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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

OBJETIVO GENERAL

b

Establecer el procedimiento administrativo a que deben sujetarse las actividades a realizar
antes de la determinacién de ejecutar los procesos de Licitacion Publica, de Invitacion
Restringida a cuando menos tres proveedores, o de Adjudicacion Directa, segun sea el
caso, para las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios, 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 Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, tiene como funcion 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 desarrollo 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 la aplicacion del presente procedimiento se observaran las disposiciones normativas
aplicables, especificamente los numerales 4.1. Disposiciones”, y 4.8. “‘De las
Cotizaciones”, de la Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
del Distrito Federal.

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, Fraccion 1l
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y al numeral 4.12 de la Circular Uno.

Forman parte integral del presente procedimiento los siguientes formatos:
* Orden de Servicio (OS),
+ Requisicién de Compra (RC) :
+ Sondeo de Mercado

Al termino de la aplicacion del presente procedimiento se continda con el procedimiento de
Licitacion Publica, de Invitacion Restringida a cuando menos %ﬁe veedores o de
Adjudicacion Directa, segéh sea el caso. @V Jlda@l
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Nombre del Procedimiento:

ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Area requirente

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Almacén
Central

Area requirente

Firma

—

Requiere de servicios que no pueden ser
cubiertos por personal del Instituto, o bienes
que no se tienen en existencia en el
Almacén del Instituto.

v
Llena el formato Orden de Servicio (OS),
describiendo el concepto y especificaciones
correspondientes del servicio, si soélo
requiere servicios.
(Pasa a la actividad 7)

El Titular del area requirente, requisita el
formato Requisicion de Compra (RC),
solicitando la adquisicion de bienes,
describiendo la cantidad, el concepto vy
especificaciones correspondientes.

Presenta por triplicado, en el Almacén
Central del Instituto la requisicion de
compra debidamente requisitada y con la
firma del Titular del area, para verificar la
existencia del (los) bien (es).

Recibe el formato de Requisicion de
Compra, verifica* que esté debidamente
requisitada para proceder a la verificacion
de la no existencia del (los) bien (es),
haciéndolo constar con la firma del
responsable del Almacen Central y del Sello
de no existencia.

Regresa al area requirente los tres tantos
del formato sellados.

Segun
necesi-
dades

5 horas

5 horas

1 hora

1 dia

1 hora

‘|J\ OED

Recibe y entrega formatos-requisitades-a-a
Subdireccion® de Reclirsos %ﬁ

S Y
Servicios Generales. E.h(
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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccién de Recursos | 8 |Recibe los formatos y sella original y acuse,| 1 dia

Materiales y Servicios turna el formato a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Recursos Materiales.

Jefatura de Unidad 9 |Recibe y registra el formato. 1 dia
Departamental de :

Recursos Materiales 10 |Revisa y Verifica que el (los) bien (es)| 1 hora

solicitado (s) en la requisiciéon de compra,
se encuentren contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones del
ejercicio actual; y, se tenga la disponibilidad
de recursos en partida presupuestal que se
afectara para la adquisicion y/o servicio
requerido.

iProcede?
NO
11 | Elabora oficio para firma de la Subdireccion| 1 dia
de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en el que se notifica al area
requirente, el motivo de la improcedencia
de la solicitud.

Subdireccion de Recursos | 12 |Recibe propuesta oficio, revisa, firma y| 1 dia

Materiales y Servicios entrega oficio al area requirente.
Generales
Area Requirente 13 |Recibe oficio de improcedencia. 1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si
Jefatura de Unidad 14 |Solicita a los proveedores y/o prestadores| 1 dia
Departamental de de servicios, cotizaciones correspondientes
Recursos Materiales para éstimar el costo del (los) bien (es) o

servicio solicitado (via difecta; teleronlca Y16
a través de internet). 2 3.9 =7

Proveedores ylo| 15 |Reciben solicitud de cofizacion, .-’1" M@?ﬂ@@)le
ervici envia cotizacion corrgspondient iy fimtndin
Jefatura de Unidad mjﬁlmsﬂm‘o FEDERAL
Badiifess Matariales, ONTRALORIA GENERAL DEL 4.
COOURDINACION GENERAL DE
LG ZACION A D M2
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Nombre del Procedimiento:

ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 16 |Recibe cotizaciones y procede al llenado| 1 dia
Departamental de del formato Sondeo de Mercado vy
Recursos Materiales determina el monto estimado de la

adquisiciéon o servicio.
4
17 |Verifica los montos de actuacion que se| 4 horas
aplicaran en el ejercicio actual, para
determinar, de acuerdo al monto estimado
en el Sondeo de Mercado, el tipo de
procedimiento de adquisicion.

18 |Elabora oficio solicitando la suficiencia| 1 hora
presupuestal a la Subdireccion de
Presupuesto, envia oficio a firma de la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Gerierales.

Subdireccion de Recursos | 19 | Recibe oficio, revisa, firma y turna oficioa la| 1 dia

Materiales y Servicios Subdireccion de Presupuesto.
Generales
Subdireccion Presupuesto | 20 |Recibe oficio, revisa y registra. 1 dia

21 |Verifica que existan recursos en la partida| 2 dias
Cl .

presupuestal que se afectara para la

adquisicion o el servicio requerido.

¢ Procede?
NO
22 |Elabora oficio en el que notifica que no| 1 dia
existen recursos calendarizados en la
partida presupuestal, y turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos | 23 |Recibe oficio, revisa, re
Materiales y Servicios la Jefatura de Unidad
Generales
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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 24 |Recibe oficio, revisa y registra. 30 min
Departamental de
Recursos Materiales 25 |Elabora oficio de conocimiento en el que| 1 dia

notifica al area requirente que no es posible
la adquisicion y/o servicio solicitado, debido
a que no existen recursos calendarizados
en la partida presupuestal, y lo turna para
fiima a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos | 26 |Recibe oficio, revisa, firma y turna oficio al| 1 dia

Materiales y Servicios area requirente.
Generales
Area Requirente 27 |Recibe oficio de ithprocedencia. 1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SI
Sybdireccion de| 28 |Elabora oficio en el que notifica la| 1dia
Presupuesto asignacion del numero de suficiencia

presupuestal con los recursos a ejercer en
la partida correspondiente, para la
adquisicién y/o servicio requerido, y turna a
la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Subdireccion de Recursos| 29 |Recibe oficio, revisa, registra y turna oficio a| 30 min

Materiales y Servicios la Jefatura de Unidad Departamental de
Generales Recursos Materiales para su conocimiento.
Jefatura de Unidad 30 |Recibe oficio, revisa y registra. 1 dia

Departamental de

~ FIN DEL PROCEDIM ;O

& Cudad
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Nombre del Procedimiento: .
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
AREA REQUIRENTE MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES/ALMACEN CENTRAL

| INICIO |

Y 1

REQUIERE DE
SERVICIOS O BIENES
QUE NO ESTEN EN EL

INSTITUTO

Y 2

LLENA EL FORMATO DE
ORDEN DE SERVICIO
(08)

ORDEN DE
SERVICIO
9

y 3
REQUISITA EL
FORMATO DE
REQUISICION DE
COMPRA (RC)
[REQUISICION DE
COMPRA .
JV 4 5
PRESENTA POR
TRIPLICADO RECIBE EL FORMATO
FORMATO DE COMPRA | DE REQUISICION DE
(RC) COMPRA (RC) Y SELLA
l 3
@
REGRESA FORMATOS A —— - o
SELLADOS X
f?’ jﬂ ¢ ® 6‘3 ' {“:1
2 | 1uciad
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Nombre del Procedimiento: .
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

) SUBDIRECCION DE J.U.D. RECURSOS PROVEEDORES Y/O
AREA REQUIRENTE RECURSOS MATERIALES Y MATERIALES PRESTADORES DE
SERVICIOS GENERALES ' SERVICIOS
Ci

p& o D

RECIBE FORMATOS
R
ECESR:;}E?;?EGA B SELLA FORMATO P | RECIBE Y REGISTRA
REQUISITADOS ORIGINAL Y ACUSE, EL FORMATO
TURNA FORMATO
y 10

REVISAY VERIFICA QUE
ESTEN COMTEMPLADOS
EN EL PROGRAMA DE
ADQUISIONES Y EXISTA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

NQ S|
13 12 } 11
&
RECIBE. OFICIODE | RECIBE PROPUESTA ELABORA OFICIO
IMPROCEDENCIA | OFICIO, REVISA, FIRMA NOTIFICANDO LA
Y ENTREGA OFICIO IMPROCEDENCIA |
OFICIO

4 r_
FIN 14 15

SOLICITAA
PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE

SERVICIOS

COTIZACIONES
CORRESPONDIENTES

RECIBE SOLICITUD DE
COTIZACION, ELABORA
Y ENVIA

v

SOLICITUD DE
COTIZACION

mrm— .
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Nombre del Procedimiento:

ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

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

“ .

16

RECIBE COTIZACIONES
LLENA FORMATO DE
SONDEO DE MERCADO
DETERMINA EL MONTO
ESTIMADO

17

VERIFICA LOS MONTOS
DE ACTUACION PARA
DETERMINAR EL TIPO

DE PROCEDIMIENTO DE|

ADQUISICION
¥ v 18 19 20
ELABORA Y ENVIA
OFICIO SOLICITANDO L M e _ [Recige oFICIO. REVISA
SUFICIENCIA e » Y REGISTRA
PRESUPUESTAL
OFICIO
&
v 21
VERIFICA QUE EXISTAN
RECURSOS EN LA
PARTIDA
PRESUPUESTAL
NO :
¢PROCEDE?
I
23
ELABORA OFICIO Y T
RECIBE. REVISA, TURNA, NOTIFICANDO

A

REGISTRAY TURNA QUE NO EXISTEN

OFICIO RECURSOS
CALENDARIZADOS

nheie N GER
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b 1STRO
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Nombre del Procedimiento:

ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

J.U.D. RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

AREA REQUIRENTE

SUBDIRECCION DE

PRESUPUESTO

24

RECIBE OFICIO, REVISA
Y REGISTRA

Y 25
ELABORA OFICIO DE
CONOCIMIENTO,
NOTIFICA QUE NO ES

26

27

O
l

28

RECIBE OFICIO,

| RECIBE OFICIO DE

ELABORA OFICIO POR
EL QUE NOTIFICA LA

ASIGNACION DE

ADMINISTRACION

POSIBLE LA > REVISA FIRMA Y
ASDOQLLI’CIEI"_:%:?:J TURNA IMPROCEDENICA PREgEI;:GEEfé?rI:L ’
TURNA
A 4
| FIN l
30 29 ’
RECIBE OFICIO, REVISA| RECIBE OFICIO, REVISA
REGISTRA o REGISTRAY TURNA
A 4
FIN
— i —
| £y v 2
: o~ 1
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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

FORMATO: REQUISICION DE COMPRA

[ €/
o .
%ﬁ’fculdad Golnerno del Distnto Federal

7 dee Secretanta de Desarrollo Urbano v Vivienda
MeXICO Insttute de Vivienda del Thstiato Federal
Capithl en Povimients

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
REQUISICION DE COMPRA

NO. FECHA: DIA/MES /ANO
AREA:
PARTIDA . PRECIO
NO DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD IMPORTE
PRESUPUESTAL UNITARIIO
SUBTOTAL
VA
* TOTAL
SOLICITO AUTORIZO

SELLO DE VERIFICACION DEL ALMACEN SELLO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
OBSERVACIONES:

%@‘ fﬂﬂ.n,ﬂmj
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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

FORMATO: ORDEN DE SERVICIO

RE“: ? Gobrerno del Dhstiato Federal
Cluglad Secretaria de Desarrollo Urbano v Vivienda
MeX].CO Inshtuto de Vivienda del Dhstito Federal
Capital en Havimients

NO. DE SOLICITUD DE SERVICIO: FECHA: _DIA/MES/ANO

AREA SOLICITANTE:
TRABAJO A REALIZAR
REPARACION DE EQUIPO REPARACION DE INMUEBLES SERVICIOS

W
MOBILIARIO D ALBANILERIA D FOTOCOPIADO D
TELEFONIA |:| PINTURA I:I ENGARGOLADO |:|
MAQUINAS DE ESCRIBIR |:I ELECTRICIDAD D CERRAJERIA D
SUMADORAS D PLOMERIA D MENSAJERIA D
FOTOCOPIADORA EI CARPINTERIA |:| CAFETERIA D
ENGARGOLADOS I:, OTROS D OTROS ,:l
VEHICULOS D
OTROS D
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

4

SOLICITO AUTORIZO REC!BE@QN@HQAD d

"""""""""""" Lv‘iem

SELLO DE SUFICIENCIA PRESUPUE Mu?&rw i

*-)mmmnm (fd'

|

I

I
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Nombre del Procedimiento:
ACCIONES PREVIAS A LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

FORMATO: SONDEO DE MERCADO *

\’*. ?Cludad GGobierno del [hstnito Federal
Secretanna de Desarrollo Urbano ¥ Vivienda
eXICO Insttuto de Vivienda del Dhstito Federal
&ppﬁ¢&7f&nmnﬁ
FECHA: DE ELABORACION: _DIA / MES / ANO

BIEN O SERVICIO COTIZADO

AREA REQUIRIENTE:
PARTIDA PRESUPUESTAL:

DESCRIPCION DEL QPCION 1 QPCION 2 QPCION 3
[
No Cons BIEN O SERVICIO UNIDAD CANTIDAD
PRECIO UNITARIO IMPORTE PRECIO UNITARIO IMPORTE PRECIO UNITARIQ IMPORTE
SUBTOTAL
VA
TOTAL
v
>

]
: SELLO DE SUFICIENCI{
]
7 FIRMA |
LIC. ALFREDO I | CONTRALORIA uaim: =
PIZARRO TRUJANO ! ) COORDINACION GHi
DIRECTOR DE ! MODERNIZ/ \vm} Aoy
ADMINISTRACION  lmmmmmmmmmmmmmos '
RESH C o
Ml 723-7/11




