Departamento de 
Administración 

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 aclaración de dudas, junta de 
fallo.  
Se genera la información que marca el procedimiento. 

10 Departamento de 
Administración 

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 Adjudicación Directa. 

11 Departamento de 
Administración 

Si no hubiera ganador o dicho procedimiento se declarará 
desierto, se iniciaría el procedimiento de invitación restringida. 
Como lo marca la Ley. 
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DIAGRAMACIÓN: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

                                    

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

 ÁREA USUARIA  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

   

INICIO 

1 

Con base a la integración del Programa 
Anual de Adquisiciones, elabora oficio de 
solicitud para la adquisición de bienes o 
contratación  de servicios para el desarrollo 
de sus funciones, en original y copia 
dirigida al Titular del Departamento de 
Administración, lo envía y obtiene acuse de 
recibo en copia. 

Archiva acuse. 

2 

Recibe oficio de solicitud para la adquisición  de 
bienes o contratación 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 adquisición del 
bien y/o servicio. 

3 

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 Administración. 
Si es positivo, emite oficio al Departamento de 
Administración para que pueda continuar con su 
procedimiento. Si es negativo, emite oficio al 
Departamento de Administración. Para que haga lo 
propio con las áreas usuarias. 

4 

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 
adquisición del bien o servicio, a través de un 
procedimiento según sea el caso; pudiendo ser 
por licitación pública, invitación restringida y/o 
adjudicación directa por excepción. Si la 
respuesta es negativa, elabora un oficio al área 
usuaria comentándole que no cuenta con 
Suficiencia Presupuestal para cumplir con su 
solicitud. 

 

5 

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 Licitación Pública, 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 

Adjudicación Directa por Excepción, se llevará 

acabo el Procedimiento anterior mencionado. A 
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 

ADMINISTRACIÓN 

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 

FINANZAS 
         ÁREA USUARIA 

 

A 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

 

6 

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

7 

Prepara la información de las bases de 
Licitación Pública con ayuda del personal 
técnico del área usuaria; para que sean 
publicadas en la Plataforma y/o Publicadas en 
el periódico local. Entrega toda la 
información al Departamento de Finanzas. 8 

Finaliza el registro del 

Procedimiento de Licitación 

Pública, para estar en 

condiciones de iniciar. 9 

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 aclaración de dudas, junta de fallo.  
Se genera la información 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 Adjudicación 
Directa. 
Si no hubiera ganador o dicho procedimiento se 
declarará desierto, se iniciaría el procedimiento 
de invitación restringida. Como lo marca la Ley. 

 

FIN 
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FORMATOS: 

1. Anexos a Bases de Licitación Pública 
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Primera Edición enero de 2026: Elaboración del Manual de Procedimientos de 
Adquisiciones. 
 

Este manual se aprobó en la Sexta Sesión Extraordinaria del Consejo Directivo del Organismo 
Público Descentralizado para la Prestación de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y 
Saneamiento de Zinacantepec; con el número de Acuerdo AEO/OPDAPAS04/CD/2025, de 
fecha 19 de diciembre de 2025. 
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