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5.2 Acudir a diversos eventos organizados por las Instituciones Educativas para
promover la prestacion del SS y/o PP en la Asamblea Legislativa.

5.3 Operar y dar seguimiento al programa registrado ante las Instituciones
Educativas, para la prestacién del SS y/o PP.

5.4 Proporcionar informacion a los estudiantes para la prestacion del SS y/o PP.

5.5 Recabar la documentacién solicitada para la integracion de los expedientes
de los PSS y/o PPP.

5.6 Incorporar y canalizar a los PSS y/o PPP a las diversas areas que conforman
la Asamblea Legislativa.

5.7 Capturar la informacién recabada de los PSS y/o PPP en la Base de Datos de
la Jefatura de Departamento de Coordinacion y Evaluacion.

5.8 Elaborar las Cartas de Aceptacion y de Término de los PSS y/o PPP.

5.9 Enviar para firma del Titular de la Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo,
encargado del “Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal”, las Cartas de Aceptaciéon y de
Término de los PSS y/o PPP.

5.10 Efectuar el registro y control de los reportes mensuales de los PSS y/o PPP.

5.11 Elaborar el oficio para el tramite del apoyo econémico otorgado a los PSS y/o
PPP, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

6. Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas:

6.1. Solicitar mediante la “Requisicion de Prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” a los estudiantes para que lleven a cabo Ila
prestacion del S.S. y/o P.P

6.2. Avalar con la firma del superior jerarquico inmediato el informe mensual de
actividades que los prestadores deben de entregar al Departamento de
Coordinacién y Evaluacion.
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6.3.

6.4.

Remitir en tiempo y forma al Departamento de Coordinacién y Evaluacion, la
Carta de Aceptacion y de Término interna del area de adscripcion del
prestador, para que las cartas oficiales sean tramitadas en las Instituciones
Educativas correspondientes en los términos establecidos.

El superior jerarquico inmediato por medio de la Carta de Término debera
solicitar el Apoyo Econdémico para los PSS y/o PPP.

7. Sera responsabilidad del Prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales:

71

7.2

7.3

7.4

Requisitar la solicitud de ingreso como prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

Entregar en el Departamento de Coordinacién y Evaluacion la siguiente
documentacion para dar inicio al tramite de SS y/o PP:

e Carta de Presentacion firmada por el responsable del Area de Control
Escolar, dirigida al Titular en turno de la Subdireccion de Capacitacién y
Desarrollo, encargado del “Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal” y en caso
de los estudiantes del Instituto Politécnico Nacional se anexara la Carta
Compromiso.

° Historial Académico o Constancia de créditos con un minimo del 70 %
aprobado.

° CURP de plataforma vigente.

e Dos fotografias tamaiio infantil ya sea a blanco y negro o a color.
Presentarse a la entrevista al area canalizada.

Elaborar un informe mensual de actividades del mes cubierto, el cual sera
entregado en original y copia al Departamento de Coordinacién y Evaluacién,
en los primeros tres dias habiles, a partir de la fecha de corte de dicho
informe. Este informe debera presentarse mensualmente hasta la conclusion
de las actividades.
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7.5 El(la) PSS y/o PPP, podra ser dado de baja por las siguientes causales:

No entregar la documentacion completa para lievar a cabo la prestacién
del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en tiempo y forma.

Entregar documentacion falsa.

No entregar el informe mensual de actividades en los tiempos
establecidos, dandoles una prérroga de un mes para la entrega de los
reportes que se encuentran a destiempo.

A peticidn de su Jefe Inmediato, explicando la causa de su baja.

Incumplimiento o negligencia de sus funciones encomendadas, siempre
y cuando dichas actividades sean de acuerdo a su perfil académico.

Hacer uso indebido de la informacién que le ha sido proporcionada.
Presentar un comportamiento inapropiado, violentando la sana

convivencia entre el personal que labora para la Institucion y los PSS y/o
PPP.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-19 PAGINA 371 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de Foo
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la ciudadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18
E. Descripcion del procedimiento
Responsable Actlvidad Reglstro
1. Proporciona informacion a los estudiantes para
la prestacion del PSS y/o PPP.
2. Envia a la Unidad Administrativa solicitante | Requisicion de PSS

Requisicion de PSS y/o PPP (RD-DRH-19-01)
para su llenado.

ylo PPP. (RD-DRH-
19-01)

3. Recaba la documentacion solicitada para la
integracién de los expedientes de los PSS y/o
PPP.

4. Proporciona a los estudiantes la Solicitud de
Incorporacion al Programa de PSS y/o PPP

Titular de la Jefatura de (RD-DRH-19-02).

Departamento de
Coordinacion y Evaluacion

Solicitud de
Incorporacién al
Programa de PSS
y/o PPP (RD-DRH-
19-02)

5. Canaliza a los PSS y/o PPP, con base al RD-
DRH-19-02, previamente formulado por las UA,
de acuerdo con su perfil académico.

Solicitud de
incorporacion al
Programa de PSS
y/o PPP (RD-DRH-
19-02)

6. Explica detalladamente a los estudiantes, la
formulacion del Informe Mensual de
Actividades y Control de Asistencia (RD-DRH-
19-03) que estos entregaran al DCE en original
y copia, en los primeros tres dias habiles a
partir de la fecha de corte, proporcionandoles
dicho formato de forma fisica y en medio
magnético a través del envio del mismo al
correo electrénico de los prestadores.

informe Mensual de
Actividades y
Control de
Asistencia (RD-
DRH-19-03)
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe al prestador y realiza la entrevista
correspondiente.
Titular de la Unidad .y Carta de Aceptacion
Administrativa 8. Elabora Iq Carta de Aceptacion con los datos (formato libre)
del estudiante y la envia al Titular de la
Jefatura de Departamento de Coordinacién y
Evaluacion.
9. Recibe Carta de Aceptacién por parte de la
Unidad Administrativa, elabora la Carta de
Aceptacion Oficial para la Institucion Educativa
Titular de la Jefatura de correspondiente y emite la credencial para el "
Departamento de PSS y/o PPP, (cngrrtr:a(:: "Ag;:;)tacmn
Coordinacion y Evaluacién
10. Envia Carta de Aceptaciéon Oficial al Titular de
la Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo
para su revision y firma.
Titular de la Subdireccién de | 11. Firma la Carta de Aceptacion Oficial y turna | Carta de Aceptacion
Capacitacion y Desarrollo para su tramite correspondiente. Oficial firmada
. 12. Recibe Carta de Aceptacion Oficial firmada,
Bgn;)l::t:;:aan;]:f:etura de integra copia al expediente y entrega original al | Carta de Aceptacién
Coordinacién y Evaluacién PSS ylo PPP, asi como credencial para su | Oficial firmada
acceso.
13. Envia informe mensual RD-DRH-19-03 | Informe Mensual de
. . elaborado por el PSS y/o PPP al Titular de la | Actividades y
;gﬁ?;igterézvzmdad Jefatura de Departamento de Coordinacién y | Control de
Evaluacion. Asistencia (RD-
DRH-19-03)
14. Recibe informe mensual RD-DRH-19-03, | Informe Mensual de
Titular de la Jefatura de registra en la base de datos interna e integra | Actividades y
Departamento de en expediente del PSS y/o PPP. Control de
Coordinacion y Evaluacion Asistencia (RD-
DRH-19-03)
15. Cumple con las actividades y periodo
PSS y/o PPP establecido para el Servicio Social o Practicas
Profesionales.
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Responsable Actlvidad Registro
16. Elabora la Carta de Término interna con los )
. o Carta de Término
Titular de la Unidad datos del Area, del estudiante y autorizacion de de la Unidad

Administrativa

Apoyo Econémico para que este sea tramitado,
para posteriormente enviarla al Departamento
de Coordinacion y Evaluacion.

Administrativa
(Formato Libre).

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacion y Evaluacion

17.

Elabora la Carta de Término Oficial para la
Institucién Educativa correspondiente.

Carta de Término

18.

Envia, para firma del Titular de la Subdireccién
de Capacitaciéon y Desarrollo la Carta de
Término Oficial.

Oficial

Titular de la Subdireccién de
Capacitacion y Desarrollo

19.

Firma la Carta de Término de los PSS y/o PPP
y envia al Departamento de Coordinacion y
Evaluacion las Cartas de  Término,
debidamente firmadas.

Carta de Término
firmada

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacion y Evaluacién

20.

Recibe Carta de Término firmada y entrega a
los PSS y/o PPP las Cartas de Término.

Carta de Término
firmada

21.

Solicita, al término de cada mes, el Apoyo
Econémico de los PSS y/o PPP de quienes se
haya requerido dicho apoyo, siempre y cuando
los prestadores (as) no se encuentre laborando
para la Institucion de manera simultanea a la
realizacion del PSS y/o PPP.

PSS ylo PPP

22,

Pasa al Departamento de Coordinacion y
Evaluaciéon para que se le selle la copia del
acuse de la Carta de Término Oficial.

23.

Acude a la ventanilla de pagos con copia de su
Carta de Término y de su Identificacién Oficial,
para proceder al cobro de su Apoyo
Econémico.

Carta de Término
firmada

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titular de la Jefatura de Departamento de Coordinacién y Evaluacién

1. Proparciona
Informacidn a los
estudlantss para la
prestacion de! PSS ylo
PPP.

v

2.Envla ala Unidad
Administrativa solicitante
RD-DRH-18-01 para su
llenado.

v

3. Recabala
documentacion solicitada

para la Integracién de los
expedientss de ios PSS
ylo PPP.

v

4 Proporciona alos
estudiantes la RD-DRH-
19-02,

.

§. Canaliza a los PSS y/o
PPP, con base en la RD-
DRH-18-01, formulado
por las UA, de acuerdo
con su perfil académico.

6. Explica
detailadamente a los
estudiantes, la
formulacion del RD-DRH-
19-03 para su entrega.

3
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Titular de la Unidad Tituéi';g;;;":::::: de Titular de la Subdireccion de
Administrativa Coordinacién y Evaluacién Capacitacién y Desarrollo

7. Recibe al prestador y
realiza |a entrevista
carrespondients.

A

8. Elaborala Cartade
Aceptacion con los datos

del estudiante y envla al
Titular de la JOCE.
9. Recibe Carta, elabora
la Carta de Aceptacién
Oficlal para la Institucion
Educativa y emite
credencial del PSS y/o

PPP.

A

10. Envla Carta de
Aceptacién Oficlal al

Titular de la Subdlreccion
para su revision y firma.
l
v
11. Fina la Carta de
Aceptacion Oficial y tuma
para su tramite
comespondients.
|
v
12 Recibe Carta de
Aceptacion Oficial
firmada, integra copla al
expediente y entrega
original al PSS y/o PPP,
as| como su credencial.
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‘itular d r io Social
Titular de la Unidad Titu e la Jefatura de Prestador de Servicio Soci
Administrativa Departamento de ylo Prestador de Practicas
Coordinacion y Evaluacion Profesionales
13, Envla RD-DRH-18-03
elaborado por el PSS yio
PPP.
|
L 4
14. Reclbe el RD-DRH-19-
03, registra en la base de
datos Interna e Integra en
expedienta del PSS ylo
PPP
|
L 4
15. Cumple con las
actividades y periodo
establecldo para el
Serviclo Soclal o
Précticas Profesionales.
|
v
16. Elabora la Carta de
Témino Interna con
autorizaclén de Apoyo
Econémico para su
tramite,
|
v
17. Elabora la Carta de
Término Oficial para la
Institucién Educativa.
18. Envia, para fima del
Titular de la Subdireccion
de Capacitacion y
Desarrolio |a Carta de
Témino Oficlal.
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Titular de la Jefatura de Prestador de Servicio Social
I ec
Tig;:; cc:tea'cal :: bdtl,res ac;iri“:e Departamento de ylo Prestador de Practicas
y Coordinaciéon y Evaluaciéon Profesionales
19, Firma la Carta de
Témmino de los PSS ylo
PPP y envia las Cartas
de Término,
debldamente firmadas.
A 4
20. Reclbe Carta de
Término firmada y
eniraga alos PSS yio
PPP |as Cartas de
Término.
A 4
21, Solicita e} Apoyo
Econémico de los PSS
ylo PPP de quienes se
haya requerido dicho
apoyo.
y
22 Pasaal
Departamento para que
se le selle [a copla del
acuse de la Carta de
Término Ofictal.
v
23, Acude a la ventanilla
de pagos con copla de
su Carta de Término y de
su ldentificacion Oficiat,
para proceder al cobro
de su Apoyo Econbmico.
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DRH-19-01 Requisiciéon de PSS y/o PPP

RD-DRH-19-02 .| Solicitud de Incorporacion al Programa de PSS y/o PPP
RD-DRH-19-03 Informe Mensual de Actividades y Control de Asistencia
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Requisicién de PSS y/o PPP (RD-DRH-19-01).

DIRECCION

DF ADMINISTRACION

GENERAL,
DIMECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE COORDINACION EVALUACION

REQUISICION DE P.8.8. YIO P.P.P,

(6A_JHES [A% ]

S

Unedad Adriniatrativa y/o Ofic. 4¢l () Oip. (3) | | 1etonoyen

{4)

Norrere y Cargo del Responsable. {3)

Ubicacidn de la oficing. {6)

Porfil coquenido (7)

Actvicsdes 8 dasarroltyr (8)

Tumo pare & grestacée: (9} Mattino( ) Vesperwo{ )

N* do prestadores solititados (10)
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Instructivo de llenado del formato de Requisicion de PSS y/o PPP (RD-DRH-19-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Fecha E! dia, mes y afio de elaboracién de la solicitud.

2 Tipo de prestacion que se Tipo de prestacion que se solicita (Servicio Social y/o
' solicita Practicas Profesionales).

3 Nombre del area que solicita | El Nombre de la Unidad Administrativa y/u Oficina del (la)
' prestadores Dip.:

4, Teléfono del area solicitante Teléfono o extension.

5. No.m.bre y cargo del drea Nombre y cargo del responsable del Area solicitante.

solicitante

6 Ubicacidn de la oficina Ubicacién de la Oficina. Direccion, calle, numero, colonia,
' piso y nimero de oficina.

7. Perfil requerido Perfil requerido.

8. Actividades a desarrollar Actividades a realizar

9 Turno para la prestacién Turno en el cual requieren sea cubierto por los SPP y/o
' PPP.

10. No. de prestadores solicitados | Nimero de prestadores requeridos.
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Solicitud de Incorporacién al Programa de PSS y/o PPP (RD-DRH-19-02).

. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

N P DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

. @ b | T AT DEPARTAMENTQ DE COORDINACION ¥ EVALUACION
—f | PARAMINIO ) MES ARG | -

L&%
SOUCTTUD OE INCORPORACION AL PROJRAMA DE 4. YIO PP
LEGISLACION Y REGULACION SOCIAL PARA EL BIENESTAR OF LOS HABITANTES DEL DSTRITO FEDERAL"

DATOS GENERALES *

. AELLIDO PATERND APELUIOO MATERNG N [t ™
_._.muw:,_ ]:“ -m,____d_fsml‘LL . T,f—-—_ _%
T — S T W — R O
“ Tf:.ii?""""":'moe;;m *"mmoéﬁmjn““ ”—__"“"_'"" ]
KL ]
”“Jﬁﬂ% mem}m m’“}ﬁ,{m— . _.

1’ mﬁuﬁMWMI TivA DONDE REATLEARN 50 SERWGD SO0WL G HaETICAS

I
I Ilu i
| T WoumiRg DR JOFE PWEDIATD B 1
| s |
— | M r e —
(sn [ Tam

| REAUEAE O \esEd o “ﬁmﬂ lﬂqAWW"ﬂmﬂ

mnmvmummmmmmmummmm

| SOLICITADOS, EN LOS PRIMEROS ) DIAS HABILES A PARTIR O LA FECHA OF CORTE, DE NO SER AS| QUEDO NOTFICADD (A} (19)
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Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Incorporaciéon al Programa de
PSS y/o PPP (RD-DRH-19-02).

No. Campo Debe anotarse

1. Fecha E! dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.

2. Tipo de prestacion Tipo de prestacion que se va a realizar (Servicio Social y/o
Practicas Profesionales), segin corresponda.

3 Nombre del prestador Nombre (s) completo del prestador empezando por apellido
paterno, materno y nombre (s).

4, Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento, dia, mes y aiio.

5. Edad Edad.

6. Sexo Sexo. Femenino o Masculino.

7. R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

8. Domicilio particular Domicilio particular del prestador, calle y nimero, colonia,
delegacion, ciudad o estado y codigo postal.

9. Teléfono Teléfono local o celular.

10. Correo electrénico Correo electrénico.

11. Escuela de procedencia Nombre de la Escuela de procedencia.

12. Carrera que cursa Nombre de la carrera que cursa.

13. Horario de estudio Horario de estudio.

14, Horario de servicio social y/o | Horario en que presentara el Servicio Social y/o Practicas

practicas profesionales

Profesionales.
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No. Campo

Debe anotarse

Nombre del érea de

Nombre de la Comision, Comité, Modulo o Area

15. asignacion Administrativa donde realizara su Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.
16. Nombre del jefe inmediato Nombre del jefe inmediato.
17 Fecha de inicio Fecha de inicio de la prestacion del Servicio Social y/o
) Practicas Profesionales.
18 Fecha de término Fecha de término de la prestacion del Servicio Social y/o
) Practicas Profesionales.
Compromiso Compromiso que el PSS y/o PPP, realizara dicha prestacion
en un periodo determinado, especificando el total de meses
19. y de horas, asi mismo se compromete a entregar la
documentacion solicitada en los tiempos establecidos, de no
ser asi, sera causal de baja.
20. Firma La firma de enterado.
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Informe Mensual de Actividades y Control de Asistencia (RD-DRH-19-03).

-]
JEFE DEL OEPTO. DE COORDINAGION Y EVALUAGION f@*\ fﬁk
" /‘ n;m.mam
- AEERTO -
“INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Y CONTROL DE ASISTENCIAS®
TIPOS OE PRESTACION
e s i o P
NOMBRE:  (5)
CARRERA: _(8)

ESCUELA: n

PERIODO COMPRENDIDO DEL REPORTE MENSUAL (8)

(OEL_OB AL _DE___ . DH )
mmn.ctgmnmmm
DCATOS DEL JEFE INMEDIATO
(10)
NOMBRE:
CARGO: 931

FECHA DI ENTRIGA OF WFORME MINIUAL EN VENTANILLA

Chudad de Ménico n _ de el 201 {20)
FIRMA{1L4 FIRMA{1S)
I1EFE INMEDIATO INTERESADO
ASHTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES OF;
Pagina 16 de 17
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NOTA; LOS RIPORTES, DIBERAN PRESINTARSE EN GRIGINAL Y COPA A PARTIR DI LOS PRIMERDS TRES DIAS HABRES
O LA FICHA DE COATY.
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Instructivo de llenado del formato del Informe Mensual de Actividades y Control de
Asistencia (RD-DRH-19-03).

No. Campo Debe anotarse

1 c Nombre completo del Titular de la Jefatura de
) ) Departamento de Coordinacion y Evaluacién.

2 No. de Expediente Nimero de expediente al que se hace referencia del PSS

y/o PPP

3 (SS) (PP) Indicar el tipo de prestacion que se estd reportando, SS
' (Servicio Social) o PP (Practicas Profesionales).

4, No. Informe Numero consecutivo de! informe que se esta realizando.

5. Nombre Nombre completo del SPP y/o PPP.

6 Carrera Nombre completo de la carrera que actualmente cursa el
' SPP y/o PPP.

7 Escuela Nombre completa de la Instituciéon Educativa en donde esta
) estudiando actualmente el SPP y/o PPP.

Periodo Comprendido del . - - ..

8. Reporte Mensual Dia, mes y afio de inicio y conclusién del reporte.

9 Area, Comisién, Comité y/o Area, Comision, Comité y/o Médulo en donde se prestaron
) Médulo los servicios.

10. Nombre Nombre completo del jefe inmediato del SPP y/o PPP.

1 Carao Nombre completo del cargo que ocupa el jefe inmediato del

' g SPP ylo PPP.
12. Fecha Dia y mes en que se entrega el informe en ventanilla.
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No. Campo Debe anotarse

13. Ao Ao en que se entrega el informe en ventanilla.

14. Firma Firma del jefe inmediato del SPP y/o PPP.

15. Firma Firma del SPP y/o PPP,

16. Fecha Dia, mes . y afo en que se reporta la asistencia
correspondiente.

17. Hora de entrada an numero, la hor.a en la que se estad reportando la
asistencia correspondiente.

18. Hora de salida an numero, la horg en la que se esta reportando la
asistencia correspondiente.

. Con namero, el total de horas que se cubrieron en el dia de
19. Horas por dia

asistencia que se esta reportando.
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DRH-02-20 Formulacion y Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion.

A. Objetivo especifico

Elaborar el Programa Anual de Capacitacién y contribuir al seguimiento de elaboracion
con base a la Deteccion de Necesidades de Capacitacidon (DNC) de Mandos Medios y
Superiores, Técnico Operativo de Confianza y de Base, conforme al marco legal aplicable
bajo principios de transparencia, eficiencia, honradez e imparcialidad, con el propésito de
incrementar el desarrollo de las capacidades y aptitudes del personal, asi como la

profesionalizacion en el desempefio y cumplimiento de las actividades encomendadas.

B. Organos y Unidades Administrativas que Participan

¢ Oficialia Mayor

e Direccion General de Administracion

¢ Direccién General de Asuntos Juridicos

e Direccidén de Adquisiciones

¢ Direccion de Recursos Humanos

¢ Subdireccidon de Capacitacién y Desarrollo

e Departamento de Planeacion, Capacitaciéon y Desarrollo

¢ Departamento de Disefio y Produccion
o Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo
o Unidades Administrativas

C. Glosario de Términos

Termino Definicion
Asamblea Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Legislativa

Adscripcion

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio, en un
encargo en un Organo o Unidad Administrativa.
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Es un proceso de programacién e imparticion de cursos
destinados a dotar de conocimiento al trabajador, con el
Capacitacion propésito de prepararlo para desempefar eficientemente su
puesto, elevar su nivel de Profesionalizacion y dar la
posibilidad de ocupar un puesto de mayor responsabilidad.

Comision/CMCA Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo.

A los servidores publicos de la Asamblea Legislativa que se
Participantes incorporen como alumnos inscritos en los cursos de
Capacitacion y Desarrollo.

DNC Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
STPS Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
SEP Secretaria de Educacién Publica.

PAC Programa Anual de Capacitacion.

D. Politicas Especificas

1. El Titular de la Oficialia Mayor debera, proporcionar a los servidores publicos de la
Asamblea Legislativa capacitacién, asi como proporcionar las facilidades para que
se lleve a cabo dicha actividad en tiempo y forma conforme al Programa Anual de
Capacitacion.

2. El Titular de la Direcciobn General de Administracion deberd, coordinar la
Representacion Institucional en la Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo.

3. El Titular de la Direccibn de Recursos Humanos debera, solicitar a los
responsables de cada area, por los canales de comunicacion formales, se brinden
las facilidades necesarias a todo su personal para acudir a los cursos de
capacitacién correspondiente, planteada en el Programa Anual de Capacitacion.
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4. El Titular de la Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo debera:

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

Supervisar que los cuestionarios para realizar la Deteccién de Necesidades
de Capacitacién (DNC), se integren con preguntas relacionadas con las
expectativas que sobre capacitacion y desarrollo tenga el personal.

Vigilar que la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) sea aplicada
a los trabajadores que conformen la Asamblea Legislativa.

Determinar la prioridad de los cursos de capacitacién de conformidad a la
frecuencia de solicitud sobre los mismos, de acuerdo a la tabulacién de la
informacién obtenida de los cuestionarios aplicados.

Supervisar que la DNC involucre a la totalidad de encuestados, representados
estadisticamente de menos a mas frecuencia de incidencia en algin curso
determinado, siendo esta la base para estructurar el Programa Anual de
Capacitacion.

Integrar el Cuestionario de la DNC, como parte de la carpeta de trabajo en la
sesion inmediata siguiente de la instalacion de la Comisiébn Mixta de
Capacitacion y Desarrollo, a efecto de lograr la aprobacion del mismo y con
esto instrumentar los cursos de capacitacién de acuerdo al programa.

Enviar el Programa Anual de Capacitaciéon aprobado en la sesiéon de la
Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo, al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos, a efecto de que, por su conducto, se gestione ante la
Direccion de Adquisiciones el inicio del proceso de adquisiciones y
adjudicacién de cursos.

Considerar que el Programa Anual de Capacitacion inicial se podra ajustar en
funcion de la disponibilidad presupuestal y de la frecuencia e interés
expresado en las tendencias de los cuestionarios aplicados, asi como el
andlisis e informe final de los cursos.

Requerir de los Capacitadores con cursos adjudicados, que proporcionen los
contenidos tematicos cursos que impartiran, el registro de certificaciéon como
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49

instructores de la Secretaria del Trabajo y Prevencion Social (STPS) y en
caso necesario el registro de validez oficial ante la Secretaria de Educacion
Plblica (SEP), salvo en aquellos cursos, en los cuales no se consideren
necesarios estos requisitos.

Vigilar que toda la informacién que se encuentre en los archivos del Programa
Anual de Capacitacion sea escaneada y resguardada bajo la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y demas normatividad
aplicable.

4.10 Llevar un archivo con todas las propuestas de capacitacion solicitadas a los

distintos proveedores o prestadores de servicios, asi como de aquellas
propuestas, que se reciban en esta materia.

5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Planeacién, Capacitacion y Desarrollo
debera:

5.1

5.2

53

5.4

5.5

Elaborar los cuestionarios de recopilacion de informacién sobre las
necesidades de capacitacion, integrando preguntas relacionadas con las
expectativas que, sobre capacitacion y desarrollo, tenga el personal.

Realizar la solicitud de la elaboracién de las convocatorias y difusion de los
carteles de cursos a la Jefatura de Disefio y Produccién, para su reproduccion
e impresién, con por los menos 5 dias habiles previos al inicio de estos,
realizandose también en este tiempo el registro de interesados a los cursos.

Informar a los Instructores que los controles de asistencia seran de su
exclusiva responsabilidad, por lo que se efectuaran compulsas continuas para
verificar el quérum necesario para darle continuidad a los cursos.

Revisar que los participantes a los cursos tengan por lo menos el 80% de
asistencia, y disponga de una evaluacion aprobatoria para ser objeto de
constancia de Acredita miento.

Aplicar los Formatos de Evaluacién Docente y Calidad del Curso, a mas
tardar el udltimo dia de los cursos, facilitando a los participantes el tiempo
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necesario y garantizando la imparcialidad y discrecionalidad necesaria en su
interpretacion.

5.6 Integrar un archivo de control de cada uno de los cursos impartidos, que
contendra por lo menos:

a) Convocatoria
b) Diptico
c) Lista de Inscripcién (RD-DRH-11-02)

d) Ultimo comprobante de pago que acredite ser trabajador del Asamblea
Legislativa

e) Las justificaciones de Inasistencia solo Podran ser Justificadas por el Q
Superior Inmediato

f)  Contenido tematico

g) Manuales

h)  Evaluacion

i) Lista de asistencias (RD-DRH-11-03)

j)  Constancia (copia)

k) Informe Final de Curso (RD-DRH-11-05)

[)  Certificacion de la SEP o STPS, en su caso

m) Factura (copia)

n) Registro de Reconocimiento Oficial, en su caso, y

0) Cuestionario de Evaluaciéon Docente y Calidad del Curso (RD-DRH-11-

04) o
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6. Es Responsabilidad de la Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo, llevar a
cabo la reunién de instalacién de la Comision, autorizando el calendario anual de
reuniones, en las cuales se revisara el cuestionario para la aplicacién de la DNC;
dicho cuestionario se aplicara al personal de la Asamblea Legislativa y una vez
contando con los resultados éste, se aprobara el Programa Anual de Capacitacion
y se dara seguimiento puntual a su ejecucion.

7. Los Titulares de las Unidades Administrativas que participen en la Comision Mixta
de Capacitacion y Desarrollo, tendran las siguientes atribuciones, de acuerdo al
cargo que ostenten.

o Titular de la Direccion General De Administracion (Vocal). Presidir en la
Comision y a su vez autoriza el procedimiento de pago de facturas y cartas de
aceptacion de los proveedores.

o Titular de la Direccion de Recursos humanos (Vocal). Presidir en la
Comision y a su vez autoriza el procedimiento de pago de facturas y cartas de
aceptacion de los proveedores.

o Titular de la Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo (Vocal). Vocal de
la Comision y el Titular de la Subdirecciéon de Capacitacién y Desarrollo en el
cual propone a los proveedores de los cursos de capacitacién, realizando el
sondeo para la aprobacion de los cursos con los trabajadores de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal y le da seguimiento a la difusién de los cursos
con carteles, coordina la inscripcion de los trabajadores a los cursos asi como
también coordina las aulas para el servicio de los cursos.

) Titular de la Direccion de Adquisiciones (Vocal). Recaba la documentacion
para dar de alta a los proveedores de los cursos esta informacion se le
proporciona a juridico para que realice los convenios correspondientes de
cada curso.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

—_—

Instruye a través del Titular de la Direccion
General de Administracién, el disefio e
implementaciéon de las acciones relativas a la
capacitacién y desarrollo.

2. Recibe instruccion del Titular de la Direccion

Titular de la Direccién de General de Administracion, instrumentando las

Recursos Humanos acciones para el cumplimiento de las acciones
relativas a la capacitacion.

i ) ) 3. Recibe instruccién y disefia y estructura el Cuestionario de
Titular de la Subdireccion Cuestionario de Deteccion de Necesidades de | peteccién de
de Capacitacién y Capacitacién (DNC) y lo envia para aprobacion | Necesidades de
Desarrollo de la Comisién Mixta de Capacitacion. Capacitacion

4. Recibe, analiza y aprueba el Disefio del | Cuestionario de
Comisién Mixta de Cuestionario de Deteccién de Necesidades de | Deteccion de
Capacitacion y Desarrollo Capacitacion devuelve a la Subdireccion de | Necesidades de
Capacitacion y Desarrollo. Capacitacion

. X ol 5. Recibe e instruye la aplicacién del cuestionario | Cuestionario de
Titular de‘la $gbd|reCC|on de Deteccion de Necesidades de Capacitacion | Deteccion de
de Capacitacion y o .
Desarrollo a los participantes. Necesidades de

Capacitacion
6: Procesa la informaci6n de los cuestionarios, se | Cuestionario de
tabula la informacion, y se determinan los | Deteccion de
Titular de la Jefatura de cursos que cuentan con mas demanda, asi | Necesidades de
Departamento de como las caracteristicas de los mismos. Capacitacién
Planeacion, Capacitacién
y Desarrollo 7. Informa de los resultados obtenidos de la

aplicacion del cuestionario y entrega la
estadistica realizada.
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Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Capacitacion y
Desarrollo

8. Genera el Programa Anual de Capacitacion
(RD-DRH-20-01), mediante la programacién en
tiempos y actividades, de acuerdo con la
demanda de ~cursos y disponibilidad
presupuestal y presenta para su andlisis al
Titular de la Direccion de Recursos Humanos.

Programa Anual de
Capacitacion (RD-
DRH-20-01)

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

9. Revisa que el RD-DRH-20-01, se encuentre
elaborado correctamente de acuerdo con la
normatividad y determina:

¢ Esta correctamente elaborado?

9.1 No: Anota las observaciones para su correccion
y devuelve. Pasa a la Actividad 8.

9.2 Si: Determina la presentacion del RD-DRH-20-
01 para su visto bueno al Titular de la Direccion
General de Administracién y se firma.

Programa Anual de
Capacitacion (RD-
DRH-20-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacion
y Desarrollo

40- Presenta el RD-DRH-20-01 y se convoca a la
Comisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo a
sesién de trabajo, con el propésito de dar a
conocer el RD-DRH-20-01, para su
autorizacion.

Programa Anual de
Capacitacion (RD-
DRH-20-01)

Comision Mixta de
Capacitacion y Desarrollo

11. Sesionan los miembros de la Comision Mixta de
Capacitacion y Desarrollo y analizan el
contenido del RD-DRH-20-01 y determinan si
autorizan dicho Programa:

¢Autorizan?

11.1. No: Registra las correcciones y se devuelve
el Programa para su modificacion. Pasa a la
actividad 8.

11.2. Autoriza y envia con oficio el RD-DRH-20-01
a la Direccion de Recursos Humanos
solicitando se contine con la gestion.

Programa Anual de
Capacitacion (RD-
DRH-20-01)

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-20

PAGINA 397 DE 856




Vi LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da |a ciudadania

Direccion General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Programa Anual de

12. Recibe oficio y el RD-DRH-20-01 autorizado, e | Capacitacion (RD-
Titular de la Direccion de instruye para la elaboracion de la Requisicion DRH-20-01)
Recursos Humanos de Compra RD-DADQ-02-02 de conformidad a Requisicién de
lo programado. Compra (RD-
DADQ-02-02)
Requisicion de
Compra (RD-
Titular de la Subdireccion 13. Elabora RD-DADQ-02-02, que presenta para su DADQ-02-02)
de Capacitacion y autorizacion, con anexos del RD-DRH-20-01, y
Desarrollo Deteccién de Necesidades de Capacitacion. Programa Anual de
Capacitacion (RD-
DRH-20-01)
14. Recibe RD-DADQ-02-02, y revisa que esté
elaborada de conformidad al Programa

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

autorizado y determina:
¢ Es correcta?

Requisicion de

14.1 No: Anota las inconsistencias y devuelve RD- gzggj)g?o%)
DADQ-02-02 para su correccién. Pasa a la
actividad 13. Oficio Solicitud de
Adjudicacion

14.2 Si: Firma de aprobacion RD-DADQ-02-02;
elabora y firma oficio de Solicitud de
Adjudicacion dirigido al Titular de la Direccion
de Adquisiciones.

15. Presenta RD-DADQ-02-02 para visto bueno del

Requisicién de

Titular de la Direccion General de | Compra (RD-
Administracion y anexa: DADQ-02-02)
¢ RD-DRH-20-01. Programa Anual de

« Oficio de solicitud de Adjudicacién dirigido al g;‘&g‘gg‘;’)" (RD-
Titular de la Direccion de Adquisiciones.
Oficio Solicitud de
Adjudicacién

O
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Administracion

16.

Recibe y firma de visto bueno del RD-DADQ-
02-02 y presenta para autorizacion del Titular
de la Oficialia Mayor y anexa:

e RD-DRH-20-01.

e Oficio de solicitud de Adjudicacion dirigido
al Titular de la Direccion de Adquisiciones.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Programa Anual
de Capacitacion
(RD-DRH-20-01)

Oficio Solicitud de
Adjudicacién

Titular de la Oficialia Mayor

17.

Firma de autorizacion del RD-DADQ-02-02
para el Titular de la Direccion de Adquisiciones
y entrega junto con la documentacion
siguiente:

¢ RD-DRH-20-01.

¢ Oficio de solicitud de Adjudicacién dirigido
al Titular de la Direccion de Adquisiciones.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Programa Anual
de Capacitacion
(RD-DRH-20-01)

Oficio Solicitud de
Adjudicacion

Titular de la Direccién
General de Administracion

18.

Recibe y envia oficio de solicitud de
adjudicacion al Titular de la Direccion de
Adquisiciones, al que adjunta la documentacion
siguiente:

¢ RD-DADQ-02-02 autorizado.
e RD-DRH-20-01.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Programa Anual
de Capacitacion
(RD-DRH-20-01)

Oficio Solicitud de

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

Adjudicacion

19. Recibe oficio de solicitud de adjudicacion con | Requisicion de
anexos del RD-DADQ-02-02 y del RD-DRH-20- | Compra (RD-

01 y realiza el proceso de adquisicién, asi | DADQ-02-02)

mismo solicita la elaboracion de los contratos
de servicios y convenios de colaboracién al
Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Programa Anual
de Capacitacion
(RD-DRH-20-01)

Oficio Solicitud de
Adjudicacion
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Direcciéon General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccién 20. Elabora contrato o convenio a los prestadores
‘o : .~.—.. | Contrato o
General de Asuntos de servicios de conformidad a la Requisicion Convenio
Juridicos de Compra autorizada.
21. Elabora y remite oficio al Titular de la Direccion Anval
. . . de Recursos Humanos en el cual presenta a | Programa Anua
Xgul:i;icl?olsets)lreccmn de los capacitadores adjudicados, asi como los | de Capacitacion
q contenidos tematicos de los cursos del RD- | (RD-DRH-20-01)
DRH-20-01 y el perfil de los capacitadores.
22. Recibe oficio de presentacion de capacitadores | Oficio de
adjudicados y turna al Titular de la | Prestacion de
i ) N Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo, la Capacitacion
Titular de |a Direccion de informacién  respectiva, anexando  los |
Recursos Humanos contenidos temdticos y perfl de los | Adjudicados
instructores. Contenido
Tematico
23. Recibe oficio con informacién  sobre
capacitadores, e instruye para que se inicie el i
RD-DRH-20-01. Oficio sobre
Capacitacion
Titular de la Subdireccion ; -
de Capacitacion y 24. Prepara la difusién de los cursos y elabora Oficio de Solicitud
Desarrolio oficio en el que solicita al Titular de la Jefatura | Programa Anual
de Departamento de Disefio y Reproduccién, | de Capacitacion
de la Direccién de Eventos, la elaboracion de (RD-DRH-20-01)
los carteles informativos y convocatorias y
remite.
Titular de la Jefatura de 25. Rﬁ)cib: la :xicitud de la elaboracion de carteles | caneles
Departamento de Disefio y y los devuelve. informativos y
Reproduccion Convocatoria
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracion

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
. . . 26. Rubrica de visto bueno las convocatorias y las
Thular de.la Sgbdweccuén remite al Titular de la Direccion General de
de Capacitacion y Administracié a su autorizacion
Desarrollo m cion par auto .
27. Recibe y autoriza las convocatorias para su
Titular de [a Direccién elaboracion y lo devuelve a la Subdireccion de | ~qnvocatoria
General de Administracion Capacitacion.
. . . 28. Recibe la Autorizacién de las convocatorias y
gg%zrpc;iiggg:?recmén solicita al Titular de Ila Jefatura de
Desarrollo Departamento de Disefio y Produccién la
elaboracioén de los Carteles.
Titular de la Jefatura de 29. E:‘avt’)ora aeaimpll;ime tl;l)f: cggtele;sl i.?fi?J{:fti;gs I;
Departamento de Disefio y envia para su publicacion Carteles

Produccién

Subdireccion de Capacitacion y Desarrolio.

Titular de la Subdireccién
de Capacitacion y
Desarrolio

30.

Recibe los carteles informativos y realiza la
divulgacion de los cursos; y elabora solicitud de
convocatorias para la inscripcion a los cursos
que envia para visto bueno al Titular de la
Jefatura de Departamento de Planeacion,
Capacitacion y Desarrollo. Anexa:

¢ Programacion de Cursos

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacion y
Desarrollo.

31.

Autoriza las convocatorias y envia para la
inscripcion de los participantes a los cursos, a
los titulares de las Unidades Administrativas.

e Programacion de Cursos
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Manual de Politicas y Procedimientos de Fo

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de |a ciudadanta

Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
32. Recibe y envia relaciones de personal a
Titulares de las unidades capacitar para su inscripcion a los cursos, y de
administrativas acuerdo a las necesidades del area, envia

relacion de personal para su inscripcion.

33. Inscribe a los participantes en el curso en el
formato de Listas de Inscripcion (RD-DRH-20- | Listas de
02) y coordina con los Capacitadores la | Inscripcion (RD-
logistica de los cursos y los controles de | DRH-20-02)
asistencia.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacion y
Desarrollo

34. Imparten los cursos programados y aplican los | Listas de
Capacitadores controles de asistencia en RD-DRH-20-03 y las | Asistencia (RD-
evaluaciones programadas del curso. DRH-20-03)

35. Aplica Cuestionario de Evaluacién Docente y Cuestionario de
Calidad del Curso (RD-DRH-20-04), a los .
participantes que tomaron el curso, antes de su | Evaluacion
conclusion y procesa los resultados obtenidos, | Docente y Calidad
los cuales utiliza para implementar acciones de | del Curso
mejora en caso necesario y archiva dichos (RD-DRH-20-04)
resultados en el expediente del curso.

36. Revisa porcentaje de asistencia de los
Titular de la Jefatura de participantes en los cursos y evaluacion del
Departamento de aprovechamiento y determina si es acreedor a
Planeacion, Capacitacion y Constancia de Acreditamiento:

Desarrollo ¢ Tiene como minimo 80% de asistencia y
su evaluacién es aprobatoria? Constancias de

36.1 No: Informa al participante que su | Acreditamiento del
evaluacién no le permite acreditar el curso, por | Curso
lo que no se extendera Constancia del mismo.
Termina procedimiento.

36.2 Si: Coordina la elaboracion de las
Constancias de Acreditamiento y su entrega a
los participantes.
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

L.a voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Participantes en el Curso

37. Reciben Constancias de Acreditamiento del
curso y firman de recibido en copia de ésta.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion, Capacitacion y
Desarrolio

38. Archivar la documentacién generada de cada
uno de los cursos, en términos de las politicas
especificas.

Informe Final de
Curso (RD-DRH-
20-05)

Fin del Procedimiento
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T K
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da |a ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Titular de la

Comisién Mixta de
Titular de la Oficialia | Titular de la Direccién Subdireccién de e a:acltatllz’::lay
Mayor de Recursos Humanos Capacitacion y Desarrollo
Desarrollo
fniclo
A
1.Instruye el disefio y ta
implementacion de las
accionas relativas ala
capacitacion y desamolio.
2.Reclbe instruccion,
instrumentando las
acciones para el
cumplimiento de las
acciones relativas ala
capacitacion.
3. Recibe instruccion y
disefla y estructura el
cuestionario para la DNC
ylo envla para
aprobacién.

L

v

4, Reclbe, analizay
aprueba cuestionario de
DNC, devueive ala
Subdireccion de
Capacitacion y
Desarrolio.

v

5. Recibe e instruye la
aplicacion del
cuestionario de DNC los
participantes.

y

L
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-20

PAGINA 405 DE 856




Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de T E

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Planeaclén,
Capacitacién y Desarrollo

Tltular de la Subdireccion de
Capacitacién y Desarrollio

Titular de la Direccion de

Recursos Humanos

6. Procesa fa Informacion
de los cuestionarios, se
tabula y se detenminan los
€ursos que cuentan con
mas demanda, asl como
Sus caracteristicas

v

7. Informa de los
resultados obtenidos de
la apllcacion del
cuestionario y entrega ia
estadistica realizada

|

A 4
8, Genera el Programa
Anual de Capacitacion RD-

DRH-20-01, mediante ia
programacion en tiempos y
actividades, de acuerdo a |
demanda de cursos y

A

A

9. Revisa que el Formato
RD-DRH-20-01, s8
encuentre elaborado
corectaments de
acuerdo ala
normatividad

No Sl
LEs comrecto?

9.2. Presenta Formato
9.1. Anotalas RD-DRH-20-01 para su
observaciones para su visto bueno al Titular de
correccion y devuelve |a Direccitn General de
Administracion
A 4

L
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Vii LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracion

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Planeacién,
Capacitacién y Desarrolio

Comisién Mixta de
Capacltacion y Desarrollo

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

10. Prasenta el RD-DRH-
2001 ysaconvocaala

v

11. Seslonan los miembros
de la Comision Mixta de
Capacitacion y Desarrolio y|
anallzan el contenido del
RD-DRH-20-01

11.2. Autoriza y envia
11.1. Registra las con oficio el RD-DRH-
cotrecciones y se 20-01 ala Direccién de

devuelve el Programa Recurses Humanos

para su modificacion solictando se contintie
con la gestion.

I

v

12. Recibe oficioy RD-
DRH-20-01 autorizado, &
Instruye |a elaboracion
del RD-DADQ-02-02.

(]
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la Oficialia Mayor

ABIERTO

La voz de la ciudadania

PARLAMENTO O
Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccidn de Titular de la Direccién General
Capacitacion y Desarrollo Recursos Humanos de Administracion

13, Elabora Formato RD-
DADQ-02-02, que
presenta para su

autorizacion, con anexos

del RD-DRH-20-01, ¥
DNC.

\ 4

A 4

14 Recibe RD-DADQ-02-
02, y revisa que este
elaborada de
conformidad al Programa
autorizado y determina

4Es correcta? O

14.2. Firma de aprobacion
~14.1. Anotalas Formato RD-DADQ-02-02;
inconsistencias y elabora y fima oficio de

devuelve RD-DADQ-02- solicitud de Adjudicacion
02 para su comeccion dirigido a Titular de la
Direccién de Adquisiciones

Jy—l

15. Presenta RD-DADQ-024
02 para Vo. Bo. del Titular
de la Direccion General de
Administracion, anexa RD-
DRH-20-01 y oficio de
salicitud de Adjudicacion.

A
1€. Firma de visto bueno el
RD-DADQ-02-02 y presenta
para autorizacion del Titula
de la OficiallaMayor y
anexa: RD-DRH-20-01y
oficto de solicitud da
Adjudieacié

glQll

.................. S
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Oficlalia
Mayor

Titular de la Direcclién

General de

Administraciéon

Titular de la Direccion
de Adquisiciones

Titular de 1a Direccién
General de Asuntos
Juridicos

17. Firma de autorizacion el
RD-DADQ-02-02 para e
Thular de la Direccion de
Adquisiciones y anexa RD-
DRH-20-01 Oficio de
soficitud de Adjudicacion.

18. Recibe y envia oficio de;
salicitud de adjudicacion al
Titular de la Direccion de
Adquisiciones, al que
adjunta: RD-DADQ-02-02
autorizado y RD-DRH-20-
01.

v

19, Recibe y realiza el
proceso de adquisicion,
solicita la efaboracion de log
contratos de servicios y
convenios de colaboracion

v

20, Elabora contrato o
convenlo alos
prestadores de servicios
de conformidad ala
Requisicion de Compra
autorizada.

21.Elabora y remite oficio &
Titular de la Direccién de
Recursos y presenta a los
capacitadores adjudicados,
asl como los contenldos
tematicos de los cursos del
RD-DRH-20-01.

]

@
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la Oficialia Mayor .

PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA

La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituiar de la Jefatura de
Titular de ia [::;e;::&ns de Recursos Tl(t;;la; ::’I:alcal ::bcg:zcrlrzrl\l ge Departamento de Disefio y
p y Reproducclén

22. Reclbe oficio de
presentacion de
capacitadores adjudicados
y tuma fa informacién
respectiva, anexando los
contenides tsméticos y

Ho DSTUCIONS

v

23, Recibe oficio con
informacion sobre
capacitadores, e nstruye
para que se inicle la
ejecucion def RD-DRH-20-
01.

A 4
24, Prepara la difusion de
los cursos y elabora oficlo
solicitando Ia elaboraclén
de los carteles informativos |
y convocatorias y remite la
fnformacidn del curso a

v

25.Reclbe la solicitud de la
elaboracion de carteles y
los devuelve.

]
A

26. Rubrica de visto bueno
las convocatorias y las
remite al Titular de la
Direccion General de
Administracién para su

autorizacion.

A 4

U
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de ia Jefatura de

Tituilar de ia Direccién Tituiar de ia Subdirecciéon | Tituiar de ia Jefatura de Departamento de
General de de Capacitacién y Departamento de Disefio Planeagltm Capacitacién
Administracién Desarrolio y Produccién y D,;a,,&.o

¥

27. Reciba y autoriza fas
convocatorias para su
elaboracion y lo devueive
ala Subdireccin de
Capacitacitn.

L

v

28. Recibe fa Autorizacion
de fas convocatorias y

soliclta al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Diseflo y Produccién la
elaboracion de los Cartsles.

v

29, Elabora e imprime los
carteles informativos y
envia para su publicacion al
Titular de la Subdireccion
de Capacitacion y
Desarrollo.

30. Reclbe los carteles
reallza la divulgacién de los
cursos; y elabora soficitud
de convocatorias para fa
inscripcion a fos cursos que|
envla para visto bueno,

v

31.Autoriza fas
convocatorias y envla para
lainscripcion de los
participantes a los cursos, 3
08 itulares de las Unidadeg
Administrativas.

A 4

8
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PARLAMENTO
ABIERTO

Vit LEGISLATURA La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administraciéon
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titulares de las Titular de la Jefatura de
unidades Departamento de Planeacién, Capacltadores Participantes en el Curso
administrativas Capaclitaci6n y Desarrollo
; A \ 4
32. Reclbe y envia m;& In;(:ibe ;ll)o-‘s:’RH_ 34, Imparten (o5 CUrsos
relaciones de persanal a participantas en
capacitar para Inscripcion & 20-02 y coordina con fos xﬁ: :?ayslasgsurc:; l::
cursos, y de acuerdo alas Capacitadores |a loglstica
necesidades del srea, de los cursos programadas RO-DRH-20-03 y fas
envla refacion Inscripcion. del curso. evaluaciones programadas
del curso,

I

35. Aplica RD-DRH-20-04,
antes de concfuslon y
procesa resultados, los
cuales utifiza para
Implementar acciones de
mejora en caso necesario.

36. Revisa porcentaje de
asistencia y evaluacion det
aprovechamiento y
determina si es acreador a
Constancia de
Acreditamiento,

36.1. Informa a 36.2, Coordina la
i generacion de las
participants qua no Constancias de
acreditd el curso, por lo Acreditamiento y su
que no se extandera entregaa Iosy *
Constancia del mismo. pmlgpam
. 35. Reciben Constancias
de Acreditamiento del
curso y firman de
recibido en copia de
ésta.
36. Archivala
documentacién generada < J

de cada uno de los
CUrsos.

O
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludacanta

Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

A. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DRH-20-01 Programa Anual de Capacitacién
RD-DRH-20-02 Listas de Inscripcion

RD-DRH-20-03 Listas de Asistencia

RD-DRH-20-04 Cuestionario de Evaluacién
RD-DRH-20-05 Informe Final del Curso

RD-DADQ-02-02

Requisicion de Compra
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PARLAMENTO
ABIERTO

»z dle la civdadanta

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

PARLAMENTO
ABIERTO
Fecha de Act Lavozaena cnudadan.la)"/ls

Fecha de Emision: 24/08/15

Programa Anual de Capacitaciéon (RD-DRH-20-01).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 20_1) _

Vil LEGISLATURA

No. |  CURSO [  FECHAS CINSTITUCION | OBJETVO

@ | (3 | TENTATIVAS | PROPUESTA | (6)

o | @ | oaTosTécmicos |
R e [ T (e [

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA
FEDERAL ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
(7) FEDERAL
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO
VOCAL VOCAL
VOCAL VOCAL
VOCAL SUPLENTE
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w_ g7 : . :
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa Anual de Capacitacion (RD-DRH-20-
01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Afio 20 El afio al cual corresponda el Programa Anual de

Capacitacion.
2. No. El nimero consecutivo de cursos programados.
. E I lo SO que se
3: Curso | nombre completo se colocara del curso que se tenga

previsto tentativamente para aprobacion.

Se colocaran las fechas programadas de manera tentativa
4. Fechas Tentativas de inicio y término del que se tengan previstas para cada
curso y tener un calendario previo.

5. Institucién. Datos Técnicos Se coloca los datos de las instituciones o proveedores.

Se colocan los objetivos de cada uno de los cursos por

6. Objetivo medio del proveedor.

Firma por los Vocales de la
7. Comision Mixta de .
Capacitacion

Se pasa a firma por cada vocal de la Comisién Mixta de
Capacitacion.
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Ia OﬁCIalla Mayor PARLAMENTO O
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Listas de Inscripcién (RD-DRH-20-02).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR s
DIRECCION GENERAL DE ADM INISTRACION :
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS z@%%thNTo
Vil LEGISLATURA La vor da o cudadonka
LISTA DE INSCRIPCION
PERIODO: (1) NOMBRE DEL CURSO: (3)
HORARIO: (2) INSTITUCION: (4)
Vo, | APELUBOPATERNG | APELLIDO MATERNG TNOMBREDS) RREK | D | & | BjM BEras |
] ik G, AT pe i ol 1 {s0} (&) | G0l | (3} | coMPLETOS |

.- (5)_ k f gty _(6)

ELABORO: {13)

NOMBRE Y FIRMA

O
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA La voz da |a ciudadanta

Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Inscripcién (RD-DRH-20-02).

No. 'Nombre : ~ Debe anotarse

1. Periodo El periodo del curso.

2. Horario Los horarios en que se tomaran los cursos.

3. Nombre del Curso El nombre del curso.

4, Institucion El nombre de la Institucion.

5. Apellido Paterno Apellido paterno del trabajador.

6. Apellido Materno Apellido materno del trabajador.

7. Nombre Nombre del participante.

8. Area El Area donde labora el trabajador.

9. Edificio Edificio donde labora el trabajador.

10. Extension Se proporciona un nimero o extensién del trabajador.

1. B/C/H fii ;:Azg:rizi&el trabajador es de B=Base; C=Confianza o
12. | Documento Competo | 5@ poe une dagoral ()1 o document etar compltc
13. Elaboré Quien elabora con nombre y firma.
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La voz de la ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Listas de Asistencia (RD-DRH-20-03).

“e’ls o
e
A AR

[ -\-‘;;-:...

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL R,
OFICIALIA MAYOR :
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION y
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ﬁ@%‘.ﬁ%ENTO

Vi LEGISLATURA La vaz do l ciudadania

LISTA DE ASISTENCIA
PERIODO: (1) NOMBRE DEL CURSO: (3)
HORARIO: (2) INSTITUCION: (4)
. PATERNO ' MATERNO ol (R [ el e : {9) g

ehea (£1]8 " (6) i it BaLd "
- O
3
4 A
i
o
: .
8
9

(10)

INSTRUCTOR
NOMBRE Y FIRMA (11)

@
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Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de .
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Listas de Asistencia (RD-DRH-20-03).

No. Nombre Debe anotarse

1. Periodo La fecha de inicio y de término del curso.

2. Horario El horario en el cual se imparte el curso.

3. Nombre del Curso El nombre completo del curso.

4, Institucién El nombre de la Instituciéon que imparte el curso.

5. Apellido Paterno El apellido paterno del rabajador.

6. Apellido Materno El apellido materno del trabajador.

7. Nombre(s) El nombre del trabajador.
Dias de Imparticion de Clase. Se coloca en los recuadros

8. Fecha una (x) si el participante asiste o en su defecto (/) si el
participante no se presentd.

9. Calificacion Se coloca en los recuadros la calificacion del participante.

10. Nombre y Firma El nombre y la firma del instructor.
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Vi LEGISLATURA

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciucladania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Evaluacién de Docentes y Calidad de los Cursos (RD-DRH-20-04).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIl LEGISLATURA

EVALUACION DE DOCENTES Y CALIDAD DE LOS CURSOS

PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz du la ciudadania

FECHA (1)

[/

INSTITUCION: 2)
CURSO: (3)
DOCENTE: (4)
NOMBRE DEL PARTICIPANTE: (5)

(6) FACTORES DE VALORACION

VALORES, INSUFICIENTE (4}
SUFICIENTE (6)

BUENO (8)

EXCELENTE (10)

LA INFORMACION QUE DIO EL INSTRUCTOR AL GRUPO SOBRE LOS OBJETIVOS DEL TEMA FUE

EL CONOCIMIENTO DEL TEMA IMPARTIDO POR EL INSTRUCTOR SE MANIFESTO EN FORMA

EL EXPOSITOR EXPUSO SU TEMA CON CLARIDAD

RESPONDIO A LAS PREGUNTAS SUGERIDAS POR LOS PARTICIPANTES DURANTE LA IMPARTICION DEL TEMA

PROPICIO UN CLIMA DE INTEGRACIGN GRUPAL ENTRE LOS PARTICIPANTES

APROVECHO EL MATERIAL DIDACTICO DISPONIBLE PARA APOYAR EL APRENDIZAJE DEL GRUPO

EL TIEMPO PROGRAMADO POR EL INSTRUCTOR PARA 5U EXPOSICION FUE APROVECHADO EN FORMA

MANTUVO EL INTERES DE LOS PARTICIPANTES EN LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

LAS ACTIVIDADES REALIZADAS FACILITARON EL APRENDIZAIE EN FORMA CLARA Y PRECISA

wlolo|via|v|ajw|n|-

o

SU LABOR DE SUPERVISION AL TRABAJO EN EQUIPO FUE

CALIFICACION FINAL DEL INSTRUCTOR

7
QUE OPINAS SOBRE LAS INSTALACIONES? (8)

CUAL SER(A TU OPINION SOBRE EL CURSO? _ (9}

COMENTARIOS ADICIONALES: (10)

RESPONSABLE DEL AREA:

(11)

Nombre y Firma
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Evaluacién de Docentes y Calidad de los Cursos

(RD-DRH-20-04).
No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha :g (Iecha de la evaluacion en el orden siguiente: dia, mes y
2. Institucion Nombre de la Institucién que impartié el curso.
3. Curso Nombre completo del curso.
4, Docente Nombre completo del docente que imparti6 el curso.
5. Nombre del Participante Nombre completo del participante que tomé el curso.

La evaluacion y llenado de los reactivos conforme a los

6. Factores de valoracion valores que integran en el formato segin sus expectativas.

7. ﬁzltirfbc;gi:in final del Registrar la suma de los valores.

8. Opinién sobre instalaciones Una breve opinién sobre las instalaciones donde se imparti6
el curso.

9. Opinién sobre el curso Una breve opinién sobre el curso que se impartié.

10. Comentarios adicionales Los comentarios adicionales que considere necesarios.

11, Responsable del area Nombre y firma del responsable del area de capacitacidn

que aplico la evaluacion.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO Q
ABIERTO
Vil LEGISLATURA l.a voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Informe Final del Curso (RD-DRH-20-05).

ll'l‘
5’:’;’2 %5 ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
‘ ‘&% OFICIALIA MAYOR :
% 0l DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
j DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS z@%%%ENTO
VH LEGISLATURA .o voz da la ciudadaniy

INFORME FINAL DEL CURSO

FECHA

[ [ / |

DOCENTE: (2)
CURSO:  (3)
INSTITUCION: (4) O
LUGAR:  (5)

PARTICIPANTES: INICIARON: (6) | cONCLUYERON: (7)
HORARIO: (8)

DURACION: (9)
PERIODO: (10)

METODOLOGIA QUE SE TRABAJO:  (11)

COMENTARIOS FINALES: (12)

INSTRUCTOR

(13}

NOMBRE Y FIRMA
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Informe Final del Curso (RD-DRH-20-05).

No. Nombre Debe anotarse

1 Fecha :g ;echa de la evaluacion en el orden siguiente: dia, mes y
2. Docente El nombre del docente que imparti6 el curso.

3. Curso El nombre completo del curso.

4, Institucion El nombre de la institucién que imparte el curso.

5. Lugar El lugar en donde se imparte el curso.

6. Participantes: Iniciaron El nimero de participantes que iniciaron el curso.

7. Participantes: Concluyeron El nimero de participantes que concluyeron el curso.

8. Horario El horario en el cual se impartio el curso.

9. Duracién La duracién del curso.

10. Periodo Elic;?gr)i/og:tz:\m?:: se impartio el curso: sefialar la fecha de
11. Metodologia que se trabajé Registrar la metodologia utilizada en la imparticién del curso.
12. Comentarios finales Serfialar los comentarios finales que se tengan del curso.

13. Instructor Nombre y firma del Instructor
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. De Ia Requisiclén

S

L)
AREA DE ADQUISICIONES

1

0 DE RE

o2l

PROGRESIVO

[~ ECHAGE | FECHAREALENLA | LOSBEN

Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

TITULAR DE LA DIRECCION DE

OFICIALIA MAYOR

ADMINISTRACION

ADQUISICIONES
Vit LEGISLATURA

REQUISICION DE COMPRA

: SA| [ Wo.YNGMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL| MONTd ESTIMABD.
RACION QUE SE REQUIEREN | DOMIOLIC PORACEPTAR S ;
_ola mEs ANO LOS BIENES s : vy ;
k] 4 5 6 7
HOJANo._DE__ pia mEs aRo b { ; it
NUMERQ CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN}
(8) (9) (10) (11)

JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE CENTRO DE COSTO (14)
{13)
(12)
SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
(15)
AUTORIZA (NOMBRE Y CARGO) AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
(16) (17)

I NOTA: NOIIFNAR1AS

ARFAS SOMRRFANAS

ADQUISICIONES
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicién de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Dehe Anotarse
1. Nimero de la requisicion NUmero de la requisicién en orden progresivo.
2. Espacio para el Folio y Sello | Sello y folio de recibido por el drea de adquisiciones.
-y Fecha de elaboracién dia/mes/afo, asi mismo sefalar el
3. Fecha de elaboracion namero de hoja.
4 Fechareal en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefialando
) requieren los bienes dia/mes/aiio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
: enviados a domicilio
O Ndmero y nombre de la Numero y nombre de la partida presupuestal por aceptar.
6. partida presupuestal por
aceptar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacién.
8. Niimero consecutivo. Ntmero consecutivo.
Codigo de descripcion de los | Codigo de descripcion de los bienes (incluyendo datos
9 bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran)
' técnicos cuando se
requieran)
10. Cantidad. Registrar la cantidad.
11. Unidad. Serfialar la unidad de medida.
Justificacién y uso de lo Justificacion y uso de lo solicitado- otras observaciones.
12. solicitado otras
observaciones
13. Nombre del area solicitante Nombre del area solicitante.

o
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
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ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

14, Centro costo Centro costo al que pertenece el area solicitante.
15. Solicita Nombre, firma y cargo del solicitante.

16. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.

17. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
LEGISLATURA La voz de !a ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DADQ-02-01 Formulacién y Aprobacién del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

A. Objetivo especifico

Formular y aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del ejercicio fiscal correspondiente, con la finalidad de plasmar en el
anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Asamblea Legislativa, los recursos
presupuestales que permitan de manera sistematizada y programada la adquisicion de los
bienes y servicios necesarios para la operacién de las areas que conforman a la
Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Comité de Administracion

Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal

Unidades Administrativas y/o areas solicitantes

Oficialia Mayor

Tesoreria

Direccion General de Administracion

Direcciones Generales de Oficialia Mayor

Direccién de Adquisiciones

Subdireccion de Adquisiciones

Departamento de Programacion y Padron de Proveedores

C. Glosario de términos

Término - Definicion
Anteproyecto Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Asamblea
Legislativa.
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la Oficialia Mayor BARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccion General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Normas Las normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios.

Programa Anual Programa Anual de Adquisiciones,

Contratacién de Servicios de la Asamblea Legislativa.

Subcomité Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios de la Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor:

Arrendamientos y

1.1. Enviar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién O

de Servicios de la Asamblea Legislativa, para su inclusion en el anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de la misma.

1.2. Coordinar las acciones y cuando sea necesario ajustar el Programa Anual en
funcion a las modificaciones que se presenten en el Presupuesto Anual de
Egresos de la Asamblea Legislativa, vigilando que estos ajustes sean

autorizados por el Subcomité e informados al Comité de Administracién.

1.3. Revisar que el proyecto del Programa Anual sea rubricado por el Titular de la
Direccién de Adquisiciones, y someterlo a consideracién del Comité de
Administracion para su aprobacién, debiendo informar al Subcomité para su

seguimiento.

2. El Titular de la Direccién de Adquisiciones tendra la responsabilidad de coordinar la
formulacion, ejecucion, seguimiento y modificacion del Programa Anual, conforme
a las necesidades de las Instancias Legislativas y las unidades administrativas, asi
como del presupuesto autorizado que es comunicado a través de la Tesoreria, y

verificar su publicacién oportuna en la Pagina Web de la Asamblea Legislativa.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

3. El Titular de la Direccién de Adquisiciones, debera considerar lo establecido en la
Norma 14, cuidando que, para la elaboracién del anteproyecto del Programa Anual,
se consideren los siguientes aspectos:

a) Los objetivos y las metas;

b) Los recursos que han de ser asignados para la realizacion del Programa
Anual, los que deben incluirse en el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Asamblea Legislativa, asi como su calendarizacion fisica y
financiera. Para el caso de bienes y servicios informaticos, aquellas
asignaciones que se hayan presupuestado, con base en el Programa
Institucional de Desarrollo Informéatico, asi como lo que determine el
Subcomité de Informatica;

O c) Las acciones conducentes a la realizacién de los contratos o pedidos
gue han de celebrarse;

d) Las areas solicitantes;

e) Las investigaciones, asesorias, supervisiones, consultorias y estudios
requeridos, incluyendo los proyectos arquitectonicos y de ingenieria,
siempre y cuando no se cuente con un especialista en la materia de que
se trata;

f) Los requerimientos de conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes inmuebles propiedad o asignados al uso de la
Asamblea y los lineamientos a que han de sujetarse;

g) Los requerimientos programados de reposicion, conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles;

h) Las demas previsiones o prerrogativas para lograr un abastecimiento
eficaz de bienes y servicios, atendiendo a la naturaleza y caracteristicas
de los proyectos y servicios;

O
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)

k)

m)

Los bienes y servicios deben clasificarse en forma homogénea por
familias de bienes y servicios, segin sea el caso, también por partida
presupuestal y estar debidamente calendarizados:

Los programas sustantivos y de apoyo administrativo de la Asamblea
Legislativa, asi como las existencias de bienes y servicios, deben
considerarse a la fecha de formulacién del Programa; y

El calculo estimado de los costos ha de incluir el Impuesto al Valor
Agregado.

El comportamiento histérico de los Ultimos ejercicios presupuestales en
las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Las medidas de Austeridad y Disciplina presupuestal, avaladas por
acuerdo de la Comision de Gobierno.

4. El Titular de la Subdireccién del Proceso de Adquisiciones debera de:

4.1. Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual, con base en las
necesidades que reporten las areas e instancias legislativas y las Unidades
Administrativas.

4.2. Realizar las acciones necesarias para la oportuna ejecucion, seguimiento,
modificacién y publicacién en la pagina web de la Asamblea Legislativa, del
Programa Anual, con el apoyo del Titular de la Jefatura de Departamento de
Licitaciones y Contratos y al Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién y Padrén de Proveedores, quienes coadyuvaran en la
formulacién del Anteproyecto, asi como en sus modificaciones y control de la
disponibilidad presupuestal.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Adquisiciones elaborar la
conciliacién mensual del presupuesto autorizado, modificado, devengado y ejercido
del Programa Anual.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Instruye para que sea elaborado el RD-DADQ- | Circular
01-01, y envia circular a las Unidades
Administrativas y areas de la Asamblea, en la 230%22;2; :‘::al de
) i cual sefala los plazos y requisitos, para el A q dami t'
Titular de la Oficialia llenado de los formatos con los instructivos Crren am!:n gsy
Mayor correspondientes. Sontr atacion de
ervicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
2. Elaboran el formato comunicado en la circular | Programa Anual de
Titulares de las Unidades emitida por el Titular de la Oficialia Mayor, de | Adquisiciones,
Administrativas y/o areas cgnformidad con los requisitos y los turna al | Arrendamientos y
solicitantes / Titulares de Tltular_ de la Oﬁgialia Mayor en version i.mpresa Contrqtacién de
las Direcciones Generales y medio magnético, en el plazo establecido. Se(wcms por
de Oficialia Mayor Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
3. Recibe el formato del Programa Anual de cada | Programa Anual de
una de las unidades administrativas y areas | Adquisiciones,
solicitantes en version impresa y en medio | Arrendamientos y
Titular de la Oficialia magnético. Envia a la Direccion General de | Contratacion de
Mayor Administracion para su revision. Servicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
4. Recibe formato del Programa Anual de cada | Programa Anual de
una de las unidades administrativas y areas | Adquisiciones,
solicitantes en versiébn impresa y en medio | Arrendamientos y
Titular de la Direccién magnético. Envia para su revision e | Contratacion de
General de Administracién integracion. Servicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Padrén

Reciben formato del Programa Anual de cada
una de las unidades administrativas y areas
solicitantes en version impresa y en magnético,
acusa de recibido.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)

de Proveedores / Titular
de la Jefatura de 6.
Departamento de

Licitaciones y Contratos

Coordina con los dos Titulares de las Jefaturas
Departamentales para revisar que la
informaciéon remitida por cada una de las
unidades administrativas y areas solicitantes
sea correcta e informan el resultado al Titular

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios por

de la Subdireccién de Adquisiciones. Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
7. Recibe los formatos del RD-DADQ-01-01 y
Titular de la Subdireccién confirma que la informacién esté completa y
de Adquisiciones correctamente integrada y entrega a la
q Direccion de  Adquisiciones, con las
observaciones detectadas.
8. Recibe y revisa que el formato del Programa

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

8.2.

Anual, se encuentre debidamente elaborado y
que cumpla con los requisitos establecidos en
la normatividad aplicable y vigente.

¢ Presenta errores el formato (RD-DADQ-01-01)?
8.1.

No: Turna al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programaciéon y Padrén de
Proveedores, a través del Titular de la
Subdireccion de Adquisiciones para su
integracion. Pasa a la actividad 14.

Si: Espera que las unidades administrativas y
areas que tuvieron errores, envien
correcciones para continuar proceso
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

9. Remite las observaciones detectadas en el

Titular de la Direccion de formato del Programa Anual, Indicando por
Adquisiciones escrito los errores identificados y entrega a la
Subdireccién de Adquisiciones.

10. Analiza los errores identificados en el formato | Oficio de envio a las
del Programa Anual y elabora oficio a las 4reas | areas. Programa
solicitante y turna para firma de la Direccion de | Anual de
Adquisiciones. Adquisiciones,

Titular de la Subdireccioén Arrendamientos y

de Adquisiciones Contratacion de
Servicios por
Unidad
Administrativa. (RD-
DADQ-01-01)

11. Firma oficio y devuelve a las titulares de las | Programa Anual de
areas administrativas el RD-DADQ-01-01, | Adquisiciones,
adjuntandoles un documento que sefiale los | Arrendamientos y

Titular de la Direccion de errores identificados, para que se realicen las | Contratacion de
Adquisiciones correcciones. Servicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
12. Corrige los errores identificados en el (RD- | Programa Anual de

Titulares de las Unidades
Administrativas / Areas
solicitantes/ Direcciones

DADQ-01-01) y devuelven. Pasa a la actividad
3

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de

Generales de Oficialia Sig:&os por
Mayor Administrativa (RD-
DADQ-01-01)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de ia Jefatura de
Departamento de

13.

Ordena vy clasifica la informacién contenida en
el RD-DADQ-01-01, versién impresa y medio
magnético. De ser necesario, sélo corrige
aquelios errores y omisiones de forma.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios por
Unidad
Administrativa (RD-
DADQ-01-01)

Programacion y Padrén
de Proveedores

14.

Integra el Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Asamblea Legislativa (RD-
DADQ-01-02) consolidando la informacién de
los formatos enviados por todos los titulares de
las unidades administrativas y lo remite al
Titular de la Subdireccion de Adquisiciones
para su revision.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

15.

Recibe, revisa y rubrica el Anteproyecto del
RD-DADQ-01-02 y lo presenta para su visto
bueno del Titular de la Direccion de
Adquisiciones.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

16.

Revisa que el anteproyecto del Programa
cumpla con los requerimientos y determina:

¢ Cumple?

16.1.Si: Aprueba el anteproyecto del RD-DADQ-

Programa Anual de
Adquisiciones
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la

01-02 Pasa a la actividad 19. Asamblea
16.2.No: Anota el incumplimiento, para correccion. Ib?lssclla_ta\;a}o(;)&
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

17.

Remite el anteproyecto del RD-DADQ-01-02 al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacion y Padron de Proveedores, a
través del Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, para su correccion.

Programa Anual de
Adquisiciones
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Padron
de Proveedores

18.

Corrige el anteproyecto del RD-DADQ-01-02 y
lo remite al Titular de la Subdireccién de
Adquisiciones. Pasa a la actividad 15

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea legislativa
(RD-DADQ-01-02)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

19.

Recibe y rubrica el anteproyecto del RD-
DADQ-01-02 y lo presenta para aprobacién y
gestion del Titular de la Direccién General de
Administracion.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legisiativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Direccién
General de Administracion

20.

Recibe y da el visto bueno al anteproyecto del
RD-DADQ-01-02 mediante su firma y lo
presenta para su autorizacion al Titular de la
Oficialia Mayor.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-01

PAGINA 435 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

.‘.-.. -
Jildagss
R %

oy ooy

13

w8’
LA
‘g &

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
21. Recibe y da el visto bueno al RD-DADQ-01-02 | Programa Anual de
mediante su firma y lo remite al Titular de la | Adquisiciones,
Tesoreria. Arrendamientos y
Titular de la Oficialia Contratacion de
Mayor Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
22. Recibe el RD-DADQ-01-02 y lo incorpora en el
anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Asamblea Legislativa, el cual se discutira y
aprobara por el Pleno de la Asamblea. Progr.arn_a Anual de
Adquisiciones, y
23. Recibe el oficio de autorizacién de presupuesto érrendamientgs y
. . de egresos para la Asamblea aprobado por el | Contratacion de
Titular de la Tesoreria Pleno de la Asamblea. Servicios de la
Asamblea
24. Realiza observaciones al RD-DADQ-01-02 con | | egislativa (RD-
base al Presupuesto de Egresos aprobado por | p ADQ-01-02)
el pleno de la Asambiea Legislativa y remite al
Titular de la Oficialia Mayor para las
modificaciones procedentes
25. Recibe observaciones al RD-DADQ-01-02 con | Programa Anual de
base en el Presupuesto de Egresos aprobado | Adquisiciones,
por la Asamblea Legislativa para ser sometido | Arrendamientos y
Titular de Ia Oficialia a la Aprobacion del Comité de Administracion. Contratacién de
Mayor Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
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Responsable

Actividad

Reglstro

26.

Recibe y remite el RD-DADQ-01-02 a fin de
someterlo a aprobacibn de Comité de
Administracion.

Titular de la Direccion

27.

Revisa el formato RD-DADQ-01-02 sesiona en
Comité para que sea aprobado en acuerdo; el
Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de
la Asamblea Legislativa.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

General de Administracion

28.

Envia acuerdo de aprobacion del RD-DADQ-
01-02, mediante oficio al Titular de la Oficialia
Mayor para el tramite correspondiente.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

29.

Conoce de la resolucion del Comité de
Administracién sobre el acuerdo de aprobacion
del RD-DADQ-01-02.

Titular de la Oficialia
Mayor

30.

Envia oficio de resolucion del Comité de
Administracion sobre el acuerdo de aprobacion
del RD-DADQ-01-02, a |la Direcciéon General de
Administracion.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Direccion
General de Administracion

31.

Recibe el oficio de la resolucién del Comité de
Administracion sobre el Acuerdo de aprobacion
del RD-DADQ-01-02, envia a la Direccion de
Adquisiciones para su ejecucion y demas
tramites procedentes.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

32.

Recibe el acuerdo de aprobacién del RD-
DADQ-01-02, e integra la documentacion
soporte, para la elaboracién de la carpeta de la
primera sesion ordinaria del afio del Subcomité
de Compras, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios, con la finalidad de dar a conocer el
acuerdo a los integrantes del Subcomité.

Programa Anuai de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

33.

Elabora los oficios de invitacion dirigidos a los
integrantes, para la sesion del Subcomité y
remite estos, junto con la carpeta.

Oficios de invitacion
al Subcomiteé,
rubricados.

34.

Envia a la Direccion Generai de Administracion
para rubrica y gestién de la firma del Titular de
la Oficialia Mayor.

Oficios de invitacion
al Subcomité,
rubricados.

Titular de la Direccién
General de Administraciéon

35.

Recibe los oficios y la carpeta del Subcomité
de Compras Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, para su visto bueno y firma del
Titular de la Oficialia Mayor.

Oficios de invitacion
al Subcomité,
rubricados.

36.

Envia oficios para la carpeta correspondiente
para firma del Titular de la Oficialia Mayor.

Oficios de invitacion
al Subcomité,
rubricados.

Titular de la Oficialia
Mayor

37.

Firma oficios de invitacion a los integrantes del
Subcomité.

Oficios de invitacion
al Subcomité
firmados.

38.

Se celebra la sesion correspondiente en la que
se hace del conocimiento para aprobacion del
RD-DADQ-01-02 en el Subcomité.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
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Responsable

Actividad

Registro

Integrantes del Subcomité

39.

Aprueban el RD-DADQ-01-02, con lo que se
formaliza el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios,
haciéndolo del conocimiento de las areas
correspondientes.

Programa Anual de
Adgquisiciones,
Arrendamientos y
Contratacién de
Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

40.

Recibe el RD-DADQ-01-02 aprobado, escanea
copia del mismo y la remite al Titular de la
Oficialia Mayor, a través de la Direccion
General de Administracién.

Programa Anual de
Adquisiciones, -
Arrendamientos y
Contratacion de
Servicios de la

Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
41. Recibe copia escaneada del RD-DADQ-01-02. | Programa Anual de
Elabora oficio para el Titular la Oficina de | Adquisiciones,
Informacién Publica, obteniendo la firma del | Arrendamientos y
Titular de la Direccion Titular de la Oficialia Mayor. Contratacion de
General de Administracion Servicios de la
Asamblea
Legislativa (RD-
DADQ-01-02)
42. Recibe copia escaneada del RD-DADQ-01-02 y
. - la turna mediante oficio, al Titular de la Oficina
L;tau's: de la Oficialia de Informacién Publica, para su publicacion en
y el Portal de Transparencia de la Asamblea
Legislativa.
Termina Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Programacion y Padrén de
Proveedores / Titular de la

Titulares de las Unidades
Adminlstrativas y de las
Titular de la Oficialia areas solicitantes Titulares Titular de la Direccién

Mayor de las Direcciones General de Adminlstracién
Generales de Oflcialia Jefat‘;lraL:ieugeip piamento
Mayor e Licitaciones y
Contratos

1. Instruye para que sea
elaborado el RD-DADQ-
01-01 sefiala los plazos,
requisitos y los formatos
yenvla.

A 4
2. Elabora el RD-DADG- O

01-01 cumpliendo con
los requisitos y los turna
en el plazo establecido

por ta Oficlalla Mayor

y

3. Recibe los formatos R
D-DADQ-01-01 tanto en
verslon impresa como en
medio magnético y los
envia para su integracion

L 4
4. Instruye para revision §. Reciben formato del
@ integracion el RD- Programa Anual de cada
DADQ-01-01 y envia )  unadelas Unidad
formatos tanto en version lad Administrativ d
impresa como en medio nis as ¥ acusa de
magnético recibido.

6. Coordina para revisar
que la informacién remitida
por cada una de las
Unidades Administrativas y
areas solicitantes sea
correcta e informan el

re ad

o

O
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Titular de la Subdireccion de Adquisiciones Titular de la Direccion de Adquisiclones

7. Recibe los formatos del
RO-DADQ-01-01 y confirma)
que la Informacion esté
completa y comectamente
Integrada y entrega con las]
observaciones detectadas.

8, Reclbe y revisa que el
formato del Programa
Anual, se encuentre
debidamente elaborado y
que cumpla con los
uisitos establecidos

narmatividad \inenss

req

en

Sl

¢Cumple
requerimiento
§?

No

8.1. Tuma para su
Integracion.

8.2, Espera que las
Unldades Adminlstrativas
y areas, envien
corecciones para
continuar proceso

9. Remite las
observaciones detectadas
en el formato del Programal
Anual, Indicando por escritod
los errores identificados y
entrega a la Subdireccion

'—J

| 4
10. Analiza los errores
Identificados en el formato
del Programa Anual y
elabora oficio a las areas
solicitante y tuma para
firma
<
11. Firma oficio y
devuelve adjuntando un
documento que sefiale

los errores identificados,
para gue se realicen las
comecciones.
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La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Generales de Oficialia Mayor

y Padrén de Proveedores

Titulares de las Unidades
Administrativas / Areas P :r‘t‘:::;:t‘;': :;‘;f"r':"‘":d 6 | Titular de la Subdireccién de
solicitantes/ Direcciones P 9 Adquisiciones

R

12. Corrige los emores
Identificados en el (RD-
DADQ-01-01) y
devuelven.

o

13. Ordena y clasifica la
Informacién contenida en
&l RD-DADQ-01.01,
verslon impresa y medio
magnético. De ser
necesario, solo corrige

A 4

14. Integra el Anteproyecto
def Programa Anual de
Adqulsiciones,
Amendamientos y
Contratacion de Servicios
de |a Asamblea Legislativa

©

A 4

15. Recibe, revisa y
rubrica el Anteproyecto del
RD-DADQ-01-02y lo
presenta para su visto,

L

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-01

PAGINA 442 DE 856




0306512

Manual de Politicas y Procedimientos de Vi
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de 4
Titular de la Direcclén General
Departamento de Programacién de Administracién

y Padrén de Proveedores

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Y

16. Revisa que el
anteproyecto del Programa
cumpla con los
requerimientos y determina|

sl No
16.1. Aprueba el 16.2. Anota el
anteproyecto del RD- Incumplimiento, para
DADQ-01-02. cormeccion.

+___l

17. Remite el anteproyecto
del RD-DADQ-01-02, para
su comeccion.

y v

19. Recibe y rubrica el
anteproyscto del RD- am},‘:ﬁmﬁl RD- —P@
DADQ-01-02y lo presenta DADQ-01-02y lo remite.

para aprobacion y gestion.

v

20. Recibe y da el visto
bueno al anteproyecto
del RD-DADQ-01-02
mediante su fima y fo
presenta para su
autorizacion.

g
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién General

Titular de la Oficlalia Mayor Titular de la Tesoreria

de Administracion

21. Recibe y da el visto

bueno al RD-DADQ-01-

02medlante su fimay
remits.

L
h 4
22, Reclbe el RD-DADQ-
01-02 y lo Incorpora en el
anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
dela Asamblea
Legislativa.

v

23, Recibe el oficio de
autorizacion de
presupuesto de egresos
para la Asamblea aprobade
por el Pleno de la
Asamblea.

v

24, Realiza observaclones
al RD-DADQ-01-02 con
base al Presupuesto de

Egresos, paralas
modificaciones
procedentes.

J—

i

25. Recibe observaciones

al RD-DADQ-01-para ser

sometido a la Aprobaclon
del Comits de
Administracién.

v

26. Recibe y remits el
RD-DADQ-01-02 a fin de
someterlo a aprobacion
de Comité de
Administracion.

v

27. Revisa el formato RD-
DADQ-01-02 sesiona en
Comité para que sea

aprobado en acuerdo;

O
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Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direcciéon General Titular de la Direccién de
t Titular de la Oficlalia Mayor t
de Administracién Adquisiciones
28. Envia acuerdo de
Aprobacion de! RD-DADQ-
01-02, mediante oficio al
Titular de la Oficlalla Mayor|
para el tramite
comespondients.
1
vy
29, Conoce de la
resolucion del Comité de
Administracidn sobre el
acuerdo de aprobacion
del RD-DADQ-01-02.
v
30. Envia oficio de
resolucion del Comitd de
Administracion sobre el
acuerdo de aprobacion del
RD-DADQ-01-02.
|
Yy
31.Recibe el oficio de la
resolucion de! Comité de
Administracion sobre el
Acuerdo de aprobacion del
RD-DADQ-01-02, envia
para su gjecuclon y demas
tramites procedentes.
1
h 4
32, Reclbe el acuerdo de
aprobaclon e Integra la
documentacion soporte,
paraa elaboracion de la
carpeta can la finalidad de
dar a conocer el acusrdo.
v
33, Elabora los oficios de
invitacion dirigldos a los
Integrantes, para la sesion
del Subcomité y remite
astos, junto con la
carpeta.
34, Envla ala Dirsccion
General de Administracion
para rubrica y gestion de la
firma del Titular de la
Oficialla Mayor.
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La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccid
aG 5 era? 9 ot Titular de la Oficlalia Integrantes del Titular de la Direcclén
Mayor Subcomit de Adquisiciones
Administracién Y s 8 q
35. Reclbe los oficlos y 1a
carpeta del Subcomité de
Compras Arrendamlentos y
Contratacion de Servicios,
para su visto bueno y firma
de! Titular de la Oficialia
Mayor.
36. Envia oficios parala
carpeta correspondiente
para firma de Titular de
la Oficialla Mayor.
L
K /
37. Firma oficios de
invitacion a los Integrantss
del Subcomit,
A
38. Sa celebra la sesion
correspondiente en la que
se hace del conocimiento
para aprobacion del RD-
DADQ-01-02enel
Subcomits.
l
v

39. Aprueban el RD-DADQ-|

conocimiento de las areas

01-02, haciéndolo del

correspondientes.

v

40. Recibe el RD-DADQ-
01-02 aprobado, escanea
copla del mismo y la
remite al Titular de la
Oficialla Mayor, a través
de la Direccién General de
Administracion.
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la Oficialia Mayor P ARLAMENTO

ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direcclén General de
Administracién Titular de la Oficialia Mayor

41. Recibe copia

Informacion Publica,
obteniendo la firma del
flular de la Oficlalla Mayor.

v

42, Recibe copia
escaneada del RD-
DADQ-01-02y la turna
mediante oficio, al titular,
para su publicacién en el
Portal de Transparencia.

A 4

«
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La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DADQ-01-01

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios por Unidad Administrativa.

RD-DADQ-01-02

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Asamblea Legislativa.
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. s FETIE
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vi LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccidn de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios por
Unidad Administrativa (RD-DADQ-01-01).

..
., .
.

- .‘.
LI

.
-
.. '.
.

A

Oficialia Mayor

i

A

PARLAMENTO
ABIERTO
VH LEGISLATURA La voz de la cudadanta

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (PAAS

Unidad Administrativa: __ (1) Centro de Costo: ____(2) Hoja No. _(3)_de __
Programa: (4) Objetivo: (5) Meta: (6)
g o B e e Kl el B S T P i e B R PO G
o) % L . e i ¥
o I oW m. g | an 1 an { on | a0 | an | an | an | aw | s zm) an on
(25) (26)
Efaboré Vo. Bo.
Responsable de Area Titular de fa Unidad Administrativa
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz do la c'udadania

Direccion General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios por Unidad Administrativa (RD-DADQ-

01-01).
No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa La denominacioén de la Unidad Administrativa,
2. Centro de Costo El Centro de Costo
; El Namero consecutivo de la hoja correspondiente y el
3. Hoja No. . ) )
numero total de hojas que integran el formato.
4, Programa El nombre del Programa
5. Obijetivo El objetivo del Programa
6. Meta Describir la Meta a cumplir
Se anotard el numero de partida presupuestal
7. Partida correspondiente al bien o servicio, conforme al Clasificador
por Objeto de Gasto
Descripcién del Bien o §e anotara la descr.ipcién del bien o serviciq .requerido por el
8. Servicio area, procurando integrar estos por familia (articulos de
oficina, ferreteria, etc.)
0. Unidad de Medida Sg asentgré la unidad de medida (pieza, litro, metro, caja,
ciento, millar, etc.)
A El namero de articulos requeridos por mes, tomando en
10al21 Enero-Diciembre cuenta la unidad de medida anotada.
22 Total La suma totai de los articuios requeridos por mes.
23 Monto Unitario Este campo se llenara por el area de Adquisiciones
24 Total Este campo se llenara por el area de Adquisiciones
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ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse

La firma del responsable del area que elaboré el llenado del
25 Elabord formato (PAAAS)
26 Vo. Bo. El Titular del Area Administrativa deberd firmar de Vo. Bo.
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La voz de la ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios de
la Asamblea Legislativa (RD-DADQ-01-02).

PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE
LA ASAMBLEA LEGISLATIVADEL ¢
DISTRITO FEDERAL 20___

Hoja 1/9

O
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA L.a voz de la ciudadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Fundamento legal: (2)

Objetivo: (3)

Supuestos de Formulacion: (4)

Presupuesto autorizado: (5)

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el

ejercicio 20___ (6) de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asciende a
$ 7 ( (8) pesos
00/100 M.N.)

Del total del programa el (9)% corresponde al Capitulo 1000, “Servicios Personales” y se

aplicara para atender los pagos al personal sindicalizado y de estructura, de prestaciones
laborales (vales de despensa y alimentos) asi como otras prestaciones consideradas en las
Condiciones Generales de de Trabajo del personal sindicalizado.

Hoja 2/9
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Con respecto al Capitulo 2000, “Materiales y Suministros” que representa el (10)% del total
del programa, este presupuesto se asignara para atender las necesidades de materiales y Utiles
de oficina de las Comisiones y Comités, asi como de las diversas areas administrativas que
integran esta H. Asamblea.

En relacién al Capitulo 3000, “Servicios Generales”, el (11)% corresponde al pago de los
servicio basicos asi como al arrendamiento de edificios, estacionamientos y seguros entre otros.

Para el Capitulo 4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas” que representa
el (12)% del importe total del programa, estos recursos seran canalizados premios en
exposiciones o certamenes que organice la ALDF

Por lo que corresponde al Capitulo 5000 “Bienes muebles e Inmuebles e Intangibles”, representa
el (13)% recursos que seran aplicados para atender las necesidades prioritarias como
software o licencias informaticas por citar al algunas.

Hoja 3/9
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz da la cludadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Resumen por capitulo de gasto
Capitulo Concepto Monto
1000 Servicios Personales (14)
2000 Materiales y Suministros (15)
3000 Servicios Generales (16)
4000 Transferencias, Asignaciones ,Subsidios y Otras ayudas (17)
5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles (18)
TOTAL (19)
Hoja 4/9
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 1000 Servicios Personales
Concepto Descripcién Importe
1400 Seguridad Social (20)
1500 Otras Prestaciones Sociales y Econdmicas (21)
TOTAL (22)
Hoja 5/9
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Manual de Politicas y Procedimientos de i
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de Ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 2000 Materiales Y Suministros

Concepto Descripcién Importe

Materiales de administracién emisién de
2100 documentos y articulos oficiales (23)

2200 Alimentos y utensilios (24)

Materiales y articulos de construccién y

2400 reparacion (25)
Productos quimicos, farmacéuticos y de

2500 laboratorio (26)

2600 Combustible, lubricantes y aditivos (27)

Vestuario, blancos, prendas de proteccion y

2700 articulos deportivos (28)
2900 Herramientas, refacciones Y accesorios menores (29)
TOTAL (30)

Hoja 6/9
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PARLAMENTO
ABIERTO

L.a voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 3000 Servicios Generales

Concepto Descripcion Importe
3100 Servicios basicos (31)
3200 Servicios de arrendamiento (32)
3300 Servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios (33)
3400 Servicios financieros bancarios y comerciales (34)

Servicios de instalacion, reparacion, mantenimiento y

3500 conservacion (35)
3600 Servicios de comunicacion social (36)
3700 Servicios de traslado y viaticos (37)
3800 Servicios oficiales (38)
3900 Otros servicios generales (39)

TOTAL (40)

Hoja 7/9
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas

Concepto Descripcién Importe
4400 Ayudas sociales (41)
TOTAL (42)

Hoja 8/9
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e intangibles
Concepto Descripcién Importe

5100 Mobiliario y equipo de administracién (43)
5200 Mobiliario y equipo educacional (44)
5300 Magquinaria, otros equipos y herramientas (45)
5600 Activos intangibles (46)
5900 Activos Intangibles (47)

TOTAL (48)

Hoja 9/9
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Vit LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Asamblea Legislativa (RD-DADQ-
01-02).

No. Campo Debe anotarse
1 20 El afo al que corresponde el Programa Anual de
’ — Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
El sustento legal para la formulacion y ejecucién del
2. Fundamento legal Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios.
3 Objetivo El objetivo del Programa Anual de Adquisiciones,
' Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
Los supuestos de formulacion referentes al Programa Anual
4, Supuestos de formulacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios.
. El Presupuesto autorizado para el Programa Anual de
S. Presupuesto autorizado Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
6 20 El afio en que se ejercera el Programa Anual de
) E— Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
El monto total del Programa Anual de Adquisiciones,
7 $ Arrendamientos y Contratacion de Servicios, cantidad en
niimero.
El monto total del Programa Anual de Adquisiciones,
8. (Pesos 00/100 M.N.) Arrendamientos y Contratacion de Servicios, cantidad en
letra.
9. % El porcentaje correspondiente al capitulo 1000
10. % El porcentaje correspondiente al capitulo 2000
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz de la cludadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe anotarse
11. % El porcentaje correspondiente al capitulo 3000
12. % El porcentaje correspondiente al capitulo 4000
13. % El porcentaje correspondiente al capitulo 5000
14, Servicios Personales El monto en pesos mexicanos de los Servicios Personales
15. Materiales y Suministros El rpqnto en pesos mexicanos de los Materiales y
Suministros
16. Servicios Generales El monto en pesos mexicanos de los Servicios Generales
17 Transferencias, Asignaciones, | EI monto en pesos mexicanos de las Transferencias,
’ Subsidios y Otras ayudas Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas
18 Bienes Muebles, Inmuebles e | E| monto en pesos mexicanos de los Bienes Muebles,
’ Intangibles Inmuebles e Intangibles
El monto total de los capitulos 1000, 2000, 3000, 4000 y
19. Total :
5000, en pesos mexicanos.
: : El importe de la Seguridad Social correspondiente al
20. Seguridad Social concepto 1400.
21 Otras Prestaciones Sociales y | El importe de otras Prestaciones Sociales y Econémicas
) Economicas correspondiente al concepto 1500.
292 Total El importe total correspondiente a los conceptos 1400 y
) 1500 del capitulo 1000 de Servicios Personales.
Materiales de administracién | E| importe de los materiales de administracion emision de
23. emision de documentos y documentos y articulos oficiales correspondiente al
articulos oficiales concepto 2100.
24. Alimentos y utensilios El importe de los alimentos y utensilios correspondiente al
concepto 2200.
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No. Campo Debe anotarse
25 Materiales y articulos de El importe de los materiales y articulos de construccién y
) construccion y reparacion reparacion correspondiente al concepto 2400.
26 Productos quimicos, El importe de los productos quimicos, farmacéuticos y de
’ farmacéuticos y de laboratorio | laboratorio correspondiente al concepto 2500.
27 Combustible, lubricantes y El importe de los combustibles, lubricantes y aditivos
) aditivos correspondiente al concepto 2600.
Vestuario, blancos, prendas B He del tario. bl das d teccid
i importe del vestuario, blancos, prendas de proteccion y
28. de pro?eccnon y articulos articulos deportivos correspondiente al concepto 2700.
deportivos
29 Herramientas, refaccionesy | El importe de las herramientas, refacciones y accesorios
’ accesorios menores menores correspondiente al concepto 2800.
El importe totai en pesos mexicanos del capitulo 2000 de
30. Total - .
materiales y suministros.
3. Servicios basicos El importe de los servicios basicos
32. Servicios de arrendamiento El importe de los servicios de arrendamiento
Servicios profesionales, . o . L
33, cientificos, técnicos y otros E’I |_mporte de Iog _servicios profesionales, cientificos,
. técnicos y otros servicios
servicios
34 Servicios financieros El importe de los servicios financieros bancarios y
) bancarios y comerciales comerciales
Servicios de instalacion, . L . . i
35, reparacion, mantenimiento y El |mp9rt9 de los servicios de instalacion, reparacion,
Lo mantenimiento y conservacion
conservacion
Servicios de comunicacion , . L, ,
36. El importe de ios servicios de comunicacion social

social
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No. Campo Debe anotarse
Servicios de traslado y . - -
37. viaticos El importe de los servicios de traslado y viaticos.
38. Servicios oficiales El importe de los servicios de oficiales.
39. Otros servicios generales El importe de otros servicios generales.
40. Total El importe total del capitulo 3000 de Servicios Generales
41. Ayudas sociales El importe de las ayudas sociales del capitulo 4400.
El importe total del capitulo 4000 de transferencias,
42, Total . - e
asignaciones, subsidios y otras ayudas.
Mobiliario y equipo de El importe del mobiliario y equipo de administracion
43. - . ;
administracién correspondiente al concepto 5100.
Mobiliario y equipo El importe del mobiliario y equipo educacional
44, . :
educacional correspondiente al concepto 5200.
45 Magquinaria, otros equipos y El importe de {a maquinaria, otros equipos y herramientas
’ herramientas correspondiente al concepto 5300.
46. Activos intangibles El importe total de los activos intangibles correspondiente al
concepto 5600.
; ; E! importe total de los activos intangibles correspondiente al
47, Activos Intangibles concepto 5900.
El importe total del capitulo 5000 de bienes muebles,
48. Total . . :
inmuebles e intangibles.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DADQ-02-02 Recepcidon y Autorizacion de una Requisicion de Compra de
Bienes o Contratacion de Servicios.

A. Objetivo especifico

Recibir las requisiciones de compra de bienes o contratacién de servicios de las areas
solicitantes y autorizar las mismas, tramitando y obteniendo la suficiencia presupuestal
correspondiente contando previamente con el estudio de mercado de precios de los
bienes y servicios a fin de determinar el procedimiento de adjudicacion aplicable conforme
a los montos de actuacion aprobados por el comité de Administraciéon y la norma vigente
en la materia.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Diputados

e Unidades Administrativas y/o Areas solicitantes

o Secretarios Técnicos de las Comisiones y Comités
e Oficialia Mayor

e Tesoreria

e Direccién General de Administracion

¢ Direcciones Generales de Oficialia Mayor

¢ Direccién de Adquisiciones

e Subdireccion de Proceso de Adquisiciones

e Departamento de Programacion y Padron de Proveedores
e Departamento de Cotizaciones y Pedidos

e Departamento de Almacén
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C. Glosario de términos

Término

Adquisicion

Asamblea Legislativa

Bien mueble

Comité

Compra Directa

Padron

Programa

Servicio

Definicion

La compra de cualquier bien mueble o contratacion de
servicios que realice la Asamblea Legislativa, para el
cumplimiento de sus funciones.

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Es aquel que por su naturaleza puede trasladarse de un lugar
a otro.

Comité de Administracion de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Procedimiento para la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios de manera inmediata y esporadica, el cual se
lleva a cabo cuando se requiere el bien o el servicio en forma
urgente y el monto no excede el equivalente a 335 dias de
Salario Minimo General vigente en la Ciudad de México.

Registro del Padron de Proveedores de bienes muebles y
servicios de la Asamblea Legislativa.

Programa anual de Adquisiciones, arrendamientos Yy
Contratacién de Servicios de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de
satisfacer determinadas necesidades. Comprenden los
convenios, contratos o pedidos en virtud de los cuales el
prestador de servicios se obliga a realizar determinados
servicios o transmision de un derecho y la Asamblea
Legislativa a pagar por un precio cierto determinado y en
dinero.
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D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Adquisiciones:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Atender las requisiciones de compra y realizar el estudio de mercado, asi
como solicitar a la Tesoreria, la suficiencia presupuestal, con base en dicho
estudio, en los términos que sefala la normatividad vigente en la materia.

Verificar que no exista algin procedimiento de adjudicacién en curso, por el
cual se vaya a suministrar el o los bienes, o servicios, motivo de la requisicion
de compra, asi como que las operaciones no se fraccionen, para quedar
comprendidas en el supuesto de excepcién al procedimiento de licitacion
publica nacional.

Coordinar que, cuando se trate de adquisiciones que se requieren de manera
esporadica e inmediata de bienes o la contratacion de servicios por causas de
fuerza mayor o caso fortuito, cuyo monto no exceda el equivalente a 335 dias
de salario minimo vigente en la Ciudad de México, se realice previa
justificacion debidamente documentada de la urgencia por la que se
requieren los bienes o servicios, no siendo necesario el requisito de contar
con un minimo de cotizaciones ni de elaborar el cuadro comparativo de
costos, como parte del estudio de mercado.

Vigilar que previo a la adquisicion de equipos de coémputo y
telecomunicaciones, asi como la contratacién de servicios informaticos no
contemplados en el Programa Institucional de Desarrollo Informatico
aprobado, se cuente como anexo a la requisicion de compra, el dictamen
técnico emitido por el Subcomité de Informatica. Tratdndose de bienes y
servicios considerados en dicho programa solo sera necesario informar al
Subcomité de Informatica, de la Adquisicion y/o contratacion realizada, segin
corresponda.

Supervisar que las requisiciones de compra que presenten los diputados y los
titulares de las unidades administrativas, contengan los anexos
correspondientes en los que se detallen las especificaciones técnicas del bien
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1.6.

o servicio solicitado, la justificacion normativa de la necesidad de los mismos
verificando que se clasifiquen en la partida correspondiente y no se fraccionen
las cantidades y conceptos de bienes y servicios que correspondan a una
misma partida presupuestal en diversas requisiciones.

Verificar que cuando se trate de la adquisicion de bienes, las requisiciones de
compra se encuentren debidamente requisitadas, firmadas y con el sello del
almacén, que establezca su inexistencia o insuficiencia para satisfacer la
necesidad del area solicitante.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Cotizaciones y Pedidos debera:

2.1.

2.2.

2.3.

24,

Solicitar la cotizacion al menos a tres proveedores o prestadores de servicios,
con el fin de realizar una estimacion de costos del bien o servicio que se haya
solicitado y estar en posibilidades de elaboracion del estudio de mercado,
preferentemente a aquellos que se encuentren inscritos en el padron de
proveedores de la Asamblea Legislativa. En el supuesto de que la diferencia
entre el importe de una de las cotizaciones y el promedio de las cotizaciones
con las que se cuente sea superior al 20% se podra solicitar una nueva
cotizacién a un proveedor o prestador de servicio distinto, a efecto de contar
con un estudio de mercado mas confiable, garantizando en todo momento los
principios de eficacia, eficiencia transparencia, honradez e imparcialidad.

Dar a conocer las especificaciones técnicas del bien o servicio, asi como las
condiciones administrativas generales aplicables en el procedimiento de
adjudicacién, a los proveedores o prestadores de servicios, previo a la
realizacion de estimacién de costos, con la finalidad de que los bienes y
servicios que se coticen correspondan a los que efectivamente se requieren.

Soportar mediante el estudio de mercado, el monto de la suficiencia
presupuestal de las requisiciones que se tramiten ante la Tesoreria.

Integrar y resguardar el expediente relativo al expediente de Compra Directa,
con los siguientes documentos.
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a)

b)

Solicitud de adquisicién de bienes o servicios a través de la Requisicién
original de compra con firmas de autorizacién, sello de “sin existencia”
en Almaceén (en caso de ser bienes) y suficiencia presupuestal.

Anexo técnico de los bienes o servicios requeridos debidamente
autorizados por el Titular del Area solicitante.

Una cotizacién, la cual debe estar en hoja membretada del Prestador de
Servicio y/o proveedor, debe contener los precios unitarios.

Original del contrato o pedido o convenio debidamente autorizado y
firmado por el proveedor y las autoridades competentes.

Documento debidamente firmado en el que se acredite la recepcion de
los bienes (Remision, factura) o servicios o en caso procedente acta de
entrega del servicio.

Registro de entrada al Almacén (caso de bienes).

Copia de la factura o facturas en caso de entregas parciales por el
monto total de los bienes o servicios, establecido en el contrato o
pedido.

Fianza o cheque certificado (en caso de que se haya solicitado como
garantia de cumplimiento).
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Diputados, Secretarios
Técnicos de las
Comisiones y Comités /
Titulares de las Unidades
Administrativas y/o area
solicitante / Titulares de
fas Direcciones Generales
de la Oficialia Mayor

1. Elabora Requisicién de Compra (RD-DADQ-02-
02), lo firma y determina:
¢ Es requisicion de un bien?
1.1.No: Se trata de la requisicion de un servicio.
Pasa a la actividad 4.

1.2.Si: Acude al almacén y presenta la RD-DADQ-
02-02, en el que solicita se le ponga el sello de
no existencia de bienes solicitados.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Titular de {a Jefatura de
Departamento de
Almacén

2. Verifica que no se cuente en el almacén con
los bienes solicitados y sella la RD-DADQ-02-
02 y lo devuelve al area solicitante.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Diputados, Secretarios
Técnicos de las
Comisiones y Comités /
Titulares de las Unidades
Administrativas y/o area
solicitante / Titulares de
las Direcciones Generales
de la Oficialia Mayor

3. Recibe la RD-DADQ-02-02 sellada, elabora el
anexo técnico y la justificaciéon de la necesidad
del bien, integra y prepara para su tramite.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Anexo Técnico

Justificacion
4. Entrega la RD-DADQ-02-02, acompafiado del | Requisicion de
anexo técnico y de la justificacion de la | Compra (RD-
necesidad del bien o servicio. DADQ-02-02)

Anexo Técnico
Justificacion

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

5. Recibe la RD-DADQ-02-02, anexo técnico y la
justificacion e instruye para que se realice el
estudio de mercado y io turna.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Anexo Técnico

Justificacion
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Responsable

Actlvidad

Registro

6. Recibe documentaciéon de la RD-DADQ-02-02,
revisa que el formato esté debidamente
requisitado, que correspondan los bienes
solicitados a las partidas sefialadas, y | Requisicion de
determina si cumple con los requerimientos: Compra (RD-
Titular de la Subdireccion 6.1. No: Anota las observaciones encontradas y | Anexo Tecnico
de Proceso de devuelve para correccién. Pasa a la actividad | jystificacion
Adquisiciones 3.
6.2. Si: Asigna partida presupuestal
correspondiente.
7. Solicita se realice el estudio de mercado y | Requisicion de
remite documentacién de la RD-DADQ-02-02. Compra (RD-
DADQ-02-02)
8. Recibe RD-DADQ-02-02 y realiza estudio de | Requisicién de
mercado, mediante la estimacion de costos. Compra (RD-
DADQ-02-02)
Titular de la Jefatura de
Departamento de 9. Elabora Cuadro Comparativo de Propuestas | Cuadro
Cotizaciones y Pedidos / Econémicas (RD-DADQ-02-01), en su caso, io | Comparativo de
Titular de la Subdireccién rubrica y envia junto con la RD-DADQ-02-02. Propuestas
de Procesos de Econdmicas (RD-
Adquisiciones DADQ-02-01)
Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
10. Recibe la RD-DADQ-02-02 y el RD-DADQ-02- | Cuadro
01, analiza este udltimo, lo firma y solicita | Comparativo de
. . . confirmacion de disponibifidad presupuestal, al | Propuestas
Titular de la Subdireccion Titular de la Subdireccion de Adquisiciones. Econémicas (RD-
de Procesos de DADQ-02-01)
Adquisiciones.
Requisiciéon de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
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Responsable

Actlvidad

Registro

11. Recibe RD-DADQ-02-02 y RD-DADQ-02-01 y

Requisicion de

envia para confirmacion de disponibilidad | Compra (RD-
presupuestal. DADQ-02-02)
Titular de la Subdireccién Cuadro
de Adquisiciones Comparativo de
Propuestas
Economicas (RD-
DADQ-02-01)
12. Recibe RD-DADQ-02-02 y RD-DADQ-02-01, y | Requisicion de
verifica que exista disponibilidad de recursos en | Compra (RD-
la partida presupuestal correspondiente al bien | DADQ-02-02)
o servicio a adquirir, de conformidad con el Cuadro
Programa e informa, a través del Titular de la Comparativo de
Subdireccion de Adquisiciones: P P
. ropuestas
Titular de la Jefatura de ¢ Existe disponibilidad de recursos? Econdémicas (RD-
Departamento de , - .. | DADQ-02-01)
Programacién y Padrén 12.1. No: Elabora oficio solicitando afectacion
de Proveedores presupuestal y presenta para firma del Titular | Autorizacién de
de la Oficialia Mayor. Pasa a la actividad 14. | Suficiencia
12.2. Si: Elabora oficio de Autorizacién de gfgé%g?é%‘)(RD_
Suficiencia Presupuestal (RD-DADQ-02-03)
para firma del Titular de la Direccion General | Oficio de solicitud
de Administraciéon, solicitando suficiencia | afectacién
presupuestal al Titular de la Tesoreria. presupuestal

Titular de la Direccion
General de Administracion

13. Firma RD-DADQ-02-03 y envia al Titular de ia
Tesoreria, para solicitar suficiencia
presupuestal. Pasa a la actividad 15.

Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

Titular de la Oficialia
Mayor

14. Firma el oficio y envia al Titular de {a Tesoreria
solicitando la afectacion presupuestal. Pasa a
la actividad 16.
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Responsabie

Actividad

Registro

Titular de la Tesoreria

15.

Recibe solicitud y elabora RD-DADQ-02-03
indicando si se cuenta con suficiencia
presupuestal. Pasa a la actividad 17.

Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

16.

Recibe y responde RD-DADQ-02-03 indicando
autorizacion de ia afectacion presupuestal.

Titular de la Direccion
General de Administracién

17.

Recibe oficios de autorizacion tanto de
afectacion presupuestal como de RD-DADQ-
02-03 y los envia al Titular de la Direccion de
Adquisiciones.

Autorizacién de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

Oficio de afectacion
presupuestal
autorizado

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

18.

Recibe oficlos de RD-DADQ-02-03 de
afectacion y de suficiencia presupuestal, y
turna para el registro  presupuestal
correspondiente al Titular de la Subdireccién de
Adquisiciones.

Autorizacién de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

Oficio de afectacion
presupuestal
autorizado

Tituiar de la Subdireccién
de Adquisiciones

19.

instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programacion y Padrén de
Proveedores para el registro presupuestai de la
afectaciéon y de la suficiencia presupuestal
autorizada y turna oficios.

Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

Oficio de afectacion
presupuestal
autorizado
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Responsabie Actividad Registro
20. Realiza el registro presupuestal en la base de | Autorizacion de
) datos de SICOPRE vy regresa los oficios al | Suficiencia
Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccién de Adquisiciones. Presupuestal (RD-
Departamento de DADQ-02-03)
Programacién y Padrén
de Proveedores Oficio de afectacion
presupuestal
autorizado
21. Recibe y envia los oficios de afectacion y de | Autorizacion de
suficiencia presupuestal autorizada, al Titular | Suficiencia
) L de la Subdireccion de Proceso de | Presupuestal (RD-
Titular de la Subdireccion Adquisiciones para continuar con el tramite. DADQ-02-03)
de Adquisiciones
Oficio de afectacion
presupuestal
autorizado
22. Conoce sobre Ia disponibilidad de recursos en | Requisicién de
la partida presupuestal y remite formato de RD- | Compra (RD-
DADQ-02-02 y RD-DADQ-02-01. DADQ-02-02)
Titular de ia Subdireccion
de Proceso de Cuadro
Adquisiciones Comparativo de
Propuestas
Econémicas (RD-
DADQ-02-01)
23. Recibe RD-DADQ-02-02 y RD-DADQ-02-01;

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

revisa este Ultimo y determina si esta elaborado
de manera correcta:

LEs correcto?

23.1. No: Anota las observaciones y entrega para

su correccion. Pasa a la actividad 22.

23.2. Si: Revisa programas de bienes y contratos

de servicios pendientes, en su caso.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Cuadro
Comparativo de
Propuestas
Economicas (RD-
DADQ-02-01)

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-02
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

24. Consulta los programas pendientes de
abastecimiento al almacén, para el caso de
requisicion de bienes, y revisa los contratos de
prestacion de servicios aun vigentes, vy
determina:

¢ Hay entregas de bienes o contratos de prestacion
de servicios pendientes?

24.1. Si: Prepara notificacion al area solicitante.
Pasa a la actividad 34.

24.2. No: Investiga si existe fraccionamiento en la
adjudicacién.

Titular de la Direccion de 25. Consulta el Programa y verifica si el bien o
Adquisiciones servicio solicitado corresponde a una
adjudicacion que no implique fraccionamiento.

¢La solicitud implica una compra fraccionada?

25.1. No. Solicita suficiencia presupuestal. Pasa a
ja actividad 27.

252. Si: Canaliza para procedimientos de
adjudicacién programados.

26. Agrega el bien o servicio solicitado, segun sea
el caso, a la familia de bienes o servicios, para
que se adquiera o contrate mediante uno de los
procedimientos de adjudicacién previamente
programados. Pasa a la actividad 34.

o
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

27.

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

Firma RD-DADQ-02-01 (en su caso); elabora y
rubrica RD-DADQ-02-03; y los remite, junto con
la requisicién de compra.

Cuadro
Comparativo de
Propuestas
Econdmicas (RD-
DADQ-02-01)

Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

28.

Titular de la Direccién
General de Administracién

Recibe el RD-DADQ-02-01 (en su caso), la RD-
DADQ-02-02 y ef RD-DADQ-02-03: firma los
dos primeros documentos y rubrica el tercero; y
los envia.

Cuadro
Comparativo de
Propuestas
Econdmicas (RD-
DADQ-02-01)

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Autorizacion de
Suficiencia
Presupuestal (RD-
DADQ-02-03)

29.

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe oficio para la confirmacién de
suficiencia presupuestal y RD-DADQ-02-02, los
firma y turna al Titular de la Tesoreria.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

Oficio de
confirmacion de
suficiencia
presupuestal

30.

Confirma la disponibilidad presupuestal, sella y
anota la fecha de suficiencia presupuestal en la

Requisicion de

Titular de la Tesoreria RD-DADQ-02:02 y  remite oficio de | SATO@(RDS
autorizacion.
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Direccion General de Administracion

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

31.

Recibe oficio del Titular de la Tesoreria,
confirmando la disponibilidad presupuestal, y la
RD-DADQ-02-02 con el selio y la fecha de

-suficiencia presupuestal; remite oficio en copia

y requisicion de compra al Titular de la
Direccion de Adquisiciones, a través del Titular
de la Direccion General de Administracion.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

32.

Recibe copia del oficio y RD-DADQ-02-02 con
el sello y la fecha de suficiencia presupuestal.

Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

33.

Determina el procedimiento de adjudicacion a
seguir, con base en los montos de actuacion.

Titutar de la Direccién de
Adgquisiciones

34.

Elabora oficio y presenta para firma del Titular
de la Direccion General de Administracion,
donde se notifica al area solicitante, segin sea
el caso, que:

e« Su peticién corresponde a un bien o bienes
que estaran surtiéndose al almacén en
fecha proxima.

« Su peticion corresponde a un bien o servicio
que estara adquiriéndose en fecha proxima.

Oficio de
notificacion al area
solicitante

Titular de ia Direccion
General de Administracién

35.

Recibe oficio de notificacion, lo firma y envia al
area solicitante.

Oficio de
notificacion af area
solicitante

Fin de!l Procedimiento
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Diputados, Secretarios
Técnicos de las Comisiones y

y
3. Recibe la RD-DADQ-

con los bienes solicitados
y sellala RD-DADQ-02-
02y lo devuelve al 4rea
solicitante.

02-02 sellada, elabora el
anexo técnico y
Justificacion de necesldad

del bien, Integra y prepara
para su framite.

A
4. Entrega la RD-DADQ-024
02, acompafiado del anexo.
@—D téenleo y de Ia justificacion
de la necasidad del bien o

serviclo.

Comités / Titulares de ias Tituiar de ia Jefatura Titular de la
n
Unidades Administrativas / de Departamento de Direccion de T:;::';::: ldaes:: d&zgfn ege
Tituiares de las Direcciones Almacén Adquisiciones q
Generales de la Oficiaila Mayor /
Area solicitante
Inlcio
1. Elabora Requisicion de
Compra RD-DADQ-02-02,
lo firma y determina
No ]
¢Es
requisicion de
un bien?
\ 4
6. Recibe RD-DADQ-02-02,
1.1, Se trata de Ja 1.2. Acuds al aimacén y revisa qm:r:zfﬁ fedu::":;do-
s N . que comespon
requisicion de un servicio zfzs::: Eu::ll?gg‘::’“i y bienes solicitados a las
de no existencia de bienes 5. Recibe la RD-DADQ- Rarlias senladzs y
solcitados, 02-02, anexo técnico y la etamina si cumple.
justificacion e instruye
T para que se realice el
estudio de mercado y lo
4 turna.
2. Verifica que no se
cuente en el almacén

6.1. Anata las

observaciones 62 rzilgnsel;agda
encontradas y devueive presup g
para comeccion comespondienta

v

7. Solicita se realice el
estudio de mercado y
remite documentacion de
la RD-DADQ-02-02.
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ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de
r fatura de
Cotizaciones y Pedidos | o Tiiar €8 12 Titular de la Titular de la Jefatura d
ubdirecclén de Departamento de
| Titular de la Subdireccién de
Subdireccion de Proceso de Adquisiciones Programacién y Padrén de
A o Proveedores
Proceso de dquisiclones roveedore
Adquisiciones
8. Recibe RD-DADQ-02-
02y realiza estudio de
mercado, mediante la
estimacion de costos.
v
9, Elabora RD-DADQ-02-
01, en su caso, lo rubrica
y envla junto con iaRD-
DADQ-02-02.
|
v
10. Recibe RD-DADQ-
02-02 y RD-DADQ-02-
01, analiza este Gitimo, lo
fimay sclicita
confirmacion de
disponibilidad
12. Recibe y verifica
disponibilidad de recursos
> en la partida
A comespondiente al bien o
servicio, e informa
11. Instruye para
confirmacién de
disponibilldad
presupuestal y envia RD-
DADQ-02-02y RD-
DADQ-02-01.
Existe

I
disponibilidad?

12.2. Elabora RD-DADQ-
02-03 para firma de la 12.1. Elabora oficlo
Direccion General de solicitando afectacion
Administracion, soticitando | | presupuestal y presenta
suficiencia presupuestal a para firma.
1a Tesoreria
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién Titular de la
General de Titular fweala:’?ﬂclalta Titular de la Tesoreria Direccién de
Administracién v Adquisiciones

13. Firma RD-DADQ-02-
03y envia, para solicitar
suficiencia presupuestal.

L

¢

14. Firma el oficio y
envla, solicitando la
afectacion presupuastat

[

y

15. Recibe solicitud y
elabora RD-DA-02-03
Indicando si se cuenta con
suficiencia presupuestal.

®

v

16. Reclbe y responde
RD-DA-02-03 Indicando
autorizacion de la
afectacion presupuestal.

|

v

17. Recibe oficos de
autorizacion tanto de

afectacion presupuestal
como de RD-DA-02-03y los

envia al Titular de la
Direccitin de Adquisiciones.

18. Reclbe oficios de
autorizacion de afectacion
de suficiencia presupuestal,
y tuma para el registro
[presupuestal al Titular de la)
Subdireccion de

y
c
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura
Titular de ia
Thtular de la de Departamento de Subdireccioén de Titular de la Direccion de
Subdireccién de Programacién y
Proceso de Adquisiciones
Adquisiciones Padrén de Adeilsicianes
Proveedores 9

¥

18. Instruye que se realice

¢l registro presupuestal de
la afectacion y de la
suficiencia presupuestat
autorizada y turna oficlos
20. Realiza el registro
presupuestat en la base
de datos de SICOPRE y
regresa los oficios al
Titular de la Subdlreccion
de Adquisiciones
]
v
21. Recibe y envia los
cficios de afectacion y de
suficiencia presupuestal
autorizada, al Titular de la
Subdireccion de Proceso
de Adquisiclones
I
y A 4
22, Conoce sabre la .
disponibildad de recursos 23 Recibe RD-DADG-02-
02y RD-DADQ-02-01;
en la partida presupuestal y| N R
remite formato de RD- ks ese Otimoy
DADMZ’:: —g1R[¥DADQ~ elaborado de manera
. correcta:
No Si
4Es correcto?
23.2. Revisa programas
23.1. Anota las "
observaciones y entrega de bienes y contratos de
ara su comeceion servicios pendientes, en
P Su caso

O O

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-02 PAGINA 481 DE 856




‘\’l Il‘[%
JaERs can _
) a@ ° Manual de Politicas y Procedimientos de
- I 4 -
99’ j Ia OﬂClalla Mayor PARLAMENTO
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Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de ia Direccién General de
Titular de ia Direccion de Adquisiciones
a Administracion
24. Consulta los
programas pendientes de
abastecimianto af almacén
y revisa contratos de
prestacion de servicios
aun vigentss, y determina:
¢Entregas o
contratos
pendientes?
24.2. Investiga sl existe
241, Notifica al area
) fraccionamiento en la
slictants adjudicacitn
25. Consulta el Programa
y verifica si el bien o
servicio solictado
corresponde a una
adjudicacién que no y
implique fraccionamiento
26. Agrega el bien o
serviclo solicitado, ala
familia de blenes o
servicios, para que se
JImpiicauna adquiera o confrate
compra
fraccionada? i
y
25,2, Canaliza para 28. Recibe el RO-DADQ-
25.1. Solicta suficiencia procedimistos de 27(871";"}1';[;[.’30&2?1 02:01, 1a RD-DADQ-02-02
presupuestal adjudicacion @—, rubrica RD-DA.02-03; ylos y elloRsD;!gsA—:rizr;Ergsim
propeapedcs mnl:z‘j]ur:‘m conla documentos y rubrica el
Fequisicion de compra. tercero; y los envia.
A 4
:E
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da Ja ciucdadanta

Vit LEGISLATURA

Direccion General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Titular c;nealao(r)ﬂcialta Titular de la Tesoreria Tlt:;a;get:lasallze:gbn Direccion General de
Y q Administracién

29, Recibe oficio para la
confimacion de
suficiencia presupuestal y
RD-DADQ-02-02, los firma
y turna.
30. Confirma fa
disponibilidad
presupuestal, sella y anola
la fecha de suficlencla
presupuestal en la RD-
DADQ-02-02 y remite
|
]
31. Recibe oficio
confirmando disponibilidad
presupuestal, y RD-DADG-
02-02yafecha de
suficiencia presupuestal;
remite oficio y requisicion
32. Recibe copla del oficio
y RD-DADQ-02-02 con el
sello y la fecha de
suficiencia presupuestal.
33. Determina el
procedimiento de

adjudicacion a seguir, con
base en los montos de
actuacion

!

34, Elabora oficio y
presenta para firma, se
notifica al solicitante; sobre
e surimiento del bien o
[bienes y/o ia adquisicion dej

bien o servicio

35, Recibe oficio de
nofificacién, lo firma y
envia al area solicitante

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-02
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
G. Formatos
Cédigo de registro Nombre
RD-DADQ-02-01 Cuadro Comparativo de Propuestas Econémicas
RD-DADQ-02-02 Requisiciéon de Compra
RD-DADQ-02-03 Autorizacion de Suficiencia Presupuestal
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vi LEGISLATURA La voz de |a ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisi6n: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cuadro Comparativo de Propuestas Econémicas (RD-DADQ-02-01).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS ECONOMICAS

2 gy FUNDAMENTO LEGAL NORMAS RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
ﬁt‘ *Q" 65,7491 Y 106 PARA LAS REQUISICION
. . ADQUISICIONES, NUM.
"G ARRENDAMIENTOS Y
P | s o s g
Vit LEGISLATURA DEL DISTRITO FEDERAL u
AREA SOLICITANTE: FECHA
(3)
DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD P. U, MONTO TOTAL P.U. MONTO TOTAL P U, MONTO TOTAL
]
1 (4) (s} (6 (7 (8}
2
SUBTOTAL {9
16% DE IVA (10)
TOTAL {11)
FECHA DE COTIZACION: {12)
(13}
VIGENCIA DE COTIZACION
{14
TIEMPO DE ENTREGA:
(15}
CONDICIONES DE PAGO:
126}
GARANTIA
(17}
OBSERVACIONES
ELABORO REVISO AUTORIZO
(18) (19) (20)
TITULAR DE LA SUBDIRECCION TITULAR DE LA DIRECCION DE TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE PROCESOS DE ADQUISICION ADQUISICIONES DE ADMINISTRACION
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cuadro Comparativo de Propuestas

Econémicas (RD-DADQ-02-01).

No. Campo Debe Anotarse
1. Requisicion Num. Nimero de la requisicion.
2. Razén Social Razc":q social de la empresa que prestd el producto o
servicio.
3 Area Solicitante Norr!bfe completo del area que solicité los productos o
servicios.
4, Descripcion Descripcion detallada de los productos o servicios.
5 Cantidad Con numero, la cantidad de productos o servicios
prestados.
6. Unidad Unidgd de medida que se estd tom6 para contabilizar la
cantidad.
Precio unitario de los productos o servicios proporcionados,
7. P.U. .
sin LV.A.
8. Monto Total Sumatoria del precio unitario por la cantidad de unidades
proporcionadas.
9. Subtotal Sumatoria de la columna de Monto Total.
10. 16 % de L.V.A. Calculo del 1.V.A. del monto sumado en la fila de “Subtotal”.
Sumatoria del Monto Total de los productos o servicios
11. Total .
proporcionados mas el LV.A.
12. Fecha de Cotizacién El dia,. mes y afio en que se realiz6 la cotizacién. Ejemplo:
08-abril-15.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe Anotarse
13, Vigencia de Cotizacién En su caso, el tiempo de vigencia que tiene la cotizacion.

Ejemplo: 15 dias naturales.

El tiempo en el que se realizara la entrega del producto o la

14. Tiempo de Entrega conclusién de la prestacion del servicio.

En su caso, las condiciones de pago que solicita el
15. Condiciones de Pago prestador de los productos o servicios. Ejemplo: Crédito 20
dfas.

En su caso, la garantla que ofrece la empresa que
16. Garantia proporciona los productos o servicios. Ejemplo: Suministra
Péliza de Responsabilidad Civil por Dafio a Terceros.

En su caso, observaciones que se consideren importantes

7. Observaciones de anexar. Ejemplo: Cotiza 100 m2.

18 Elaboré Nombre completo y firma del Titular de la Subdireccion de
) Procesos de Adquisicion.

19 Revisé Nombre completo y firma del Titular de la Direccion de
) Adquisiciones.

20. Autorizé Titular de la Direccion General de Administracion.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadan(a

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision:

24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Requisicién de Compra (RD-DADQ-02-02).

No. De la Requisicién

(18I0

PROGRESIVO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

REQUISICION DE COMPRA

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Vil LEGISLATURA

FECHA GE FECAAREALEN LA | LOB BIENES DERERAN SER ENVIADDS A To. ¥ NORAGHE DE UA PARTIDA PRESUPUESTAL] MONTG EBTIMADG |
ELABORACION QUE SE REGUIEREN |  DOMICILIO i’ POR ACEPTAR =B E
pia MES ARO . LOS BIENES ; ¥ - : ek,
- 3 o 4 -3 9
HOANo.__DE_ | Dfa MES a0
NUMERO CcODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO (INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)
(8) (9) (10) (11)
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE | CENTRO DE COSTO (14)
{13)
(12)
SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
(15)
AUTORIZA (NOMBRE Y CARGO) N AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
(16) (17)

I NOTA: NO LLENAR | AS AREAS SOMBREADAS

ADQUISICIONES
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Manual de Politicas y Procedimientos de | 77 &%
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Requisicién de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Debe Anotarse
1. Nimero de la requisicion Numero de la requisicién en orden progresivo.
2, Espacio para el Folio y Sello | Sello y folio de recibido por el drea de adquisiciones.
. Fecha de elaboracion dia/mes/afio, asi mismo sefalar el
3. Fecha de elaboracién namero de hoja.
4 Fecha real en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefalando
) requieren los bienes dia/mes/afio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
) enviados a domicilio
Nimero y nombre de la Numero y nombre de la partida presupuestal por aceptar.
6. partida presupuestal por
aceptar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacion.
8. Numero consecutivo Ndmero consecutivo.
Codigo de descripcion de los | Codigo de descripcién de los bienes (incluyendo datos
9 bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran)
: técnicos cuando se
requieran)
10. Cantidad Registrar la cantidad.
11. Unidad Sefalar la unidad de medida.
Justificacion y uso de lo Justificacién y uso de lo solicitado- otras observaciones.
12. solicitado otras
observaciones
13. Nombre del area solicitante Nombre del area solicitante.
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No Nombre Debe Anotarse

14. Centro costo Centro costo al que pertenece el area solicitante.
186. Solicita Nombre, firma y cargo del solicitante.

16. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.

17. Autoriza Nombre y cargo de quien autoriza.
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Autorizacion de Suficiencia Presupuestal (RD-DADQ-02-03).

(177
sy

Vil LEGISLATURA

-

TESORERIA

PARLAMENTO
ABIERTO

Lavos de ta cudsdania

(3)

Ciudad de México,

(1)

Oficio No. TG/VIL/_/20___(2)

Titular de la Direccién General de Administracién

Presente

Asunto: Autorizacién de suficiencia presupuestal

En atencidon a su oficio No. DGA/VIL/ /___ (4), anexo al presente remito a
Usted las siguientes requisiciones originales correspondientes al ejercicio (5). Al respecto, le
confirmo que cuenta con suficiente presupuestal anual de conformidad con el Presupuesto de

Egresos [6).
~ Ne. ~ No.DEREQUISICION | PARTIDAPRESUPUESTAL |  MONTO
1 (7) (8) (9)
2
3
4

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(10)

TITULAR DE LA TESORERIA
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Instructivo de llenado del oficio de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal (RD-

DADQ-02-03).
No. Campo Debe anotarse
Fecha de elaboracién del oficio de autorizacion de
1. Fecha o
suficiencia presupuestal.
2, Oficio Nimero consecutivo del oficio.
3 Titular de la Direccién Nombre completo del Titular de la Direccién General de

General de Administracion

Administracion.

Nimero del oficio por el cual se esta enviando la suficiencia

4, Oficio Referencia presupuestal.

5. Ejercicio Ao al que corresponde el ejercicio.

6. Presupuesto de Egresos Presupuesto de Egresos correspondiente.

7. No. Requisicion Numero correspondiente a la requisicion.

8. Partida Presupuestal dN;’Jr:;zruoistii;é%a?rtida presupuestal correspondiente al nimero
9. Monto Monto correspondiente al nimero de requisicion.

10. Titular de la Tesoreria Nombre completo y firma del Titular de la Tesoreria.
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DADQ-02-03 Licitacion Publica Nacional

A. Objetivo especifico

Convocar a las personas fisicas y morales cuyas actividades comerciales estén
relacionadas con los bienes y/o servicios que la Asamblea Legislativa pretende adquirir,
participen de manera abierta presentando libremente propuestas solventes de acuerdo a
las bases que para tal efecto se emitan.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Oficialia Mayor
e Contraloria General
O e Unidad de Transparencia de la Asamblea Legislativa
e Direccién General de Administracion
¢ Direccién General de Asuntos Juridicos
e Direccién de Adquisiciones
e Direccién de Servicios Generales
e Subdireccion de Adquisiciones
o Departamento de Licitaciones y Contratos
e Grupo Revisor de Bases
e Area solicitante, administradora y/o técnica

e Licitantes

C. Glosario de términos

Término Definicion

Acta El documento en el que se hace constar la resefia detallada
de un evento del procedimiento de la Licitacion Publica, asi
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en la

©
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Asamblea Legislativa

Bases

Contratos

Convocatoria

GRB

Licitacion Publica

junta de aclaraciones, apertura de propuestas o del fallo,
tiene valor legal una vez que ha sido aprobada. Los
acuerdos tomados tienen caracter de cumplimiento
obligatorio por las partes que intervienen.

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Documento en que se detallan las especificaciones,
caracteristicas, requisitos legales, administrativos, técnicos,
plazos, y demas condiciones a los que deben apegarse los
interesados en participar en los procedimientos de Licitacion
Publica y de invitaciéon restringida a cuando menos tres
proveedores.

El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones, a través del cual se formalizan los actos para
la prestacion de servicios y/o la adquisicion de bienes,
resultado del proceso de adquisicion celebrado por la
Asamblea Legislativa.

Es el documento que se publica en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en la pagina web de la Asamblea
Legislativa, en el que se establecen las fechas y lugar en
que se llevaran a cabo los actos, costos de bases, tipo de
bienes o servicios a adquirir, plazos de entrega y demas
condiciones generales del proceso de adquisicion.

Grupo encargado de apoyar en la revision de las bases para
licitaciones publicas o invitaciones restringidas a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios
elaboradas previamente por el area de adquisiciones y el
area solicitante.

Procedimiento mediante el cual, se convoca a las personas
fisicas y morales para que a través de su participaciéon en
un concurso abierto y en cumplimiento a las
especificaciones, condiciones y requisitos establecidos en
las bases presenten sus propuestas de los bienes y /o
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Normas

Subasta

D. Politicas especificas

servicios con la finalidad de que la Asamblea Legislativa
adjudique el contrato al licitante que haya ofrecido las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Modalidad utilizada en las licitaciones publicas en la que los
Licitantes, al presentar sus proposiciones tienen la
posibilidad de que, con posterioridad a la apertura del sobre
cerrado que contenga su propuesta econdmica, realicen
una o mas ofertas subsecuentes de descuento que mejoren
el precio ofertado en forma inicial, siempre y cuando no
haya variacion en las caracteristicas y especificaciones
ofertados en su propuesta técnica.

1. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Adquisiciones:

1.1 Elaborar las Bases con el apoyo del drea solicitante, incluyendo en las
mismas los anexos con las especificaciones de los bienes y servicios
requeridos, para lo cual, han de ajustarse a los formatos aprobados por el
Comité de Administracion, asi como a lo establecido en las Normas. Una vez
elaboradas las bases, el Grupo Revisor de Bases, integrado por un
representante del Comité de Administracion, la Tesoreria, de la Contraloria
General y la Direccion General de Asuntos juridicos; revisara, modificara y en
su caso validara su contenido.

1.2 Coordinar la elaboracién de la Convocatoria, considerando que el concurso
de la licitacion publica nacional e internacional iniciara con la publicacién de
la misma, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en la pagina Web de
la Asamblea Legislativa. Dicha Convocatoria debe prever, cuando menos,
aquellos elementos contenidos en la Norma 32 de las Normas.
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1.3

Poner las Bases a disposicion de los interesados para su consulta y revision
a partir de la fecha de publicacion de la Convocatoria en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México y en la pagina Web de la Asamblea Legislativa, en caso
de que estas impliquen un costo, se determinara la cantidad suficiente solo
para recuperar los gastos administrativos.

Los interesados deben depositar el costo de las bases, en una cuenta bancaria a

nombre de la Asamblea Legislativa, que se dara a conocer en la convocatoria
y en las Bases correspondientes.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Administracion y/o del
Titular de la Direccién de Adquisiciones:

2.1

2.2

2.3

2.4

Presidir los actos de la licitacién pulblica nacional e internacional, con la
asistencia de los representantes de las areas solicitantes, de la Tesoreria, del
Comité de Administracion, de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en
su caracter de asesor, y de la Contraloria General, sin que la ausencia de
alguno de estos asistentes impida la celebracién de los actos referidos.

Supervisar que en caso de que se requieran varias juntas para aclarar el
contenido de las Bases, el plazo debera prorrogarse a partir de la Gltima junta
que se haya realizado. Si derivado de esto, el acto de recepcion y apertura
de propuestas no puede realizarse en la fecha consignada en las Bases, en
el Acta circunstanciada del acto de la junta de aclaracién a las Bases se
debera establecer una nueva fecha para la recepcion y apertura de
propuestas.

Vigilar que el acto de recepcion y apertura de propuestas se realice en sesion
publica, en el lugar, fecha y hora establecidos en la Convocatoria o en su
caso en la fecha modificada y establecida en el acta de la junta de
aclaraciones. Este acto ha de efectuarse en dos etapas. Sin embargo, ambas
pueden celebrarse en un solo evento, cuando la naturaleza y complejidad de
la licitacién publica nacional e internacional lo permita.

Verificar que los actos programados se realicen en los horarios establecidos,
por lo que no se aceptard el acceso y entrega de propuestas a los
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participantes que no cumplan de manera puntual con lo establecido en las
bases.

2.5 Supervisar que el acto de recepciéon y apertura de propuestas se realice
conforme a la Norma 42 de las Normas.

2.6 Vigilar que el acto de apertura de propuestas econémicas y, en su caso, de
subasta, se sustente en el dictamen técnico elaborado por el area solicitante
(y/o administradora), en el que se determine, mediante un analisis cualitativo,
si las propuestas cumplen con las especificaciones técnicas de los bienes o
servicios determinados en las Bases.

2.7 Supervisar que s6lo se abran los sobres con las propuestas econdmicas de
los licitantes que hayan cumplido, conforme al dictamen técnico, con las
especificaciones sefaladas para la propuesta técnica.

2.8 Realizar el andlisis de las propuestas econdémicas, por medio de los
resultados de la evaluacién requerida en las Bases.

2.9 Controlar que en caso de efectuarse la subasta, se realice cuando se haya
decidido adoptarla en su modalidad a la baja, por asi convenir a los intereses
de la Asamblea, y se haya sefalado en las Bases, desarrollandose conforme
a la Norma 48 de las Normas.

2.10 Supervisar que el acto de emisién de fallo se lleve a cabo conforme a la
Norma 44 de las Normas y revisar que el dictamen de adjudicacién se
encuentre debidamente motivado y fundamentado, precisando el
cumplimiento de las especificaciones de los bienes o servicios objeto de la
Licitaciéon Publica, el cual ha de cubrir con lo sefialado en las normas 43, 456 y
46 de las mismas.

2.11 Coordinar que el acto de emision de fallo sélo pueda diferirse en una ocasion,
siempre y cuando las causas estén debidamente justificadas. El aplazamiento
de este acto no puede exceder mas de cinco dias habiles contados a partir
de la fecha sefialada en las Bases o, si fuera el caso, en el Acta
circunstanciada del acto de recepcién y apertura de propuestas.
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2.12 Declarar desierta la Licitacion Publica Nacional o internacional en forma
general o en alguna partida o partidas sélo bajo los siguientes supuestos:

a)

b)

d)

En caso de que ninguna persona fisica 0 moral se presente a recoger o
en su caso adquiera las Bases.

En caso de que, habiéndose adquirido las Bases, ningun participante
acuda al acto de recepcion y apertura de propuestas en la fecha, hora y
lugar determinados para su realizacion.

Cuando en el proceso de la licitacion publica nacional e internacional no
prevalezca, como minimo, una propuesta que cumpla con los requisitos
establecidos en las Bases.

En caso de que los precios propuestos no sean aceptables, previo
estudio de mercado realizado por la Titular de la Direccién de
Adquisiciones.

2.13 Supervisar que en caso de que la licitacion publica nacional e internacional,
se declare desierta en su primera Convocatoria, sea publicada una segunda
Convocatoria en los mismos términos y condiciones establecidos en la
primera. Si existe premura para el suministro de los bienes o prestaciéon de
los servicios, la Oficialia Mayor podra proceder a la invitacién restringida o la
adjudicacion directa de conformidad con lo establecido en el ultimo parrafo de
la Norma 49 de las Normas.

3. Los licitantes, para tener derecho a participar en el acto de la junta de aclaraciones
de las Bases y presentar propuestas, deberan inscribirse a la licitacion publica
nacional e internacional en la oficina del Departamento de Licitaciones y
Contratos, y en el caso de que las bases sean por costo, presentar la ficha de
dep6sito o comprobante de transferencia bancaria del pago de las Bases, de
conformidad a la informacion publicada en la Convocatoria correspondiente.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Servicios Generales y del
Titular de la Direccién de Adquisiciones, determinar si es necesario, realizar una
visita técnica al lugar en que han de prestarse los servicios. En esta visita debe
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participar un representante de la Direccion de Adquisiciones, un representante de
cada una de las areas solicitantes, un representante del Comité de Administracién
y un representante del Titular de la Contraloria General, sin que la ausencia de
alguno de éstos impida la celebracién del acto. El Titular de la Direccion de
Servicios Generales, o a quien este designe, ha de conducir esta actividad y
expedir a los licitantes una constancia de asistencia a la visita, para tener derecho
a presentar propuestas conforme a las Bases emitidas. Si se trata de equipos de
computo y telecomunicaciones, asi como servicios informaticos, también debera
asistir a la visita un representante de la Direccion General de Informatica y/o en su
caso, de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios.

La inasistencia de los licitantes no invalidara los acuerdos derivados de la junta de
aclaraciones, mismos que tendran el caracter de obligatorios para todos los
licitantes, siendo su responsabilidad recoger copia del acta que se levante en la
Direccién de Adquisiciones, hasta un dia habil antes de la presentacién de las
propuestas, de acuerdo a las bases publicadas o en su caso en la fecha
reprogramada derivado de la junta de aclaraciones.

El Titular de la Oficialia Mayor podra:

6.1. En cualquier momento previo al fallo, declarar la suspensién temporal de una
licitacidbn publica nacional e internacional, hasta por treinta dias naturales,
cuando exista caso fortuito o causa de fuerza mayor. En este caso, el Titular
de la Direccidn de Adquisiciones debe notificar por escrito la suspension
temporal a los licitantes dentro de los tres primeros dias habiles siguientes.
Cuando desaparezcan las razones que hayan motivado la suspension
temporal, la licitacidbn publica nacional e intemmacional debera reanudarse,
previo aviso a los licitantes con tres dias habiles de anticipacién y sélo podran
continuar aquellos licitantes que no hayan sido descalificados con
anterioridad a la suspension temporal.

6.2. Declarar la cancelacién de una licitacion publica nacional e internacional,
cuando se presente alguno de los supuestos de la Norma 51 de las Normas.
En este caso debe notificar por escrito la cancelacion a los licitantes dentro
de los tres dias habiles siguientes.
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7. El Titular de la Direccién General de Administracion debera de rendir un informe

ejecutivo al Subcomité de Compras que contenga:

a) Los elementos a destacar en el desarrollo del procedimiento de licitaciéon

publica nacional e internacional.

b) El dictamen técnico fundado y con la calificacion de las propuestas técnicas

analizadas.

c) El cuadro comparativo de las propuestas econdmicas de los licitantes, cuyas

propuestas técnicas fueron analizadas.

d) Los elementos a destacar de la adjudicacién al licitante que ofreci6 las

mejores condiciones.

e) De ser el caso, la justificacidon por la cual la licitacién publica nacional e

internacional se declar6 desierta.

8. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y
integrar y resguardar el expediente y la carpeta de compra
correspondiente a la licitacion publica nacional o internacional, con los siguientes

Contratos

documentos:

Expediente:

a)

b)

d)

Original del contrato o pedido o convenio debidamente autorizado y

firmado por el proveedor y las autoridades competentes.

Documento debidamente firmado en el que se acredite la recepcién de
los bienes (Remision, factura) o servicios o en caso procedente acta de

entrega del servicio.

Registro de entrada al Almacén (caso de bienes).

Copia de la factura o facturas en caso de entregas parciales por el
monto total de los bienes o servicios, establecido en el contrato o

pedido.
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e)

f)

Fianza o cheque certificado (en caso de que se haya solicitado como
garantia de cumplimiento).

Carpeta del procedimiento de compra.

Carpeta del procedimiento de compra:

a)

b)

Solicitud de adquisicién de bienes o servicios a través de la Requisicion
original de compra con firmas de autorizacién, sello de “sin existencia”
en Almacén (en caso de ser bienes) y suficiencia presupuestal.

Anexo técnico de los bienes o servicios requeridos debidamente
autorizados por el Titular del Area solicitante.

Proyecto de bases.
Oficios de invitacion al Grupo Revisor de bases.

Oficios de invitacidbn a los servidores publicos que participan en el
procedimiento de la Licitacién Pablica Nacional.

Publicacion de convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

Solicitud de publicacién en la Pagina Web de la Asamblea Legislativa.
Recibo de Compra de Bases.

Constancia de recorrido de instalaciones (caso de ser necesario).
Acta de Revisién de Bases.

Bases aprobadas.

Oficios de invitacién a funcionarios.

Acta Junta de Aclaracion de Bases.
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n)

0)

P)

q)

Acta de Apertura de Propuestas Técnica, Econdmica y Subasta.

Propuestas Técnica y Econémica de los proveedores conforme a lo
establecido en las bases.

Acta del Dictamen de las propuestas Técnica, Econémica y de la
Comunicacién de Fallo.

Dictamen de Adjudicacién.

Documentacién legal y administrativa conforme a lo solicitado en las
“Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal” Norma 37, y lo
establecido en las bases.

O
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Envia Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-
02) de bienes y servicio, con suficiencia -

. . . . . , Requisicién de
Titular de la Direccion de presupuestal anexo técnico y justificacion e Compra (RD-
Adquisiciones instruye, para que se elaboren las Bases y D ADg-02-02)

Convocatoria de licitacion publica (RD-DADQ-
03-05) nacional o Internacional.
2. Consulta con el area solicitante, si es necesario

. . Ly realizar una visita técnica a las instalaciones de | Solicitud de
Titular de la Subdireccién - . "

L la Asamblea Legislativa, a fin de que los | informacién sobre
de Adquisiciones . . .
licitantes puedan contar con todos los | visita técnica
elementos para preparar sus propuestas.
3. Recibe solicitud de informacién sobre visita
técnica y de conformidad con el servicio
- requerido, informa si se requiere o no la visita; | Programacion de
Area Solicitante " . ST
y en caso positivo comunica el lugar y la fecha | visita técnica
en que se realizara dicha visita, para que se
incluya en las bases.
4. Instruye para la elaboracion del proyecto de | Requisicion de

) L Bases e informa, sobre la visita técnica y envia | Compra (RD-
Z'“i‘\zf de la Subdireccion documentacion:  RD-DADQ-02-02,  anexo | DADQ-02-02)

e Adquisiciones Aoni e ;

técnico y justificacién. Anexo técnico y
justificacion

Titular de la Jefatura de 5. Elabora el proyecto de Bases, de conformidad

. . Proyecto de Bases
Departamento de con la documentacién recibida y lo entrega al de licitacién pablica
Licitaciones y Contratos Titular de la Subdireccion de Adquisiciones. P
Titular de la Subdireccion 6. Recibe proyecto de Bases, lo revisa, rubrica y | Proyecto de Bases
de Adquisiciones envia. de licitacién publica
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Responsable

Actividad

Registro

7.

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

Recibe y revisa el proyecto de Bases y verifica
que esté elaborado de manera correcta, con
apego a la normatividad vigente.

¢ El proyecto de Bases es correcto?

7.1.No: Anota las observaciones y devuelve para

su correccién. Pasa a la actividad 5.

7.2.Si: Gestiona con el Titular de la Subdireccidon

de Adquisiciones el envio de las Bases al
Grupo Revisor.

Proyecto de Bases
de licitacion publica

Instruye al Titular de [la Jefatura de
Departamento de Licitaciones y Contratos, para
que elabore el oficio de invitacion, convocando
al Grupo Revisor de Bases.

Elabora Oficio de convocatoria al GRB, lo
rubrica y anexa el proyecto de bases. Lo remite
al Titular de la Subdireccion de Adquisiciones
(RD-DADQ-03-02) para recabar la firma del
Titular de la Oficialia Mayor.

Oficio para el Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-02)

Proyecto de Bases
de licitacion publica

Recibe oficio y proyecto de bases, revisa y
rubrica RD-DADQ-03-02, recaba la rubrica del
Titular de la Direccién de Adquisiciones y del
Titular de la Direccion General de
Administracion en el mismo y entrega para
firma de la Oficialia Mayor.

Oficio para el Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-02)

Proyecto de Bases
de licitacion publica

8.
Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

9.
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

10.
Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

11.

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe y revisa RD-DADQ-03-02, lo firma y
remite a los miembros del Grupo Revisor de
Bases, junto con el proyecto de Bases.

Oficio para el Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-02)

Proyecto de Bases
de licitacién publica

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03

PAGINA 504 DE 856




*x 000481

'\t‘ﬂ:fdlf%
(]

P

VII LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Miembros del Grupo
Revisor de Bases

12,

Reciben el RD-DADQ-03-02, llevan a cabo
reunion de trabajo, firman Lista de Asistencia a
la Reunién de Trabajo del Grupo Revisor de
Bases (RD-DADQ-03-03) y revisan y verifican
que el proyecto de Bases esté correcto y
apegado a la norma vigente y determina:

¢ Es correcto?

12.1.Si: Aprueba las bases y las envia para

continuar con el tramite. Pasa a la actividad
17.

12.2.No: Expresa sus observaciones al proyecto de

Bases, para lo cual el Titular de la
Subdireccion de Adquisiciones elabora acta
en las que sefalan las observaciones del
Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-03-04) y
somete a consideracion del Titular de la
Direccion de Adquisiciones.

Oficio para el Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-02)

Lista de Asistencia
a la Reunion de
Trabajo del Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-03)
Proyecto de Bases
de licitacion pablica

Acta del Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-04)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

13.

Recibe el RD-DADQ-03-04 e instruye para que
se adecue el proyecto de Bases.

Proyecto de Bases
de licitacion pablica

Acta del Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-04)

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

14. Analiza el

RD-DADQ-03-04 vy las
modificaciones requeridas y turna para la
correccion del proyecto de Bases.

Proyecto de Bases
de licitacion publica

Acta del Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-04)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

15.

Modifica el proyecto de Bases de conformidad
al RD-DADQ-03-04 de los Miembros del Grupo
Revisor de Bases y lo entrega al Titular de la
Subdireccion de Licitaciones y Contratos.

Proyecto de Bases
de licitacion publica

Acta del Grupo
Revisor de Bases
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(RD-DADQ-03-04)

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

16.

Coteja que se hayan hecho las correcciones
sefialadas en el RD-DADQ-03-04 y rubrica las
Bases y entrega.

Proyecto de Bases
de licitacion publica
Acta del Grupo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-03-04)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

17.

Recibe las Bases, las rubrica y obtiene las
ribricas del Titular de la Direccién General de
Administracién y la firma del Titular de la
Oficialia Mayor.

Bases de licitacion
publica

18.

Instruye para que se elabore la convocatoria
de licitaciéon publica (RD-DADQ-03-05).

Convocatoria de
licitacion pablica
(RD-DADQ-03-05)

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

19.

Instruye la elaboracién de la convocatoria de
licitacion publica al Titular de la Jefatura de
Departamento de Licitaciones y Contratos.

Convocatoria de
licitacién pablica
(RD-DADQ-03-05)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

20.

Elabora convocatoria de licitacion publica y la
remite al Titular de Ja Direccion de
Adaquisiciones, a través del Titular de la
Subdireccion de Adquisiciones, para su
autorizacion.

Convocatoria de
licitacion publica
(RD-DADQ-03-05)
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21. Recibe la convocatoria de licitacién publica y
verifica si esta correcta para su autorizacion y
determina:

L Autoriza la convocatoria de licitacién publica?

21.1.No: Sefala las correcciones y/o ajustes que
considere necesarios y devuelve para su .

. . " . . L Convocatoria en

Tltula.r de la Direccion de modificacién. Pasa a la actividad 20. Gaceta Oficial (RD-

Adquisiciones 21.2.Si: Elabora oficio de Solicitud de Publicacién | pADQ-03-06)

de Convocatoria en Gaceta Oficial (RD- . -
Oficio de Solicitud

DADQ-03-06) y oficio de Solicitud de de Publicacién de

Publicacién de Convocatoria en Pagina Web Convocatoria en

(RD-DADQ-03-07), lo rubrica y remite, junto

Convocatoria de
licitaciéon publica
(RD-DADQ-03-05)
Oficio de Solicitud
de Publicacién de

Pagina Web (RD-
con la RD-DADQ-03-05 en versién impresa y D A%r(‘)-OSfaw(
electrénica.

Responsable Actividad Registro

22. Recibe convocatoria de licitacién publica en | Convocatoria de
version impresa y electrénica, asi como el | licitacion publica
oficio de solicitud de publicacién en la Gaceta | (version impresa y
oficial y en la pagina Web de la Asamblea y electronica) RD-
recaba la firma de la Oficialia Mayor. DADQ-03-05

Oficio de Solicitud
de Publicacion de
Convocatoria en
Gaceta Oficial (RD-
DADQ-03-06)

Oficio de Solicitud
de Publicacion de
Convocatoria en
Pagina Web (RD-
DADQ-03-07)

Titular de la Direccién
General de Administracion
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadanis

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

23. Envia oficios de solicitud de publicacién

anexando convocatoria de manera impresa y
electronica, tanto en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en la pagina Web de la
Asamblea Legislativa al Titular de la Direccién
de Estudios Legislativos de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de
México, y al Titular de la Unidad de
Transparencia de la Asamblea Legislativa
respectivamente.

Oficio de Solicitud
de Publicacion de
Convocatoria en
Gaceta Oficial (RD-
DADQ-03-06)

Oficio de Solicitud
de Publicacion de
Convocatoria en
Pagina Web (RD-
DADQ-03-07)

Convocatoria de
licitacion publica
(version impresa y
electrénica) RD-
DADQ-03-05

@
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO
VII LEGISLATURA La voz da ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisi6n: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccion de 24. Publica la convocatoria en la Gaceta Oficial de
Estudios Legislativos de la la Ciudad de México y en la pagina Web de la .
) . o , Convocatoria de
Consejeria Juridica y de Asamblea Legislativa, para consulta de los | . . . e
. . . . licitacién publica
Servicios Legales de la interesados, quienes acuden a adquirir las (versién impresa
Ciudad de México/ Titular Bases de licitacion, a la oficina de la Jefatura . P y
. o electrénica) RD-
de la Unidad de de Departamento de Licitaciones y Contratos. DADQ-03-05

Transparencia de la
Asamblea Legislativa

25. Consultan las bases y en caso de realizar el

pago a través del banco o transferencia,
O Licitantes entrega recibo de pago correspondiente, al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Licitaciones y Contratos.

Recibo de Pago
Bancario

26. Recibe el comprobante de pago bancario, | Recibo de Pago

elabora el comprobante de recepcion de pagoy | Bancario
Titular de la Jefatura de la Notificacién de Recepcion de Ejemplar de
Departamento de Bases de Licitacién Publica (RD-DADQ-03-09)
Licitaciones y Contratos nacional y/o internacional, recaba la firma del
Titular de la Direccién de Adquisiciones.

Notificacion de
Recepcion de
Ejemplar de Bases
de Licitacién Publica
(RD-DADQ-03-09)

o
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actlvidad

Registro

27.

271

27.2.

Elabora y obtiene la firma del Titular de la
Direccién de Adquisiciones en el Recibo de
compra de Bases (RD-DADQ-03-08) de los
interesados en las Bases para su consulta y
entrega a los licitantes:

* Las bases, en donde deberan escribir su
nombre y la fecha, con la leyenda: "Recibi
Bases de Licitacién Publica Nacional y/o
Internacional”.

* El recibo de compra de bases, en el cual
deberan de asentar la leyenda: Recibi original.

(AL término del periodo establecido en la
convocatoria para la venta de bases adquiri6 y
recogi6 las Bases, cuando menos, un
proveedor o prestador de servicios?

. Sl: Envia oficio de envié de comprobantes de
pago de Bases de Licitacién Publica al Titular
de la Tesoreria mediante Oficio de envié de
comprobantes de pago de Bases de
Licitacion ~ Plblica (RD-DADQ-03-10) vy
procede a notificar para la realizacién de
actos de licitacion. Pasa a la actividad 32.

No. Elabora oficio en el cual informa que
ningun proveedor o prestador de servicios
adquirié y recogi6 las Bases en el periodo
establecido en la RD-DADQ-03-05, lo rubrica
y lo entrega al Titular de la Subdireccién de
Adquisiciones.

Recibo de Compra
de Bases (RD-
DADQ-03-08)

Oficio de envio de
comprobantes de
pago de Bases de
Licitacién Publica
(RD-DADQ-03-10)

Oficio que informa
que no se
recogieron las
bases

Convocatoria de
licitacion publica
(version impresa y
electronica) RD-
DADQ-03-05

Bases de licitacion
publica

O

©
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

28. Revisa oficio, rubrica y obtiene la rubrica del

Titular de la Direccion de Adquisiciones para
proceder a entregar oficio al Titular de la
Direccion General de Administracion.

Oficio que informa
que no se
recogieron las
bases

29. Recibe oficio, conoce la situacién, instruye | Oficio que informa
Titular de la Direccién para que se declare desierto el procedimiento | que no se
General de Administracion conforme a las Normas e informa de ello a la | recogieron las
Oficialia Mayor. bases
30. Elabora informe en el que funda y motiva las

Titular de la Direccion
General de Administracion

razones por las que se declara desierto en
forma general el procedimiento licitacion
publica nacional, lo integra en la carpeta a ser
presentada al Subcomité, en una sesion
extraordinaria.

Informe en el que se
declara desierto el
procedimiento de
Licitacion Publica
Nacional.

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

31.

Integra en carpeta la propuesta de segunda
convocatoria, salvo que existan razones de
premura, en cuyo caso propone al Subcomiteé,
para su aprobacion, una Invitacion restringida
o adjudicacion directa, justificando las razones
de premura. ;Se cumple el supuesto de la
segunda convocatoria?

31.1. Si: Gestiona la publicacién de la convocatoria.

Pasa a la actividad 22.

31.2. No: Continta con los procedimientos de

invitacion restringida o adjudicacién directa,
que corresponda.

Convocatoria de
licitacion publica
(version impresa y
electrénica) RD-
DADQ-03-05
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Conecta con procedimiento DADQ-02-04

Invitaciéon restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios o
DADQ-02-05 Adjudicacioén Directa.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

32. Elabora oficios de invitacién, para firma del

Titular de la Oficialia Mayor, convocando a la
celebracién de los actos del procedimiento de
licitacion publica nacional o internacional,
detallando lugar, fecha y hora de cada uno de
ellos, a los representantes de la Tesoreria, del
Comité de Administracion, de las Unidades
Administrativas solicitantes ylo
administradoras, de la Contraloria General y
de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y lo remite al Titular de la Direccién General de
Administracion, a través del Titular de Ila
Subdireccion de Adquisiciones y del Titular de
la Direccién de Adquisiciones quienes los
rubrican.

Oficios para la
celebracion de los
actos del
procedimiento de
licitacién pablica

Titular de la Direccién
General de Administracién

Recibe oficios de invitacién para la celebracion
de los actos del procedimiento de licitacion
publica, revisa, rubrica y remite para firma del
Titular de la Oficialia Mayor.

Oficios para la
celebracion de los
actos del
procedimiento de
licitacién publica
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ABIERTO

La voz de ia ciucdadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

33.

Recibe oficios, los firma y turna al Titular de la
Tesoreria, al Comité de Administracion, las
Unidades Administrativas  solicitantes  y/o
Administradoras, la Titular de la Contraloria
General y la Titular de la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

Oficios para la
celebracioén de los
actos del
procedimiento de
licitacién publica

35. Recibe los acuses de los oficios y remite
copias de los mismos al Titular de la Direccion
General de Administracion.
36. Recibe copias de los acuses de los oficios y los | Oficios para la
. . .y remite al Titular de la Direccion de | celebracion de los
Titular de la Direccion e
- L Adquisiciones. actos del
General de Administracion .
procedimiento de
licitacion publica
37. Recibe copias de los acuses de los oficios y los
remite al Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones para que los integre al
expediente.
38. Verifica si las Bases contemplan visita técnica

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

a las instalaciones objeto del servicio.

i Las Bases contemplan visita técnica?

38.1. No: Realiza el acto de junta de aclaraciones.

Pasa a la actividad 41.

38.2. Si: Informa al Titular de la Direccion de

Servicios Generales, y representantes del area
solicitante, del Comité de Administracién y de
la Contraloria General para que acudan a la
visita técnica.

Oficios para la
celebracion de los
actos del
procedimiento de
licitacion publica
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Servicios Generales /
Representantes del drea
solicitante y/o
Administradora y/o
técnica, del Comité de
Administracion y de la
Contraloria General /
Licitantes

39. Realizan la visita a las instalaciones y firman

los Participantes lista de asistencia y Acta de
Constancia de Visita Técnica (RD-DADQ-03-
11).

Lista de Asistencia
a Visita Técnica
Acta de Constancia
de Visita Técnica
(RD-DADQ-03-11).

Titular de la Direccién de
Servicios Generales

40.

Entrega el Acta de Constancia de Visita
Técnica a los prestadores de servicio que
acudieron a la visita e informa al Titular de la
Direccion de Adquisiciones para continuar
proceso.

Acta de Constancia
de Visita Técnica

(RD-DADQ-03-11)

Titular de la Direccién
General de Administracién
y/o Titular de la Direccion de
Adquisiciones

41.

Preside el acto de junta de aclaraciones en el
que se da lectura a las preguntas presentadas
por los licitantes, se da respuesta a las mismas
y aclara, junto con las areas solicitantes, las
condiciones,  especificaciones y plazos
establecidos en las Bases, al final firman la
Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracion
de Bases (RD-DADQ-03-12), e instruye la
elaboracion del acta circunstanciada.

Lista de Asistencia
de la Junta de
Aclaracién de Bases
(RD-DADQ-03-12)

@
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

42.

Llevanta el acta circunstanciada de Ia
celebracion de la junta de aclaraciones, la cual
es firmada por las licitantes presentes al
término de la junta, asi como por los servidores
publicos convocados, y les entrega fotocopia
simple de la misma.

43.

Remite el acta para que se integre al
expediente y pone a disposicion de los
interesados una fotocopia de la misma.

Acta de la Junta de
Aclaracién de Bases

Titular de la Subdireccién
de Adquisiciones

44,

Integra el acta circunstanciada de Ila
celebracion de la junta de aclaraciones
correspondiente al expediente.

Acta de la Junta de
Aclaracion de Bases
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PARLAMENTO
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La voz de ta cludadan(a

Direccion General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Administracién
o Titular de la Direccién
de Adquisiciones

45,

Preside el acto de recepcién y apertura de
propuestas, el cual inicia con el registro de
cada uno de los representantes de los
licitantes y la

Recepcion de los tres sobres cerrados de las
Propuestas de cada uno de los participantes,
en el orden en que se registraron y firman los
invitados la (Invitados) (RD-DADQ-03-13) y los
Servidores Publicos la Lista de asistencia de la
"Recepcién y Apertura de Propuestas"
Apertura de Propuestas (Servidores publicos)
(RD-DADQ-03-14)

En el sobre UNO se presenta Ia
documentacion legal y administrativa, en el
sobre DOS la propuesta técnica y en el sobre
TRES la propuesta econémica.

¢ Se presenté algun licitante?

45.1 Sit Procede a la apertura y revisién

Lista de asistencia
de la Recepcion y
Apertura de
(Invitados) (RD
DADQ-03-13)

Lista de asistencia
de la Recepcion y
Apertura de
Propuestas
"(Servidores
publicos) (RD
DADQ-03-14)

Documentacion
legal y
administrativa
Propuesta Técnica

documental Propuesta técnica de los sobres. Proptfes'taa
Pasa a la actividad 50. economic
45.2. No: Declara desierto en forma general el Actan tanciad
procedimiento de licitacién publica nacional, cireunstanciada
conforme a las normas e instruye para que se
elabore el acta circunstanciada del acto.
46. Levanta el acta circunstanciada del acto,
Titular de la Jefatura de conS|gr.1ar'1do due .s.e 'qeclata . desnertp el
procedimiento de licitacion publica nacional, | Acta
Departamento de , ) .
fundando y motivando las razones de ello, y la | circunstanciada

Licitaciones y Contratos

firman los asistentes a quienes les entrega
fotocopia de la misma.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciucdacani{a

Direccién General de Administracién
Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
47. Remite copia de uno de los de los tantos del
Titular de la Jefatura de acta para que se integre al expediente y pone
Departamento de a disposicién de los interesados una fotocopia
Licitaciones y Contratos de la misma.
48. Recibe el acta, la integra al expediente y
. Acta
elabora informe a ser presentado al| . .
o s . N circunstanciada
Subcomité, en una sesidon extraordinaria,
conjuntamente con la propuesta de segunda Informe al
I prop 9 Subcomité

Titular de la Subdireccién
de Adquisiciones

convocatoria de la licitaciéon plblica nacional o
internacional, salvo que existan razones de
premura, en cuyo caso propone al Subcomite,
para su aprobacion, una Invitacion restringida
o adjudicacion directa, justificando las razones

Convocatoria de
licitacién publica
(versién impresa y
electrénica) RD-

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

DADQ-03-05
de premura.
49. Revisa e integra el informe en la carpeta de la
sesion extraordinaria del Subcomité.
Informe al
¢ Se cumple el supuesto de la segunda Subcomité

convocatoria?

49.1. Si: Continda con la publicacion de la
convocatoria. Pasa a la actividad 22.

49.2. No: Continda con los procedimientos de
Invitacién restringida o adjudicacion directa,
que corresponda.

Convocatoria de
licitacién publica.
(versién impresa y
electronica) RD-
DADQ-03-05

Conecta con procedimiento DADQ-02-04
invitacion restringida a cuando me nos Tres
proveedores o prestadores de servicios o
DADQ-02-05 Adjudicacion Directa.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Reglstro
Titular de la Direccién de 50. Abren los sobres UNO con la documentacion | Documentacion
Adquisiciones / Titular de legal y administrativa de cada uno de los | legaly

la Subdireccion de
Adquisiciones

participantes, en el orden en que fueron
recibidas sus propuestas.

administrativa

Titular de la Jefatura de

Departamento de Licitaciones

y Contratos

51.

Realiza la revisién cuantitativa y cualitativa de
la documentacion legal y administrativa, con el
apoyo del representante de la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

éSe cuenta, al menos, con un licitante que haya
cumplido con los requisitos establecidos en las
Bases?

51.1. No: Informa el incumplimiento de las Bases.
Pasa a la actividad 45.2.

51.2. Si: Informa que cumple con las bases para
que se proceda a la apertura de propuestas.

Titular de ia Direccion de
Adquisiciones/ Titular de
la Subdireccion de
Adquisiciones

52.

Abren los sobres numero DOS con la
propuesta técnica de aquellos participantes
que cumplieron con la documentacion legal y
Administrativa.

Propuesta técnica

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

63.

Realiza la revisién cuantitativa, la cual consiste
en verificar si cumplieron con todos los
requisitos solicitados en el contenido de las
Bases, y comunica el resultado de la misma.

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03

PAGINA 518 DE 856




25000474

,,mj

Manual de Politicas y Procedimientos de

VH LEGISLATURA

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
54. Conocen el resultado de la revision cuantitativa
de las propuestas técnicas.
Titular de la Direccién de ¢ Al término de esta revision cuantitativa se
Adquisiciones/ Titular de mantiene, al menos, una propuesta susceptible de
la Subdireccion de ser evaluada técnicamente?
Adquisiciones 54.1. No: Declara desierto el procedimiento. Pasa a
la actividad 46.
54.2, Si: Continda con la licitacion.
55. Comunica a las participantes el nimero de
etapas del procedimiento, de acuerdo con las
Bases.
¢ Se establecen una o dos etapas para el acto de
Titular de la Direccién de recepcion y apertura de las propuestas Propuesta 5
isici econémicas (RD-DADQ-03-16)? Econdémica (RD-
Adquisiciones ( ) DADQ-03-16)

55.1. Una etapa. Instruye para que se proceda a la
subasta. Pasa a la actividad 61.

55.2. Dos etapas. Procede a la revisién de las
propuestas econémicas.
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La voz de ia ciudadan(a

Direccién Generai de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Reglstro
) . 56. Rubrican las sobres nimero TRES con la Propuesta
Titular de la Direccién de propuestas econémicas (al menos un Econémica

Adquisiciones y Participantes
en el Acto

licitante y dos representantes de la
Asamblea Legislativa).

(RD-DADQ-03-16)

Titular de la Direccién de 57. Rem.lt(.e al Tltular de la Dlref:Clén General de Propues.ta
Adauisiciones Administracién los sobres niumero TRES con | Econémica (RD-
g las propuestas econémicas, para su resguardo. | DADQ-03-16)

58. Resguarda los sobres nimero TRES con las
Titular de la Direccion propuestas econémicas y, concluido el plazo | Propuesta
.. . . Econémica (RD-
General de Administracion de receso del acto de recepcion y apertura de | ADQ-03-16)

propuestas, los devuelve.

59.

Realizan el analisis cualitativo de las
propuestas técnicas aceptadas, tomando en
cuenta con base en las especificaciones
técnicas de los Bienes a adquirir o los servicios
a contratar; elaboran Dictamen de la
Evaluacion (RD-DADQ-03-15) vy emiten
Dictamen Técnico.

Representantes del Area
Solicitante y/o
Administradora y/o
Técnica

60.

60.

Abre los sobres nimero TRES con las
propuestas economicas de los participantes,
cuyas propuestas técnicas no fueron
desechadas:

* Da lectura, en voz alta, al nombre o razon
social del participante, el importe de sus
propuestas economicas y el monto y el tipo de
garantia de sostenimiento de la propuesta, y
determina:

¢ En las Bases se contempla la modalidad de
subasta a la baja?

1. No: Concluye el acto de recepcion y apertura
de propuestas. Pasa a la actividad 63.

Dictamen de la -
Evaluacién

(RD-DADQ-03-15)
Propuesta técnica

Dictamen Técnico
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

60.2. Si: Procede a la modalidad de subasta

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direcciéon de
Adquisiciones

61. Conduce la modalidad de subasta a la baja,
conforme a la norma vigente, partiendo de la
propuesta inicial mas baja presentada en el
formato para ofertar precios mas bajos.

62. Senala la fecha, hora y lugar en que se dara a
conocer el fallo del procedimiento de licitacion
publica nacional o internacional segun sea el
caso, e instruye se elabore el acta
circunstanciada.

Formatos para
ofertar precios mas
bajos

Apertura de
propuestas
econémica y
subasta

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

63. Levanta el acta circunstanciada del acto de
recepcion y apertura de propuestas,
debidamente fundada y motivada, haciendo
constar, al menos:

* La revision cuantitativa y cualitativa de la
documentacion legal y administrativa.

* La revisibn cuantitativa y cualitativa de la
propuesta técnica.

* El importe, asi como el monto y el tipo de garantia
de sostenimiento de la propuesta econémica
de cada licitante.

* Las propuestas técnicas que hayan sido
desechadas y el motivo par omitir alguno(s) de
los requisitos exigidos en las Bases.

» La fecha, hora y lugar en que se dara a conocer el
fallo.

Acta de Emision de
dictamen técnico,
apertura de
propuestas
econdémica y
subasta

Titular de la Direccion de
Adgquisiciones

64. Firma el acta circunstanciada del acto de
recepcion y apertura de propuestas.

Acta de Emision de
dictamen técnico,
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
apertura de
propuestas
econémicay
subasta
Responsable Actividad Registro

65. Recaba la firma en el acta circunstanciada y les
entrega copia de esta al término del acto de
recepcion y apertura de propuestas a las
representantes de las instancias siguientes:

*Comité de Administracion
Titular de la Direccién de

Adgquisiciones +Titulares de las Unidades Administrativas que
correspondan al area solicitante

* Tesoreria
« Direccion General de Asuntos Juridicos

» Cada una de las Licitantes

Acta de Emision de
dictamen técnico,
apertura de
propuestas
econémica y
subasta

66. Remite el acta para que se integre al
expediente y pone a disposicion de los

Acta de Emision de
dictamen técnico,

Titular de |a Jefatura de interesados fotocopia de la misma. apertura de
Departamento de Licitaciones propu'es'tas
y Contratos 67. Integra el acta circunstanciada del acto de zsg:gglcay
Recepcion y apertura de propuestas el
expediente.
68. Resguarda la documentacion legal y | Documentacion
administrativa, las propuestas técnicas vy | legaly

Propuesta Econdémica de los licitantes y hace

Titular de la Subdireccion de Conocimiento al Titular de la Direccion de

de Adquisiciones

administrativa
Propuestas técnicas

Adquisiciones. Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-03-16)
Titular de |a Direccién de 69. Realiza el analisis de las Propuesta Econémica, | pictamen
Adquisiciones formulando al efecto un cuadro comparativo de | Econémico

las ofertas presentadas por los licitantes y
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

determinando la propuesta mas baja, verifica el
rango minimo y maximo conforme al estudio de
mercado previamente realizado y las
condiciones administrativas ofertadas por los

(RD-DADQ-03-19).

Responsable Actividad Registro
licitantes y emite Dictamen Econdmico (RD-
DADQ-03-19).
Titular de la Direccion de 70. Elabora Dictamen de Adjudicacion en el que se
Adquisiciones determine el fallo de la adjudicacién, o se | Dictamen de

asiente que el procedimiento de licitacion
Publica nacional se declara desierta en la
totalidad o en una o més partidas.

adjudicacion.

Titular de la Direccién de
Adquisiciones y
representantes de las
areas solicitantes,
administradora y/o
técnica, en su caso

71.

Firman el Dictamen de Adjudicacién los
participantes, tanto servidores publicos coma
licitantes, asi como lista de asistencia a la
emision de  dictamen econdémico y
comunicacion del fallo (Servidores Pubicos)
(RD-DADQ-03-17) o lista de asistencia a la
emision de dictamen econémico vy
comunicacion del fallo (Invitados) (RD-DADQ-
03-18).

Dictamen de
adjudicacion
firmado

Lista de asistencia a
dictamen
economico y
comunicacion del
fallo (Servidores
Pubicos) (RD-
DADQ-03-17)

Lista de asistencia a
la emision de
dictamen
economico y
comunicacién del
fallo (Invitados) (RD-

DADQ-03-18)
. . . 72. Remite Dictamen de Adjudicacion con las | Dictamen de
Titular de la Direccién de . e
copias de las propuestas presentadas que | adjudicacion
Adquisiciones . "y )
cumplieron con los requisitos establecidos en | firmado
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

las Bases.

O

O

. . . 73. Recibe documentacion, revisa dictamen, lo | Dictamen de
Titular de la Direccién . . e
. ; autoriza mediante su firma y lo presenta para | adjudicacién
General de Administracién L
su aprobacion. firmado
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Direcciéon General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
74. Recibe dictamen, lo aprueba mediante su firma ,
. . . ) ) . Dictamen de
Titular de la Oficialia y remite al Titular de la Direccion General de e
- . s adjudicacion
Mayor Administracién para su comunicacion en el acto firmado

de emision de fallo.

Titular de la Direccion
General de
Administracion o Titular
de la Direccion de
Adquisiciones

75. Preside el acto de emision de fallo que inicia
con la comunicacion del resultado del
dictamen, sefialando en lo general o para cada
partida, conforme lo establezcan las Bases, las
propuestas que fueron aceptadas, las que
fueron desechadas y las causas de su
descalificacion y, si es el caso, el nombre de
las licitantes ganadoras, emitiéndose el fallo
correspondiente.

¢cDeclara desierta la licitacion puablica en su
totalidad o de manera parcial para una o mas
partidas?

75.1. Sl: Declara desierta la licitacién, continda con
la actividad 46, en caso de ser en su totalidad,
o se determina un nuevo procedimiento de
adjudicacion en caso de que proceda para las
partidas declaradas desiertas.

75.2. No: Adjudica ganador(es), e instruye para la
elaboracion del acta circunstanciada
correspondiente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

76. Levanta el acta circunstanciada del acto de
emisién de fallo, haciendo constar conforme a
las Bases, el o las licitantes ganadoras.

Acta
Circunstanciada del
Acto de Emision de
Fallo
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadanin

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

77.

Firma el acta circunstanciada del acto de
emision de fallo y recaba la firma de los
representantes presentes al término del acto de
emision de fallo y de cada uno de las licitantes,
en el acta circunstanciada del mismo y les
entrega copia del acta.

Acta Circunstanciada
del Acto de Emision
de Fallo

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

78.

Remite uno de los tantos del acta para que se
integre al expediente y pone a disposicion de
los interesados una fotocopia de la misma.
Pasa a la actividad 80.

Acta Circunstanciada
del Acta de Emisién
de Fallo

79.

Elabora oficio de solicitud de inscripcién al
padrén, en caso de que el licitante ganador no
esté inscrito en el mismo, lo firma y remite,
junto con fotocopia del acta circunstanciada del
acto de emision de fallo y la documentacion
legal y administrativa de los involucrados en
este supuesto, al Titular de la Jefatura de
Departamento de Programacion y Padrén de
Proveedores.

Solicitud de
inscripcion al Padron
de Proveedores

Continua el procedimiento DADQ-03-07 para el

Registro en el

padron de Proveedores vy

Prestadores de Servicios.

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

80.

Integra el acta circunstanciada del acto de
emision del fallo al expediente, elabora y remite
informe a ser presentado al Subcomité, en su
sesion préxima inmediata.

Acta Circunstanciada
del Acto de Emision
de Fallo

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

81.

Remite fotocopia del acta circunstanciada del
acto de emision de fallo con la documentacion
necesaria para la elaboracién del contrato y
revisa e integra el informe en la carpeta de la
préxima sesion del Subcomité.

Acta Circunstanciada
Acto de Emisién de
Fallo
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccidn de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Administracién

82.

Recibe fotocopia del acta y la documentacién
necesaria, elabora Oficio de Solicitud de
Elaboracion de Contrato (RD-DADQ-03-20)
dirigido al Titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, rubrica y tramite la firma de
la Oficialia Mayor.

Oficio de Solicitud de
Elaboracion de
Contrato

(RD-DADQ-03-20)

Titular de la Oficialia
Mayor

83.

Firma Oficio de Solicitud de Elaboracion de
Contrato por el que instruye la elaboracion de
los contratos respectivos y remite para su
atencion.

Oficio de Solicitud de
Elaboracion de
Contrato

(RD-DADO-03-20)

Titular de la Direccion
General de Administracién

84,

Recibe Oficio de Solicitud de Elaboracion de
Contrato firmado por el Titular de la Oficialia
Mayor y lo envia junto con fotocopia del acta y
el soporte documental necesario para elaborar
los contratos respectivos, al Titular de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

Oficio de Solicitud de
Elaboracién de
Contrato

(RD-DADQ-03-20)

Fin del procedimiento
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de
Adquisiclones

Tituiar de ia Subdireccién
de Adquisciones

Area Soiicltante

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

3. Reclbe solicitud de
2. Consulta con el area . h
1. Envia RD-DADG-02-02 sollctante sl es necesario e e e
alnstruye se elaboren las P reallzar una visita técnica > requiere o o la visita,
Bases y RD-DADQ-03-05 alas Instalaclones de la Iug“ar Yl fecha en que
Asamblea Legislativa sarealizard
|
A 2
\ ; ;6 Ins;uy: e;:ara la §. Elabora el proyecto de
aboracion del proyecto Bases, de conformidad
de Bases e Informa, sobre con {a documentacion
7. Revisa el proyecto de la visita técnica y envla recibida y lo entrega al
Bases y verifica que esté RD-DADQ-02-02, anexo Titular la Subdireccion de
elaborado de manera técnico y Justificacion Adquisiciones
correcta, con apego a la
normatividad vigente + l
No Si .
6. Recibe proyecto de
LEl Proyacto Bases, lo revisa y rubrica
es correcto?

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03

9, Elabora oficio RD-
7.1, Anota las 7.2, Gestiona el envio de R DADQJ-O;Oszpo
obser;:c::lnes y d;\g:‘elve las Ba;:; :) fmvo P| Revisor de Bases al cual
p corec anexa el proyecto de
bases y lo remite
8. instruye para que se
elabore el oficio de
tnvitacion, convocando al
Grupo Revisar de Bases 10. Recibe, revisa RD-DADQ-
03-02 y rubrica el oficio y
recaba la firma de ios
Titulares de 1as Direcci
e Adquisiciones y de
Admenistracion y entrega paraj
firma
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La voz de la cludadanis

VII LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la
Titular de la Miembros del Grupo Revisor Titular de la Tituiar de la Jefatura de
Oficlalia 96 Basos Direccién de Subdireccion de Departamento de
Mayor Adquisiciones Adquisiciones Licitaciones y
Contratos
11. Recibe y revisa RD- ¥
DADQ-03-02, lo fimay
remite a log miembros del
Grupo Revisor de Bases, 13. Recibe el RD-DADQ-
Junto con el proyecto de 03-04 e Instruye para
Bases que se adecue el
proyecto de Bases
]
A 4
L 4
i 14. Analiza RD-DADG-03-
12. Reciben el RD-DADQ- "
0302 y revisan y verifican 04y I_as modificaclones
que el proyecto de Bases requeridas y turna para la
esté comecto y apegado a correccion def proyecto de
la norma vigente y Bases
determina.
|
sl No 15. Modifica el proyecto de
Bases de conformidad al
+Es comecto? RD-DADQ-03-04 de los
Miembros del GRB y lo
entrega al Titular de la
Subdirggqibn de
121';2 Expresa 51: 16. Coleja que se hayan
12.1. Aprueba las bases y °;;N;d;"es | hecho las correcciones
las envia para continuar q";’:ge mql:wa:s::'l\::a sefialadas en el RD-
con el ramite DADQ-03-04 y rubrica las
RD-DADQ-03-04y la Bases y entrega
envla
|
17. Recibe las Bases, las
rubrica y obtiene ia riibrica
ded Titular de la Direccion
General de Administracidn
y gestiona firma de! Titular A 4
de !a Oficialla Mayor
19. Ordena la slab

18. Instruye para que se
elabore la RD-DADQ-03-
05.

de RD-DADQ-03-05, al
Titular de la Jefatura de

Departamento de
Licitaciones y Contratos

y

03-05 el remite al titular de
la Direccion de
Adquisiciones, para su

20. Eiabora 'a RD-DADQ-

autorizacion.

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia ciudadania

Direccién General de

Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Direccién General de
Administracién

Tituiar de la Direccién de
Adquisiciones

Tituiar de }a Direccién de
Estudios Legisiativos de la
Consejeria Juridica y de
Servicios Legales de ia Cludad
de México / Titular de la Unidad
de Transparencia de la Asamblea
Legislativa

Licitantes

21, Recibe la RD-DADQ-
03-05 y verifica s estd
cormecta para su
autorizacidn y determina:

LAutorizata
RD-DADQ-03-
057

21.1. Sefialalas B
correcciones ylo gjustes y b
. : 07, io rubrica y remite,
que considere necesarios 1aRD-DADG-
y devuelve para su Junto con la
modificacion 03-05 en version Impresa
y electronica

22. Recibe RD-DA-03-05,
asi como RD-DA-03-06 y
RD-DA-03-07, y recaba la
firma del Titular de la
Oficialia Mayor para la
publicacion en la pagina

e la Asamblea
[23. Envia RD-DADQ-03-06
RD-DADQ-03-07

y
saficitando la publicacion dej

T

24 Publica RD-DA-03-05
en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en la

\ 4

fa convocatoriaen fa

Gaceta Oficial yen la

Inagina Web de la Asambled
Legisiatva

pagina Web de la
Asamblea Legislativa

v

través del banco o

recibo de pago

25. Consuttan fas bases y
en caso realizar el pago a

transferencia, enfrega

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03
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ABIERTO

La voz de la cluctadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Titular de la Direccién
General de Administracién

Titular de la Direccién de Adquisiciones

-

0309

26. Recibe el recibo pago
bancario, elabora el
comprobante de recepcion
de pago y el RD-DADQ-

v

27. Elabora y obtiene la
firma del Tiular de la
Direccion de Adquisiclones
RD-DADQ-03-08 de los
Interesados de ias Bases
para su consulta

A 4

30. Elabora informe en el
que funda y motiva las
razones por las que se

declara desierto en forma

general el procedimiento
de licitacion piblica

v

27.1 Envia oficio

31. Integra en carpeta ia

comprobantes de pago da | { 27.2. Elabora oficio en el
Bases de Licitacién cual Informa que ningun propuesta de segunda
Publica ala Tesoreria o proveedor recogi6 bases RD-DADQ-03-05
RD-DADQ-03-10 v

28. Entrega oficio en ! cual
informa al Titular de ia
Direccion General de
Administracion, rubricade
Ipor el Titular de la Direcclony
y Titular de |a Subdireccién

de Adquisiciones

32. Elabora oficios de
invitacién, para firma de la
N Oficlalla Mayor, convocando a}

29, Recibe oficio, conoce ia

situacién, instruye para que|

se declare desierto el
procedimiento

de los aclos dellg
procedimienta de licitacion
piiblica nacional o
internacional

»]la

No

¢Cumple para
2daRD-
DADQ-03-057

Sl

31.2. Continia con los
procedimientos de
Invitacion restringlda o
adjudicacion directa, que
corresponda

31.1. Gestiona la
publicaclon de la RD-
DADQ-03

\ 4

DADQ-02-04 Invitacion restringlda
acuando menos tres proveedores

o prestadores de servicios o
DADQ-02-05 Adjudicacion
Directa.

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direcclén de
Titular de la RSQrvch:; Gtene;alieés !
Direccién Titular de la Titular de ia Direccién de b S L g
solicitante y/o administradora yl/o
General de Oficlalia Mayor Adquisiciones
técnica, del Comité de
Administracion Administracién y del Titular de la
Contraloria General / Licitantes
D
33. Recibe oficios, para
|a celebracitn de los
actos del procedimiento
de licitacién publlca los a
rubrica y remite
|
L 4
34. Recibe oficios, los
firma y turna los mismos
37. Reclbe copias de fos
35. Reclbe los acuses de acuses de fos oficlos y los
los oficios y remite coplas > remite al Titular de la
de los mismos Subdireccion de
Adguisiciones para que ias
intagre al expediente
38, Verifica si las Bases
A contemplan visita técnica a

36. Recibe coplas de los
acuses de los oficlos y los

remite al Titular de la
Direccitn de
Adqulsiciones

servicio

tas Instalaciones abjeto del

No

técnica?

¢Las Bases
sefalan visita

St

38.2. Informa al Titular

39, Reallzan la visita a las
instalaciones y firman los

dela Direccion de —» participantes lista de
38.1. Realiza el acto de Servicios Generales, y asistancia y RD-DADQ-03-
junta de aclaraciones representantes del drea 11
solicitante para que
acudan ala visita técnica
A
E
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura
Tituiar de ia Direccién de TRularcels D":“'é" Goneral de de Departamento de s Tlttlalar dlz i
Servicios Generales AglmlnI?;razl ';\: Tlltullalr deila Licitaciones y ::d |;e<|:cl e
reccion ade quisiciones CO_ntratos quisiciones
4 A
41 Preside la junta de 42. Levanta ef acta
40. Entrega RD-DADQ- aclaraclones en el que se clreunstanciada de la
03-11 alos prestadores da lectura a las preguntas celebracion de fajunta de
de servitio que acudieron presentadas y aclara aclaraciones, la cual es
alavista condiciones, firmada por los presentes y
especificaciones y plazos entrega fotocopia
43, Remite ¢f acta para
que seintegre al
expedients y pone a
disposicion de los
Interesados una fotocopia
A 4
44, Integra el acta
circunstanciada de fa
celebracion de la junta
de aclaractones at
expediente
45. Preside e acto de
recepcion y apertura de

propuestas, el cual inicia |«§
con el registro de cada uno
de los representantes

45.1. Procede a la 45.2. Declara desierto en

apertura y revision forma general ei

documental de los procedimiento de licitacidn 8
sobres publica nacional

S
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de
Departamento de Licitaciones y
Contratos Adquisiciones Adquisiciones

DADQ-02-04 invitacion
restringida a cuando
menos tres provesdores
o prestadores de
servicias 0 DADQ-02-05
Adjudicacion Directa

v

46. Levanta el acta e
circunstanciada del acto,
consignando que se
declara deslerto ef

procedimiento de
licitactén publica

!

47, Remite uno de los
tantos del acta para que se h 4
intagre ai expediente y 48. Reclbe e! acta, la
pone a disposicion de los integra al expediente y
interesados una fotocopla elabora informe a ser
de la misma ’ presentado a) Subcomitd,

en una sesion

extraordinaria

v

49 Revisa e Integra e}
informe en |a carpeta de
{a seslén extraordinaria
dei Subcomité

Sl

Cumple para
2da RD-
DADQ-03-057

49.2, Continiia con los

49.1. Contintia con la procedimentos de
publicacién de la RD- Invitacién restringida o
DADQ-03-05 adjudicacién directa, que
comresponda

O U
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Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

Titular de la Direcclén de
Adquisiciones y Titular de la De, ::::::::J::ﬂi:::;g: 4a Titular de la Direccién de
Subdireccion de P O rotan y Adquisiclones
Adquisiclones

50. Abren los sobres UNO 51, Realiza la revision
con la documentacion cuantitativa y cualitativa de
@_> legal y :dnﬁniztralgva de o | 1adocumentaciénlegal y
_cada una de los ¥ ladministrativa, con ef apoyo
paricyariss, an ¢ erten del T. de Ia Direccion Gral.
qg,,g de Asunlos Jundicos

St No

¢Al menos un
licitante
cumplio?

52. Abren los sobres
numero DOS confa 51~T— ‘“f""l“a :“9 51.1. Informa el
propuesta técnicade | g cumple con las bases . .
aquellos participantas | para que se proceda ala mcumplgnlento delas
que hublesan cumplido apertura de propuestas ases
con la documentacion
A
Y 53, Realiza la revision
cuantitativa, verifica si
leron con todos los
 Co cumpl
::Ia r:v(::lzt:leclu;::::?/: requisitos solicitados en el aniss' Comunica alos ]
de las propuestas lécnicas conranid? da las Bases, y > petapcalg:nelr:r:clgzmnm?
de los fictantes comurica i fesultada de acuerdo con las Bases

No Sl

¢Propuesta
para ser
evaluada?

55.1. Instruye para que 55.2. Procede ala revision

§4.2. Continda con la
se proceda a la subasta de las RD-DADQ-03-16

ficitacion

§4.1, Declara desierto el
procedimiento
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la Oficialia Mayor

ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién

Tituilar de ia Direccién

Representante de las

Titular de ia Direccién de éreas solicitantes
de Adquisiciones General de i
Adquisiciones administradora y/o
participantes en el acto Administracién
técnica
A 4 A 4
i R §9. el analisis d
nﬁﬂ'ﬂb{‘;g&lgrﬁ:‘;& 570::2?:&:22 gg @ wsgégf‘z%‘:em%f’;s las':?:plﬁtasatgcn?;;
DADQ-03-16 {a} menos un AdnﬂnlsradOn los sobres con fas RD-D Ar30-03-1 6 elabora Dictamen de
reprgs?:tt:ngo:e la nug:g&'gg?;%nalraas sﬁn- Y m"c‘l’if" a(l’g‘llaﬁvde Eva){ut:1c1Ili)xg‘nR[)l?-marmanM)n:‘H ’
Asamblea Legisativa) resguardo feceso los devu Técnico
v

60. Abre ios sobres numero]
TRES con fas propuestas
aconomicas de los
participantes, cuyas
propuestas técnicas no
fueron desechadas

¢Modalidad
de subastaa
ta baja?

60.1. Concluye el acto de
recepcion y apertura de
propuestas

60.2. Procede a la
modalldad de subasta

@ 61. Conduce la modalidad

de subasta a la baja,
conforme ala norma
vigente, partiendo de la

propuesta iniciaf mas baja

v

62. Sefiala la fecha, hora
y lugaren que sedara a
conocer el fallo del
procedimiento de licitacion
publica nacional o
internacional

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03 _
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccién de
Tituiar de la Jefatura de Tituiar de la Adquisiciones /
Titular de la Direccién de
Departamento de Adquisiciones Subdireccién de Representantes de ias dreas
Licitaclones y Contratos Adquisiciones solicitantes, administradora
ylo técnica
A 4
£3. Levanta el acta _ G4Fimael acta
circunstanciada del acto circunstanciada del acto de
de recepcién y apertura de recepeion y apertura de
propuestas propuestas
A 4
65. Recabala firma en e
acta circunstanciada y les
entrega copla de esta al
término del acto de
recepcion y apertura de
propuestas
A
66. Remite ef acta para
que se Integre al
expediente y pone a
disposicion de ios
interesados fotocopia de
lamisma
A 4
68. Resguardala
documentacion, las
87. Integra ef acta propuestas técnicas y RD-
clreunstanciada del acto v DADQ-03-16 de los
de recepeitn y ap licitantes
de propuestas al 69. Realiza el andlisis de
expediente las RD-DADQ-03-16,
formutando un
comparativo de las ofertas
presentadas v

v

70. Elabora Dictamen en

71. Firman el Dictamen
de Adjudicacién los

el que se determine el p_arﬂclpaqtes, tanto
fallo de la adjudicacion, o seMdnres'publlcos como
se deciara desiertaen la licitantes
fotalidad 0 en una o més
partidas
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la Oficialia Mayor
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién de Adquisiciones

Direccién General de Administracion

fFecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituiar de Ia Titular de la Titular de la Direcclon Titular de la Jefatura
Direccién de Direccién Titular de la General de Administracion o | de Departamento de
Adquisiciones Generai de Oficlaifa Mayor Tituiar de la Direccién de Licitaciones y
Administracién Adgquisiciones Contratos
\ 4 \ 4 v
72. Remia Dictamen de 73. Recibe documentacion, 74 Recibe dictamen, (o 75~e mﬂf’ed‘: ;If: de
Adjudicacion con las revisa dictamen, lo autoriza aprueba mediants su firma ]
coplas de las propuestas medlante su firma y lo ¥ remite para su sehalando, popuestas
presentadas que aceptadas, qesachadas y
: presenta para su comunicaci6n en el acto de descalificad
cumplieron con los e adas,
requisitos aprobaclén emision de fallo emitiéndose e! fallo
75.1. Declara deslertata )
- 75.2. Adjudica
Ilzlﬁ:?:\;oe"r::e‘:?nﬂ::goo ganador(es), e instruye
oc:d ) para la elaboracién del
qu:;‘;as d 2 IZr a;:: acta clrcunstanciada
P desI:r:as correspondlente
|
L 4
76. Levanta el acta
circunstanciada del acto
de emision de fallo,
haciendo constar
conforme alas Bases el
olos licitantes ganadores
¥ ]
77. Fima el acta +
clreunstanciada del acto t:n‘:o}s‘mm de l:s
L para que
de emision de falio so it dl xpedeng y
13 pone a disposicion de los
interesados una fotocopia
de lamisma.
v
79. Elabora oficio de

solicitud de inscripcion al
padron, en caso de que &
licitante ganador no esté
inscrito, firma y remite,
acta circunstanciada

o
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la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Jefatura de Titular de la Titular de ia Titular de ia Titular de ia
Departamento de Direccion de Direccién de Direccién General Oficlaiia Mayor
Licitaciones y Adquisicliones Adquisiciones de Administracién
Contratos
Continua el procedimiento DADQ-
03-07 para ef Reglstro en el
padrén de Proveedores y
Prestadores de Servicios.
80. Integra el acta
circunstanclada def acto
1 de emision de! fallo al
expedlente, elaboray
remite informe.
|
81. Remite fotocopia del
acta circunstanciada del
acto de emision de fallo
con la documentacién
necesariapara la
elaboracion del contrato y
|
82. Recibe fotocopia del
acta y la documentacion
necesaria, elabora Oficio
de Solicitud de
Elaboraclon de Contrato.
|
v
83. Firma Oficio de
Sollcttud de Elaboracion
de Contrato por el que
Instruye la elaboracion de
los contratos respectivos y
remite para su atencion.

]
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Adquisiciones

84, Recibe Oficio de
Sollcitud de Elaboracién
de Contrato firmado por el
Titular de la Oficialla

Mayor

Fin
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de ia ciudadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DADQ-03-02

Oficio para el Grupo Revisor de Bases

RD-DADQ-03-03

Lista de Asistencia de Servidores Publicos a la Reunion de Trabajo
del Grupo Revisor de Bases

RD-DADQ-03-04

Acta de Grupo Revisor de Bases

RD-DADQ-03-05

Convocatoria de Licitacion Publica

RD-DADQ-03-06

Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Gaceta
Oficial de la Ciudad de México

RD-DADQ-03-07

Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Pagina Web
de la Asamblea Legislativa

RD-DADQ-03-08

Recibo de compra de Bases

RD-DADQ-03-09

Notificacion de Recepcion de Ejemplar de Bases de Licitacion
Publica

RD-DADQ-03-10

Oficio de Envio de Comprobantes de Pago de Bases de Licitacion
Publica

RD-DADQ-03-11

Acta de Constancia de Visita Técnica

RD-DADQ-03-12

Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracién a las Bases

RD-DADQ-03-13

Lista de Asistencia de la “Recepcion y Apertura de Propuestas”
(Invitados)

RD-DADQ-03-14

Lista de Asistencia de la “Recepcién y Apertura de Propuestas”
(Servidores Publicos)

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03 PAGINA 541 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

TN,
PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la cludadan(a

Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Registro

Nombre

RD-DADQ-03-15

Dictamen de la Evaluacion

RD-DADQ-03-16

Propuesta Econdémica

RD-DADQ-03-17

Comunicacion del Fallo” (servidores publicos)

Lista de asistencia de la “Emision de Dictamen Econdmico y

RD-DADQ-03-18

Comunicacion del Fallo” (Invitados)

Lista de asistencia de la “Emision de Dictamen Econdmico y

RD-DADQ-03-19

Dictamen econémico

RD-DADQ-02-02

Requisicidon de Compra
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Direcciéon General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio para el Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-03-02).

Ciudad de México, a de de 20 (1)

Oficio Nimero (2)

ASUNTO: GRUPO REVISOR DE BASES

C. (3)
Titular de la Direccion de Adquisiciones
Presente

Con fundamento en los dispuesto en el Capitulo 1X.2, numeral 4 del Manual de Integracién y
Funcionamiento del Subcomité de Compras, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y del Numeral 30
dltimo pérrafo de las Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal en su Legislatura, se convoca a participar en la reunién de trabajo
del Grupo Revisor de Bases, el dfa (4) de del a las horas, en la Sala
de Juntas No.__(5) __, ubicada en el (6) piso del Edificio Gante No. 15, Col. Centro, para la
revision y validez de las Bases, para los procedimientos de Licitacién Publica Nacional siguientes:

Nomenclatura Nombre de la Licitacién Pablica

ALDF/__L/LPN__/20___(7) (8)

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

LIC, (9)
TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
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La voz da la cludadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Oficio para el Grupo Revisor de Bases (RD-

DADQ-03-02).
No Nombre Debe Anotarse
1. Lugar y fecha del oficio Dia, mes y el afio de la expedicion del oficio.
2, Oficio nimero El nimero del oficio.
3 C. Titular de la Direccion de | El nombre del Titular de la Direccion de Adquisiciones
’ Adquisiciones
. " Sefalar el dia, mes, afio y hora en que se celebrara la
4. Dia y hora de la reunion reunion de trabajo del Grupo Revisor de Bases
5. No. El nimero de la sala de juntas
6. Ubicada en El piso en que se encuentra ubicada la sala de juntas
La identificacién de la licitacién publica, iniciando con ALDF,
enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
£ Nomenclatura licitacién puablica nacional con tres digitos (LPNOO1) y el afio
en que se realiza, ejempio: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
8 Nombre de la Licitacion “Contratacién del servicio multifuncional de reproduccion,
) Publica fotocopiado y escaner para la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
. . El nombre del Titular de la Oficialia Mayor de la Asamblea
9. Titular de la Oficialia Mayor Legislativa.

O
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O Ia OﬁCiaIia Mayor PA:RLAMENTO
ABIERTO
VI LEGISLATURA La voz dla la ciudacania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de Servidores Publicos a la Reunién de Trabajo del Grupo
Revisor de Bases (RD-DADQ-03-03).

OFICIALIA MAYOR
GRUPO REVISOR DE BASES

Vil LEGIGLATURA

Para las Licitaciones Publicas slguientes: (1) ALDF/ ULPN /20__, para el “Servicio
de (2) de ia
Asamblea Legislativa del Distrito Federal; (1) ALDF/ L/LPN 120 _ para la “Adquisicion
de (2) para la Asamblea Legisiativa
del Distrito Federal; (1) ALDF/ ULPN___ /20 ___ para el
“Suministro de
(2) de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.
LISTA DE ASISTENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS

O —TARGO | FIRWA | REPRESENTANTE — FIRMA

- @ 3 (5) T Pt Fet i ) s

C.
Tituiar de la Direcclén
General de Administracién
C.
Titular de la Direccién de
Adgquisiciones

C.
Presidenta del Comité de
Administracién

C.
Tesoreria
C.
Titular de la Contraloria
General

C.
Titular de la Direccién
General de Asuntos
Juridicos

C.
Titular de la Direccién
General de Comunicacién
Social

C.
Titular de la Direcclén
General de Servicios

C.
Titular de la Subdireccién
de Serviclos Médicos

C.
Titular de la Direcclén
General de informética

C.
Titular de ia Direccién de
Recursos Humanos

O
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La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de Servidores Publicos a
la Reunién de Trabajo del Grupo Revisor de Bases (RD-DA-03-03).

No Nombre Debe Anotarse
La identificacién de las licitaciones publicas, iniciando con
ALDF, enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero
1 Licitaciones Pulblicas de licitacién publica con tres digitos (LPN0OO1) y el afio en

que se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN0O01/2015.

Nombre de la Licitacion

Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
“Contratacién del servicio multifuncional de reproduccién,

Publica fotocopiado y escaner para la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal”.

3 Fecha El dia, mes y el afio de la reunion.

4 Cargo El nombre completo y cargo que desempefia cada integrante

g del Grupo Revisor de Bases.

5 Firma La firma de cada integrante del Grupo Revisor de Bases
El nombre completo y cargo que desempefia el

6 Representante representante que acude a la reunién del Grupo Revisor de
Bases.

7 Firma La firma del representante que acude a la reunién del Grupo

Revisor de Bases.
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ABIERTO
La voz.de ia cludadania

Vii LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Fecha de Emision: 24/08/15
Acta de Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-03-04).
De las Licitaciones Publicas Nacionales {1) Nombre de la
Licitacién (2) .
CONSTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA "~ FIRMA
(3) (4)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)

REPRESENTANTE DE LA TESORERIA
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

GENERAL
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS JURIDICOS
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
REPRESENTANTE DE LA PRESIDENCIA DEL
COMITE DE ADMINISTRACION
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
O
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ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Acta de Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-

03-04).

No.

Nombre

Debe Anotarse

Licitaciones Publicas

La identificacion de las licitaciones publicas, iniciando con
ALDF, enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero
de licitacién publica con tres digitos (LPN0O01) y el afio en
que se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPNO01/2015.

Nombre de la Licitacion
Publica

Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
“Contratacion del servicio muiltifuncional de reproduccién,
fotocopiado y escaner para la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.

Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa a la que pertenece cada integrante
del Grupo Revisor de Bases.

Firma

La firma y el nombre completo y cargo que desempefia cada
integrante del Grupo Revisor de Bases 0 su Representante,
en su caso.
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Manual de Politicas y Procedimientos de g

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadan(a

VI LEGISLATURA

Direccién General de Administraciéon
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Convocatoria de Licitacion Publica (RD-DADQ-03-05).

Ciudad de México, a (1) de de 20

Oficio Nimero (2)

(3) ASUNTO: INVITACION A LOS EVENTOS DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

(4)
C.
Titular de la Direccion de Adquisiciones
Presente
Evento Junta de Recepciény | Aperturade | Comunicacién de Fallo
Aclaracién de | apertura de propuesta
Bases propuestas | econémicay (8)
' subasta (7)
(5) (6)
Procedimiento de LPN (9) Fecha, hora y lugar (10)

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(11)
LIC.
TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Convocatoria de Licitacion Publica (RD-

DADQ-03-05).
No. Nombre Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicién del oficio de invitacion.
2 NUmero de oficio Senalar el nimero de oficio que se expide.
3 Asunto Sefialar que el asunto es: Invitacion a los eventos de
Licitacién Plblica Nacional.
El nombre completo y cargo que desempefia cada
4 Titular de la Direccion de participante en el procedimiento de LPN a quien se dirige la
invitacion.
5 Junta de Aclaracion de Sefialar si el evento al que se invita es el de Junta de
Bases Aclaracion de Bases.
6 Recepcion y apertura de Seiialar si el evento al que se invita es la Recepcién y
propuestas apertura de propuestas.
7 Apertura de propuesta Sefalar si el evento al que se invita es la Apertura de
econdémica y subasta propuesta econdmica y subasta.
8 Comunicacién de Fallo Ezﬁ\:lar si el evento al que se invita es la Comunicacion de
- La etapa del procedimiento de Licitacién Publica Nacional, al
9 Procedimiento de LPN que se invita.
10 Fecha, hora y lugar Sefialar la fecha, hora y el lugar en donde se desarroliara el
evento.
11 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Gaceta Oficial de la Ciudad

de México (RD-DADQ-03-06).

OFICIALIA MAYOR

C. (3)

Titular de la Direccién General Juridica de Estudios
Legislativos en la Consejeria Jurfdica y de
Servicios Legales de la Ciudad de México.

Presente

Ciudad de México, a__(1) de de 20

Oficio NUmero (2)

ASUNTO: Publicacién en Gaceta Oficial de la Ciudad de México. (4)

Con fundamento en los Numerales 20 y 32 de las Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito solicitar a usted, gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se publique en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el dia__(5) de

de 20 , la convocatoria de la Licitacion

siguiente:
Nomenclatura (6)

Ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015

Nombre de la Licitacién Publica (7)

Ejemplo: “Adquisicién de vales de despensa,
alimentos y gasolina para la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal”.

Para tal efecto, me permito enviarle en medio magnético, asi como en forma impresa el original de la

convocatoria.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(8)

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
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Direccién General de Administracién
Direcciéon de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Solicitud de Publicacion de
Convocatoria en Gaceta Oficial de la Ciudad de México. (RD-DADQ-03-06).

No. Nombre Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicion del oficio.
2 Numero de oficio Sedfalar el nUmero de oficio que se expide.
El nombre completo del Titular de la Direccion General
3 Titular de la Direccién Juridica de Estudios Legislativos en la Consejeria Juridica y
General de Servicios Legales de la Ciudad de México, a quien se
dirige la solicitud.
Sefalar que el asunto es: Publicacion en Gaceta Oficial de la
4 Asunto Ciudad de México.
5 Fecha La fecha de la publicacién de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, iniciando con dia, mes y afio.
La identificacion de la Licitacion Pablica, iniciando con ALDF,
enseguida el numero de legislatura (VIL), el nimero de
6 Nomenclatura licitacién publica con tres digitos (LPNOO1) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejempio:
ALDF/VIL/LPN001/2015.
C Senalar el tipo de bien o servicio contratado, ejempilo:
7 Eggl]i?:;e de la Licitacion “Adquisicion de vales de despensa, alimentos y gasolina
para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
8 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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La voz de Ia cludacania

VI LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Pagina Web de la Asamblea
Legislativa (RD-DADQ-03-07).

OFICIALIA MAYOR

Ciudad de México,a__ (1) de de 20

Oficio Nimero (2)

C__(3)

Titular de la Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa

Presente

ASUNTO: Publicacién de convocatoria en pagina web (4)

Con fundamento en el Numeral 32 Gltimo pérrafo de las Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito solicitarle a usted, gire
sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que sea publicado en la pagina web de la

Asamblea el dia__(5) de de 20 , las convocatorias de Licitacién Publica Nacional

siguientes:

Nomenclatura (6) Nombre de Ia Licitacién Publica (7)

ALDF/VIL/LPN001/2015 “Adquisicion de vales de despensa, alimentos y
gasolina para la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal”.

Para tal efecto, me permito enviarle la informacién en un archivo electrénico (CD), asi como copia simple
de las convocatorias firmadas de los procedimientos antes mencionados.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(8)

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Solicitud de Publicacion de
Convocatoria en la Pagina Web de la Asamblea Legislativa (RD-DADQ-03-07).

No. Nombre Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicién del oficio.
2 Numero de oficio Sefialar el nimero de oficio que se expide.
. . El nombre completo del Titular de la Unidad de
3 ptular de la L.dead de Transparencia de la Asamblea Legislativa a quien se dirige la
ransparencia -
solicitud.
Sefalar que el asunto es: Publicacién de convocatoria en
4 Asunto pagina web.
La fecha de la publicacion de la convocatoria en la pagina
5 Fecha web de la Asamblea Legislativa, iniciando con dfa, mes y
afo.
La identificacién de la Licitacion Publica, iniciando con ALDF,
enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
6 Nomenclatura licitacién pulblica con tres digitos (LPN0O1) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPNO01/2015.
T Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
7 r;gmi?:r: de la Licitacion “Adquisicion de vales de despensa, alimentos y gasolina
para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
8 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de la cludadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Recibo de Compra de Bases (RD-DADQ-03-08).

RECIBO DE COMPRA DE BASES

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Ciudad de México, a __ (1) de de 20
Recibi de la empresa (2) la ficha de depésito original con No. de
movimiento (3) del Banco (4) por la cantidad
de (5) (Letra) (6) como pago de las bases
del procedimiento de Licitacion Pulblica Nacional No. ALDF/VIL/_____JLPN/ (7) 20 .para la
“Contratacion del bien o servicio (8) ",

ATENTAMENTE

(9)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

Anexo: Recibo de depdsito bancario sellado y firmado por la institucion bancaria.
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ABIERTO

La voz de la ciudadanin

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Recibo de Compra de Bases (RD-DADQ-03-

08).
No. Nombre Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicion del oficio.
2 Empresa El nombre de la empresa que participa.
3 No. de ficha El nimero de la ficha de depdsito expedida por el Banco.
4 Banco El nombre de la institucion bancaria que expide la ficha.
. La cantidad depositada con nimero ($) por concepto de
5 Cantidad compra de bases.
6 Letra La cantidad depositada con letra
La identificacion de la Licitacién Publica, iniciando con ALDF,
enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
7 ﬁg{gi?g:\agg;gz la licitacion pablica con tres digitos (LPN001) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN001/2015.
S Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
8 ll;lgg;igge de la Licitacion “‘Adquisicién de vales de despensa, alimentos y gasolina
para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal".
9 Titular de la Direccion de El nombre y firma del Titular de la Direccién de Adquisiciones

Adquisiciones
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Notificacion de Recepcion de Ejemplar de Bases de Licitacion Publica (RD-DADQ-
03-09).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES
JEFATURA DE LICITACIONES Y CONTRATOS

RAZON DE NOTIFICACION DE RECEPCION DEL EJEMPLAR DE BASES DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA NACIONAL NO. ALDF/VIL/LPN/ /20 (1)

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS (2) HORAS CON (3) MINUTOS, DEL DIA
(4) DEL MES DE (5) DEL ANO DOS MIL (6)

C. () EN MI CARACTER DE (8) __, EN
REPRESENTACION DE LA EMPRESA DENOMINADA (9) CON
DOMICILIO EN: (10) CON NUMERO
TELEFONICO___ (11) IDENTIFICANDOME  CON (12) EN
ESTE ACTO, HAGO CONSTAR QUE RECIBO UNA COPIA FIEL DE LAS BASES DE LICITACION No.
ALDF/VIL/LPN/ /20 (13) _, FIRMADAS POR LA OFICIALIA MAYOR, EN LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES, UBICADA EN
(14) TODA
VEZ QUE ACREDITO HABER OBTENIDO LAS MISMAS, MEDIANTE EL DOCUMENTO ORIGINAL DE PAGO QUE
ENTREGO, CONCLUYENDO LA PRESENTE DILIGENCIA A LAS_ (15) HORAS
CON (16) MINUTOS, DEL DIA DE SU INICIO.

CONSTE
(17) (18)

FIRMA DEL REPRESENTANTE QUE RECIBE LAS Vo. Bo. TITULAR DE LA DIRECCION DE
BASES DE LICITACION ADQUISICIONES

Se anexa comprobante de identificacién (Credencial del INE)
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Notificacién de Recepcion de Ejemplar de
Bases de Licitacién Publica (RD-DADQ-03-09).

No. Nombre Debe Anotarse
La identificacion de la Licitacién Publica, iniciando con ALDF,
, C enseguida el ndmero de legislatura (VIL), el nimero de
1 szgiigo de la Licitacién licitacion publica con tres digitos (LPN001) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN001/2015.
2 Horas La hora en que se realiza la notificacion.
3 Minutos Los minutos acumulados adicionales a la hora de la
notificacién de la recepcién de las bases.
El dia en que se realiza la notificacién de la recepcion de las
4 Dia b
ases.
5 Mes El mes en que se realiza la notificacion de la recepcion de
las bases.
- El afio en que se realiza la notificacion de la recepcion de las
6 Afo b
ases.
El nombre de la persona que se presenta a recibir los
7 C. ejemplares de las bases del procedimiento de Licitacion
Publica.
. El caracter de la persona ya sea duefio de la Empresa,
8 Cardcter representante, socio, etc.
9 Empresa El nombre de la Empresa que se representa.
10 Domicilio El domicilio fiscal de la Empresa.
11 Teléfono El nimero telefénico de la Empresa.
. ., Los datos del documento de identificacion oficial que
12 Identificacién presenta: INE, Pasaporte, Cédula Profesional, etc.
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ABIERTO
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Nombre Debe Anotarse
13 No. de Bases de Licitacion La identificacion de la Licitacién Publica, ejemplo:
Publica ALDF/VIL/LPN001/2015.
- El domicilio de la Direccion de Adquisiciones de la Asamblea
14 Domicilio Legislativa.
15 Hora La hora en que se concluye la diligencia.
. Los minutos acumulados adicionales a la hora en que se
16 Minutos concluye la diligencia.
17 Representante qubye y firma del Representante que recibe las bases de
licitacion.
18 Titular de la Direccién de Visto Bueno del Titular de la Direccion de Adquisiciones.
Adquisiciones
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Acta de Constancia de Visita Técnica (RD-

DADQ-03-11).
No. Nombre Debe Anotarse
1 Fecha La fecha de la visita técnica, iniciando por dia, mes y ano.
La identificacion de la Licitacion Publica, ejemplo:
ALDF/VIL/LPNO001/2015, asi como sefialar el tipo de bien o
2 Licitacion Publica No. servicio contratado, ejemplo: “Contratacién del servicio
integral de limpieza de las distintas instalaciones de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
3 No El ndmero consecutivo de los participantes en la visita
) técnica.
4 Nombre de la Empresa Senfalar el Nombre de la Empresa participante a la visita
participante técnica.
Nombre y firma de la Registrar el nombre completo y la firma de la persona que
5 persona que asistio a la asistié al recorrido de la visita técnica.
visita técnica
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La voz de la ciudadan(a

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracion a las Bases (RD-DADQ-03-12).

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. ALDF / VIL / LPN / 1 20

JUNTA DE ACLARACION DE BASES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

“CONTRATACION DEL

SERVICIO

(1)

__. PARA

LA

DE

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “JUNTA DE ACLARACION A LAS BASES” (SERVIDORES

PUBLICOS)
FECHA: (2)
~ CARGO ~ FIRMA ~ BUPLENTE | FIRMA™ ACUSEDE
i o b AR eI 6) RECEPCION DEL

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacion Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracion
a las Bases (RD-DADQ-03-12).

No. Nombre Debe Anotarse

La identificacion de la Licitaciéon Publica, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN/001/2015, asi como sefialar el tipo de bien o
1 Licitacién Publica No. servicio contratado, ejemplo: “Contratacion del servicio
integral de limpieza de las distintas instalaciones de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.

La fecha de la Junta de Aclaracion a las Bases, iniciando por

2 Fecha dia, mes y afo.
El cargo del servidor publico que asiste a la Junta de
3 Cargo Aclaracion a las Bases. O
4 Firma La firma del servidor plblico que asiste a la Junta de
Aclaracion a las Bases.
Nombre completo de la persona suplente que asiste a la
5 Suplente Junta de Aclaracion a las Bases.
. Firma de la persona suplente que asiste a la Junta de
6 Firma I
Aclaracion a las Bases.
7 Acuse de Recepcion del Acta Firma de acuse de recepcion del Acta de la Junta de

Aclaracion a las Bases.

©
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

VII LEGISLATURA La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de la “Recepcién y Apertura de Propuestas” (Invitados) (RD-
DADQ-03-13).

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

LICITAC]ON PUBLICA NACIONAL No. ALDF / VIL / LPN / /20 ___ (1) PARA LA
“CONTRATACION
DEL SERVICIO DE

(2)

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS"
(INVITADOS)

(3) FECHA: DE DE 20___.
NOMBRE | EMPRESA |  FIRMA RUBRIEA | ACUSEDE
=i (4) (B)isr it & A (6)vie () RECEPCION DEL
S : : ACTA (8)

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacién Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de Recepciéon y Apertura
de Propuestas (Invitados). (RD-DADQ-03-13).

No. Nombre Debe Anotarse
La identificacion de la Licitacion Publica, iniciando con ALDF,
. s g enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
1 namero de la Licitacion licitacién pablica con tres digitos (LPN0O01) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN0OO01/2015.
C Senalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 gg{;igrae de la Licitacion “Contratacion del servicio integral de limpieza de las distintas
instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la Recepcion y Apertura de Propuestas,
iniciando por dia, mes y afio. O
El nombre completo de la persona representante de la
4 Nombre Empresa, que asiste al Acto de Recepcion y Apertura de
Propuestas.
El nombre de la Empresa que participa en el Acto de
5 Empresa Recepcion y Apertura de Propuestas.
6 Firma La firma de la persona representante de la Empresa, que
asiste al Acto de Recepcion y Apertura de Propuestas.
7 Rubrica Registra la Ribrica del participante.
8 Acuse de Recepcion del Acta | Firma de acuse de la Recepcion del Acta.
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Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de Ia “Recepcién y Apertura de Propuestas” (Servidores
Publicos) (RD-DADQ-03-14).

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. ALDF / VIL / LPN / / 20 ___ (1) PARA LA
“CONTRATACION
DEL SERVICIO DE (2)

= LISTA DE ASISTENCIA DE LA “RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS”
(SERVIDORES PUBLICOS)

(3) FECHA: DE DE 20___
CARGO ~ FIRMA "SUPLENTE [ FIRMA | ACUSEDE
R (A ' Gy e (B Eea s (7) | RECEPCION DEL

ACTA (8)

Gante No.15, Col. Centro; Delegacion Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Direccidon General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de Recepcion y Apertura
de Propuestas (Servidores Publicos). (RD-DADQ-03-14).

No. Nombre Debe Anotarse
La identificacién de la Licitacién Publica, iniciando con ALDF,
. N enseguida el nimero de legislatura (VIL), el ndmero de
1 ggg?i?:;o de la Licitacion licitacién publica con tres digitos (LPNOO01) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN001/2015.
s Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Eg;?ité;e de la Licitacion “Contratacion del servicio integral de limpieza de las distintas
instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la Recepcion y Apertura de Propuestas,
iniciando por dia, mes y afio.
El nombre completo del Servidor Publico que asiste al Acto
4 Nombre y Cargo de Recepcion y Apertura de Propuestas, y el cargo que
desempenia.
5 Firma La firma del Servidor Publico que participa en el Acto de
Recepcion y Apertura de Propuestas.
El nombre completo del Servidor Publico suplente que asiste
6 Suplente al Acto de Recepcion y Apertura de Propuestas, y el cargo
que desempefia.
7 Firma Registra la rabrica del Servidor Publico Suplente.
8 Acuse de Recepcion del Acta | Firma de acuse la recepcion del Acta.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Dictamen de la Evaluacion 1/2 (RD-DADQ-03-15).

o i, ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
i’@%& VI LEGISLATURA
RN OFICIALIA MAYOR
”%,.,,.‘f DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Vil LEGISLATURA DIRECCION DE ADQUISICIONES
LICITACION PUBLICA NACIONAL No. ALDF / ViL / LPN / / 20 __ (1), PARA LA

“CONTRATACION DEL SERVICIO DE __(2)

EVALUACION DE ASPECTOS CONSIDERADOS EN LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONOMICAS DE LOS PARTICIPANTES

(3) CIUDAD DEMEXICO,A __DE_______ DE20__.
DICTAMEN DE LA EVALUACION
% PARTICIPANTES (4} | cumPLIMIENTO (5)
GNP GRUPO NACIONAL PROVINCIALS. A.DEC. V. CUMPLE
[EIEMPLO] J

VER OBSERVACIONES DE LA EVALUACION
OBSERVACIONES DE LA EVALUACION DE LA PROPUESTA TECNICA

PRESENTADA POR (6) (NOMBRE DE LA EMPRESA)

COMENTARIOS

EVALUO
EL ASESOR EXTERNO (EN LA MATERIA)
(8)

NOMBRE Y FIRMA
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Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03

PAGINA 573 DE 856




a.’;;; S

-
-:'.’..‘

Manual de Politicas y Procedimientos de
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Vil LEGISLATURA La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Dictamen de la Evaluacién 2/2 (RD-DADQ-03-15).

" RBPECTOS CONTEMPADOS EN BASES (9] | PARTICIPANTES |
(ANEXOSYACTA oa M:LARACIONES) (cumummm'o) (10) :

Lyl

Y A L R T T e RS RNE Tt .: Lo gy i
\ hpoa WE mi AN

R s O SR e _.;,;..--.--_;__;,*f‘-qm e
ANEXO 1 “ANEXO TECNICO" (12) CUMPLE (14)

DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA (13)

DOCUMENTO 1
DOCUMENTO 2
DOCUMENTO 3
DOCUMENTO 4
DOCUMENTO 5
DOCUMENTO 6
DOCUMENTO 7
DOCUMENTO 8
DOCUMENTO 9
DOCUMENTO 10
DOCUMENTO 11
DOCUMENTO 12
DOCUMENTO 13
DOCUMENTO 14
REQUISITOS TECNICOS

PROPUESTA TECNICA

CRITERIOS DE EVALUACION
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Dictamen de la Evaluacién (RD-DADQ-03-1 5).

No. Nombre Debe Anotarse
La identificacion de la Licitacién Publica, iniciando con ALDF,
, C enseguida el numero de legislatura (VIL), el nimero de
1. gz{:l]ig;o de Ia Licitacion licitacién publica con tres digitos (LPN001) y el afio en que
se realiza el procedimiento, ejemplo:
ALDF/VIL/LPN0O01/2015.
s Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2, Egtr;l]izrae de la Licltacién “Contratacién del servicio integral de limpieza de las distintas
instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la elaboracién del Dictamen de la Evaluacion,
’ iniciando por dia, mes y afio.
4, Participantes Nombres de las empresas participantes en el procedimiento.
5. Cumplimiento Sefalar: Cumple o No Cumple.
. El nombre de la Empresa a la cual se le realiza las
6. Observaciones observaciones de la evaluacion de su Propuesta Técnica.
7 Comentarios Los comentarios que realiza el Asesor externo a la
) evaluacion de las ofertas técnicas y econémicas.
. El nombre y la firma del Asesor externo que realiza el
8. Nombre y Firma Dictamen de Evaluacién.
El anexo técnico; la documentacién legal y administrativa,
9. Qas:::tos contemplados en Los requisitos técnicos: La propuesta técnica y los criterios
de evaluacion.
10. Participantes Sefialar el nombre de la Empresa y Si Cumple o No Cumple.
11. Fila El nimero consecutivo de la documentaci6n presentada.
12. Anexo 1 Sefialar si presenta el anexo técnico
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre

Debe Anotarse

Documentacion legal y

13. administrativa

Desglose de la documentacién que presenta de indole legal
y administrativa

14. Cumple

Senalar si cumple o no con la documentacion

Registrar el numero consecutivo de la documentacién
presentada.
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VIl LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidon: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Propuesta Econémica (RD-DADQ-03-16).

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. ALDF / VIL / LPN / /20 __ (1) “PARA LA CONTRATACION DE
(2) ".

Ciudad de México a de de20 .

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

PRESENTE
Propuesta Econémica
Vigencia de las 00:00 horas del 1 de de hasta las 00:00 horas del ___ de de 20 __ (4).
Dascripeién | Cantidad | PSliza | Importe | Gastosde | importa:
delServiclo | | | PrimaNeta | enpedicién | Subtotal
e g U e Ly el e e [T (MIN)
(5) (6) 0] (8) (9) (10)

TOTAL (13)

ATENTAMENTE
(14)

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

Instructivo de llenado del formato de Propuesta Econémica (RD-DADQ-03-16).
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ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
La identificacion del procedimiento de Licitacion Publica,
, - iniciando con ALDF, enseguida el nimero de legislatura, el
1. Ezlr,:::;g: gla;:)rl?:aedlmlento de nimero de procedimiento de Licitacion Publica con tres
digitos (IR001) y el afno en que se realiza el procedimiento,
ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Senalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Nombre del procedimiento de | “Contratacion del servicio integral de limpieza de las
) Licitaciéon Publica distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la elaboracion de la Propuesta econémica,
) iniciando por dia, mes y aio.
La hora, dia, mes y afo en que inicia la vigencia hasta la
4, Vigencia hora, dia, mes y afo del término de la vigencia de la
Propuesta econémica.
5. Descripcién del servicio El tipo de servicio que se esta cotizando
6. Cantidad La cgntidad dg _Ios articulos o bienes en nimero o piezas
del bien o servicio
7. Pdliza El tipo y nimero de Pdliza
8. Importe Prima Neta La cantidad de importe neto
9. Gastos de expedicion La cuantificacion de los gastos en monto
10. Importe Subtotal (MN) El Subtotal del monto del importe
11. I.V.A. El importe del Impuesto al Valor Agregado

®
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
12. Importe Prima Total El monto del importe total
13. Total El monto total de la propuesta econdmica

Representante Legal de la

14. Empresa

Nombre y firma del Representante Legal de la Empresa
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Lista de Asistencia de la Emision de Dictamen Econémico y Comunicacion del
Fallo (Servidores Publicos) (RD-DADQ-03-17).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

LICITACION PUBLICA NACIONAL NO. ALDF/VIL/ /20 (1) PARA LA “CONTRATACION DEL SERVICIO
DE (2) "

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “EMISION DE DICTAMEN ECONOMICO Y COMUNICACION DEL FALLO” (SERVIDORES PUBLICOS)
FECHA: DIA MES Y ANO (3)

CARGO FIRMA SUPLENTE FIRMA ACUSE DE RECEPCION
DEL ACTA

4 (8) (6) 4 (8

Gante No. 15, Col. Centro; Delegaclén Cuauhtémoc C.P. 06010, CDMX, www.asambleadf.gob.mx
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la “Emision de
Dictamen Econémico y Comunicacién del Fallo” (RD-DADQ-03-17).

No. Campo Debe anotarse
La identificacion del procedimiento de Licitacion Publica
, - Nacional, iniciando con ALDF, enseguida el nimero de
1. [lizﬁirigr?gu%ﬁ?:ae g;;né:;;‘gl de legislatura (VIL), el nimero de procedimiento de Licitacién
Publica Nacional, con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Nombre del procedimiento de | “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
) Licitacién Publica Nacional distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal”.
3 Fecha La fecha de la elaboracién del Dictamen de la Evaluacion,
) iniciando por dia, mes y afio.
4, Cargo Cargo del Servidor Publico que participa en el evento.
5. Firma Firma del Servidor Publico que participa en el evento.
En su caso, nombre completo del suplente del Servidor
6. Suplente Puablico que participa en el evento.
7. Firma Firma del suplente del Servidor Publico.
., Rubrica del Servidor Publico que participa en el evento o, en
8. Acuse de Recepcion del Acta su caso, de su suplente.
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Lista de Asistencia de la Emision de Dictamen Econémico y Comunicacion del
Fallo (Invitados) (RD-DADQ-03-18).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

LICITACION PUBLICA NACIONAL No. ALDF / VIL / LPN / / 20 ___ (1) PARA LA “CONTRATACION DEL SERVICIO
DE (2) ",

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “EMISION DE DICTAMEN ECONOMICO Y COMUNICACION DEL FALLO” (INVITADOS)

FECHA: DIA MES Y ANO (3)

T EWMPREEA | | FIRWA |  RUBRICA T ACUSEDE |
Fip Rl SRR DOYR L Sk T el | - RECEPCIONDEL

S ACGTA=- o

_.(4) __ 5 SV b = il ""{7}__ £ .

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacion Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Fecha de Emisi6én: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la “Emisién de
Dictamen Econémico y Comunicacién del Fallo” (Invitados) (RD-DADQ-03-18).

No. Campo Debe anotarse
La identificacién de! procedimiento de Licitacién Publica
, . Nacional, iniciando con ALDF, enseguida el nlimero de
1. Egn";g.g: ;Iar;rl?:aeﬂ;né;r:‘tglde legislatura, el ndmero de procedimiento de Licitacién
Pdblica Nacional con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Nombre del procedimiento de | “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
) Licitacién Publica Nacional distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal".
La fecha de la elaboracion de la Emisién de Dictamen
3. Fecha Econémico y Comunicacion del Fallo, iniciando por dia, mes
y aiio.
4. Nombre Nombre completo del representante de |a empresa.
5. Empresa Nombre completo de la empresa.
6. Firma Firma del representante de la empresa.
7. Rubrica Rubrica del representante de la empresa.
8. Acuse de Recepcion del Acta | Rdbrica del representante de la empresa.

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-03

PAGINA 583 DE 856




VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Dictamen Econémico (RD-DADQ-03-19).

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

ELABORO (13)

b U OFICIALIA MAYOR
. EEhs Direccién General de Administracion
H e teict PARLAMENTO
Direccién de Adquisiciones ABERTO
Vil LEGISLATURA . e N P . La voz de la cludadania
Licitacién Publica Nacional No. ALDF/VIIL/LPN/____/20__ ().
DICTAMEN ECONOMICO
Ciudad de México,a___de de20___.(2)
DOCUMENTO EMPRESA (3)
Descripcion de los servicios ofertados conforme al Anexo 1 de las Bases 4)
S| CUMPLE

Cantidad y unidad de medida de los servicios ofertados (5)
Preclos unitarios firmes y fijos en moneda naclonal (6)
Importe subtotal en moneda nacional )
Importe del impuesto al Valor Agregade desglosado (8)
Importe total en moneda nacional de la propuesta. 9)
Carta firmada bajo protesta de declr verdad en donde el licitante
participante se comprometa a gue en caso de cumplir con las
especificaciones técnicas requeridas por fa convocante, en la etapa de
subasta de este procedimiento y en beneficio de la convocants (10)
presentaré precios iguales o méas bajos que los originalmente ofertados,
conforme el Anexo IV de estas Bases, haciendo hincapié que para que el
o los participantes estén en posibilidad de proponer preclos mas bajos
en diversas ocasiones deberén acreditar su facultad para ello.
Garantia de sostenimiento de la propuesta conforme lo establecido en el (11)
punto 5.1 de estas Bases.
Carta en la cual manifiesta bajo protesta de decir verdad que la vigencia (12)
de la propuesta sera de 60 dlas naturales a partir de la presentacién de
ésta.

Si cumple cualitativamente con los requisitos solicitados, en

el punto 2.3 correspondiente a la propuesta econdémica de

las Bases de la presents Licitacién Publica Nacional.

AUTORIZO(14)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Dictamen Econémico (RD-DADQ-03-1 9).

No. Campo Debe anotarse
La identificacion del procedimiento de Licitacién Publica
., - Nacional, iniciando con ALDF, enseguida el numero de
1. E‘é:{‘;ﬁg:g;&?::ﬂggﬁ:l de legislatura, el numero de procedimiento de Licitacion
Publica Nacional, con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
2. Fecha Fecha en la que se elabora el dictamen.
3. Descripcion de los Servicios Descripcién detallada de los servicios ofertados.
4 Cantidad y Unidad de Medida Cantidad de los servicios ofertados y en qué unidad de
o medida se hace dicha medicion.
5 Precios unitarios Precio unitario de los servicios ofertados, en moneda
) nacional.
6. Importe Subtotal Importe total sin impuestos, de los servicios ofertados.
7 Importe Impuesto Importe del 1.V.A. respecto al importe total de los servicios
) ofertados.
8 Importe Total Importe total, incluyendo, pero desglosando el I.V.A. de los
: servicios ofertados, desglosado.

9. Importe Total M.N. Importe total, incluyendo I.V.A., de los servicios ofertados.
10 Carta firmada Si cumple o no con la carta firmada bajo protesta, sobre el
’ cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.

1. Garantia de Sostenimiento Si cumple o no con la garantia de sostenimiento.

12 Carta de Vigencia Si cumple o no con la carta firmada bajo protesta, sobre la
’ vigencia de la propuesta.

13 Elaboré Nombre completo y firma del Titular de la Direccién de

Adquisiciones.
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No. Campo

Debe anotarse

14. Autorizo

Nombre completo y firma del Titular de la Direccién General
de Administracion.

O

O
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No. De la Requisicién

Requisicién de Compra (RD-
DADQ-02-02).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE

REQUISICION DE COMPRA

PROGRESIVO
. r ‘ m in ;!_". J:.'I. ";.: . ». - 3
AREA DE ADQUISICIONES . 1 ADMINISTRACION
9)‘ DIRECCION DE ADQUISICION!
B | . vit L
 FECHAOE FECHARERLEN LA | | D
ELARORAQION. | QUE st REQuIEREN | pomicue
oA Ms$ ARQ LOS BIENES
3 ANE T e
HOANo. __DE__ | DA MES ANO
NUMERO CODIGO DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIDAD
CONSECUTIVO {INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)
(8) (9) (10) (11)
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO - OTRAS OBSERVACIONES NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE CENTRO DE COSTO (14)
(13)
(12)
SOLICITA {NOMBRE, FIRMA Y CARGO]
(15)
AUTORIZA [NOMBRE Y CARGO AUTORIZA {NOMBRE, FIRMA Y CARGO!
: , (16) ( : (17)
ADQUISICIONES

l NOTA: NO ) FNAR | AS ARFAS SOMRRFADAS I
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Instructivo de llenado del formato de Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-02).

No Nombre Debe Anotarse
1. Numero de la requisicion Numero de la requisicién en orden progresivo.
2. Espacio para el Folio y Sello | Sello y folio de recibido por el area de adquisiciones.
" Fecha de elaboracién dia/mes/afio, asi mismo sefalar el
3. Fecha de elaboracion namero de hoja.
4 Fecha real en la que se Fecha real en la que se requieren los bienes, sefialando
) requieren los bienes dia/mes/aiio.
5 Los bienes deben ser Especificar el lugar en donde deben ser enviados.
) enviados a domicilio
Numero y nombre de la Numero y nombre de la partida presupuestal por afectar,
6. partida presupuestal por fecha y firma de quien verifica.
afectar
7. Monto estimado Monto estimado-cotizacion con namero.
8. Numero consecutivo Numero consecutivo.
Cédigo de descripcion de los | Codigo de descripcién de los bienes (incluyendo datos
9 bienes (incluyendo datos técnicos cuando se requieran).
) técnicos cuando se
requieran)
10. Cantidad Registrar la cantidad.
11. Unidad Sefialar la unidad de medida.
Justificacion y uso de lo La justificacién y uso de lo solicitado- otras observaciones.
12. solicitado otras

observaciones
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No Nombre Debe Anotarse
13. Nombre del area solicitante Nombre del drea solicitante.
14, Centro costo Centro costo.
15. Solicita Nombre, firma y cargo del Titular del drea solicitante.
. Nombre, firma y cargo del Titular de la Direccién General de
16. Autoriza Administracion, que autoriza.
17. Autoriza Nombre, firma y cargo del Titular de la Oficialia Mayor que

autoriza.
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DADQ-02-04 Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores o

Prestadores de Servicios.

A. Objetivo especifico

Establecer un concurso al que se invite, cuando menos, a tres personas fisicas y/o
morales, cuyas actividades comerciales estén relacionadas con el objeto de la Invitacién a
realizarse, para la adquisicion o contratacion de bienes o servicios para la Asamblea

Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Comité de Administracion

o Oficialia Mayor

e Contraloria General

e Direccion General de Administracion

e Direccion General de Asuntos Juridicos

e Direccion General de Servicios

¢ Direccion de Adquisiciones

e Direccidn de Servicios Generales

e Subdireccién de Adquisiciones

o Departamento de Licitaciones y Contratos

e Grupo Revisor de Bases

o Area Solicitante

o Representantes de las Areas Solicitantes Administradora o Técnica

C. Glosario de términos

Término

Acta

Definicion

El documento en el que se hace constar la resefia detallada

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04
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Asamblea Legislativa

Grupo Revisor de
Bases

Invitacién Restringida
a Cuando Menos Tres

Proveedores o
Prestadores de
Servicio

de un evento del procedimiento de la Licitacion Publica, asf
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en la
junta de aclaraciones, apertura de propuestas o del fallo,
tiene valor legal una vez que ha sido aprobada. Los acuerdos
tomados tienen caracter de cumplimiento obligatorio por las
partes que intervienen.

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Documento en que se detallan las especificaciones,
caracteristicas, requisitos legales, administrativos, técnicos,
plazos, y demas condiciones a los que deben apegarse los
interesados en participar en los procedimientos de Licitacion
Publica y de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores.

Grupo encargado de apoyar en la revision de las bases para
licitaciones publicas o invitaciones restringidas a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios
elaboradas previamente por el drea de adquisiciones y el
area solicitante.

Procedimiento que se utiliza como excepcion a la Licitacion
Plblica para la adquisicién de bienes, el arrendamiento de
muebles e inmuebles y la prestacion de servicios, por lo cual
se establece un concurso al que se invita, a cuando menos
tres personas fisicas o morales, cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con el objeto del contrato a
celebrarse.

D. Politicas especificas

1. El Titular de

la Direccion de Adquisiciones debera de:

1.1. Contar con un Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios, mismo que
preferentemente servira de base para la implementacién del procedimiento de
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios. Se podra invitar a personas fisicas o morales cuyo objeto comercial

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04
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corresponda al de los bienes o servicios que se pretende adquirir y que no se
encuentran inscritas en dicho Padrén.

1.2. Elaborar las Bases del concurso conforme a los formatos tipo aprobados por
el Comité y someterlas a revision y en su caso aprobacién del Grupo Revisor
de Bases.

1.3. Emitir invitacion por escrito, a aquellos proveedores o prestadores de servicio,
seglin corresponda, que resulten idoneos de acuerdo al objeto de la
contratacién, especificando el oficio de invitacién el tipo de bienes o servicios
materia de la invitacién, fecha, lugar y hora de la celebracién de los actos y
periodo de entrega de Bases.

1.4. Elaborar el dictamen de adjudicacién que determinara si los participantes
cumplen con los requisitos consignados en las Bases y si sus propuestas O
cubren las especificaciones requeridas para los bienes y/o servicios objeto de
la Invitacién restringida. El dictamen de adjudicacion ha de ser signado por los
representantes de las areas solicitantes y el Titular de la Direccion de
Adquisiciones.

2. El Titular de la Direccion de Adquisiciones y el Titular de la Direccion de Servicios
Generales en el caso de requisiciones de prestacion de servicios y si lo consideran
necesario, podran establecer la realizacion de una visita técnica a las instalaciones
de los inmuebles de la Asamblea Legislativa en que han de prestarse los servicios,
requisito que de ser necesario debera incluirse en las bases. Tras la visita, el
Titular de la Direccién de Servicios Generales debera de expedir a los invitados
constancia de asistencia. Si se trata de equipos de computo y telecomunicaciones,
asi como servicios informaticos, también debera de asistir a la visita un
representante del Titular de la Direccion General de Informatica.

3. El Titular de la Direccion General de Administraciéon o el Titular de la Direccion de
Adquisiciones o el servidor publico inferior jerarquico inmediato, presidira los actos
de junta de aclaracion de Bases, de presentacién y recepcion de propuestas, de
apertura de propuestas y de emision de fallo. Los representantes de las areas
solicitantes, de la Tesoreria, del Comité de Administracion, de .la Contraloria

O
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General y de la Direccion General de Asuntos Juridicos deberan de asistir a los
mismos.

4. El Titular de la Subdireccion de Adquisiciones debera de supervisar que:

4.1. El acto de apertura de propuestas técnicas y economicas (sobre 2), se
realizara en un solo evento, sin que resulte indispensable la presencia de los
participantes, siempre que hayan sido invitados, y se cuente con un
representante del Titular de la Contraloria General.

4.2. En el acto de emisién de fallo, se debera de emitir el Dictamen Técnico-
Econémico y se comunicard el Fallo, fundamentado y motivado en el
Dictamen de Adjudicaciéon respectivo. Los participantes, cuyas propuestas
hayan sido desechadas en el acto de apertura, pueden asistir con caracter
Unico y exclusivo de observadores. Sus propuestas les han de ser devueltas
trascurrido el plazo de quince dias habiles contados a partir de la fecha en
que se dé a conocer el fallo. El acto de emision de fallo debe llevarse a cabo
en la fecha, hora y lugar sefalados en las Bases o, si fuera el caso, en la
segunda etapa del Acto de apertura de propuesta.

5. A través del Titular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y contratos
tendra la responsabilidad de vigilar que si en las Bases se determina realizar el
acto de junta de aclaraciones de Bases, éste se efectue cuando menos tres dias
habiles antes del acto de apertura de propuestas, en el entendido de que la
inasistencia de los concursantes no invalida los resultados de la junta de aclaracion
y, sera su responsabilidad recoger copia del acta que se levante correspondiente a
este acto en la Direccién de Adquisiciones, hasta un dia habil antes de la
presentacion de las propuestas.

En caso de que se requieran varias juntas para aclarar el contenido de las Bases,
el anterior plazo ha de computarse a partir de la Ultima junta que se haya realizado.
Si derivado de esto, el acto de recepcion y apertura de propuestas no puede
realizarse en la fecha consignada en las Bases, en el Acta circunstanciada del acto
de la junta de aclaracion a las Bases debe establecerse una nueva fecha para la
recepcion y apertura de propuestas.
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Responsable Actividad Registro

14. Recibe el Acta de revision de bases e instruye
para que se corrija el proyecto de Bases.

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Acta que hace
constar la revisién
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Bases del Concurso

15. Analiza el acta de revision de bases y las
modificaciones requeridas y turna para la
correccion del proyecto de Bases.

Titular de la Subdireccion

de Adquisiciones

Acta que hace
constar la revision
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Bases del Concurso

16. Modifica el proyecto de Bases de conformidad

con las observaciones sefialadas en el acta de
Titular de la Jefatura de revision de bases y lo entrega al Titular de la
Departamento de Direccién de Adquisiciones.

Licitaciones y Contratos

Bases del Concurso

Acta que hace
constar la revision
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

17. Recibe el acta de revision de bases y las

Bases, firma éstas y obtiene Ia firma del Titular
_ L de la Direccion General de Administracién,
Titular de la Direcci6n de quien las firma y recaba la firma del Titular de
Adquisiciones la Oficialia Mayor y de los representantes del o
las areas solicitantes.

Acta que hace
constar la revision
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Bases de Concurso
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