3+ N20437

Manual de Politicas y Procedimientos de N

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

General y de la Direccion General de Asuntos Juridicos deberan de asistir a los
mismos.

4. El Titular de la Subdireccién de Adquisiciones deber4 de supervisar que:

4.1. El acto de apertura de propuestas técnicas y econdmicas (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 deberi de emitir el Dictamen Técnico-
Econdémico y se comunicara el Fallo, fundamentado y motivado en el
Dictamen de Adjudicacién 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 emisién de fallo debe llevarse a cabo
en la fecha, hora y lugar sefialados 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 efectie 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
Yy, 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 dltima 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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6. Los invitados a participar en el procedimiento de invitaciéon restringida, deben

presentar por escrito sus propuestas firmadas por el representante legal o quien
esté facultado para ello, en dos sobres cerrados de manera inviolable,
debidamente identificados con el nombre de la empresa o persona fisica,
separando el tipo de documentacion de la siguiente manera:

o Sobre UNO.- Documentacion legal y administrativa.
. Sobre DOS.- Propuestas Técnicas y Economicas.

. Sera responsabilidad de los Concursantes entregar en el acto de presentacion y
recepcion de propuestas los dos sobres, y solo se abrira el sobre UNO que
contenga la documentacion legal-administrativa. El sobre DOS que contenga las
propuestas, cerrados y firmados por los participantes asistentes, quedaran en
poder de la convocante, los que deberan ser presentados por el Titular de la O
Direccion de Adquisiciones en sesion del Subcomité, siendo requisito
indispensable contar con tres propuestas susceptibles de evaluarse en dicha
sesion.

_El Titular de la Jefatura de Departamento de Licitaciones y Contratos sera
responsable de integrar y resguardar los expedientes y carpetas derivados del
Procedimiento de Invitacion Restringida a 3 Proveedores, el cual debera contener
los siguientes documentos:

Expediente:

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

b. 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.

c. Registro de entrada al Almacén (caso de bienes).

o
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d. 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.

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

f. Carpeta del procedimiento de compra.
Carpeta del procedimiento de compra:

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

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

c) Proyecto de bases.

d) Invitacion al Grupo revisor de bases.

e) Acta de Revisién de Bases

f)  Bases Aprobadas.

g) Oficios de Invitacion a proveedores y funcionarios.

h)  Acta de Junta de Aclaracién de Bases.

i)  Actade Apertura de Propuestas Técnica, Econémica y Subasta.

i) Propuesta Técnica y Econémica de los proveedores conforme a lo
solicitado en las bases.

k) Acta del Dictamen de la propuesta Técnica y Econdémica y de la
Comunicacién de Fallo.
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)) Dictamen de Adjudicacion.

m) Documentacién legal y administrativa conforme a lo solicitado en las
“Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de

Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal' Norma 37, y lo

solicitado en las bases.

PAGINA 596 DE 856

__ qg_pF-PP»OM-DGA-DABQ-M




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de ia cludadania

Direccién General de Administracion

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

Envia formato de requisicion de compra de
bienes o servicios con suficiencia presupuestal,
anexo técnico y justificacion e instruye para
que se efectle el procedimiento de Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
o prestadores de servicios y envia los
documentos siguientes:

¢ Requisicion de compra
e Anexo técnico
o Justificacion

Formato de
Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
Anexo técnico

Justificacion

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

Atiende la instruccion y envia Requisicion de
compra, Anexo técnico y Justificacién, para que
se elaboren las Bases del concurso y los
oficios de invitacion a cuando menos tres
Proveedores o Prestadores de Servicios al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Licitaciones y Contratos.

Formato de
Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
Anexo técnico

Justificacion

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Consulta con el drea solicitante si es necesario
realizar una visita técnica a las instalaciones de
la Asamblea, a fin de que los Proveedores o
Prestadores de Servicios invitados puedan
contar con todos los elementos para preparar
sus propuestas.

Area Solicitante

Recibe solicitud de informacion sobre visita
técnica y de conformidad con el servicio
requerido, informa en caso afirmativo el lugar y
la fecha en que se realizar la visita y también
le comunica en caso de no requerirse la visita,
a fin de que se incluya esta informacion en las
bases.

Oficio para visita
técnica
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Responsable

Actividad

Registro

Analiza informacion respecto a los datos para
elaborar las Bases del concurso, en cuanto a:
los bienes o servicios, lugar, fecha de inicio y
de término, y los recursos disponibles.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Programa fechas de los eventos del
procedimiento para la adjudicacion mediante
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores o Prestadores de Servicios, de
acuerdo a la normatividad en la materia.

Envia al Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, calendario de programacion de
eventos del procedimiento de contratacion,
incluyendo todas las etapas del mismo, hasta la
suscripcion del contrato.

Calendario de
programacion de
eventos

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

8.1.

Recibe y analiza las fechas para el concurso de
Invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios
registradas en el calendario para la
contratacion y determina:

¢ Es correcta la calendarizacion?

No: Registra las incongruencias y devuelve
para correccion. Pasa a la actividad 6.

8.2.Si: Aprueba y turna para continuar con el

tramite.

Calendario de
programacion de
eventos

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Recibe calendario y elabora el proyecto de
Bases del concurso, especificando la
programacion de los eventos siguientes:

e Fecha limite para adquirir las bases

e Fecha, hora y lugar en donde se realizara la
visita técnica.

e Fecha y hora de la junta de aclaraciones

e Fecha y hora de la recepcion y apertura de
las propuestas técnicas y economicas

e Fechay hora de la emision del Fallo

Calendario de
programacién  de
eventos

Bases del Concurso
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

10. Presenta el proyecto de Bases, de conformidad
con la documentacién recibida y lo entrega al
Titular de la Subdireccién de Adquisiciones.

Bases del Concurso

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

11. Revisa que el proyecto de Bases esté
elaborado con apego a la normatividad vigente.

¢ El proyecto de Bases es correcto?
11.1.No: Anota las observaciones y devuelve para
su correccidn. Pasa a la actividad 9.

11.2.Si: Elabora Oficio para la Reunién de Trabajo
del Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-04-
02), convocando al Grupo Revisor de Bases y
lo presenta junto con el proyecto de Bases.

Bases del Concurso

Oficio para la
Reunién de Trabajo
del Grupo Revisor
de Bases (RD-
DADQ-04-02)

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

12. Aprueba mediante su rubrica el proyecto de
Bases, y oficio en el cual se convoca a reunién
al Grupo Revisor de Bases. Obtiene firma del
Titular de la Direccion General de
Administracion y del Titular de la Oficialia
Mayor en dicho oficio y distribuye a los
invitados.

Bases del Concurso

Oficio para la
Reunién de Trabajo
del Grupo Revisor
de Bases (RD-
DADQ-04-02)

Miembros del Grupo
Revisor de Bases

13. Reciben oficio y revisan que el proyecto de
Bases sea correcto y apegado a la norma
vigente y determinan;

¢ Es correcto?

13.1.SI: Aprueban las Bases y levanta Acta que
Hace Constar la Revision de las Bases por el
Grupo de Trabajo Revisor de Bases (RD-
DADQ-04-04), la cual firman los integrantes
del mismo y la envian junto con las Bases.
Pasa a la actividad 17.

13.2.No: Expresa las observaciones al proyecto de
Bases, las que se registran en el Acta de
revisién de bases y envia.

Oficio para la
Reunién de Trabajo
del Grupo Revisor
de Bases (RD-
DADQ-04-02)

Bases del Concurso

Acta que Hace
Constar la Revision
de las Bases por el
Grupo de Trabajo
Revisor de Bases
(RD-DADQ-04-04)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

14.

Recibe el Acta de revisién de bases e instruye
para que se corrija el proyecto de Bases.

Acta que hace
constar la revision
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Bases del Concurso

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

15.

Analiza el acta de revisién de bases y las
modificaciones requeridas y turna para la
correccion del proyecto de Bases.

Acta que hace
constar la revision
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Bases del Concurso

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

16.

Modifica el proyecto de Bases de conformidad
con las observaciones sefialadas en el acta de
revision de bases y lo entrega al Titular de la
Direccién de Adquisiciones.

Bases del Concurso

Acta que hace
constar la revisién
de las bases por el
grupo de trabajo
revisor de bases
(RD-DADQ-04-04)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

17.

Recibe el acta de revision de bases y las
Bases, firma éstas y obtiene la firma del Titular
de la Direccién General de Administracion,
quien las firma y recaba la firma del Titular de
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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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

18.

Coordina la seleccién de los Proveedores o
Prestadores de Servicios, cuyo objeto social
sea afin a la materia de la Invitacién
Restringida, preferentemente a aquellos que se
encuentren registrados en el Padrén de
Proveedores y Prestadores de Servicio.

Titular de la Subdireccién
de Adquisiciones

19.

Instruye para que se elaboren las invitaciones a
participar en el concurso a cuando menos tres
Proveedores o Prestadores de Servicio al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Licitaciones y Contratos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

20.

Elabora los Oficios de Invitacion a los
Procedimientos de Invitacion Restringida a
cuando menos tres proveedores (RD-DADQ-
04-05) y las remite al Titular de la Direccién de
Adquisiciones, a través del Titular de Ia
Subdireccion de Adquisiciones, para su
autorizacion.

Oficio de Invitacion
alos
Procedimientos de
Invitacion
Restringida a
cuando menos tres
proveedores (RD-
DADQ-04-05)

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

21.

Recibe y rubrica de autorizacién los oficios de
invitacién y envia para revision.

Oficio de Invitacion
alos
Procedimientos de
Invitacion
Restringida a
cuando menos tres
proveedores (RD-
DADQ-04-05)

Titular de la Direccion
General de Administracion

22,

Recibe los oficios de invitacién a los
proveedores, los rubrica, recaba la firma del
Titular de la Oficialia Mayor en éstos y los
devuelve.

Oficio de Invitacion
a los
Procedimientos de
Invitacién

Restringida a
cuando menos tres
proveedores  (RD-
DADQ-04-05)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de

Adquisiciones

23.

Recibe los oficios de invitacion a los
proveedores y turna para su entrega al
Departamento de Licitaciones y Contratos, a
través de la Subdireccién de Adquisiciones.

Oficio de Invitacion
alos
Procedimientos de
Invitacion
Restringida a
cuando menos tres
proveedores (RD-
DADQ-04-05)

Titular de la Jefatura de

Departamento de

Licitaciones y Contratos

24,

Entrega los oficios de invitacién a los
proveedores y las Bases para cada proveedor
o prestador de servicios, recabando acuse de
recibo de las Bases, 0 en su caso, avisa
telefénicamente al convocado y éste recoge
personalmente, obteniendo los respectivos
acuses de recibido, en los que se asiente la
leyenda: "Recibi las Bases de la Invitacién
Restringida”.

Oficio de Invitacién
alos
Procedimientos de
Invitacion
Restringida a
cuando menos tres
proveedores (RD-
DADQ-04-05)

Bases de concurso

Notificacion de
Recepcion de
Bases de Licitacion
Publica (RD-DADQ-
04-09)

25.

Remite los acuses de recibo de los oficios de
invitacién al Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones para que los integre al
expediente.

Oficio de Invitacién
alos
Procedimientos de
Invitacién
Restringida a
cuando menos tres
proveedores (RD-
DADQ-04-05)
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Responsable Actividad Registro
26. Elabora oficios convocando al Comité de
Administracién, a los titulares de las Unidades Oficio de

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Administrativas que correspondan, al area o
areas solicitantes, a la Tesoreria, a la Direccion
General de Asuntos Juridicos y a la Contraloria
General a los actos del procedimiento de
Invitacion Restringida, los rubrica y remite.

convocatoria a los
actos de Invitacion
restringida

Titular de la Direccion
General de Administracién

27.

Recibe oficios en los que se convoca a los
actos del procedimiento de Invitacién
restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios, los rubrica y presenta
para autorizacion del Titular de Ia Oficialia
Mayor.

Oficio de
convocatoria a los
actos de Invitacion
restringida

Titular de la Oficialia Mayor

28.

Recibe oficios, los firma y turna al Comité de
Administracién, a los titulares de las Unidades
Administrativas del o las areas solicitantes, Ila
Tesoreria, Contraloria General y Direccion

Oficio de
convocatoria a los
actos de Invitacién

los remite al Titular de Ia Subdireccién de
Adquisiciones para que las integre al
expediente.

General de Asuntos Juridicos, a través del restringida
Titular de la Direccion de Adquisiciones.
29. Recibe copias de los acuses de los oficios, y Oficio de

convocatoria a los
actos de Invitacién
restringida

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

30.

Revisa las bases y la documentacién del
proceso y determina:

¢Las Bases contemplan visita técnica?

30.1.No: Pasa a Ia actividad 38.
30.2.Si: Comunica al Titular de Ia Direccion

General de Servicios y al drea solicitante para
que se hagan cargo de la visita.

Bases de concurso
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Servicios /
Area solicitante y/o
administradora

31. Realiza a través de un representante, cuya
designacién se le ha comunicado previamente
al Titutar de la Direccion General de
Administracion, la visita a las instalaciones.

Titular de la Direccion de
Servicios Generales

32. Entrega Acta de Constancia de Visita Técnica
(RD-DADQ-04-11) @ los prestadores de
servicio que acudieron a la visita.

Acta de Constancia
de Visita Técnica
(RD-DADQ-O4—1 1)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

33. Revisa si las Bases contemplan acto de junta
de aclaraciones y determina:

¢, Contemplan?

33.1.No: Continia con el procedimiento  de
invitacion restringida. Pasa a la actividad 38.

33.2.Si: Prepara el acto de junta de aclaraciones.

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

34. Preside el acto de junta de aclaraciones en
donde se toma lista de Asistencia de la Junta
de Aclaracion de Bases de Invitaciéon
Restringida (RD-DADQ-04-12), se da lectura a
las preguntas presentadas por los participantes
en la Invitacion restringida, se da respuesta a
las mismas y aclara, junto con las éreas
solicitantes, las condiciones, especificaciones y
plazos establecidos en las Bases.

Lista de Asistencia
de la Junta de
Aclaracion de Bases
de Invitacién
Restringida (RD-
DADQ-04-12)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

35. Levanta el acta circunstanciada de la
celebracion de la junta de aclaraciones, la cual
es firmada al término de la junta, por los
participantes presentes Y los servidores
pliblicos convocados. Una vez rubricada por los
que participaron en el acto, se les entrega
fotocopia de las misma.

Acta de la Junta de
Aclaracion de Bases

36. Remite uno de los tantos del acta para que se
integre al expediente y pone a disposicion de
los interesados una fotocopia de fa misma.

Acta de la Junta de
Aclaracion de Bases
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién
de Adquisiciones

37.

Integra el acta circunstanciada de Ia
celebracion de la Junta de aclaraciones al
expediente.

Acta de la Junta de
Aclaracion de Bases

Titular de la Direccion
General de Administracion
y Titular de la Direccion de
Adquisiciones

38.

Preside el acto de presentacion y recepcion de
propuestas, el cual inicia con el registro en la
Lista de Asistencia, de cada uno de los
participantes al evento para la “recepcion y
propuestas”  (Invitados) [RD-DADQ-04-13]
(Servidores Publicos) [RD-DADQ-04-14] y la
presentacién de las propuestas que deberan
estar contenidas en DOS sobres cerrados.

En el sobre UNO se presenta la documentacion
legal y administrativa, en el sobre DOS la
propuesta técnica y la Propuesta Economica
(RD-DADQ-04-16).

¢, Se registraron y presentaron, al menos tres
propuestas susceptibles de ser evaluadas
técnicamente?

38.1.Si; Procede a la apertura de los sobres

entregados. Pasa a la actividad 44.

38.2.No: Declara desierto en forma general el

procedimiento de Invitacion restringida.

Lista de Asistencia
de la “recepcion y
apertura de
propuestas”
(Invitados) [RD-
DADQ-04-13]

Lista de Asistencia
de la “recepcion y
apertura de
propuestas”
(Servidores
Publicos) [RD-
DADQ-04-14]

Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-04-16)

Documentacion
legal y
administrativa

39.

Instruye para que se elabore el acta
circunstanciada del acto, haciendo referencia a
ese hecho.

Acta de recepcion y
apertura de
propuestas

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

40.

Levanta el acta circunstanciada del acto,
consignando que se declara desierto el
procedimiento de Invitacion restringida y que
de conformidad con lo establecido en la
normatividad, se llevard a cabo un
procedimiento de adjudicacion directa, se
procede a la firma de los asistentes a quienes
les entrega fotocopia de la misma.

Acta
circunstanciada
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad Registro
41. Remite uno de los tantos del acta en la que se
Titular de la Jefatura de haya consignado que se declara desierto el Acta
Departamento de procedimiento, para que se integre al circunstanciada
Licitaciones y Contratos expediente y pone a disposicion de los
interesados una fotocopia de la misma.
42. Recibe el acta, la integra al expediente y | Acta
Titular de la Subdireccion elabora informe a ser presentado al Subcomité, | circunstanciada
de Adquisiciones en una sesion proxima inmediata. Informe al
Subcomité
Titular de la Direccién de 43. Revisa e integra el informe en la carpeta de la | Informe al
Adquisiciones préxima sesion del Subcomité. Subcomité
. ; " 44. Abren en el orden en que se registraron y
Zgw:irsi%?ol: ez'ryeﬁ:ﬁg,df e fueron recibidas sus propuestas, el sobre UNO | Documentacion
d de cada uno de los participantes, que debe | legaly

la Subdireccion de
Adquisiciones

contener la documentacion

administrativa.

legal vy

administrativa

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

45. Realiza la revision cuantitativa y cualitativa de
la documentacion legal y administrativa, con el
apoyo del representante del Titular de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

¢ Se cuenta, al menos, con tres concursantes cuya
documentacion legal y administrativa cubre los
requisitos establecidos en las Bases?

45.1.No: Informa que los concursantes no
cumplieron con los requisitos. Pasa a la
actividad 38.2.

45.2.Si: Continia con el
invitacion restringida.

procedimiento de

Documentacion
legal y
administrativa
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccion 46. Firman conjuntamente con los asistentes | Propuesta Técnica
General de Administracion presentes en el acto, los sobres nimero DOS Propuesta
y Titular de la Direccién de que contienen las propuestas técnicas y la Econémica (RD-
Adgquisiciones propuesta econémica (RD-DADQ-04-16). DADQ-04-16)
47. Entrega los sobres niimero DOS al Titular de la | Propuesta Técnica
Titular de la Direccién de Direccién General de Administracién para su Propuesta
Adgquisiciones resguardo y presentacion al Subcomité. Econémica (RD-
DADQ-04-16)

48. Levanta el acta circunstanciada del acto de
presentacion y recepcion de propuestas,
haciendo constar:

a) El resultado de la revisién cuantitativa y
cualitativa de la documentacion legal y

Titular de |la Jefatura de administrativa; . Acta de recepcion y
Departamento de b) Las propuestas susceptibles de ser apertura de

Licitaciones y Contratos evaluadas técnicamente (al menos tres); propuestas

c) La o las propuestas que hayan sido
desechadas por omitir alguno(s) de los
requisitos exigidos en las Bases; y

d) La fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo la segunda etapa del acto de
recepcién y apertura de propuestas.

49. Firma el acta circunstanciada del acto de | Acta de recepciony
presentacion y apertura de propuestas. apertura de
propuestas

Titular de la Direccién de
Adquisiciones 50. Recaba la firma de los representantes
presentes y de cada uno de los participantes,
en el acta circunstanciada del mismo y les
entrega copia del acta.

Acta de recepcion y
apertura de
propuestas
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Direccién General de Administracion

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 51. Remite uno de los tantos del acta para que se | Acta de recepcion y
Departamento de integre al expediente y pone a disposicién de | apertura de
Licitaciones y Contratos los interesados fotocopia de la misma. propuestas
Titular de la Subdireccion 52. Integra el acta circunstanciada al expediente. la\s:-:art g:aarggepcwn y
de Adquisiciones propuestas
53. Elabora oficio para convocar a los miembros
. Co del Subcomité y lo remite al Titular de la .
Xguljirszi?olselzlrecmén de Oficialia Mayor para su firma, a través del S:':\'/zg;o ria
g Titular de la Direccion General de
Administracion.
. - 54. Firma oficio para convocar a los miembros del .
E;u'ﬁ: de la Oficialia Subcomité y lo turna, a través del Titular de la ng gaetori a
y Direccion de Adquisiciones.
55. Presenta al Subcomité, por conducto del Titular | propuesta Técnica
. ; ‘e de la Direccién de Adgquisiciones, los sobres
gél::::adlzlea /I\Ddl::i?:ins(t)rnacién “DOS" cerrados y firmados que contienen las Propuesta
propuestas técnicas y RD-DADQ-04-16 de los | Econdmica (RD-
participantes. DADQ-04-16)
56. Preside la segunda etapa del acto de apertura ..
Titular de la Direccién de propuestas y abre los sobres numeros Propuesta Técnica
General de Administracion “DOS” con la propuesta técnica y RD-DADQ- | propuesta
y Titular de la Direccion de 04-16 de aquellos participantes que hubiesen | Econémica (RD-
Adquisiciones cumplido con la documentacion legal Yy | pADQ-04-16)
administrativa.
57. Realiza la revision cuantitativa de las
propuestas técnicas, la cual consiste en

Area Solicitante

verificar si cumplieron con todos los requisitos
solicitados en el contenido de las Bases, y
comunica el resultado de la misma.

Propuestas técnicas
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PARLAMENTO
ABIERTQ

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direcciéon de
Adquisiciones

58. Conoce el resultadb de la revision cuantitativa
de las propuestas técnicas.

¢ Existen, al menos, tres propuestas técnicas que
retnan los requisitos establecidos en las Bases?

58.1.No: Declara desierto el procedimiento de
invitacion restringida. Pasa a la actividad 38.2.

58.2.Si: Continla con el
invitacion restringida.

procedimiento de

Propuestas técnicas

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

59. Revisa las propuestas técnicas y econdmicas
de los concursantes que hayan cumplido
cuantitativamente con los requisitos técnicos
segln las Bases e instruye que se levante el
acta del evento.

Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-04-16)

Acta de apertura de
propuestas
econémicas

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

60. Levanta el acta circunstanciada del acto de
apertura de propuestas, haciendo constar, al
menos:

a) La revision cuantitativa de las propuestas
técnicas y econdmicas;

b) Las propuestas que hayan sido
desechadas por omitir alguno de los
requisitos exigidos en las Bases; y

c) La fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo el acto de emision de fallo, en el que
se emitira el dictamen técnico econémico y
comunicara el fallo.

Acta de apertura de
propuestas
econdémicas

Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-04-16)

Titular de la Direccién
General de Administracién

61. Firma el acta de apertura de propuestas
econdmicas.

Acta de apertura de

- ; i1 propuestas

yl/o Titular de la Direccién .

de Adquisiciones economicas
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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 Direccion
General de
Administracion y/o Titular
de la Direccion de
Adquisiciones

62.

Recaba la firma de los representantes al
término del evento, y de cada uno de los
concursantes, en el acta circunstanciada del
mismo y les entrega copia del acta.

Acta de apertura de
propuestas
economicas

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

63.

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.

Acta de apertura de
propuestas
econémicas

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

64.

Integra el acta de apertura de propuestas

Acta de apertura de
propuestas
econdémicas

65.

econdmicas al expediente.
Resguarda la documentaciéon legal y
administrativa, asi como Ilas propuestas

técnicas y econémicas de los participantes.

Documentacion legal
y administrativa

Propuesta Técnica

Propuesta
Econémica (RD-
DADQ-04-16)

Representantes del area
solicitante y/o técnica, o
administradora

66.

Conserva copias de las propuestas técnicas
presentadas por los concursantes y realiza su
analisis cualitativo.

Propuestas técnicas

Titular de la Direccion
General de
Administraciéon o Titular
de la Direccion de
Adquisiciones

67.

Preside el acto de emision de fallo, en el que
se emitira el Dictamen Técnico-Econémico y
comunicara el fallo conforme a las Bases.

Dictamen Técnico-
Econdmico

Representante del area
solicitante y/o técnica, o
administradora

68.

Emite Dictamen Técnico-Econémico conforme
al andlisis cualitativo de las propuestas
técnicas aceptadas, tomando en consideracion
las necesidades del area solicitante, asi como
las especificaciones técnicas de los bienes a
adquirir o los servicios a contratar de
conformidad a las Bases.

Dictamen Técnico-
Economico
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccidn de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titutar de la Direccion
General de Administracion
y/o Titular de la Direccién
de Adquisiciones

69.

Elaboran cuadro comparatvo de las
propuestas econdémicas de los concursantes
que calificaron técnicamente y realizan el

andlisis  correspondiente, tomando en
consideracion el estudio de mercado
previamente realizado y las condiciones

administrativas ofertadas por los participantes.

Cuadro comparativo
de propuestas

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

70.

Emite Dictamen Econémico (RD-DADQ-04-
19).

Dictamen Econémico
(RD-DADQ-04-19)

71. Emite Dictamen de Adjudicacion en el que se

determine el fallo de la adjudicacién, o se
Titular de la Direccion asiente que el procedimiento de Invitacion
General de Administracién restringida se declara desierto en forma | Dictamen de
y/o Titular de la Direccién general o en alguna(s) de sus partidas por | Adjudicacion
de Adquisiciones incumplimiento de requisitos contenidos en las

Bases y/o la Invitacién y/o porque los precios

propuestos no son aceptables.
Titular de la Direccion de 72. Firman el Dictamen de Adjudicacién

Adquisiciones /
Representantes de las areas
solicitantes, administradora
ylo técnica en su caso

Dictamen de
Adjudicacion
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ABIERTQ

La voz de |a cludadania

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 Direccion de
Adquisiciones

73. Comunica el resultado del Dictamen,
sefialando en lo general o por 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
los participantes ganadores, emitiéndose el
fallo correspondiente.

¢ El dictamen determina adjudicacién de
ganador(es)?

73.1.No: Confirma que el procedimiento de
Invitacién restringida se declara desierto en
forma general o en alguna(s) de sus partidas
por incumplimiento de requisitos contenidos
en las Bases y/o la Invitacién y/o porque los
precios propuestos no son aceptables. Pasa a
la actividad 38.2.

73.2.Si: Adjudica ganador(es), e instruye para que
se elabore el acta circunstanciada
correspondiente.

Dictamen de
Adjudicacion

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

74. Levanta el acta circunstanciada del acto de
emision de dictamen econémico vy
comunicacion del fallo, haciendo constar los
participantes ganadores conforme a las Bases.

Acta de emisién de
dictamen econémico
y comunicacién del
fallo

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

75. Firma el acta de emision de dictamen
econémico y comunicacion del fallo.

Acta de emision de
dictamen econdémico
y comunicacién del
fallo
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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 Direccion
General de Administracion
y/o Titular de la Direccién
de Adquisiciones

76.

Recaba la firma de los representantes,
presentes al término del acto de emisién de
fallo, y de cada uno de los concursantes
participantes, en la Lista de asistencia de la
“Emision de Dictamen Econémico vy
Comunicacién del Fallo” (servidores publicos)
[RD-DADQ-04-17], (Invitados) [RD-DADQ-04-
18] y en el acta circunstanciada del mismo y les
entrega copia del acta.

Lista de asistencia
de la “Emisién de
Dictamen
Econdmico y
Comunicacion del
Fallo” (servidores
publicos) [RD-
DADQ-04-17]

Lista de asistencia
de la “Emisién de
Dictamen
Econémico y
Comunicacion del
Fallo” (Invitados)
[RD-DADQ-04-18]

Acta de emision de
dictamen
econdémico y
comunicacién del
fallo

Titular de la Jefatura de

77.

Remite al Titular de la Subdireccion de
Adquisiciones, uno de los tantos del acta
circunstanciada para que se integre al
expediente y pone a disposicion de los
interesados una fotocopia de la misma y en su
caso, notifica a los concursantes que no hayan
asistido. Pasa a la actividad 79.

Acta de emision de
dictamen
econémico y
comunicacion del
fallo

Departamento de Licitaciones
y Contratos

78.

Elabora oficio de solicitud de inscripcién al
padron de proveedores, en caso de que los
ganadores no estén inscritos en el mismo, lo
firma y remite, junto con fotocopia del acta
circunstanciada y la documentaciéon legal y
administrativa de los involucrados en este
supuesto, al Departamento de Programacion y
Padrén de Proveedores.

Acta de emision de
dictamen
econoémico y
comunicacion del
fallo
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La voz de la ciudadania

Direcciéon General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

79.

Integra el acta circunstanciada del acto de
emisién del fallo al expediente, elabora y remite
informe a ser presentado al Subcomité, en su
sesién proxima inmediata.

Acta de emision de
fallo

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

80.

Remite fotocopia del acta circunstanciada del
acto de emision de fallo con la documentacién
necesaria para la elaboracion del contrato y
revisa e integra el informe en la carpeta de la
préxima sesién del Subcomité.

Acta de emision de
fallo

Informe al
Subcomité

Titular de la Direccion
General de Administracion

81.

Recibe fotocopia del acta y la documentacién
necesaria, elabora Solicitud de elaboracién de
contrato (RD-DADQ-04-20) dirigida al Titular de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
recabar la firma del Titular de la Oficialia
Mayor.

Acta de emision de
fallo

Solicitud de
elaboracion de
contrato (RD-
DADQ-04-20)

Titular de la Oficialia
Mayor

82.

Firma oficio de instrucciones
elaboracion de contrato respectivo.

para la

Solicitud de
elaboracion de
contrato (RD-
DADQ-04-20)

Titular de la Direccién
General de Administracion

83.

Recibe oficio para la elaboracién de contrato
debidamente firmado y lo envia al Titular de la
Direccién General de Asuntos Juridicos, a la
que anexa fotocopia del acta circunstanciada
del acto de emisién de fallo y el soporte
documental necesario, para elaborar el
contrato correspondiente.

Solicitud de
elaboracion de
contrato (RD-
DADQ-04-20)

Acta de emision de
fallo

Fin del Procedimiento
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de ia Direccién de
Adquisiciones

Titular de la Subdireccién de
Adquisciones

Titular de ia Jefatura de
Departamento de
Licitaciones y Contratos

Area Solicitante

3. Consulta con el &rea
solicitante 5l es
necesario reallzar una

4, Recibe solicitud de
informacién sobre visita
técnica e informa sl se

A 4

Y

Env c:na 02, 2. Envia la documentacion
preslmuestal anexo técnico Bases de z::clurso yllaass
¥ just n @ instruye se 1 Invitaciones a Cuando

efectie procedimiento de P venos Tres Provascores
Invitacion Restringlda a o0 Prestadores de
Cuando Menos tres Servicios
Provesdares -

8. Recibe y analiza fechas
para concurso da [nvitacion|
Restringida o Prestadores
de Servicios registradas en
calendario para la
contratacién y determina.

No Sl
¢Escomectala
calendartzacion?

visita téenica a las
Instalaciones de la
Asamblea.

requiere o no la visita,
lugar y la fecha en que se
realizard.

A 4
5. Analiza informaclén
para elaborar las Bases
del concurso, en cuanto a:
los blenes o serviclos,
lugar, fecha de Inicio y de
término, y los recursos

nibles.

6. Programa fechas para lal
adjudicacién mediante

Invitacién Restringlda a
Cuando Menos tres 1
Proveedores o Prestadores

de Senvicios, dp acuerdo a

7. Envia calendario de

programacion de eventos
del procedimiento de

8.1. Reglstra las
h 8.2 Aprueba y turna para
Incongruencias y devuelve #
para correccion, continuar con el tramits.

contratacidn, Incluyendo
todas s etapas del mismo
hasta la suscripcion del

%

9. Recibe calendario y
elabora &l proyecto de
bases del concurso,

A 4

especificando la
programacién de los
eventos.

A
A
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituiar de la Jefatura
de Departamento de

Licitaciones y
Contratos

Titular de ia
Direcciéon de
Adquisiclones

Tituiar de Ila Subdireccién de
Adquisiciones

Miembros del Grupo Revisor

de Bases

10. Presenta el proyecto
de Bases, de conformidad
con la documentacion
reciblda y o entrega al
Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones.

11. Revisa que el proyecto

16. Modifica &l proyecto

a| deBases esté elaborado 12. Aprueba proyecto de
d con apego ala Bases, y el RD-DA-04-02, 13. Reciben, revisany
normatividad vigente. > en el cual seconvoca a verifican el RD-DADQ-
raunién al Grupo Revisor al 0402y que el proyecto
de Bases, y obtiens "] de Bases est comecto y
firmas. apegado a la norma
vigente y determina
Sl No
(Es comecto?

11.2. Elabora RD-DA-04-
11.1. Anota las 02, convocando al Grupo
observaciones y devuelve Revisor de Bases y lo
para su comeccion. presenta junto con el 13.1. Aprueban a5 Bases 13.2. Expresa las
y levanta RD-DADQ-04- observaclones al
proyecto de Bases. 04, la cual firma el Grupo proyecto de Bases, las
Revisor y la envlan junto i ol
con [as Bases para que se que sa registran en
continge con el tramite. RD-DADQ-04-04 y envia.

de Bases de conformidad | g

15. Analiza &l RD-DADQ-
04-04 y las modificaclones

14. Recibe el RD-DADQ-
04-04 ¢ instruye para que
se comija el proyecto de
Bases.

requeridas y tuna para la [«
cormeccion del proyecto de
Bases.

I

entrega.

al RD-DADQ-04-04ylo {

@

17. Recibe el RD-DADQ-
04-04 y las Basas, firma
éstas junto con el o los

A

representantes del o las
areas solicitantes y las
remita.

o
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Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura

Titular de la Titular de la Direccién
Titular de la Direccién de Departamento de d
de Adquisiciones Subdireccion de Licitaciones y General de
Adquisiciones Administracién
9 Contratos
18. Coordina la seleccién
de los Proveedores o
Prestadores de Servicios,
cuyo objeto social sea afin 19, Instruye para qua se
ala materia de la elabore las Invitaciones al
Invitacion Restringlda. P Titular de la Jefatura de 20, Elaboralos RD-
Departamento de DADQ-04-05 y las remite
Licitaciones y Contratos, w| através del Titular de la
e Subdireccion de
Adquisiciones, para su
autorizacion.
21. Recibe y rubrica de
autorizacion los RD-DADQ- 1«
04-05 y envla para revision,
22, Reclbe los RD-DADQ-
o | 04-05, los rubrica, recaba
lafirma del Titular de la
Oficialla Mayor en éstos y
los devuelve.
23, Recibe RD-DADQ-04-
05y tuma para su entrega | ¢ ]
a Departamentode [
Licitaciones y Contratos.
24, Entrega los RD-
DADQ-04-05 y las Bases
para cada proveedor o
prestador de servicias,
recabando acuse de
recibo de las Bases.
y
25, Remite los acuses de
recibo de los RD-DADQ-
04-05 al Titular de la
Subdireccion de
Adquisiciones para que

Llas intaqra al avnedianta |

26. Elabora oficios,
convecando a los actos
del procedimiento de
Invitacién Restringlda, los
rubrica y remits

27. Recibe oficios en los
que se convoca a los
a] actos delp lento

de Invitacion Restringida
los rubrica y presenta para
autorizaclon
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO O
ABIERTO

La voz de (a ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Titular de la Direccion
Tituiar de la Oficlalia Titular de ia Direccion de General de Servicios / Tituiar de la Direccién
Mayor Adquisiciones Area solcitante y/o de Servicios Generales
administradora

c
- 29, Recibe coplas de los
acuses de [os oficies, ¥
los remite a Titular de la
g Subdireccion de

28. Reclbe oficios, firma y

Adqulsiciones para que

tuma al Comith d las integre al expediente.
Adminlstracion y a las .

4reas Involucradas en el v
procedimiento.
30. Revisa las bases y la
documantacion del
proceso y determina:

No 31, Reallza a través de un
representante |a visita a

las instalaciones.

A

Sl

A

lLas Bases
contemplan
visita téenica?

30.1. Comunica al Titular

dela Direccién General
32, Entrega RD-DADQ-04-

de Servicios y al 4rea
solicitante para que §e 11 a los prestadores de
hagan cargo de la visita servicio que acudieron ala
visita.
33, Revisa las bases y la
documentacion del [«
proceso y determina:
No Si
¢Contemplan
?
33.1. Continia con el
s || S
Invitacion restringida. J :
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de ia Direccién

38.1. Procede a la
apertura de los sobres
entregadas.

38.2. Declara desierto en
forma general el
procedimiento de

Invitacitn restringlda.

©

v

39. Instruye para que se
elabore el acta
circunstanciada del acto,

se integre a expedients.

haciendo referencia a ese
hecho

Titular de la Jefatura de Titular de ia Titular de la
IG:;::::: g: adg::z:::{::"‘;’: Departamento de Subdireccion de Direccién de
A icion
Adquisiciones Licitaciones y Contratos Adquisiciones dquisiciones
34, Preside el acto de
Junta de aclaraciones en la
que se da respuesta a las 35. Levanta el acta
preguntas presentadas y circunstanciada de la
aclara, las condiciones, o] celebracitn de la junta de
especificaciones y plazos, aclaraciones, la cual es
firmada por los
participantes presentes.
y
36. Remits uno de los
tantos de! acta para que
se Intagre al expedients y 37. Integra el acta
pone a disposicin de ios circunstanciada de la
Interesados una fotocopia 1 celebracion de la Junta 4—@
de la misma. de aclaraciones al
expedients.
° 38. Preside el acto de
presentacion y recepcion
de propuestas, el cual
Inicia con e registro y la 40. Levanta el acta
G presentacién de las circunstanciada del acto,
] consignando que se
declara desierto el
procedimiento de
Invitacién restringida.
42. Recibe el acta, la
41. Remite uno de los Integra al expediente y
tantos del acta en la que o | elaborainforme a ser
se haya consignado que presentado al Subcomité,
se declara desierto el en una sesitn proxima
procedimiento, para que Inmediata.

43. Revisa a Integra el
informe en |a carpeta de

la préxima seslén de!
Subcomita

vy

DADQ-02-05 Adjudicacién
Directa.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Titular de la Direccion T
de ‘_\r‘:q‘:'s':"’l"“ y Tltul;ar de la Jefatl:ira ce Administracién / Titular de la Direccién de
tular de ia epartamento de Titular de ia Adquisiciones
Subdireccién de Licitaciones y Contratos Direccién de
Adquisiciones Adquisiciones
44, Abren los sobres UNO
con I socmencické 46, Realzalarvsio
legal y administrativa, en . a revision
@" el orden en que se cluaamnylacu? 'E':::l (;e
registraron y fueron P administrativa, con el apoyo)
recibidas sus propuestas. del Titular de la Dlreccion
General de Asuntos
Juridicos
45.1. Informa que los
45,2, ContinGa con el
cunpioren canis procedidaro do
. Invitacion restringlda.
requisitos. 46. Firman
conjuntamente con los
I asistentes presentes en
» el acto, los sobres
numero DOS que
contienen las 47. Entrega los sobres
ropuestas. | namero DOS al Titular de
| la Direccion General de
| Adminlstracion para su
resguardo y presentacion
48, Levanta el acta al Subcomité.
clreunstanclada del acto | |
de presentacion y
recepcion de propuestas
49, Firma el acta
circunstanciada del acto
gl de presentacion y
apertura de propuestas.
51, Remite uno de los §0. Recaba la firma de los

tantos del acta para que
se integre al expediente y

A

representantes, presentes y]
de cada uno de los

poe gt partcpanes, nol i
misma. circunstanciada y les
entraga copla del acta.
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15
Titular de la
Direccién
Titular de ia Titular de la Titular de ia Tg::':;c‘:gr:a General de
Subdireccién de Direccién de Oficlaiia General de Administracién / | Area Solicitante
Adquisiciones Adquisiciones Mayor Administracién Titular de ia
Direccién de
Aquisiciones
52. Integra el acta
clreunstanciada at
expedients.
I
k 4
53. Elabora oficio para
convocar a los miembros
del Subcomitd y lo remite
ala Oficialla Mayor para
su firma,
l
v
54, Firma oficio para
convocar a los miembros
del Subcomité y lo turna,
através del Titular de la
Direccién de
Adquisiciones.
l
v
55. Presenta al
Subcomits, los sobres
DOS cerrados y firmados
que contienen propuestas
técnicas y econdmicas de
los participantes.
|
k 4
56. Preside a segunda
etapa del acto de apertura
de propuestas y abre los
sobres nimsros DOS de
aquellos participantes que
hublesen cumplido.
l
v
57. Realiza la revision
cuantitativa de las
propuestas técnicas, la
cual consiste en verificar
sl cumplieron con todos
los requisitos sollcitados.
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la Oficialia Mayor

Vil LEGISLATURA

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 d ireccién
a:; e: ;?a?::c Titular de la Jefatura
Titular de ia Direccién de Administracién o Titular de Departamento de | Titular de ia Subdireccién
Adquisiciones Licitaciones y de Adquisiciones
de ia Direccién de A tratas
Adquisiciones
58. Conoce ¢! resultado
de la revision cuantitativa
de las propuestas
técnlcas.
59, Revisa las RD-DADQ-
04-16 de los concursantes
o | que hayan cumplido
7| cuantitativamente con los
requisitos teenicos segun
{as Bases.
8.1, Declara desierto el 58.2. Continua con el I
procedimiento de procedimiento de ‘
Invitacion restringida. invitacién restringida.
€0. Levanta el acta
circunstanciada del acto
de apertura de
propuestas..
61. Firma el acta o 5
circunstanclada h
y £3, Remlle uno defos
62. Recaba firma de los :Tr?t:gdrzl :Im para xﬂy
reprs;rlsﬂantes Y > pone a disposicion de los
goneu  en el acta interesados una fotocopia
circunstanclada del mismo da la misma.
y entrega copia del acta I 84, Integra el acta
circunstanciada al
expediente.
65. Resguardala
documentacion legal y
administrativa, asl como
las propuestas técnicas y
RD-DADQ-04-16 de los
participantes.

&)
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la Oficialia Mayor BARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18
Tituiar de ia Direcclén Titular de la Direccléon
Representantes del area General de General de
solicitante y/o técnica, o | Administracién o Titular | Administracion y Titular Tltula‘r\gedlas:illr::::&n o8
administradora de la Direcclén de de ia Direccion de q
Adquisiciones Adquisiciones
66. Conserva coplas de
las propuestas técnicas
presentadas por los
concursantes y realiza su
analisis cualitativo.
67. Preside el acto de
emislon de faflo, en el que
s emitira el dictamen
¥l tacnlco-econdmico y
comunicara el fallo
conforme a las Bases.
68. Emite Dictamen
Técnlco conforme al
anlisis cualitativo delas |«
propuestas técnicas
aceptadas
69. Elaboran cuadro
comparativo de las
propuestas econémicas
v que calificaron
técnicamente y realizan el
analisis correspondients.
70. Emita RD-DADQ-04-
ke 19.
71. Emite Dictamen de
Adjudicacion en el que se
determine el fallo,088 | g
asiente que el
procedimiento se declara
daslerto.
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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
Tituiar de la Titular de la
Ag;’:;‘,’g:ﬂi: : Titular de Ia Direccién
Jefatura de General de Titular de la
R”rr:::g:;“ de Tltula‘r\:eullasallr:::;bn de Departamento de | Administracién | Subdireccién de
solicitantes 9 Licitaclones y o Titular de Ia Adquisiciones
administrador. a’ ylo Contratos Direccién de
Isiclone
técnica Adquisiclones
73. Comunica el resultado
del Dictamen, sefialando
72. Firman el Dictamen de »,| 135 propuestas aceptadas,
Adjudicacién desechadas y las causas
de su descalificacidn y, si
es el caso, el ganador{es)
No Sl
¢Determina
adjudicacitn de
ganador(es)?
73.1. Confirma que el 73.2 Adjudica
proc:idln?:amo I:vnffclbn ganador{es), e Instruye 74 Levanta el acta
restringlda se declara para que se alabore el circunstanciada del acto
desierto en forma general of acta circunstanciada de emisién de fallo,
en alguna(s) de sus correspondiante. haciendo constar los
partidas. ) participantes ganadores
conforme a las Bases.
0 L 75. Firma el acta
| circunstanciada del acto
de emision da fallo,
77. Remite uno de los 76. Recaba la firma de los
{antos del acta para que representantes y
1 se Intagre al expediente y concursantss presentes al
pone a disposicién de los término del acto de emision
Interesados copia de la de fallo, en el acta
misma. circunstanciada del mismo.
78. Elabora oficio de ;
solicitud de Inscripcion al
padrén de proveedores, 79, Integra el acta
en caso de que los circunstanclada del acto
ganadores que no estén ::pm ﬁla{;"?aa)"
inseritos en el mismo. remite Infn'rme ped
¢ presentado al Subcomité.
DADQ-02-07 Para el Registro en
el Padron de Proveedores y J
Prestadores de Serviclos.
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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

Titular de la Direccion de Titular de la Direccién General Titular de la Oficlalia Mayor

Adquisiciones de Administracion

AP T @ me

80. Remita copla del acta
circunstanciada del acto de
emision de faflo con la
documentacion parala
elaboracion del contrato ¥
revisa @ integra el Informe.

81. Recibe copladel acta y la
documantacion, elabora RD-
DADQ-04-20 dirigido al Titular|

A

de la Direccion Ganeral de
Asunios Juridicos, para
recabar firma.

82. Firma RD-DADQ-04-
20 por |a que Instruye la
¥’| elaboracion del contrato
respectivo.
83. Reclbe RD-DADQ-04-20
y Yo envia al Titular de la
Direccidn General de
Asuntos Jurldicos, anexa [«
copladel acta
circunstanciada del acto de
emision de faflo.
A
Fin
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la Oficialia Mayor 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

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DADQ-04-02

Oficio para la Reunién de Trabajo del Grupo Revisor de Bases.

RD-DADQ-04-03

Lista de Asistencia de Servidores Publicos a la Reunién de Trabajo
del Grupo Revisor de Bases.

RD-DADQ-04-04

Acta que hace constar la revisién de las bases por el grupo de
trabajo revisor de bases.

RD-DADQ-04-05

Oficio de Invitacion a los Procedimientos de Invitacién Restringida
a cuando menos tres proveedores Nacional.

RD-DADQ-04-06

Oficio de Solicitud de Publicacién de Convocatoria en Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

RD-DADQ-04-07

Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Pagina Web
de la Asamblea Legislativa.

RD-DADQ-04-08

Recibo de compra de bases.

RD-DADQ-04-09

Notificacion de Recepcion de Bases de Licitacion Publica.

RD-DADQ-04-10

Oficio de Envio de Comprobantes de Pago de Bases de Licitacion
Publica.

RD-DADQ-04-11

Acta de Constancia de Visita Técnica.

RD-DADQ-04-12

Lista de Asistencia de Ia Junta de Aclaracion a las Bases.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Cédigo de registro

Nombre

RD-DADQ-04-13

Lista de Asistencia de la “Recepcién y Apertura de
Propuestas” (Invitados).

RD-DADQ-04-14

Lista de Asistencia de la “Recepcién y Apertura de
Propuestas” (Servidores Publicos).

RD-DADQ-04-15

Dictamen de la Evaluacion.

RD-DADQ-04-16

Propuesta Econémica.

RD-DADQ-04-17

Lista de asistencia de la “Emisién de Dictamen Econ6émico y
Comunicacién del Fallo” (servidores publicos).

RD-DADQ-04-18

Lista de asistencia de la “Emisién de Dictamen Econémico y
Comunicacién del Fallo” (Invitados).

RD-DADQ-04-19

Dictamen econémico.

RD-DADQ-04-20

Solicitud de elaboracion de contrato.

RD-DADQ-02-02

Requisicion de Compra.
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La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. De la Requisicién OFICIALIA MAYOR
1
PROGRESIVO DIRECCION GENERAL DE

ESPALIO F SeilD VFOLI0 BE RECIBIDO POREL
ARER DE ADQUISICIONSES ADMINISTRACION

' g 'z DIRECCION DE ADQUISICIONES

; REQUISICION DE COMPRA
. { Vil LEGISLATURA
FECHA DE FECHA REALEN LA | LOS BIENES D, o 2 ESTAL] MONTO ESTIRAADD |
ELABORACION QUE SE REQUIEREN | DOMICILIO ACEPTAR . .. i ]
DiA MES ARG LOS BIENES : Ll X Hres o
HOJANo. _DE__ DfA MES ARO T .
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 (1 5) AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y

17)

[ NOTA: HO LLENAR LAS AREAS SOMBAEADAS

il

ADQUISICIONES

O

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04
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Instructivo de llenado del formato de Requisicién 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 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, sefialando
) requieren los bienes dia/mesf/aiio.
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-cotizacién.
8. Nidmero consecutivo. Numero consecutivo.
Cadigo de descripcion de los | Cédigo 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. Sefalar la unidad de medida.
Justificacion 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.
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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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Oficio para la Reunién de Trabajo del Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-04-02).

Ciudad de México, a ___de de20 ___.(1)

Oficio Numero (2)

ASUNTO GRUPO REVISOR DE BASES

C. (3)

Titular de la Direccién de Adquisiciones

Presente

Con fundamento en lo dispuesto en el Capitulo IX.2 numeral 4 del Manual de Integracién Yy

Funcionamiento del Subcomité de Compras, Arrendamientosy Contratacion de Serviciosy del

Numeral 30 Gltimo parrafo de las Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de O
Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en su Legislatura, se convoca a participar

en la reunion de trabajo del Grupo Revisor de Bases, el dia_(4) de del a

las horas, en la Sala deJuntas No. __(5) , ubicadaenel (6) piso del

Edificio Gante No. 15 Col. Centro, para la revisién y validez de las Bases, para el procedimiento de

Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores siguientes:

Nomenclatura Nombre del procedimiento de Invitacién
Restringida a cuando menos tres
proveedores

ALDF/__L/IR_ /20_ (7) (8)

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR O
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Instructivo de Llenado del Oficio para la Reunién de Trabajo del Grupo Revisor de

Bases (RD-DADQ-04-02).

No Campo Debe Anotarse
1. Lugar y fecha del oficio Dia, mes y el afio de la expedicién del oficio.
2. Oficio nimero El nimero del oficio.
3 C. Titular de la Direccion de | El nombre del Titular de la Direccién de Adquisiciones.
) Adquisiciones
. Sefalar el dia, mes, afio y hora en que se celebrara la
4. Dia y hora de la reunion reunién de trabajo del Grupo Revisor de Bases.
5. No. El nimero de ia sala de juntas.
6. Ubicada en El piso en que se encuentra ubicada la sala de juntas.
La identificacién del procedimiento de invitacion Restringida
a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
enseguida el numero de legisiatura (VIL), el nimero de
£ Nomenciatura procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
8 de Invitacion Restringida a “Contratacién del servicio muitifuncional de reproduccion,
) cuando menos tres fotocopiado y escaner para la Asambliea Legislativa del
proveedores Distrito Federal”.
. . El nombre del Titular de la Oficialia Mayor de la Asambiea
9. Titular de 1a Oficialia Mayor Legislativa.
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Lista de Asistencia de Servidores Publicos a la Reunién de Trabajo del Grupo
Revisor de Bases (RD-DADQ-04-03).

D

Vil LEGISLATURA

OFICIALIA MAYOR 8 ire
GRUPO REVISOR DE BASES {Z?%':{;@

Para los procedimientos de Invitacién Restringlda a cuando menos tres proveedores sigulentes: (1)

ALDF/_I/IR__/20__, para el “Serviclo de (2) de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal; (1) ALDF/__L/IR_/20__  para la “Adquislclon de

(2) para la Asamblea Leglslativa del Distrito Federal; (1)
ALDF/_L/\IR__/20__ para el “Suministro de (2) de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

(3) Fecha: de del 20
LISTA DE ASISTENCIA DE SERVIDORES PUBLICOS O
T GARGO FIRMA REPRESENTANTE | FIRNA
S TR : s ! (@) R T (1)

C.
Titular de la Direcclén
General de Administracién
C.
Titular de la Direccién de
Adquisiciones
C.
Presidente del Comité de
Administracién
c.
Tesoreria
c.
Titular de la Contraloria
General
C.
Titular de ia Direccién
General de Asuntos
Juridicos
C.
Titular de la Direccién
General de Comunicaclén
Social
C.
Titular de Ia Direccién
General de Serviclos
C.
Titular de la Subdireccién

de Servicios Médicos

C.
Titular de la Direcclén
General de Informatica
[+

Tftular de la Direccién de :
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[ Recursos Humanos

I | |

I
Instructivo de Llenado del Formato

de Lista de Asistencia de Servidores Publicos a

la Reunion de Trabajo del Grupo Revisor de Bases (RD-DADQ-04-03).

No Campo

Debe Anotarse

invitacién Restringida a
1 cuando menos tres
proveedores

La identificacion de los procedimientos de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores, iniciando con
ALDF, enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero
de procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.

Nombre del procedimiento
de Invitacién Restringida a

Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
“Contratacién del servicio multifuncional de reproduccion,

2 cuando menos tres fotocopiado y escaner para la Asamblea Legislativa del
proveedores Distrito Federal”.
3 Fecha El dia, mes y el afio de la reunion.
4 Cargo El nombre completo y cargo que desempefa cada integrante
9 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 reunion del Grupo Revisor de
Bases.

7 Firma La firma del representante que acude a la reunion del Grupo

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

Acta que hace Constar la Revisién de las Bases por el Grupo de Trabajo Revisor de

Bases (RD-DADQ-04-04).

De los procedimientos de Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores

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)
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Instructivo de Llenado del Formato de Acta que hace constar la revisién de las
bases por el Grupo de Trabajo Revisor de Bases (RD-DADQ-04-04).

No. Campo

Debe Anotarse

invitacién Restringida a
1 cuando menos tres
proveedores

La identificacion de los procedimientos de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores, iniciando con
ALDF, enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero
de procedimiento de invitacion Restringida a cuando menos
tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.

Nombre de! procedimiento
de Invitacion Restringida a

Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
“Contratacién del servicio multifuncional de reproduccion,

2 cuando menos tres fotocopiado y escaner para la Asamblea Legislativa del
proveedores Distrito Federal”.
. - . La Unidad Administrativa a la que pertenece cada integrante
8 Unidad Administrativa del Grupo Revisor de Bases.
La firma y el nombre completo y cargo que desempefia cada
4 Firma integrante del Grupo Revisor de Bases o su Representante,

en su caso.
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PAGINA 637 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

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

Oficio de Invitacion a los Procedimientos de Invitacién Restringida a cuando menos
tres proveedores Nacional (RD-DADQ-04-05).

OFICIALIA MAYOR

Ciudad de México, a _(1) _de de 20__

Oficio Nimero {2)

(3) ASUNTO: INVITACION A LOS EVENTOS DE PROCEDIMIENTO DE
INVITACION RESTRINGIDA A

CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

C. (4)

Titular de la Direccién de Adquisiciones

EBvento ~ Juntade | Recepcibny | Aperturade Comunlcaclén"
e o Aclaraclén de | aperturade | propuesta de Fallo
: Bases propuestas - econbmicay | et
: (5) (6) it it subasta 1 (8) &
oy g )
Prooedlmlento do lR """ - Fegha, hora y lugar
(9) (10)

Presente

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04
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Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ—04 PAGINA 639 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de i
la Oficialia Mayor B ARLAMENTO

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

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Invitacion a los Procedimientos de
Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores Nacional (RD-DADQ-04-

05).
No. Campo Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El jugar y la fecha de expedicion del oficio de invitacion.
2 Namero de oficio Sefalar el nimero de oficio que se expide.
3 Asunto Sefialar que el asunto es: Invitacién a los procedimientos de
Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.
El nombre completo y cargo que desempefia cada
4 Titular de la Direccién de participante en el procedimiento de lnv1taq|on Restnpguda a
cuando menos tres proveedores, a quien se dirige la
invitacion.
5 Junta de Aclaracion de SeRalar si el evento al que se invita es el de Junta de
Bases Aclaracién de Bases.
6 Recepcion y apertura de Sehalar si el evento al que se invita es la Recepcion y
propuestas apertura de propuestas.
7 Apertura de propuesta Sefialar si el evento al que se invita es la Apertura de
economica y subasta propuesta econoémica y subasta.
8 Comunicacién de Fallo E:‘r;:lar si el evento al que se invita es fa Comunicacién de
Procedimiento de Invitacion La etapa del procedimiento de Invitacion Restringida a
9 Restringida a cuando menos cuando menos tres proveedores Nacional, al que se invita.
tres proveedores
10 Fecha, hora y lugar Sefalar la fecha, hora y el lugar en donde se desarrollara el
evento.
11 Titular de ia Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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Oficio de Solicitud de Publicacion de Convocatoria en Gaceta Oficial de la Ciudad
de México (RD-DADQ-04-06).

OFICIALIA MAYOR
Ciudad de México, a _(1)_ de de 20__.
Oficio NGimero (2)

C. (3)
Titular de la Direccion General Juridica de Estudios

Legislativos en la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales de la Ciudad de México.

Presente
ASUNTO: Publicacion en Gaceta Oficial de la Ciudad de México (4)

Con fundamentos en los Numerales 20 y 32 de las Normas para las Adquisiciones,

Arrendamientos y

Prestacion de Servicios de la Asamblea Legisiativa 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 Licitacién siguiente:
Nomenclatura Nombre del procedimiento de invitacién
(6) Restringida a cuando menos tres proveedores
(7
ALDFNVIU___/20 “ g

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)
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TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Solicitud de Publicacién de
Convocatoria en Gaceta Oficial de la Ciudad de México (RD-DADQ-04-06).

No. Campo Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicién del oficio.
2 Numero de oficio Senialar el nimero de oficio que se expide.
El nombre completo del Titular de la Direccion General
3 Titular de Ia Direccion 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 publicacion de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, iniciando con dia, mes y afio.
La identificacion del procedimiento de Invitacion Restringida
a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
6 Nomenclatura Procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
7 de Invitacion Restringida a “Adquisicion de vales de despensa, alimentos y gasolina
cuando menos tres para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
proveedores
8 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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Fecha de Emision: 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-04-07).

Ciudad de México, a_(1) de de 20__.

Oficio Namero (2)

C. (3)

Titular de la Unidad de Transparencia dela

Asamblea Legislativa
Presente
ASUNTO: Publicacién de convocatoria en pagina web. (4)

Con fundamento en el Numeral 32 dltimo parrafo de las Normas para J]as Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion 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 Procedimiento de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores siguientes:
Nomenclatura Nombre del procedimiento de invitacion
(6) Restringida a cuando menos tres proveedores
(7)
ALDF/___/__ /20 y "

Para tal efecto, me permito enviarle la informacién en un archivo (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

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04 PAGINA 643 DE 856




j‘\‘\-‘wg"%
s ‘Z%gﬁ Manual de Politicas y Procedimientos de R
gf\,, .{,e la Oficialia Mayor PARLAMENTO
“Ararre ABIERTO O
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

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Solicitud de Publicacion de
Convocatoria en la Pagina Web de la Asamblea Legislativa (RD-DADQ-04-07).

No. Campo Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y Ia 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 _':_'ltular de la !dead de Transparencia de la Asamblea Legislativa a quien se dirige la
ransparencia L
solicitud.
Sefialar que el asunto es: Publicacion de convocatoria en
4 Asunto pégina web.
La fecha de la publicacion de la convocatoria en la pagina O
5 Fecha web de la Asamblea Legislativa, iniciando con dia, mes y
afo.
La identificacion del procedimiento de Invitacion Restringida
a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
enseguida el numero de legislatura, el numero de
6 Nomenclatura procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015,
Nombre del procedimiento Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejempio:
7 de Invitacion Restringida a “Adquisicién de vales de despensa, alimentos y gasolina
cuando menos tres para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal".
proveedores
8 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de Ia Oficialia Mayor.

O
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Recibo de Compra de Bases (RD-DADQ-04-08).
RECIBO DE COMPRA DE BASES

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

Ciudad de México, a _(1)_de de 20
d Recibi de la empresa (2) la ficha de depésito original con No.
e
movimiento (3) del Banco (4) por la
cantidad
| de (5) (Letra) (6) como pago de
as
N bases del procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores
0.
) ALDF/NVIL__ IR/ (7 20 . Para la “Contratacién del
bien o
Servicio (8) "

ATENTAMENTE
©)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

Anexo: Recibo de deposito bancario sellado y firmado por la Institucién Bancaria.
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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 Recibo de Compra de Bases (RD-DADQ-04-08).

No. Campo Debe Anotarse
1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicién 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 institucién bancaria que expide la ficha.
. La cantidad depositada con numero ($) por concepto de
5 Cantidad compra de bases. :
6 Letra La cantidad depositada con letra
La identificacion del procedimiento de Invitacion Restringida
Nomenclatura del a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
7 procedimiento de Invitacion enseguida el numero de legislatura, el ndmero de
Restringida a cuando menos | procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
tres proveedores proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
8 de Invitacion Restringida a “‘Adquisicion de vales de despensa, alimentos y gasolina
cuando menos tres para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
proveedores
9 Titular de la Direccién de El nombre y firma del Titular de la Direccién de Adquisiciones

Adquisiciones
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Notificacién de Recepcion de Bases de Procedimiento de Invitacién Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores (RD-DADQ-04-09).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
VII LEGISLATURA

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

RAZON DE NOTIFICACION DE RECEPCION DEL EJEMPLAR DE BASES DEL PROCEDIMIENTO DE
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES NO.

ALDF/_/IR/ 120 . (1)
EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS (2) CON
(3) MINUTOS, DEL -

DIA (4) DEL MES (5) DEL ANO DOS MiL (6) .

C. 5 (7) EN MI CARACTER DE

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/IR/ 120 (13) . FIRMADAS PORLA  OFICIALIA
MAYOR, EN

LA DIRECCION DE ADQUISICIONES,

UBICADA N

(14)

ORIGIIIREA VEZ QUE ACREDITO HABER OBTENIDO LAS MISMAS, MEDIANTE EL DOCUMENTO

HDg Rl;’\PéGO QUE ENTREGO, CONCLUYENDO LA PRESENTE DILIGENCIA ALAS (15)

CON (16) MINUTOS, DEL DIA DE SU INICIO.

ALDF-PP-OM-DGA-DADQ-04

PAGINA 647 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Le voz de ia ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

(17) (18)

FIRMA DEL REPRESENTANTE QUE RECIBE LAS Vo. Bo. TITULAR DE LA

DIRECCION DE
BASES DE LICITACION ADQUISICIONES

Se anexa comprobante de identificacién oficial (Credencial del INE)

Instructivo de llenado del formato de Notificacién de Recepcion de Bases de
Procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores (RD-
DADQ-04-09).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacion Restringida
Ndmero del procedimiento a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 de Invitacion Restringida a enseguida el numero de legislatura, el numero de
cuando menos tres procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
2 Horas La hora en que se realiza la notificacién.
3 Minutos Los minutos acumulados adicionales a la hora de la
notificacién de la recepcién de las bases.
4 Dia El dia en que se realiza la notificacion de la recepcion de las
bases.
5 Mes El mes en que se realiza Ia notificacién de la recepcion de
las bases.
6 Afio El afio en que se realiza la notificacién de la recepcion de las
bases.
El nombre de la persona que se presenta a recibir los
7 C. ejemplares de las bases del procedimiento de Procedimiento
de Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.
. El caracter de la persona ya sea duefio de la Empresa,
8 Caracter representante, socio, etc.
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Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
9 Empresa El nombre de la Empresa que se representa.
10 Domicilio El domicilio fiscal de la Empresa.
11 Teléfono El ndmero telefénico de la Empresa.
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
. ) Los datos del documento de identificacion oficial que
12 Identificacién presenta: INE, Pasaporte, Cédula Profesional, etc.
No. de Bases del La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
13 procedimiento de Invitacion a cuando menos tres  proveedores, ejemplo:
Restringida a cuando menos | ALDF/VIL/IR001/2015.
tres proveedores
14 Domicilio El dpmipilio de la Direccion de Adquisiciones de la Asamblea
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 qupre y firma del Representante que recibe las bases de
licitacién.
18 Titular de la Direccion de Visto Bueno del Titular de la Direccion de Adquisiciones.
Adquisiciones
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Oficio de Envio de Comprobantes de Pago de Bases de Procedimiento de Invitacién
Restringida a cuando menos tres proveedores (RD-DADQ-04-10).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES
(1) Ciudad de México,a___de de20_ .

(2) Oficio Numero

C. (3)

TITULAR DE LA TESORERIA

PRESENTE

ASUNTO: Envié de comprobantes de pago de bases (4)

Anexo las Fichas de Depésito Originales por la
cantidad de

$ (5) ( (6) ) cada una, recibidas
por

el Titular de la Direccion de Adquisiciones de esta H. Asamblea, para el pago de bases de
los

procedimientos de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores que a
continuacion

detallo:
Nomenclatura Nombre del procedimiento de invitacion
Restringida a
(7 cuando menos tres proveedores
(8)
ALDF/VIL/IR001/2014 “Adquisicion de vales de despensa, alimentos y gasolina para la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal”

EMPRESA DOGUMENTO Ex£ (PEDIDO POR MOVIMIENTO

(9 : (10) (11) - NUMERO

- . _ . i . (12)

Lo anterior, a efecto de que se sirva girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de
realizar los tramites administrativos a que haya lugar.
Sin otro particular por el momento, me permito enviarle un cordial saludo, quedando de usted.

ATENTAMENTE
(13)
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Fecha de Emision: 24/08/15
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TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR

Instructivo de llenado del formato de Ofi
Bases de Procedimiento de Invitacion

proveedores (RD-DADQ-04-1 0).

cio de Envio de Comprobantes de Pago de
Restringida a cuando menos tres

No. Campo Debe Anotarse

1 Lugar y fecha El lugar y la fecha de expedicion del oficio.

2 Numero de oficio Sefialar el nimero de oficio que se expide.

3 Titular de la Tesoreria E] 'nombre gompleto del Titular de la Tesoreria a quien s€
dirige el oficio.

4 Asunto genalar el asunto, como: Envio de comprobantes de pago de

ases.

5 Cantidad $ La! .cantldad con numero, de las fichas de depdsitos
originales.

6 Cantidad El monto de la cantidad con letra.
La identificacion del procedimiento de Invitacion Restringida
a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,

7 Nomenclatura enseguida el numero de legislatura, el numero de

procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores con tres digitos (IR001) y el afo en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.

Nombre del procedimiento
de Invitacion Restringida a

Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejempio:
“Adquisicién de vales de despensa, alimentos y gasolina

8 cuando menos tres para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal".
proveedores
9 Empresa El nombre de la Empresa que adquiere las bases de
P licitacién
10 Documento El tipo de documento que se presenta, ejemplo: Ficha de

deposito original.
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Vit LEGISLATURA La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

No. Campo Debe Anotarse

El nombre de la institucion bancaria que expide el
1 Expedido por comprobante de depésito, ejemplo: Banco BBVA, Bancomer,
SA.

El nimero de movimiento que aparece en la ficha de

12 Nuimero de movimiento depésito.

13 Titular de la Oficialia Mayor El nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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ABIERTO
Vit LEGISLATURA La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Acta de Constancia de Visita Técnica (RD-DADQ-04-11).

ACTA DE CONSTANCIA DE VISITA TECNICA

. Lista de AsistenclaaRecorrido ~~ — —
Fecha: de de 20 (1)
Procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores No. :
(2)

Los que firmamos al calce, manifestamos haber visitado y examinado el lugar en el
que se efectuaran los trabajos motivo del curso, de manera que en las propuestas
se consideraran todas las peculiaridades que incidan en este curso.

e

No.|  Nombre de la E'mpresa_'":_:__-' i Nombre y ﬂrma dela persona que

~ participante ; aslstléala vlslta téonlca (5)

A

e C I C IRNIE Y {F PTEEN
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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-04-11).
No. Campo Debe Anotarse
1 Fecha La fecha de la visita técnica, iniciando por dia, mes y afo.

Procedimiento de Invitacién
2 Restringida a cuando menos
tres proveedores No.

La identificacion del procedimiento de Invitacién Restringida
a cuando menos tres proveedores, ejemplo:
ALDF/VIL/IR001/2015, asi como sefialar el tipo de bien o
servicio contratado, ejemplo: “Contrataciéon del servicio
integral de limpieza de las distintas instalaciones de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.

3 No.

El nimero consecutivo de los participantes en la visita
técnica.

Nombre de la Empresa
participante

Sefalar el Nombre de la Empresa participante a la visita
técnica.

Nombre y firma de la
5 persona que asisti6 a la
visita técnica

Registrar el nombre completo y la firma de la persona que
asisti6 al recorrido de la visita técnica.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracién a las Bases (RD-DADQ-04-1 2).

JUNTA DE ACLARACION DE BASES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES NO. ALDF/___|R/___/20_, PARA LA “CONTRATACION DEL
SERVICIO DE

(1)

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “JUNTA DE ACLARACION A LAS BASES” (SERVIDORES PUBLICOS)

FECHA: (2)

CARGO | FIRMA | SUPLENTE | FRWA ACUSEDE |

@ [ @ | ® | ® | RECEPCIONDEL
: ()l

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacién Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la Junta de Aclaracion a

las Bases (RD-DADQ-04-12).

No. Campo

Debe Anotarse

Procedimiento de Invitacién
1 Restringida a cuando menos
tres proveedores No.

La identificacion del procedimiento de Invitacién Restringida
a cuando menos tres proveedores, ejemplo:
ALDF/VIL/IR/001/2015, asi como sefialar el tipo de bien o
servicio contratado, ejemplo: “Contratacién 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.
O 3 Cargo El cargo del servidor publico que asiste a la Junta de
g Aclaracién a las Bases.
. La firma del servidor publico que asiste a la Junta de
4 Firma o
Aclaracion a las Bases.
Nombre completo de la persona suplente que asiste a la
5 Suplente Junta de Aclaracion a las Bases.
6 Firma Firma de la persona suplente que asiste a la Junta de
Aclaracién 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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Direccién de Adquisiciones
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de Ia “Recepcion y Apertura de Propuestas” (Invitados) (RD-
DADQ-04-13).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES NO. ALDF/___IR/__/20_ (1), PARA LA “CONTRATACION DEL
SERVICIO DE
(2)

”

LISTA DE ASISTENCIA DE LA “RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS” (INVITADOS)

(3) FECHA: DE DE20__. O
NOMBRE EMPRESA | FIRMA RUBRICA ACUSE D
S LBy S ® | (@ | RECEPCION DEL

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacion Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la “Recepcion Yy
Apertura de Propuestas” (Invitados) (RD-DADQ-04-13).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacion del procedimiento de Invitacion Restringida
Numero del procedimiento a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 de Invitacion Restringida a enseguida el numero de legislatura (VIL), el numero de
cuando menos tres procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
9 de Invitacién Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
cuando menos tres distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito
O proveedores Federal”.
La fecha de la Recepcion Y Apertura de Propuestas,
3 Fecha oo . =
iniciando por dia, mes y ano.
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 Rubrica del participante.
8 Acuse de Recepcion del Acta Firma de acuse de 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

Lista de Asistencia de Ia “Recepciéon y Apertura de Propuestas” (Servidores
Publicos) (RD-DADQ-04-1 4).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES NO. ALDF/__ IR/ 20__(1), PARA LA “CONTRATACION DEL

—

SERVICIO DE
(2)
LISTA DE ASISTENCIA DE LA “RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS" (SERVIDORES Q
PUBLICOS)
(3) FECHA: DE DE20__ .

- GARGO T FIRMA SUPLENTE | FIRMA ~ AGCUBEDE |
4) j el - WDl T DR T P e () | RECEPCION DEL
TR et e [ N R ACTA(8)

L

i

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacién Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Lista de Asistencia de la “Recepcion y
Apertura de Propuestas” (Servidores Publicos) (RD-DADQ-04-14).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacion Restringida
Ndmero del procedimiento a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 de Invitacion Restringida a enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
cuando menos tres procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores proveedores con tres digitos (IR001) y el afo en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Sefialar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 de Invitacion Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
cuando menos tres distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito
proveedores Federal”.
La fecha de la Recepcion y Apertura de Propuestas,
3 Fecha o -
iniciando por dia, mes y afo.
El nombre completo del Servidor Publico que asiste al Acto
4 Nombre y Cargo de Recepcion y Apertura de Propuestas, y el cargo que
desempefia.
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 desempeia.
7 Firma Registra la ribrica 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 Evaluacién (RD-DADQ-04-1 5).

st ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
E NN Vil LEGISLATURA
N OFICIALIA MAYOR
S’ DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACIGN
v LeaimLaTuRA DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES NO. ALDF/__IR/__/20_ (1), PARA LA “CONTRATACION DEL

SERVICIO DE
(2)

EVALUACION DE ASPECTOS CONSIDERADOS EL LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONOMICAS DE LOS PARTICIPANTES

(3) CIUDAD DE MEXICO, A___ DE DE20 .

DICTAMEN DE LA EVALUACION

PARTICIPANTES (4) | cumpumiENTO (5)

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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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

" ASPECTOS CONTEMPLADOS EN BASES (9) | PARTICIPANTES
- (ANEXOS Y ACTA DE ACLARACIONES) |  (CUMPLIMIENTO) (10)

i
e

ANEXO 1 “ANEXO TECNICO” (12) CUMPLE (14)

“105)

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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Direccion General de Administracién
Direcciéon 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-04-15).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacion Restringida
Nimero del procedimiento a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 de Invitacion Restringida a enseguida el numero de legislatura, el numero de
cuando menos tres procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/IR001/2015.
Nombre del procedimiento Senalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
5 de Invitacién Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las distintas
cuando menos tres instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.
proveedores
3 Fecha La fecha de la elaboracion del Dictamen de la Evaluacion,
iniciando por dia, mes y aiio.
4 Participantes Nombres de las empresas participantes en el procedimiento.
5 Cumplimiento Sefialar: Cumple o No Cumple.
. El nombre de la Empresa a la cual se le realiza las
6 Observaciones observaciones de la evaluacién de su Propuesta Técnica.
. Los comentarios que realiza el Asesor externo a la
7 Comentarios evaluacién de las ofertas técnicas y econémicas.
. El nombre y la firma del Asesor externo que realiza el
8 Nombre y Firma Dictamen de Evaluacion.
El anexo técnico; la documentacién legal y administrativa,
9 Q:s::tos contemplados en Los requisitos técnicos: La propuesta técnica y los criterios
de evaluacion.
10 Participantes Senalar el nombre de la Empresa y Si Cumple o No Cumple.
11 Fila El nimero consecutivo de la documentacién presentada.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-16).

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES

PROVEEDORES NO. ALDF/ _IR/

120__(1), PARA LA “CONTRATACION DEL

SERVICIO DE
(2)
11
Ciudad de México, a de (3) de 20 ____.
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTE
Propuesta Econémica
Vigencia de ias 00:00 horas dei 1 de de hasta las 00:00 horas del __de de 20 __ (4).
Descripcidn | Cantidad Pallza | Importe | Gastosde importe | VA importe.
del Servicio | bt j Prima Neta | expedicién Subtotel | Prima Total
B B : : =1 . e T : : {MN) S W Y
(5 (6) (N (8) (9) (10) (1) (12)
TOTAL (13) (
ATENTAMENTE
(14)
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Propuesta Econémica (RD-DADQ-04-16).

No. Campo Debe Anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
Nimero del procedimiento de | a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 Invitacion Restringida a enseguida el numero de legislatura, el nimero de
) cuando menos tres procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
proveedores tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Nombre del procedimiento de Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Invitacién Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
) cuando menos tres distintas instalaciones de Ia Asamblea Legislativa del
proveedores Distrito Federal".
La fecha de la elaboracion de Ia Propuesta econémica,
3. Fecha I . -
iniciando por dia, mes y afio.
La hora, dia, mes y afio en que inicia la vigencia hasta la
4, Vigencia hora, dia, mes y afio del término de la vigencia de la
Propuesta econémica.
5. Descripcion del servicio El tipo de servicio que se esta cotizando
. La cantidad de los articulos o bienes en nimero o piezas
6. Cantidad del bien o servicio
7. Pdliza El tipo y nimero de Péliza
8. Importe Prima Neta La cantidad de importe neto
9. Gastos de expedicién La cuantificacion de los gastos en monto
10. Importe Subtotal (MN) El Subtotal del monto del im porte
11. LV.A. El importe del Impuesto al Valor Agregado
12. Importe Prima Total El monto del importe total
13. Total El monto total de la propuesta econémica
14 Representante Legal de la Nombre y firma del Representante Legal de la Empresa
) Empresa
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e voz de la 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 “Emision de Dictamen Econémico y Comunicacion del

Fallo” (RD-DADQ-04-17).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES

PROVEEDORES NO. ALDF/__IR/

120__ (1), PARA LA «CONTRATACION DEL
DE

SERVICIO
(2)
”
LISTA DE ASISTENCIA DE LA «EMISION DE DICTAMEN ECONOMICO Y COMUNICACION DEL FALLO”
(SERVIDORES PUBLICOS)
FECHA: (3)

' RECEPGION DEL

© ACTA

@ )

6 @ ' (8)

Gante No. 15, Col. Centro; Delegacio

n Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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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 Lista de Asistencia de la “Emision de
Dictamen Econémico y Comunicacién del Fallo” (RD-DADQ-04-17).

No. Campo Debe anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
Nimero del procedimiento de | a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 Invitacién Restringida a enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de
) cuando menos tres procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
proveedores tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Nombre del procedimiento de Sedalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Invitacién Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las
’ cuando menos tres distintas instalaciones de Ia Asamblea Legislativa del
proveedores Distrito Federal".
3 Fecha La fecha de la elaboracién del Dictamen de la Evaluacién,
) iniciando por dia, mes y afio.
4, Cargo Cargo del Servidor Publico que participa en el evento.
5. Firma Firma del Servidor Piblico que participa en el evento.
En su caso, nombre completo del suplente del Servidor
6. Suplente Publico que participa en el evento.
7. Firma Firma del suplente del Servidor Publico.
o Rubrica del Servidor Publico que participa en el evento o, en
8. Acuse de Recepcién del Acta su caso, de su suplente.
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ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de Asistencia de la

Fallo” (Invitados) (RD-DADQ-04-18).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A C
PROVEEDORES NO. ALDF/_

IRI__/20__ (1), PARA LA

UANDO MENOS TRES
“CONTRATACION DEL
DE

“Emisién de Dictamen Econdémico y Comunicacion del

SERVICIO
(2)
LISTA DE ASISTENCIA DE LA “EMISION DE DICTAMEN ECONOMICO Y COMUNICACION DEL FALLO”
(INVITADOS)
FECHA: (3)
B ettt el el RéOEPOIONDéL ]

Gante : e e ; DEL 1 No. 15,
Col. Sl _ ; ACTEE= 8 Centro;
(4) (5) (6) {7 (8)

Delegacién Cuauhtémoc C. P. 06010, CDMX www.asambleadf.gob.mx
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La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccion 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 “Emision de
Dictamen Econémico y Comunicacién del Fallo” (Invitados) (RD-DADQ-04-1 8).

No. Campo Debe anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
Numero del procedimiento de | a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 Invitacién Restringida a enseguida el numero de legislatura, el numero de
) cuando menos tres procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos
proveedores tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.
Nombre del procedimiento de Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:
2 Invitacién Restringida a “Contratacion del servicio integral de limpieza de las
) cuando menos tres distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del
proveedores Distrito Federal".
La fecha de la elaboracién de la Emision de Dictamen
3. Fecha Econémico y Comunicacién del Fallo, iniciando por dia, mes
y aio.
4, Nombre Nombre completo del representante de la empresa.
5. Empresa Nombre completo de la empresa.
6. Firma Firma del representante de la em presa.
7. Rubrica Rdbrica del representante de Ia empresa.
8. Acuse de Recepcion del Acta | Rubrica del representante de la empresa.
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La voz de [a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Dictamen Econémico (RD-DADQ-04-19).

Vil LEGISLATURA

OFICIALIA MAYOR
Direccién General de Administracién
Direccion de Adquisiciones

Procedimiento de Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores No. ALDF/VIIL/IR/_ (1).

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Id cludadania

DICTAMEN ECONOMICO
Cludad de México,a__de_ _ de20__ .(2)
DOCUMENTO EMPRESA (3)
Descripcidn de los serviclos ofertados conforme al Anexo 1 de las Bases 4)
SI CUMPLE

Cantidad y unidad de medida de los servicios ofertados (5)
Precios unitarios firmes y fijos en moneda nacionai (6)
importe subtotai en moneda nacional )
importe del Impuesto al Valor Agregado desglosado (8)
Importe total en moneda nacionai de ia propuesta. 9)
Carta firmada bajo protesta de decir verdad en donde el licitante

participante se comprometa a que en caso de cumplir con las

especificaciones técnicas requeridas por ia convocante, en la etapa de

subasta de este procedimiento y en beneficio de ia convocante (10)

presentara preclos iguales o mas bajos que los originaimente ofertados,
conforme el Anexo IV de estas Bases, haciendo hincapié que para que ei
o los participantes estén en posibilidad de proponer preclos mas bajos
en diversas ocasiones deberan acreditar su facultad para elio.

Garantia de sostenimiento de ia propuesta conforme lo establecido en ei
punto 5.1 de estas Bases.

(1)

Carta en la cual manifiesta bajo protesta de decir verdad que la vigencia
de la propuesta sera de 60 dias naturales a partir de ia presentacién de
ésta.

(12)

ELABORO
(13)

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

Si cumple cuaiitativamente con ios requisitos solicitados, en e
punto 2.3 correspondiente a Ia propuesta econoémica de las
Bases dei presente Procedimiento de Invitacién Restringida a

cuando menos tres proveedores.

AUTORIZO

(14)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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La voz de Ia 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 Dictamen Econémico (RD-DADQ-04-19).

No. Campo Debe anotarse
La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
Nimero del procedimiento de | a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
1 Invitacion Restringida a enseguida el numero de legislatura, el numero de
) cuando menos tres procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos
proveedores tres proveedores 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 Descripcion detallada de los servicios ofertados.
. . . Cantidad de los servicios ofertados y en qué unidad de
4. Cantidad y Unidad de Medida medida se hace dicha medicién.
. - Precio unitario de los servicios ofertados, en moneda
5. Precios unitarios nacional.
6. Importe Subtotal Importe total sin impuestos, de los servicios ofertados.
Importe del I.V.A. respecto al importe total de los servicios
7. Importe Impuesto ofertados.
Importe total, incluyendo, pero desglosando el I.V.A. de los
8. Importe Total servicios ofertados, desglosado.
9. Importe Total M.N. Importe total, incluyendo I.V.A., de los servicios ofertados.
Si cumple o no con la carta firmada bajo protesta, sobre el
10. Carta firmada cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas.
11. Garantia de Sostenimiento Si cumple o no con la garantia de sostenimiento.
12. Carta de Vigencia Sl cumple o no con la carta frmada bajo protesta, sobre la
vigencia de la propuesta.
13. Elaboré Noml_)rg_completo y firma del Titular de la Direccion de
Adquisiciones.
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Lo voz de (a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo

Debe anotarse

14. Autorizé

Nombre completo y firma del Titular de la Direccién General
de Administracion.
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Direccién General de Administracién
Direccion de Adquisiciones

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

Solicitud de Elaboraciéon de Contrato (RD-DADQ-04-20).

:ﬁ’f;u:z‘ :: S

o

Ny ' _
e RARENT
Vil LEGISLATURA La voz de |a ciudadana
Ciudad de México, a de de 20 (1).

(2)
Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos
Presente

Asunto: SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO

Con la finalidad de dar cumplimiento al Numeral 78 de las Normas para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, anexo copia del fallo del
Procedimiento de Invitacibn Restringida a cuando menos tres proveedores
ALDF/__/IR/ /20____(3).“Contratacién de Servicios
de

(4)”, asil como la documentacién legal y
administrativa correspondiente a la empresa “ (5)".

Lo anterior, a efecto de que cuente con los elementos que le permitan la elaboracién
del contrato respectivo a la brevedad posible, continuando con las acciones que
promueven la eficiencia operacional en la administracién de esta Asamblea
Legislativa.

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

Atentamente

(6)
Nombre y firma
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 Solicitud de Elaboracion de Contrato (RD-

DADQ-04-20).
No. Campo Debe anotarse
La fecha de la elaboracion de la Solicitud de Elaboracién de
1. Fecha L o
Contrato, iniciando por dia, mes y afio.
2 Lic. Nombre completo del Titular de la Direccién General de

Asuntos Juridicos.

Numero del procedimiento de
Invitacién Restringida a

La identificacién del procedimiento de Invitacién Restringida
a cuando menos tres proveedores, iniciando con ALDF,
enseguida el nimero de legislatura (VIL), el nimero de

cuando menos tres procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos
proveedores tres proveedores con tres digitos (IR001) y el afio en que se
realiza el procedimiento, ejemplo: ALDF/VIL/LPN001/2015.

Nombre del procedimiento de | Sefalar el tipo de bien o servicio contratado, ejemplo:

4 Invitacién Restringida a “Contratacién del servicio integral de limpieza de las

) cuando menos tres distintas instalaciones de la Asamblea Legislativa del

proveedores Distrito Federal”.

5. Empresa Razén social de la empresa que prestara los servicios.

6. Titular de la Oficialia Mayor Nombre completo y firma del 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

DADQ-02-05 Adjudicacion Directa.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo la adquisicion de los bienes y/o servicios con la finalidad de atender en
tiempo y forma, los requerimientos de las areas solicitantes otorgando el contrato o pedido
a la persona fisica o moral que cumplan con las mejores condiciones para la Asamblea
Legislativa, cumpliendo con la normatividad aplicable.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Oficialia Mayor
e Tesoreria

¢ Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Asamblea O
Legislativa del Distrito Federal

e Direccién General de Administracion

e Direccién General de Asuntos Juridicos

e Direccién de Adquisiciones

» Subdireccién de Proceso de Adquisiciones

e Subdireccion de Adquisiciones

e Departamento de Cotizaciones y Pedidos

e Departamento de Licitaciones y Contratos

¢ Departamento de Programacién y Padrén de Proveedores
e Responsable del Aimacén

» Proveedor o Prestador de Bienes y Servicios

©
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Vil LEGISLATURA La voz de |a ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

C. Glosario de términos

Término Definicion

Adjudicacion Directa Procedimiento que se utiliza como excepcion a la Licitacién
Publica mediante el cual se otorga un contrato o pedido a un
proveedor de bienes ylo servicios, arrendador de bienes

muebles o inmuebles seleccionado por haber ofrecido las
mejores condiciones de experiencia, calidad, precio,
oportunidad y financiamiento a la Asamblea Legislativa y
cuando el importe de la operacion se encuentre dentro del
monto de actuacion aprobado por el Comité de
Administracion de la Asamblea legislativa o en su €aso
existan condiciones por las que el procedimiento de Licitacion
Publica no resulte idébneo o porque s€ haya declarado
desierto algin procedimiento de Licitacion o Invitacion
Restringida.

Asamblea Legislativa: Asamblea Legislativa del Distrito Federal

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

Subcomité de Subcomité de Compras, Arrendamientos Y Prestacion de

Compras Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Programa Anual Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos Y
Prestacion Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

D. Politicas especificas
1 Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Adgquisiciones:

1.1. Instrumentar el procedimiento de adjudicacion directa cuando el importe de la
operacion este comprendido en el monto de actuacion aprobado por €l
Subcomité, una licitacion publica o invitacién restringida se haya declarado
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

1.2,

1.3.

no es idénea una licitacion publica por encontrarse en cualquiera de los
Supuestos establecidos en Ig Norma 22,

Directa, con los siguientes documentos:

a)

b)

d)

Solicitud de adquisicion de bienes o servicios a través de |a Requisicion
original de compra con firmas de autorizacion, 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.

correspondiente.

Cuadro comparativo debidamente autorizado Yy rubricado con base en las
cotizaciones recibidas (en caso de requerirse).
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e) Original del contrato o pedido o convenio debidamente autorizado y firmado

por el proveedor y las autoridades competentes.

f) Documento debidamente firmado en el que se acredite la recepcion de los
bienes (Remisién, factura) o servicios o en caso procedente acta de entrega

del servicio.

g) Registro de entrada al Almacén (caso de bienes).

h) 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.

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

de cumplimiento).
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Adgquisiciones

Recibe Requisicion de Compra (RD-DADQ-02-
02) con selio del almacén de inexistencia de
bienes, en caso necesario y los documentos
siguientes:

e Anexo técnico con las especificaciones de
los bienes y servicios
e Justificacion

2. Instruye para que se realice el proceso de
contratacion para lo cual entrega la
documentacion al Titular de la Subdireccién
de Proceso de Adquisiciones.

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

Anexo técnico y
Justificacion

31

Titular de la Subdireccion
de Proceso de
Adquisiciones

3.2 Si:

Recibe documentacion, revisa que la RD-
DADQ-02-02 esté debidamente requisitada,
que correspondan los bienes solicitados a las
partidas presupuestales, que se cuente con el
anexo técnico y determina si cumple con los
requisitos:

¢Cumple?

No: Anota las observaciones encontradas y
devuelve al Titular de la Direccién de
Adquisiciones para la devolucion al &rea
requirente. Pasa a la actividad 1.

Asigna presupuestal

correspondiente.

partida

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

Anexo Técnico

Justificacion

Solicita realice el estudio de mercado y entrega
la documentaciéon y la RD-DADQ-02-02 al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Cotizaciones y Pedidos.

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

Anexo Técnico

Justificacion
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Cotizaciones y Pedidos

Recibe la RD-DADQ-02-02 con documentacion
y realiza estudio de mercado, mediante la
solicitud de cotizaciones.

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

Anexo Técnico
Justificacion

Recibe las propuestas econémicas (RD-DADQ-
04-16) (en su caso), e integra en el Cuadro
Comparativo de Precios (RD-DADQ-05-01) lo
rubrica y envia junto con la RD-DADQ-02-02 al
Titular de la Subdireccién del Proceso de
Adquisiciones.

Propuesta
Econdmica (RD-
DADQ-04-16)

Cuadro
Comparativo de
Precios (RD-DADQ-
05-01)

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

Titular de la Subdireccion
de Proceso de
Adquisiciones

Recibe RD-DADQ-02-02, RD-DADQ-04-16 vy
RD-DADQ-05-01, analiza este ultimo,
selecciona al Prestador de Servicios que
ofrezca las mejores condiciones, pueda
atender el requerimiento en el plazo requerido
y que cuente con los suficientes recursos
técnicos y financieros. Firma e instruye para
confirmacién de disponibilidad presupuestal al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Programacién y Padrén de Proveedores.

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

Propuestas
econdmicas (RD-
DADQ-04-16)

Cuadro
Comparativo de
Precios (RD-DADQ-
05-01)
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Responsable

Actividad

Registro

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

8. \Verifica que exista disponibilidad de recursos
en la partida presupuestal correspondiente al
bien o servicio a adquirir, de conformidad con
el Programa e informa, a través del Titular de Ia
Subdireccion de Adquisiciones:

¢ Existe disponibilidad de recursos?

8.1 No: Elabora oficio solicitando afectacién
presupuestal y presenta para firma del Titular
de la Oficialia Mayor. Pasa a la actividad 10.

8.2 Si: Elabora oficio para firma del Titular de Ia
Direccién General de Administracién, a través
del Titular de la Direccién de Adquisiciones
solicitando suficiencia presupuestal al Titular de
la Tesoreria.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Oficio de solicitud
afectacion
presupuestal

Titular de la Direccién
General de Administracién

9. Firma oficio y envia a la Tesoreria, para
solicitar suficiencia presupuestal. Pasa a la
actividad 11.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Titular de la Oficialia
Mayor

10. Firma el oficio y envia al Titular de la Tesoreria
solicitando la afectacién presupuestal. Pasa a
la actividad 12.

Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

Titular de la Tesoreria

11. Recibe solicitud y elabora oficio de autorizacién
de suficiencia presupuestal. Pasa a la actividad
13.

Oficio de solicitud
de suficiencia

12. Recibe y responde oficio indicando autorizacién presupuestal
de la afectacion presupuestal y envia al Titular
de la Direccién General de Administracién.

13. Recibe oficios de autorizacion tanto de Oficio de
afectacion presupuestal como de suficiencia autorizacion de
presupuestal y los envia al Titular de la | suficiencia

Titular de la Direccion Direccién de Adquisiciones. presupuestal
General de Administracién Oficio de
autorizacion de
afectacion
presupuestal
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Responsable Actividad Registro
14. Recibe oficios de autorizacién tanto de | Oficio de
afectacién como de suficiencia presupuestal y | autorizacion de
turna para el registro  presupuestal suficiencia
Titular de la Direccion de correspondiente al Titular de la Subdireccion de presupuestal
Adquisiciones Adquisiciones. Oficio de
autorizacion de
afectacion
presupuestal
15. instruye  al Titular de la Jefatura de | Oficiode
Departamento de Programaciéon y Padron de autorizacion de
Proveedores para el registro presupuestal de la suficiencia
Titular de la Subdireccién afectacion y de la suficiencia presupuestal presupuestal
de Adquisiciones autorizada y turna oficios. Oficio de
autorizacion de
afectacion
presupuestal
16. Realiza el registro presupuestal en la base de | Oficiode
datos de SICOPRE y regresa los oficios al | autorizacion de
Titular de la Jefatura de Titular de la Subdireccion de Adquisiciones. suficiencia
Departamento de presupuestal
Programacion y Padrén Oficio de
de Proveedores. autorizacién de
afectacién
presupuestal
17. Recibe y envia los oficios al Titular de la Oficio de
Subdireccion de Proceso de Adquisiciones | autorizacion de
para continuar con el trdmite. suficiencia
Titular de la Subdireccion presupuestal
de Adquisiciones Oficio de
autorizacion de
afectacion
presupuestal
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Responsable Actividad Registro
18. Conoce sobre la disponibilidad de recursos en | Formato de
la partida presupuestal y remite RD-DADQ-02- Requisicién de
) . 02 y RD-DADQ-05-01. Compra (RD-
Titular de la Subdireccién DADQ-02-02)
de Proceso de
Cuadro

Adquisiciones

Comparativo de
Precios (RD-DADQ-
05-01)

Titular de la Direccién de
Adquisiciones

19.

Recibe RD-DADQ-02-02 y RD-DADQ-05-01 e
instruye para que se realice la adquisicion
mediante la modalidad de Adjudicacién Directa.

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

Cuadro
Comparativo de
Precios (RD-DADQ-
05-01)

20.

Recibe RD-DADQ-02-02 con suficiencia
presupuestal y revisa si la adjudicacién es por

un monto de hasta 335 dias de Salario Minimo | Formato de
N General vigente en la Ciudad de México. Requisicion de
Titular de la Subdireccién , Compra (RD-
de Proceso de ¢ Es de hasta 335 dias? DADQ-02-02)
Adquisiciones i iSicid i
201 .g;s:??:ggtisidlsd azdzqwsmlon de los bienes. Anexo técnico y
' Justificacion
20.2.No: Continta el procedimiento y turna
documentacion e instruccion.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Cotizaciones y Pedidos

21. Analiza documentaciéon y de conformidad con
los requerimientos, determina si elabora pedido
o contrato:

¢ Elabora pedido 0 contrato?

21.1.Contrato. ContinGa con el procedimiento. Pasa
a la actividad 34.

21.2.Pedido. Realiza la gestion para la adquisicion
de los bienes.

Contrato de bienes
o servicios

Pedido de bienes o
servicios

22. Elabora el formato de pedido, de acuerdo a la
RD-DADQ-02-02 de los bienes o servicios Y
envia para firma del proveedor O prestador de
servicios adjudicado.

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

Proveedor o Prestador de
Bienes y Servicios

23. Recibe el formato de pedido de los bienes 0
servicios requeridos, lo firma de conformidad y
entrega al Titular de la Jefatura de
Departamento de Cotizaciones y Pedidos.

Pedido de bienes 0
servicios

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Cotizaciones y Pedidos

24. Recibe y envia el pedido de los bienes 0
servicios requeridos, para la autorizacion del
mismo.

Pedido de bienes 0
servicios

Titular de la Subdireccion
de Proceso de
Adquisiciones

25. Revisa que el pedido este elaborado
correctamente, y coteja los datos con el
requerimiento de compra’y determina:

¢ Es correcto?

25.1.No: Sefala las observaciones y devuelve para
su correccion. Pasa a la actividad 22.

25.2.Si: Firma el pedido 'y gestiona su autorizacion.

Pedido de bienes 0
servicios

o
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Servicios seleccionado, sefialando en el caso
de los bienes, que éstos deberan de ser
entregados en ¢J Almacén. Pasa a |a actividad

Pedido de bienes o
servicios

Titular de la Subdireccién
de Prpggso de 31. Envia copia del pedido de los bienes o Pedido de bienes o
Adquisiciones servicios adquiridos y copia de RD-DADQ-02- servicios

02 al Responsable del Almacén, para que sean

recibidos Ios bienes en Ia fecha comprometida | F ormato de

Y entregados al drea solicitante. Pasa a la | Requisicion de

actividad 33. Compra (RD-
DADQ-02-02)

T
Manual de Politicas Y Procedimientos de VI LA
la Oficialia Mayor PARLAMENTO O
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones
L Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacign: 19/07/18
L Responsable Actividad Registro
26. Recibe, revisa y firma el pedido de los bienes o
Titular de la Direccién de servicios y lo presenta Para la autorizacién de| Pedido de bienes o
Adquisiciones Titular de |Ia Direccién  General de | servicios
Administracion.
. . " 27. Revisa y firma de autorizacion el pedido de los ; ;
gg’:::a?zga:; ?;Zg cién bienes o servicios Y gestiona la autorizacién de| :::/'ig%ge bienes o
Titular de la Oficialia Mayor.
itular de la Oficialia 28. Recibe, revisa y firma el pedido y lo remite a) Pedido de bienes o
Mayor Titular de Ia Direccién de Adquisiciones. servicios
. . L 29. Recibe e| pedido de los bienes o servicios e , .
Zgulqr .d? 'a Direccién de instruye para que se entregue al Proveedor o Pedl_dp de bienes o O
Quisiciones Prestador de Servicios. Servicios
3
1

0. Envia el pedido a Proveedor o Prestador de

Pedido de bienes o
servicios

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

32. Recibe copia del pedido de los bienes
adquiridos y copia de Ia RD-DADQ-02-02,
asimismo realiza | recepcion de los bienes
adquiridos por parte del proveedor, para su
Posterior entrega al area solicitante. Termina
procedimiento.

Responsable del Almacén
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Responsable Actividad Registro
Proveedor o Prestador de 33, Entrega los bienes requeridos, en la fecha
Bienes y Servicios establecida al Almaceén.
34. Remite expediente al Titular de la Jefatura de

Departamento de Licitaciones y Contratos con
la documentacion siguiente:

o Formato de RD-DADQ-02-02 o contratacion
de servicio con sello de suficiencia | Requisicién de
presupuestal. Si se trata de un bien el { Compra (RD-
formato también debera contar con sello y | DADQ-02-02)
firma del Almacén.

Titular de la Jefatura de o Anexo técnico elaborado por el &rea| o .4 .
Departamento de solicitante uadro comparativo

Cotizaciones y Pedidos de precios (RD-
o Fotocopia del RD-DADQ-05-01 (o estudio DADQ-05-01)

de rpergado) validado. Propuesta

e Cotizaciones de los proveedores O L

- . econoémica RD-

prestadores de  Servicios, registradas | pADQ-04-16
mediante el formato RD-DADQ-04-16,
segun sea el caso.

« Documentacion que acredite la personalidad
juridica del Proveedor o Prestador de
servicios adjudicado.

Anexo técnico

35. Recibe expediente, integra documentacion
necesaria para la elaboraciéon del contrato, y Oficio de solicitud
elabora oficio de solicitud de contrato (RD- | de elaboracion de
DADQ-05-02), lo rubrica y remite al Titular de la | contrato (RD-
Jefatura de Departamento de Cotizaciones Y DADQ-05-02)
Pedidos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Licitaciones
y Contratos
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Cotizaciones y Pedidos

36.

Recibe RD-DADQ-05-02, el cual rubrica y
entrega al Titular de Ia Subdireccion de
Proceso de Adquisiciones,

Oficio de solicitud
de elaboracién de
contrato (RD-
DADQ-05-02)

Titular de la Subdireccion de
Proceso de Adquisiciones

37.

Recibe RD-DADQ-05-02, el cual rubrica y
remite al Titular de |a Direccion de
Adquisiciones.

Oficio de solicitud
de elaboracién de
contrato (RD-
DADQ-05-02)

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

38.

Recibe RD-DADQ-05-02, el cual rubrica y
entrega al Titular de Ia Direccién General de
Administracién.

Oficio de solicitud
de elaboracién de
contrato (RD-
DADQ-05-02)

Titular de la Direccién

39.

Recibe RD-DADQ-05-02, lo rubrica Y presenta
al Titular de la Oficialia Mayor para su

Oficio de solicitud
de elaboracién de

General de Administracién autorizacion. contrato (RD-
DADQ-05-02)
40. Recibe RD-DADQ-05-02, o firma de | Oficio de solicitud

. o autorizacion y remite al Titular de la Direccion | gg elaboracién de
Titular de la Oficialia Mayor General de Asuntos Juridicos, junto con | contrato (RD-
expediente para la elaboracién de| contrato. DADQ-05-02)
41. Recibe e| RD-DADQ-05-02 con expediente y | Contrato de
elabora el contrato de adjudicacién directa Y | adjudicacion directa
recaba las  autorizaciones para su

Titular de la Direccién
General de Asuntos Juridicos

formalizacién, y Io envia al Titular de la Oficialia
Mayor.

Oficio de solicitud
de elaboracién de

Titular de la Oficialia Mayor

contrato (RD-
DADQ-05-02)
42. Recibe Contrato de adjudicacién directa y lo Contrato de

remite al Titular de la Direccion de

Adquisiciones.

adjudicacion directa
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Adquisiciones

43.

Recibe el contrato e instruye para que se
entregue la RD-DADQ-02-02 y una copia del
contrato de adjudicacion directa al Aimacén, a
fin de que se conozcan las especificaciones de
los bienes adquiridos y sean ingresados para
su distribucién al area solicitante. Pasa a la
actividad 46.

Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
Contrato de
adjudicacion directa

44,

Da indicaciones para que se informe al
Proveedor, que los bienes adquiridos, deberan
de ser entregados en el Almacén. Pasa a la
actividad 47.

45,

Remite copia del contrato de adjudicacion
directa al Titular de la Jefatura de
Departamento de Licitaciones y Contratos, a
través del Titular de la Subdireccién de
Adquisiciones, para que Ilo integre al
expediente. Pasa a la actividad 51.

Contrato de
adjudicacién directa

Titular de la Subdireccion
de Proceso de
Adquisiciones

46.

Recibe del Titular de la Direccion de
Adquisiciones y a su vez remite copia del
contrato de adjudicacién directa de los bienes o
servicios adquiridos y copia de RD-DADQ-02-
02 y envia al Responsable del Almacén, para
que sean recibidos los bienes en la fecha
comprometida y entregados al area solicitante.
Pasa a la actividad 48.

Contrato de
adjudicacion directa
Requisicion de
Compra (RD-
DADQ-02-02)

47.

Informa al Proveedor seleccionado, que los
bienes, deberan de ser entregados en el
Almacén.

Responsable de Aimacén

48.

Recibe copia del contrato de adjudicacion
directa de los bienes adquiridos y copia de la
RD-DADQ-02-02, para verificar gque las
caracteristicas y especificaciones de los bienes
adquiridos sean las mismas que los bienes que
entrega el proveedor. recibe los bienes
adquiridos para su entrega al 4rea solicitante.

Formato de
Requisicién de
Compra (RD-
DADQ-02-02)
Contrato de
adjudicacion directa

Proveedor o Prestador de
Bienes y Servicios

49,

Entrega los bienes requeridos, en la fecha
establecida en el Aimacén.
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
50. Recibe los bienes verificando que cumplan con
las especificaciones técnicas sefialadas en la
. RD-DADQ-02-02 y en el contrato que obra en
Responsable de Almacen su poder y avisa a las areas solicitantes para
que realicen el tramite de entrega de los
mismos.
Titular de la Jefatura de 51. Recibe copia del contrato de adjudicacion Contrato de
Departamento de directa y lo integre al expediente en su archivo. adiudicacién directa
Licitaciones y Contratos J

Fin del Procedimiento
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la Oficialia Mayor

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

F. Diagrama de flujo

Titular de ia Direccién

Tituiar de la Subdireccién de

THular de la Jefatura
de Departamento de

Titular de ia Jefatura de

Departamento de Programacién y

Servicios firma e instruye.

de Adquisiciones Proceso de Adquisiciones Cotizaciones
A - q Pedidos y Padrén de Proveedores
inlcio
1. Recibe RD-DADQ-02-
02 con sello del almagén
de inexistencta de bienes, 3. Recibe y revisa qua el
€n caso necesario y los RD-DADG-02-02 esth
documentos debldaments requisitado,
que corespondan los
¢ bienes solicitados a las
partidas presupuestales.
2. Instruye para que se
realice el proceso de No S
confratacion para lo cual
entrega la documentacién.
A 4
§. Recibe la RD-DADQ- 8. Verif exsta
02-02 con documentacién - vertica que
3.1, Anota las ) . disponlbilldad d
aliza estudio, mediants Spon e
observaciones 3.2 Asigna partida yee l|: solicltrd :\: . > recursos en ia partida
encontradas y devuelve al presupuestal A presupuestal e Informa.
Titular de la Direccion de comespondiente. cotizaciones.
Adquisiciones.
A No Si
6. Recibe las RD-DADQ-
v 04-16 o tegra en el RD- dis;omad
4, Sollcita realice ol DADQ-05-01 lo rubricay de recursos?
estudio de mercado y envia con RD-DADQ-02-
02
entrega la .
documentacion y la RD-
DADQ-02-02.
8.1. Elabora oficio 8.2. Elabora oficio para
solicitando afactacion firma del Titular de la
presupuestal y presenta Direccién General de
L para fima de la Oficialia Administracion, solicitando
7. Recibe RD-DADG-02 Mayor. suficiencla presupuestal.
02, RD-DADQ-04-16 y
RD-DADQ-05-01,
selecciona al Prestador de v
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Titular de la Titular de la
Direccidon General de ialar ;!nealao(r)ﬂclalla Titular de ia Tesoreria Direccién de Subdirecclén de
Administracién y Adquisiciones Adquisiciones
9. Firma oficlo y envia,
para solicitar suficiencia
presupuestal.
11. Recibe solicitud y
elabora oficio Indicando
si 5@ cuenta con
suficlencia presupuestal.
10. Firma el oficio y
envia solicitando la
afectacion presupuastal.
12. Reciba y responds oficio
indicando autorizacién dc la
@ B oviaaTiardola
Direccién General de
Administracién
A
13. Recibe oficios de 14. Recibe oficios de
autorizacion tanto de autorizacion tanto de
afectacion presupuestal P afectacion como de
como de suficiencla suficiencia presupuestal
prasupuestal y los envia y tuma para su registro.

v

15. Instruye para el
registro presupuestal de
la afectacion y de la
suficiencia presupuestal
autorizada y tuma
ofirins
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La voz dae la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Jefatura
de Departamento de Tiular de la Titular de ia Subdireccién de Titular de ia Direccién de
Programacion y Subdireccién de Proceso de Adquisiciones Adqulisiciones
Padrén de Adquisiclones
Proveedores
16 Realiza ol registro
presupuestal en la base
da datos de SICOPRE y
regresa los oficlos.
l
Y \ 4
17. Recibe y envia los
oficios al Titular de la 18. Cornoce la
Subdireccion de Proceso disponibilidad y remite
de Adquisiciones para RD-DADQ-02-02 y RD-
continuar con el tramits. DA-05-01.
) ogcmb: R u%dm 18, Recibe RO-DADG-02-
cla 02y RD-DADQ-05-01
tal sil
P atiudiacion es porn | insruye se eaice la
m%natjo de &?sit:g%g:rsalde ~ adquisicion medlante la
ano Min i
vigente en la Ciudad de mwd‘%?;g:’““”"“

] No

LEs de hasta
335 dlas?

20.2. No. Continua el

20.1. Procede ala procedimiento y tuma
adquisicion de los blenes. documentacion e
Instruccion.

I
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O

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Titular de la Jefatura de Proveedor o Titular de la Subdireccion Titular de la
Departamento de Prestador de de Proceso de Direccion de
Cotizaclones y Pedidos | Bienes y Serviclos Adquisiclones Adquisiciones
c
21. Analiza
documentacion y de
conformidad con los
requerimientos, determina
sl elabora pedido o
contrato:
Contrato Pedido
Elabora
pedido o
contrato?
A
. 25. Revisa que el pedido
21.1. Continiacon el 212 Realza/a gesion este elabarado
procedimiento. para la adquisicion de los comectaments, y cotela
bienes. los datos con el
requerimiento de compra y
determina:
A
22. Elabora pedido, de No S
acuerdo a la RD-DADQ- v 4Es correcto?
02-02 de los bienes o - N
serviclos y envia para Z%S%f::sﬂ mof
firma del proveedor o ueridos, lo firma de
prestador de servicios conformidad y entrega al
adjudicado. Titular de la Jefatura de
Departamento de
Cotizaciones y Pedidos.
25.1. Seflala las
25.2. Firma el pedido y
observaciones y de}l uelve gestiona su autorizacion.
para su comeccion
A

24. Recibe y envia el
pedido de los bienes o
servicios requeridos, para
la autorizacion del mismo.

v

26. Recibe. revisa y firma
el pedido de los bienes o
servicios y lo presenta
para |a autorizacion del
Titular de la Direccion
General de
Administracion
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Direccién General de Administracién

Direccién de Adquisiciones

v

28. Recibe, revisa y firma

el pedido y lo rervta ala

Titular de ia Direccién de
Adquisiciones.

I

v

29. Recibe el pedido de los
bienes o servicios @
instruye para que se

entregue al Proveedor o
Prestador de Servicios.

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la
Titularde/la Titular de la Titular de la Subdireccién de Responsable
3;':%‘:3:&::;?; Oficialia Mayor A?’"Z‘;::g:::s Proceso de del Almacén
q Adquisiciones
27. Revisa y firma de
autorizacion el pedido de
los blenes o servicios y
gestiona la autorizacion de
la Oficiafla Mayor.

\

30. Envia &l pedido al
Proveedor o Prestador de
Servicios, sefialando que
los bienes, deberan de ser
entregados en el Amacén

A
31. Envia copias del pedido
de los bienes o serviclos
adquiridos y de requisicion
de campra al Responsable
el Almacén, para que sear
recibidos los bienes.

32, Recibe capias del

pedido de los bienes
adquiridos y RD-DADQ-
02-02, realiza la recepcion
de los bignes adquiridos
por parte del proveedor.

Fin
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La voz de ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Proveedor o
Prestador de Bienes y
Servicios

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Cotizaciones y
Pedidos

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Licitaciones y
Contratos

Titular de la

Subdireccién de

Proceso de

Adgquisiciones

HEJ
33. Entrega los bienes
requeridos, en la fecha

establecida al Aimacén

@

34, Remite expedisnte al
o Tiular de la Jefatura de

Departamento de
Licitaciones y Contratos.

y

35. Recibe expediente,
integra documentacion
para la elaboracion del
contrato. y elabora RD-
DADQ-05-02, lo rubricay
remite.

36. Recibe RD-DADQ-05-

Adquisiciones.

v

37. Recibe RD-DADQ-05-
02, el cual rubrica y remite
al Titular de la Direccién
de Adquisiciones,
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Titular de ia Direccion
de Adquisiciones

38, Recibe RD-DADQ-05-
02, el cual rubricay
entrega a Titular de la
Direccion General de
Administracion.

Direccién General de Admini
Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision: 24/08/15

Titulard

General de
Administraclon

39. Recibe RD-DADQ-05-

02, lo rubrica y presenta 8

1a Oficiaila Mayor para su
autorizacion.

de Politicas Y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

e la Direccién

Lavozdala cludedania

stracion

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Titular de la Oficialia
Mayor

45 Remita copla de!
contrato de adjudicacion
directa al Titular de 'a
Jefatura de Departamento
de Licitaciones ¥
Contratos

43. Recibe el confrato @
instruye para que se
entregue 1a RD-DADQ-02-
02y unacopia del contrato
de adjudicacion directa al
Almacén.

A4, DaIndicaciones para
que se informe a
Provesdor, que los bienes

40, Recibe RD-DADQ-05-
02, Io firma y remite, Junto
con expediente envia para
la eiaboracion del
contrato.

41. Elabora contrato de
adjudicacion directay
recaba las autorizaciones
para sy formalizacion, ¥ 1o
envia.

42. Recibe el contrato
formalizado y lo remite al
Titular de la Direccion de

Adguisiciones.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Adquisiciones

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

Titular de Ia Jefatura
de Departamento de
Licitaciones y
Contratos

Titular de Ia
Subdlreccién de
Proceso de

dquisiciones

Proveedor o Prestador
de Bienes Y Servicios

Responsable de
Almacén

46.Recibe y remite copla
def contrato d log bienas
0 servicios adquiridos y
copla de RD-DADQ-02-02
a Responsable de|
Almacén,

47. Informa al Proveegor
Seleccionado, que los
bienes, deberdn de ser

entregados en e}

Almacén

QP

y
48. Recibe copias del
contrato de los bienes
adquiridos y de I3
fequisicion de compra, s
como los bienes adquiridos
Para su entrega.

49 Entrega los bienes
idos, en la facha
eslablecida en gf Almacén

51. Recibe copia del
p| contrato de adjudicacion
directa y lo integre af

expediente en su archivo

50. Recibe los bignes
verificando que cumplan
conlas especificaciones
sefialadas en I RD-DADQ.
02-02yenef contrato




