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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO GENERAL

Establecer el procedimiento administrativo a que deben sujetarse las adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios en el proceso de Adjudicacién Directa,
observando las disposiciones contenidas en la, Ley de Adquisiciones 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 funcién adquirir los bienes y contratar los servicios de
cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de Vivienda del Distrito Federal de los
recursos materiales que sean necesarios para el desagollo de su objeto principal.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por area requirente a las areas del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

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

Contra la firma del contrato, el proveedor o prestador de servicios adjudicado debera
entregar la garantia de cumplimiento de contrato en observancia al articulo 73, fraccién Il
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federaly al numeral 4.12 de la Circular Uno.

Se determinara realizar la Adjudicacion Directa de acuerdo a los montos de actuacion
establecidos en el Decreto de Presupuesto para el Distrito Federal; al articulo 54 fraccion
IV, de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y al sondeo de mercado realizado
por la Unidad Departamental de Recursos Materiales, que se encuentra en el
procedimiento denominado “Acciones Previas a las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios”.
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[ Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos 1 |Determina la Adjudicacion Directa e| Segun
Materiales y Servicios instruye  a la Jefatura de Unidad| necesi-
Generales Departamental de Recursos Materiales se| dades

lleve a cabo- la adquisicion mediante este
procedimiento.
Jefatura de Unidad 2 |Informa al proveedor y/o prestador del| 1 dia
Departamental de servicio de la adjudicaciéon, entrega la
Recursos Materiales relacion de la documentacion legal vy
administrativa para la elaboracion del
.| contrato.
Proveedor y/o Prestador 3 |Recibe informacién de la adjudicacién y la| 3 dias
del Servicio relacion de la documentacion, entrega la
documentacion legal y administrativa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales.
Jefatura de Unidad 4 |Recibe la documentacion legal y| 1dia
Departamental de administrativa, elabora el Contrato o Pedido
Recursos Materiales de Adquisiciones o de Prestacion de
Servicios correspondiente y envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales vy
Servicios Generales el contrato, para
revision y rubrica.
Subdireccion de Recursos 5 |Recibe el contrato, revisa y rubrica, turna a| 1 dia
Materiales y Servicios la Direccion de Administracion para su
Generales firma.
Direccion de 6 .|Recibe el Contrato o Pedido, firma y| 1dia
Administracion entrega -a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servfcios Generales.
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de Recursos | 7 |Recibe contrato o Pedido y lo turna a la| 1dia
Materiales y Servicios Jefatura de Unidad Departamental de
Generales Recursos Materiales, para formalizarlo con
la firma del proveedor y/o prestador del
servicio.
Jefatura de Unidad 8 |Recibe el Contrato o Pedido y cita al| 30 min
Departamental de proveedor y/o prestador del servicio, para la
Recursos Materiales formalizacion del instrumento legal.
Proveedor y/o prestador 9 |Recibe debidamente formalizado el| 1dia
del servicio Contrato o Pedido y anexo técnico que
contiene entre otras cosas, descripcion de
los bienes o servicio contratado, cantidades
y calendario de entrega o vigencia del
servicio.
10 |Entrega los bienes o presta los servicios| Segun
contratados, de acuerdo a lo pactado en el| contrato
Contrato o Pedido.
Subdireccion de Recursos | 11 |Recibe los biknes o servicios de| Segun
Materiales y Servicios conformidad con los términos pactados en | contrato

Generales/ Almacén,
Area Requirente

" FIRMA
LIC. ALFREDO PIZARRO
TRUJANO
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

el Contrato o Pedido.
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

SUBDIRECCION DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS J.U.D. DE RECURSOS PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DIRECCION DE MATERIALES Y SERVICIOS
MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES DEL SERVICIO ADMINISTRACION GENERALES/ ALMACEN,
GENERALES AREA REQUIRENTE
l INICIO I
4 1 2 3
FETERiNABE INFORMEAL PROVEEDGR RECIBE INFORMACION DE
Tl IO PRESTADGREE LA LA ADJUDICACION Y LA
MONTOS, EL MONTO DE LA | ADJUDICACION, ENTREGA » D%%LA&?\,”'TEEB’,‘Q
ADQUISICION SE SITUA EN LA DOCUMENTACION PARA . E,:JTREEGALA .
EL RANGO DE UNA LA ELABORACION DEL DOCUMENTACION LEGAL Y
ADJUDICACION DIRECTA CONTRATO ADMINISTRATIVA
5 4
RECIBE LA
DOCUMENTACION
RECIBE EL CONTRATO < ELABORA EL CONTRATO O |«
REVISA Y RUBRICA. TURNA PEDIDO DE ADQUISICIONES|
PARA SU FIRMA O DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y ENVIA

CONTRATO . 6

RECIBE EL CONTRATO O
» PEDIDO,
FIRMA'Y ENTREGA

RECIBE CONTRATO O o
PEDIDO Y LO TURNA

8 9
RECIBE EL CONTRATO O
PEDIDO Y CITA AL RECIBE FORMALIZADO EL
PROVEEDOR Y/O P CONTRATOG PEDIDO Y
PRESTADOR DEL SERVICIO ANEXO TECNICO
PARA LA FORMALIZACION >

DEL INSTRUMENTO LEGAL

y 10

ENTREGA LOS BIENES O
PRESTA LOS SERVICIOS
CONTRATADOS, DE
MCUERDO A LO PACTADO EN
EL CONTRATO O PEDIDO

11

. FIRMA :
LIC. ALFREDO PIZARRO OOBT
TRUJANO
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

»’ F"‘f\
CON ﬁ 1%




& ; MANUAL ADMINISTRATIVO [DA_MES ARO]
E;rfCu’]_&i.add *.? { w 01 02 2012
»

_ INSTITUTO DE VIVIENDA —
MéXicoo amn DEL DISTRITO FEDERAL J
Copitl ex Waviniznti: s e Vo

De : 5
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ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

FORMATO: SONDEO DE MERCADO

S\E;C;"jCiUdad Gobierno del Dhstnto Federal =

7 de* Secretana de Desarrollo Urbano v Vivienda
CX1CO Instututo de Vivienda del Dhstrato Federal
Copital en Wrvimicnty

FECHA: DE ELABORACION: _DIA / MES / ANO

CONCEPTO GENEREAL DEL BIEN O SERVICIO COTIZADO

AREA REQUIRIENTE:
PARTIDA PRESUPUESTAL:

- @
DESCRIPCION : ,
P
No Cons. | DELBIENO | UNIDAD CANTIDAD PRECIC?PC O PREcrng ON2 PRECIOO CION 3
SERVICIO UnTaRo | MPoRTE | FEESO | meorte | PRESIO | mporre
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
-
ELABORO AUTORIZO
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SELLO DE SUFICIENCIA
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