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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento administrativo a que deben sujetarse las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios en el proceso de Licitacion Publica, observando
las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiclones para el Distrito Federal y su
Reglamento en lo conducente, asegurando el ejercicio transparente de los recursos
financieros que se destinan en la materia.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Direccion de Administracion, por conducto de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, tiene como funcion adquirir los bienes y contratar los servicios de
cualqwer naturaleza, a fin de dotar al Instituto de Vivienda del Distrito Federal de los
recursos materiales que sean necesarios para el desarrollo de su objeto principal.

Para efectos del presente procedimiento se enteneera por:

+ Area requirente, a las areas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

+ Grupo Revisor de Bases, a la actuaciéon conjunta del representante de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, el representante de la Contraloria
Interna, el representante del Area requirente, y el titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

+ Grupo de Trabajo, a la actuacion conjunta del representante de la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, el representante de la Contraloria Interna, el
representante del Area requirente, y Jefe de Unldad Departamental de Recursos
Materiales.

* Responsable de llevar a cabo el procedimiento de “Licitacion Publica”, al Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales.

En el procedimiento de Licitacion Publica, se observaran indefectiblemente las
disposiciones aplicables de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Reglamento en lo conducente.

Se determinara la celebracién de la Licitacion Publica, en funciéon del monto proyectado a
erogar, en cumplimiento al Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Contra la firma del contrato, el proveedor o prestador de |servicip$e jcado, debera
entregar la garantia de cumplimiento de contrato en observancia al a g_* I Jm’ddﬂﬁtiw 1]
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y al numeral 4.12 de® Rﬁ”ﬁ!@p’cﬁm )
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Forman parte integral del presente procedimiento el formato:
..+ Cédula de Oferta de Precios

El tiempo “variable”; corresponde a actividades gue no son posibles determinar en este
procedimiento pues dependen del tipo de bienes o servicios requeridos.
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, Contraloria
Interna y Area Requirente

1

Determina que la adquisicion se efectuara
mediante Licitacién Publica, e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales para que se lleve a
cabo el proceso de licitacion.

Elabora las Bases de Licitacion y el Anexo
Técnico. -

Prepara oficios para firma del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, informando a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, Contraloria Interna y al Titular
del Area Requirente, que con motivo de que
se llevara a cabo una licitacion publica, se
solicita la designaciéon de un representante
del area, para que se presente a la junta de
revision de bases de la Licitacion Publica.

Turna oficios y copias de las bases de
Licitacion Publica a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficios, revisa y firma.

Entrega oficios y copias de las bases de
Licitacion a* la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, a la
Contraloria Interna y al Area Requirente,
para que se lleve a cabo la junta de revision
de bases de la Licitacion Publica.

Recibe oficio, registra,” "ﬁﬁrﬁb‘rﬁ’"‘é‘ s

representante para que aSIstsé’ ‘
de las bases de licitacion y%l

técnico.
GOBIERNO DEL DISTRY

COORDINACION GEJ
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2 dias

2 horas

30 min

1 dia

2 horas
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Nombre del Procedimiento:

S

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Grupo Revisor de Bases

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Direccion de
Administracion

Firma

8

10

11

12

13

14

Asiste a la junta de revisién de las bases y
anexo técnico, hacen comentarios u
observaciones a los documentos, para que
la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Matenales realice las
adecuaciones correspondlentes

Realiza las adecuaciones correspondientes
a las bases de Licitacion y Anexo Técnico.

Elabora oficios para firma de Ia
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, invitando a los
representantes de la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios,
Contraloria Interna y del Area Requirente, a
participar en los eventos de la Licitacion
Publica de acuerdo al calendario acordado
en las bases.

Turna oficios y bases de Licitacion Publica
a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Recibe oficios y bases, revisa y registra.

Firma oficios, rubrica y turna las bases de la
Licitacion Publica y Anexo Técnico, para
firma de la Direcciéon de Administracion.

Recibe las bases de la Licitacién Publica y
Anexo Técnico; firma las bases y las
regresa junto con el Anexo Tecnico a la

2 horas

30 min

1 hora

30 min

1 dia

1 hora

1 dia

Subdireccion de Recurs6s Materales ™y

Servicios Generales. %ﬂ ng?LU
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

P

Firma

Elabora oficio y turna a | Subdir%i]é .

Tesoreria, en el que le natifica la a acion’
del numero de suficienci
los recursos a ejerc

rcdad

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos | 15 |Recibe y turna a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Materiales y Servicios Departamental de Recursos Materiales, los
Generales oficios con las bases de la Licitacion

Publica y Anexo Técnico, para entregar a
las areas involucradas, a efecto de que
asistan a los eventos de la Licitacion
Publica.
Jefatura de Unidad 16 |Recibe oficios, bases de la Licitacion| 1 hora
Departamental de Publica y el Anexo Técnico y gestiona su
Recursos Materiales entrega a las areas participantes.
Direccion Ejecutiva de 17 |Recibe el oficio, registra y turna al| 1dia
Asuntos Juridicos e representante las bases de Licitacion
Inmobiliarios, Contraloria Publica y Anexo Técnico.
Interna y Area Requirente
18 |Asiste cada representante, a los eventos de| Segun
acuerdo al calendario establecido en las| calen-
bases. dario
Jefatura de Unidad 19 |Elabora la Convocatoria de Licitacion| 1 dia
Departamental de Publica.
Récursos Materiales
20 |Elabora oficio para la Subdireccion de| 1 hora
Presupuesto; solicitando suficiencia
presupuestal para cubrir el pago de la
publicacion de la convocatoria y envia oficio
a firma de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 21 |Recibe oficio, revisa, firma y envia oficio a| 2 horas
Materiales y Servicios la Subdireccion de Presupuesto.
Generales o
Subdireccion Presupuesto | 22 | Recibe oficio, revisa y regjstra. S
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
de gastos a comprobar, para el pago de la
publicacion de la convocatoria.

“
Subdireccion de Tesoreria | 24 | Recibe oficio, revisa y registra. 1 dia
25 |Elabora cheque de gastos a comprobar y| 1 dia
envia la péliza-cheque a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 26 |Recibe cheque de gastos a comprobar y| 1 dia
Materiales y Servicios envia a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Recursos Materiales para
el pago respectivo
Jefatura de Unidad 27 |Recibe cheque de gastos a comprobar y| 1 dia
Departamental de realiza el pago ante la Tesoreria del Distrito
Recursos Materiales Federal.
28 |Elabora oficios para firma de la Direccién de| 1 hora
Administracion, solicitando a la Consejeria
Juridica y de Estudios Legislativos la
publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal la convogatoria y a la Secretaria de
la Funcion Publica para la difusion de las
bases de la Licitacibn en los medios
electronicos.
29 |Turna oficios de solicitud y convocatoriaa la| 1 hora
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Stibdireccion de Recursos | 30 |Recibe oficios, convocatoria y revisa. 1 dia
Materiales y Servicios 7
Generales 31 |Rubrica oficies de sollctuu yconvocatoria, y| 1hora |f
envia a firma de %@ |
o <3 1EAD i
Administracion. s @E Lﬂ i
% Méfico ||
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
'Direccién de 32 |Recibe los oficios de solicitud y| 1 dia
Administracion convocatoria, revisa y firma.

33 |Regresa los oficios y la convocatoria a la| 15 min
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 34 |Recibe los oficios y la convocatoria| 15 min
Materiales y Servicios firmados y turna a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Recursos Materiales para
su tramite.
v
Jefatura de Unidad 35 |Recibe los oficios y la convocatoria, revisa y | 4 horas
Departamental de prepara para su envio los oficios y anexos,
Recursos Materiales entrega a la Consejeria Juridica y de
Estudios Legislativos y a la Secretaria de la
Funcién Publica.
Consejeria Juridica y de 36 |Recibe el oficio y anexo, realiza la| 4 dias
Estudios Legislativos, publicacion.
Secretaria de la Funcién
Publica
Jefatura de Unidad 37 |Revisa y verifica la publicacion de la| 30 min
Departamental de convocatoria en la Gaceta Oficial del
Recursos Materiales Distrito Federal y la difusion de las bases en
los medios electronicos.
38 |Atiende a los licitantes participantes que se| 3 dias
‘| presenten y emite los recibos de venta de
las bases de la licitacién.
¢, Se presentaron ficitantes a comprar Bases
de Licitacion?
N i e . S s PR S e ‘*wﬁ‘
O . ;
Elabora Acta que <1eclar ,’dﬂgﬁjia i
Licitacion. ﬂ.. s "& o E
o 4 E?;JQD !
Primisnsy i
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 40 |Realiza la adjudicacion correspondiente con | Variable
Departamental de base a la normatividad aplicable.

Recursos Materiales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si
41 |Elabora el recibo de venta de las bases de| 10 min
la licitacion y entrega al participante.
Pa'rticipante 42 |Recibe el comprobante para su pago, en la| 10 min
institucién financiera correspondiente.
43 |Entrega a la Jefatura de Unidad| 10 min
Departamental de Recursos Materiales el
comprobante de pago, emitido por la
institucion financiera a favor del Instituto y
recibe copia de las bases de la Licitacion.
Jefatura de Unidad 44 |Recibe el comprobante de pago y registra al| 10 min
Departamental de licitante participante.
Recursos Materiales
Participante 45 |Asiste a los eventos de la Licitacion Publica, | Segun
de acuerdo a las fechas del calendario| calen-
establecido en las bases. dario
Responsable de llevar a 46 |Efectua la Junta de Aclaracion de Bases de| Segun
cabo la Licitacion y el la Licitacion Publica, con los representantes | calen-
Grupo de Trabajo de las areas y los licitantes participantes en el | dario
evento.
47 |Elabora el Acta de la Junta de Aclaracion de 2 horas
Bases de la Licitacion Publj
a los participantes.
Realiza en junta public
Primera Etapa: Acto Prese L2
|Apertura de la Prg aI y
Administrativa, ~ Técnic Mqazﬁ%’ EEHITO |
conforme a las sfechas| sefialadas uﬁ% e
bases de la Licitacion PUB¥& RN ZACION apy) ”}”;IUUU el

MA
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Responsable de llevar a e presentaron participantes con

cabo la Licitacién y el propuestas?

Grupo de Trabajo
NO

49 |Elabora Acta con motivo de la celebracion de | 2 horas

la Primera Etapa y declara desierta la
Licitacion, entrega copia a los representantes
de las areas participantes.

Jefatura de Unidad 50 |Realiza la adjudicacién correspondiente con | Variable

Departamental de base a la normatividad aplicable.

Recursos Materiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si

Licitantes Participantes 51 |Presentan la documentacion legal y| Segun
administrativa, propuesta técnica y| calen-
economica, ante el responsable de llevar a| dario
cabo la Licitacion Publica y el Grupo de
Trabajo (representantes de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, de la Contraloria Interna y el
del Area Requirente).

Responsable de llevar a 52 |Revisa que los licitantes participantes| 4 horas

cabo la Licitacion y el cumplan cuantitativamente con los

Grupo de trabajo .| documentos que integran los requisitos de las
Bases de Licitacion.
¢, Cumplen cof la documentacion
cuantitativamente?
NO

53 |Elabora Acta con motivo defacelebracién-de{-2-horas..

la Primera Etapa y deglara q?: la
Licitacién porque no ¢umplen® gt @Hﬁ&ﬂf“ﬁ
documentaciéon cuantitativamente, nt&g@é; 53
copia a los licitantes pa 1|C|pantes$§1% AABE], Firiandr i
representantes de las érea:conmmg DEL DISTRITO Fonehkar |
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 54 |Realiza la adjudicacion correspondiente con | Variable
Departamental de base a la normatividad aplicable.

Recursos Materiales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si
Responsable de llevar a 55 |Elabora Acta con motivo de la celebracion de| 1 hora
cabo la Licitacion y el la Primera Etapa de la Licitacion Publica y
Grupo de Trabajo entrega copia a los participantes.
Jefatura de Unidad 56 |Elabora oficio de envio de las propuestas| 30 min
Departamental de técnicas, al area requirente para que las
Recursos Materiales evalle y emita su dictamen técnico, y turna
para firma de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 57 |Recibe oficio con las propuestas técnicas,| 30 min
Materiales y Servicios revisa, firma y turna con propuestas
Generales técnicas al Area Requirente.
Area requirente 58 |Recibe oficio y propuestas técnicas y| 15 min
revisa.
59 |Evalua y emite el Dictamen Técnico y lo| 2 dias
envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Recursos | 60 |Recibe el Dictamen Técnico y turna a la| 1 hora
Materiales y Servicios Jefatura de Unidad Departamental de
Generales Recursos Materiales.
Jefatura de Unidad 61 |Recibe, revisa el Dictamen Técnico y evalua| 1 dia

Departamental de
Recursos Materiales

cualitativamente las propuestas econdmicas.
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIQS POR LICITACION PUBLICA

B Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Responsable de llevar a 62 |Realiza en junta publica la Segunda Etapade| 1 dia
cabo la Licitacion y el la Licitacion Publica: Informa del resultado de
Grupo de Trabajo la evaluacion cualitativa de la documentacién

legal, administrativa, analisis técnico y
.| econdémico y Motivos y Emisién del Fallo.
63 |Revisa que las pdsturas presentadas reunan| 1 hora
los requisitos legales, administrativos y
técnicos solicitados en las bases de la
licitacion.
¢ Procede?
NO
64 |Elabora Acta de la celebracion de la| 2 horas
Segunda Etapa y declara Desierta la
Licitacion, entrega copia a los licitantes
participantes y a los representantes de las
areas. :
Jefatura de Unidad 65 |Realiza la adjudicacion correspondiente con | Variable
Departamental de base a la normatividad aplicable.

Recursos Materiales
FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Sl
Responsable de llevar a 66 |Entrega el formato de Cédula de Oferta de| 1 hora
cabo la Licitacion y el Precios, para qu& los participantes oferten
Grupo de Trabajo SuUs mejores precios en base a su propuesta

econoémica presentada.

Licitantes Participantes 67 |Reciben el formato de Cédula de Oferta de| 15 min
Precios, y ofrecen sus mejores ofertas, firman
y de devuelven al responsabte-de-Hevar-al.
cabo la Licitacion Publica.] \E:? ;5;(_\' )
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

( MANUAL ADMINISTRATIVO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Responsable de llevar a 68 |Recibe Cédula de Oferta de Precios y| 1 hora
cabo la Licitacion y el verifica.

Grupo de Trabajo ¢Sus precios son convenientes para la

adjudicacion?

NO
69 |Elabora Acta de la celebracion de la| 2 horas
Segunda Etapa y declara Desierta la
Licitacion, entrega copia a los licitantes
participantes y a los representantes de las

areas.
Jefatura de Unidad 70 |Realiza la adjudicacién correspondiente con | Variable
Departamental de ‘|base a la normatividad aplicable.
Recursos Materiales - :

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si
Responsable de llevar a 71 |Elabora Acta de la celebracion de la Segunda | 2 horas
cabo la Licitacion y el Etapa, informando a los licitantes
Grupo de Trabajo participantes las partidas adjudicadas y el

monto correspondiente, entrega copia a los
licitantes participantes y a los representantes

de las areas.
Jefatura de Unidad 72 |Elabora el Contrato de Adquisiciones o de| 5 dias
Departamental de Prestacién de Servicios correspondiente y
Recursos Materiales envia a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales para su
revision y rubrica.

Subdireccion de Recursos | 73 |Recibe el contrato, revisa, rubrica y turna| 1 dia

Materiales y Servicios para firma de la Direccibn de

Generales | Administracion. e e ;
v Ny B a

Direccion de 74 |Recibe el contrato, firma y € “hrrega ,@J@ﬁarxg ia
. - .- - . s r |
Administracion Subdireccion de Recursos M i’ﬁﬂl’l@j@‘% ACQ ,
. Pl Servicios Generales. %.u Copitol en Fhiprinionts :

—~

§/ GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL E
CONTRALORIA GENERAL D 11
Firma CCORUIN}F Q) [“'-“ ﬁ.ﬁ&l_. }E 5
MODERMIZACION ADRE ;.zaw RATFA ;

1—-!

RU
7711
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Nombre del Procedimiento: _
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccion de Recursos | 75 |Recibe contrato y lo turna a la Jefatura de| 30 min
Materiales y Servicios Unidad Departamental de Recursos
Generales Materiales, para formalizarlo con la firma
del proveedor y/o prestador del servicio.

Jefatura de Unidad 76 |Recibe el contrato y cita al proveedor y/o| 30 min
Departamental de prestador del servicio, para la firma del
Recursos Materiales contrato.

Proveedor y/o prestador 77 |Recibe debidamente formalizado el contrato| 1 hora
del servicio y anexo técnico que contiene entre otros,

descripcion de los bienes o servicio
contratado, cantidades y calendario de
entrega o vigencia del servicio.

78 |Entrega los bienes o presta los servicios| Segun
contratados, de gcuerdo a lo pactado en el | contrato
contrato.

Subdireccion de Recursos | 79 |Recibe los bienes o servicios de| Segun
Materiales y Servicios conformidad con los términos pactados en| contrato
Generales/ Almacén, el Contrato.
Area Requirente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

%%1 Ciudad
: | Mésico
,/// FIRMA - (m Copitnl s PHAimiendy
/ LIC. ALFREDO GOBIERNO DEL DISTRITIC FEDERAL
PIZARRO TRUJANO CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.
DIRECTOR DE COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

REGISTRO
a 71

NT‘-"';.~”'/ q
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

SUBDIRECCION DE RECURSOS

J.U.D. DE RECURSOS

DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E

GRUPO REVISOR DE BASES

MATERIALES Y SERVICI MAT ES ;
GENERALES e Ll INMOBILIARIOS, CONTRALORIA
INTERNA Y AREA REQUIRENTE
| INICIO |
A 4 1 2

DETERMINA QUE LA
ADQUISICION SE

y

EFECTUARA MEDIANTE
LICITACION PUBLICA

ELABORA LAS BASES
DE LICITACION Y EL
ANEXO TECNICO.

l OFICIO

h 4 3

TITULAR, SOLICITANDO
LA DESIGNACION DE UN|

PREPARA OFICIOS
PARA FIRMA DEL

REPRESENTANTE DE

AREA
5 Y 4
TURNA OFICIOS Y
RECIBE OFICIOS,
cEvisavFirme. | ¢ COPIAS DE LAS BASES
DE LICITACION PUBLICA +
COPIAS DE LAS BASES
A 6 7 8
RECIBE OFICIO
REGISTRA, NOMBRA A SU Rﬁiggh?éé igg;’;ggs
ENTREGA OFICIOS Y REPRESENTANTE PARA Y ANEXO TECNICO
COPIAS DE LAS BASES QUE ASISTA A LA ' |HACEN COMENTARIOS U
DE LICITACION REVISION DE LAS BASES
OBSERVACIONES A LOS
DE LICITACION Y EL DOCUMENTOS
ANEXQ TECNICO,
g
REALIZA LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES A
LAS BASES DE
LICITACION Y ANEXO
TECNICO
y
A
/ GOBIERNO
- - ORI
MODERHNILZ
FIRMA .

CONTRALQRIA GEX RA
COORDINACION GENI

WCION ADMINIE!

~

qu-\“/‘:\f”l

REGISTRO
1771
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Nombre del Procedimiento: y P , ,
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA
J.U.D. DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE nggﬁ_‘fg’“s 53%?322’2 'E:‘E
MATERIALES Vi NIST )
MATER‘G‘%:SR\;EESR clos e INMOBILIARIOS, CONTRALORIA
INTERNA Y AREA REQUIRENTE
10
ELABORA OFICIOS
PARA FIRMA DEL
TITULAR INVITANDO A
PARTICIPAR EN LOS
EVENTOS DE
LICITACION PUBLICA .
I OFICIO
v " 12
TURNA OFICIOS Y RECIBE OFICIOS Y
BASES DE LICITACION BASES. REVISA Y
PUBLICA REGISTRA
y 13 14
FIRMA OFICIOS
RUBRICA LAS BASES DE HECIBELAS/BASES DE
¥er Aiict » |LA LICITACION PUBLICA
CITACION PUBLICA Y >
ANEXG TECNICO Y Y ANEXO TECNICO,
A FIRMA Y REGRESA
16 15
RECIBE OFICIOS, BASES  m—
DE LA LICITACION
PUBLICA Y EL ANEXO QFICIOBCON EAS
: e
e ChIOE Y OESTICNE Sile. BASES DE LICITACION |
< PUBLICA Y ANEXO
ENTREGA A LAS AREAS C
PARTICIPANTES TECNICO
17
RECIBE EL OFICIO,
REGISTRA Y TURNA AL
»| REPRESENTANTE LAS
* BASES DE LICITACION
PUBLICA Y ANEXO
TECNICO
e e T ———
EL REPRESENTANER, 7 |3
ASISTE ALOS EVENTURJAS b T
DEAQUERDOAL  EZoF T 13
CAYENDARIO ?,g.m s ,?: & yiar e
ESTABLECIDOEN LAS | &5 R /8 e
BASES b AVACXACO
Confed ]
ﬂ*j &"n’vﬁ‘{ o Plsviznionss

OBIERNO

ERNIZJ

JCONTRALOR!

DEL DISTRITO F7

RENISTRA

M
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Nombre del Procedimiento: i s -
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICJOS POR LICITACION PUBLICA

J.U.D. DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
MATERIALES MATERIALES Y SERVICIOS PRESUPUESTO TESORERIA
GENERALES

19
b
ELABORA LA
CONVOCATORIA DE
LICITACION PUBLICA
| CONVOCATORIA
20 21 22
ELABORA QFICIO DE
SOLICITUD DE
L SiEe o e p{RECIBE OFICIO. REVISA, RECIBE OFICIO, REVISA
ASIGNACION DE. FIRMA Y ENVIA OFICIO Y REGISTRA
RECURSOS Y ENVIA
OFICIO A FIRMA
OFICIO
=
y 23 24
ELABORAOQFICIO Y
NOTIFICANDO LA
TUR:'QGNAC,(?N DELO = »| RECIBE OFICIO. REVISA
NUMERO DE SUFICIENCIA| Y REGISTRA
PRESUPUESTAL

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

y 25

ELABORA CHEQUE DE
IGASTOS A COMPROBAR|
4 Y ENVIA LA
POLIZA-CHEQUE

27 26
RECIBE CHEQUE DE
GASTOS A COMPROBAR | RECIBE CHEQUE DE |
Y REALIZAELPAGO [ IGASTOS A COMPROBAR| ¥
JANTE LA TESORERIA DEL Y ENVIA
DISTRITO FEDERAL mi

s T

CONTRALORIA GENERAL Dy
COORDIIMACION GENERAL |

MODE LACION ADMIMISTRA

VILALN S
nro| ':TRU
-+

B

Ay
i
1
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES

Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CONSEJERIA JURIDICA Y DE
ESTUDIOS LEGISLATIVOS,
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

r

28

ELABORA OFICIOS PARA,
FIRMA, SOLICITANDO SE
PUBLIQUE EN LA GACETA
OFICIAL LA
CONVOCATORIA

|OF1C|OS
—

29

TURNA OFICIOS DE

30

RECIBE OFICIOS,

SOLICITUD Y
CONVOCATORIA

35

RECIBE LOS OFICIOS Y
LA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA Y
REVISA

A 4 31

RUBRICA OFICIOS DE
SOLICITUD Y

32

RECIBE LOS OFICIOS

CONVOCATORIA
SOLICITA AL DIRECTOR
SU FIRMA

34

RECIBE LOS OFICIOS Y

REVISA, PREPARA PARA | 4
SU ENVIO LOS OFICIOS
ANEXOS Y ENTREGA

> DE SOLICITUD Y LA
CONVOCATORIA,
REVISA Y FIRMA

REGRESA LOS OFICIOS

LA CONVOCATORIA <
FIRMADOS Y TURNA
PARA SU TRAMITE

Y LA CONVOCATORIA

36

RECIBE EL OFICIO Y

y

ANEXQ. REALIZA LA
PUBLICACION

i\klg ,Ln‘i")‘"" g

'LJ

GOBEE’ AAD & X
= CONTRA ’:f_a Gmw )
/ . / COORDINACIG
/_,/..., MODERNIZAC
FIRMA REGISTRO
[V NN 7 /44
TIR-LLJI=TT T 1
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES

Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES

37

REVISA Y VERIFICA LA
PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA EN LA
GACETA OFICIAL

A4 38

ATIENDE A LOS
LICITANTES
PARTICIPANTES. EMITE
LOS RECIBOS DE VENTA
DE LAS BASES DE LA
LICITACION

¢ SE PRESENTARC

LICITANTES A r—
COMPRAR BASES Dj
LICITACION?

NO

39

ELABORA ACTA QUE
DECLARA DESIERTA LA
LICITACION

| ACTA

v 40

REALIZA LA
ADJUDICACION
CORRESPONDIENTE
EN BASE A LA
NORMATIVIDAD
APLICABLE
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Nombre del Procedimiento: . . i
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

J.U.D. DE RECURSOS
MATERIALES

PARTICIPANTE

RESPONSABLE DE LLEVAR A
CABO LA LICITACION Y EL
GRUPO DE TRABAJO

41

ELABORA EL RECIBO

42

RECIBE EL
COMPROBANTE PARA
» SU PAGO, EN LA

DE VENTA DE LAS
BASES DE LA
LICITACION Y ENTREGA

44

RECIBE EL
COMPROBANTE DE

INSTITUCION
FINANCIERA
CORRESPONDIENTE

Y 43

ENTREGA EL
[COMPROBANTE DE PAGQO)

PAGO Y REGISTRAAL |
LICITANTE
PARTICIPANTE

Y RECIBE COPIA DE LAS
BASES DE LICITACION

45

ASISTE A LOS EVENTOS
DE LA LICITACION, DE
JACUERDO A LAS FECHAS

46

EFECTUA LA JUNTA DE
ACLARACION DE BASES
DE LA LICITACION CON

v

DEL CALENDARIO
ESTABLECIDO EN LAS

BASES

P | L0S REPRESENTANTES
DE LAS AREAS Y LOS
LICITANTES

47
ELABORAACTA DE LA
JUNTA DE ACLARACION
DE BASES DE LA
LICITACION PUBLICA %
ENTREGA COPIA A LOS
PARTICIPANTES

| ACTA DE DECLARACION

Y 48

REALIZA JUNTA PUBLICA
EL EVENTO DE LA 1RA
ETAPA ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE LA
PROPUESTA LEGAL

GOBIERNO I
LOR
RDIN

CON

COOR

MODE

Tie A

40

ERN

M7

{2\

a

EL
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES

Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE DE LLEVAR A J.U.D. DE RECURSOS LICITANTES
CABO LA LICITACION Y EL MATERIALES PARTICIPANTES
GRUPO DE TRABAJO '
L SE PRESENTARO
PARTICIPANTES CO
PROPUESTAS:
y 49 50
ELABORAACTA DE LA 12 REALIZA LA
ETAPA, DECLARA ADJUDICACION
DESIERTA LA CORRESPONDIENTE EN
LICITACION, Y ENTREGA i BASE A LA =
COPIA A REPRESEN- NORMATIVIDAD
TANTES APLICABLE
ACTA DE 12 ETAPA
Y
FIN
51
52
REVISA QUE LOS PRESENTAMLA
PARTICIPANTES DOCUMENTACION LEGAL]
CUMPLAN Y ADMINISTRATIVA
CUANTITATIVAMENTE |« PROPUESTA TECNICA
CON LOS DOCUMENTOS ECONBMICA
QUE INTEGRAN LOS
REQUISITOS
ZCUMPLEN CON
DOCUMENTACION
CUANTITATIVAMENTE?,
54
ELABORAACTA DE LA 1 REALIZA LA
ETAPA, DECLARA ADJUDICACION
DESIERTA LA LICITACION o | CORRESPONDIENTE EN
Y ENTREGA COPIA A BASEA LA FESHSS
LICITANTES ¥ NORMATIVIDAD {
REPRESENTANTES APLICABLE >
: *y 7Cjudad
ACTA Eall W L ':ﬁ,{-
i B 5 & o 1
v ; 2 [Mié {1CO
FIN : g 3 &‘m&lmﬂ{l’\
G 4
i
IlIII i{:()QTWIHQC);)FﬁLlﬁibEI\FTC}FTE[H;PU?L i
ﬁ i CONT RALOR]A GENERAL DEL !;) K. i
L - COORDINACION GENERAL DE  f
/%Z o~ MOWERA’LZAC 1ON ADMINISTRATIVA |
FIRMA
olr

1STRO
73-7/1
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE DE LLEVAR A J.U.D. DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS AREA
CABO LA LICITACION Y EL MATERIALES MATERIALES Y SERVICIOS REQUIRENTE
GRUPO DE TRABAJO GENERALES
>
55 56 57 58
ELABORA OFICIO DE RECIBE OFICIO CON
ELABORAACTA DE LA 1* ENVIO DE LAS PROPUESTAS DECMP A
ETAPA. Y ENTREGA LAS PROPUESTAS P  TECNICAS, REVISA, e S EBTAD
COPIA A LICITANTES Y TECNICAS Y TURNA FIRMA. Y ECNICAS, REVISA,
REPRESENTANTES OFICIO TURNA OFICIO REGISTRA
ACTA
62 61 50 v 59

REALIZA EN JUNTA

RECIBE, REVISA EL
DICTAMEN TECNICO Y

PUBLICA LA SEGUNDA [
ETAPA DE LA
LICITACION PUBLICA

63

REVISA QUE LAS
POSTURAS
PRESENTADAS REUNAN
REQUISITOS LEGALES
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

I

¢PROCEDE?

ELABORAACTA DE LA 22
ETAPA DECLARA

EVALUA

RECIBE EL DICTAMEN

LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS

65

REALIZA LA
ADJUDICACION
CORRESPONDIENTE EN

DESIERTA LA
LICITACION, Y ENTREGA
COPIA A LICITANTES

OFICIO

\ 4

BASEALA
NORMATIVIDAD
APLICABLE

FIN

CUALITATIVAMENTE |

TECNICO Y TURNA |

EVALUA, EMITE
DICTAMEN TECNICO Y
ENVIA

DICTAMEN TECNICO

_m_,,,»,.w,_l_,,_‘.,______.
\ 4
: T
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Nombre del Procedimiento: , . .
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA
RESPONSABLE DE LLEVAR A LICITANTES J.U.D. DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
CABO LA LICITACION Y EL PARTICIPANTES MATERIALES MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRACION
GRUPO DE TRABAJO . GENERALES
66 67
RECIBEN EL FORMATO
ENTREGA FORMATO DE CEDULA DE OFERTA
DE CEDULA DE OFERTA »|DE PRECIOS Y OFRECEN
DE PRECIOS A SUS MEJORES OFERTAS,
PARTICIPANTES BIRMANRRLE
DEVUELVEN
68
RECIBE CEDULA DE
OFERTA DE ORECIOS ¥ [
VERIFICA
/SUS PRECION
SON
CONVENIENTES
PARA LA
ADJUDICACION?
4
70
ELABORAACTA DE LA REALIZA LA
CELEBRACION DE LA ADJUDICACION
SEGUNDA ETAPA Y p| CORRESPONDIENTE EN
DECLARA DESIERTA LA BASEA LA
LICITACION, ENTREGA NORMATIVIDAD
COPIA A LICITANTES APLICABLE
v
FIN
Y Al T2 73 74
ELABORAACTA DE LA ELABORA EL CONTRATO
C%LE?RSSAOEN e DE ADQUISICIONES O RECIBE EL CONTRATO
UMDy ETARA »|  DEPRESTACION » » |RECIBE EL CONTRATO.
INFORMANDO A LOS > P REVISA Y RUBRICA, >
DE SERVICIOS FIRMA Y ENTREGA
LICITANTES LAS CORRESPONDIENTE Y TURNA
IPARTIDAS ADJUDICADAS] ENVIA
Y MONTO
ACTA DE CELEBRACION

CONTRATO DE
ADQUISICION

76

RECIBE EL CONTRATO Y
CITA AL PROVEEDOR Y/O

PRESTADOR DEL <

SERVICIO, PARA LA
FIRMA DEL CONTRATO

TURNA PARA

LIZARLO CON L
DEL PROVEEDORH f
RESTADOR DEL

MODERNIZA

SERMIIERND DIEL DISTRITO FEDE
(,O\"I"RALOR
COORDIN

1A GENERAL DEL D.F.
ACION GENERAL |
CION ADMINISTRATIVA

DERAL

v

Lokl

REGISTRO

M

A

A~

LL3-T111



g\‘\‘(gg»’d"vcil,lgi.ad
Me)ilco

Capital en Primientr

Tty

nshiuto de Vivienda
del Cis'rite edoral

MANUAL ADMINISTRATIVO

W (DIA MES ARO)
01 02 2012

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

[ ——
e\
Pag.: 23
De : 24
e

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

PROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DEL SERVICIO

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ ALMACEN,

AREA REQUIRENTE

77

RECIBE DEBIDAMENTE
FORMALIZADO EL
CONTRATO Y ANEXO
TECNICO

A 78

ENTREGA LOS BIENES
O PRESTA LOS

y

79

SERVICIOS
CONTRATADOS

RECIBE LOS BIENES O
SERVICIOS DE
CONFORMIDAD

h 4
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FIRMA GOBIERNO DE{. DISTRITO FEDIRAL
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PIZARRO TRUJANO COORDIMAFION GENERAL DE
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

FORMATO CEDULA DE OFERTAS DE PRECIOS

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
o

LICITACION PUBLICA (NACIONAL O INTERNACIONAL) No.
CEDULA RELACION DE OFERTAS DE PRECIOS

PROVEEDOR:

FECHA:

Partida Descripcion

Cantidad

ADJUDICACION PRELIMINAR

Prestador del
servicio

Costo unitario
Ofertado, sin L.V.A.

Costo total sin LV.A
precio ofertado

RONDA 1 RONDA 2

>

NOMBRE DE LA EMPRESA:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

DOCUMENTO CON QUE SE IDENTIFICA:
DOCUMENTO QUE LO ACREDITA COMO REPRESENTANTE I#EGAL:

NOMBRE Y FIRMA

FIRMA
LIC.

LFREDO PIZARRO TRUJANO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

’!lf e o
WVIieXiCo
Copitel ax. Fhoiniznss
GOBIERRO DEL DISTRITO FEDERAL |

CONTRALORIA GENERAL Di AR

C*Gi)ﬂl‘fil‘iﬂ(l@()lﬁ GENERAL T
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