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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Adquisicidén de bienes, servicios y/o arrendamientos por Inyitacion Restringida a Cuando

Menos Tres Proveedores.
2.- Adquisicién de bienes, servicios y/o arrendamientos a través de Licitacion Publica.
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re del Procedimiento: Adquisicion de bienes, servicios y/o|arrendamigntos por Invitacion

Objetivo General: Llevar a cabo en tiempo y forma la adjudicacién de bienes, servicios y/o
arrendamientos mediante el procedimiento de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores con la finalidad de que la Alcaldia Alvaro Obregdn, contrate el abastecimiento de
dichos bienes y servicios, con las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demads circunstancias pertinentes de conformidad con la normatividad
establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Res’?&?\?&‘: dde z Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe Requisicion de bienes, servicios y/o
1 Adquisicionesy arrendamientos de la Direccion General de 15
) Arrendamientos Administracion (por ejemplo), y verifica que esté min.
debidamente requisitada.
¢Cumple con todos los requisitos?
NO
Devuelve la Requisicién a la Direccién General de 5
2. Administraciéon  (por ejemplo), para sus min.
correcciones.
Reinicia en la actividad No.1
Sl
Sella de recibido, asigna niimero de Requisicion, :
3 realiza Sondeo de Mercado y solicita a la Direccién ke
de Finanzas la Suficiencia Presupuestal.
Recibe solicitud de suficiencia presupuestal,
4 Direccidon de verifica la disponibilidad presupuestal e informa a 1
' Finanzas la  Coordinacion de  Adquisiciones vy dia
Arrendamientos.
Coordinacion de Recibe respuesta a su solicitud de suficiencia
5. Adquisicionesy presupuestal y revisa si la Requisicién cuenta con L3
Arrendamientos fftotonein. min.
:Cuenta con suficiencia presupuestal?
NO
Informa a la Direccién General de Administracion 1
2. (por ejemplo), para los efectos que correspondan. hora
Fin del procedimiento
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No Hesponsspcoels Actividad 2 Tiempo
: Actividad L
Sl
Integra la Requisicion con | suficiencia al
expediente y lo remite a la Jefatura—de-Unidad
. Departamental de Concursos para elaborar el 2
' proyecto de bases de la adquisicién a través del horas
procedimiento de Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores.
Jefatura de Recibe expediente, elabora proyecto de bases
Unidad para la Invitacion Restringida a cuando menos tres 1
8- , - - s
Departamental de proveedores, y lo envia a la Coordinacion de dia
Concursos Adquisicionesy Arrendamientos para visto bueno.
Recibe proyecto de bases y acuerda con la
Coordinacion de Direccidn de Recursos Materiales, "
S. Adquisicionesy Abastecimientos y Servicios las bases para dia
Arrendamientos convocar al Grupo Revisor de Bases conformado,
entre otros por la Direccidén General Juridica.
. . .. i ficio y bases, agenda fecha y hora, y se 1
Direccion General Recibe oficio’y & ¥ 001, ¥ ,
10. .y presenta para llevar a cabo la revision del dia
Juridica .
contenido de las bases.
Jefatura de I .
Uid Lleva a cabo la revisién de bases, incorpora las 1
11, modificaciones procedentes y elabora minuta de dia
Departamental de g : o g
trabajo con firma de los participantes.
Concursos
Elabora y presenta a la Coordinacion de
Adquisiciones y Arrendamientos el proyecto de
oficios de invitacion a cuando menos tres 1
12. proveedores, donde se informa sobre la fecha de dia
realizacién de la Junta de Aclaracién de Bases,
Presentacion y Apertura de Propuestas, y Acto de
Fallo, anexando las bases.
Recibe proyecto de oficios de invitacion a cuando
Coordinacion de menos tres proveedores y acuerda con la 1
13. Adquisicionesy Direccion de Recursos Materiales, dia
Arrendamientos Abastecimientos y Servicios, la entrega de los
mismos junto con las bases.
2 Lleva a cabo la Junta de Aclaracién de Bases para
Jefatura de Unidad . P 2
dar respuesta a las observaciones y dudas de los
14. | Departamental de . horas
proveedores. Elabora acta y entrega copia de la
Concursos ; 48
misma a los participantes.
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Actividad

15.

Realiza acto de Primera Etapa |(Presentacion'y
Apertura de Propuestas), soljcitandoa 'los
proveedores la documentacién legal

legal,
administrativa, la propuesta técnica y la oferta
econdmica. Revisa cuantitativamente que la
documentacion recibida cumpla con lo solicitado
en las basesy en la Junta de Aclaracion de Basesy
verifica que se cuente con al menos ftres
propuestas que cumplan con todo.

horas

:Se cuenta con un minimo de tres proveedores
que cumplan con todo lo solicitado?

NO

le.

Se declara desierto el procedimiento de Invitacién
Restringida a cuando menos tres proveedores, se
elabora acta circunstanciada, se recaban firmas
de los participantes, y se entrega copia del acta a
cada uno de ellos.

30
min.

Fin del procedimiento

SI

1.

Entrega a la Direccién General de Administracion
(por ejemplo), las propuestas técnicas de los
proveedores que cumplieron con todos los
requisitos legales, administrativos y técnicos
solicitados en las bases, para la elaboracién del
dictamen técnico, mismo que deberé entregarala
Direccidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

10
min.

18,

Direccion de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe dictamen técnico y junto con la revisidn
cualitativa de la documentacién legal vy
administrativa, acuerda con la Coordinacion de
Adquisiciones y Arrendamientos la emision del
Fallo.

19,

Jefaturade
Unidad
Departamental de
Concursos

Recibe dictamen técnico y en conjunto con la
documentacion legal, administrativa y ofertas
econdmicas, elabora cuadro comparativo y acta
de fallo indicando qué proveedor oferta los
precios mas bajos y cumple con los requisitos
solicitados en las bases.

dia
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

20.

Realiza acto de Segunda Etapa (Fallo), en laque'se
exponen las circunstancias de hecho y de derecho
que determinan qué proveedor cumplié-e-no-con

EXICO

todo lo solicitado y quién oferta el precio mas
bajo.

hora

21.

Informa a los proveedores que cumplieron con
todo lo solicitado que pueden ofertar un precio
mas bajo por los bienes, servicios y/o
arrendamientos sujetos a adjudicacion.

hora

:Existe oferta de un precio mas bajo?

NO

22.

Elabora acta de fallo, recaba firma de los
participantes y entrega copia del acta a cada uno
de ellos.

30
min.

Fin del procedimiento

-

SI

23.

Revisa las propuestas de precio mas bajo, informa
a los participantes las propuestas mas
economicas, si no hay mas ofertas elabora actade
falloy el dictamen econdmico. Recabafirmade los
participantes y entrega copia del acta a cada uno.

30
min.

24,

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Concursos

Integra el expediente del procedimiento de
invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores y una vez completo lo envia a la
Coordinacién de Adquisiciones y Arrendamientos
para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos elabore el contrato.

horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles, 2 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias
habiles.
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La Requisicidn de bienes, servicios y/o arrendamientos| esautorizada con la-firma
principalmente de las Direcciones Generales siguientes:

e Direccidn General de Administracidn

e Direccidén General de Gobierno.

s Direccion General de Juridica

e Direccidn General de Obrasy Desarrollo Urbano

e Direccion General de Servicios Urbanos.

e  Direccion General de Desarrollo Social

s Direccidn General de Participacion Ciudadana y Zonas Territoriales

e Direccién General de Sustentabilidad y Cambio Climatico

e Direccion General de Cultura Educacion y Deporte.

e Direccion General de Seguridad Ciudadana

e Direccidn General de Prevencion Contra Las Adicciones

e Direccién General de Puntos de Innovacion, Libertad, Cultura Ciudadana, Arte,
Educaciény Saberes

La documentacion entregada por el proveedor en la etapa de presentacidn y apertura de
propuestas deberd cumplir con los requisitos legales, administrativos, técnicosy econémicos
mencionados en las bases del procedimiento y, en su caso, acordados en la Junta de
Aclaracion de Bases.

El Grupo Revisor de Bases se conforma principalmente con los representantes de las
siguientes areas: Direccién General de Administracion, Direccion General solicitante de los
bienes o servicios, Direccién General Juridica, Organo Interno de Control y Contraloria
Ciudadana.

El tiempo establecido para cada actividad es enunciativo mas no limitativo porque puede
variar por el nimerc de proveedores, cantidad de documentos y tiempo de revision de la
informacion, principaimente.
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ACTIVIDAD 1:
REGIBE DEL

LCUMPLE CON

LOS
REQUISITOS? st

ACTIVIDAD 3: SCLLA
DE RECIBIDO, ASIGNA
g DE

NUMERO

EA
SOLICITANTE LA
REQUISICION

CODRDINACION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAKIENTOS

NO

ACTIVIDAD 2
DEVUELVE AL AREA

SOLICITANTE LA
REQUISICION

REQUISICION,
SOLICITA SUFICIENCIA

DIRECCION DE FINANZAS

ACTIVIDAD 4 | RECIBF
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA Y

VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

ACTIVIDAD Tt INTEGRA LA

IRCCCION GENG]

COORDAACION [E ADDUISCIONES Y ARRENDALEEATOS

LCUENTA CON
PRESUPUESTALT
A S KRG
REGPUESTA A LA BOLICITUD| ¥ s
DF SUFICIFNG 22
PRESUPUESTAL Y REVICA
NO

o CNCRAL OC
LOMICKND PARA LOS LT COTOU
QUT GOIIY GRONDAN

REQUISICION COM SUFICIENCIA AL
EXPEDIENTE

|

ACTIVIDAD 0 INFORMA A LA

ACTIVEIAD Y 11 Gl
ACUFRDA CON LA

WATERIALES

PROYICTQ M [ASEB Y
DIRTCCION DI RECURSOS

ACTIVIDAD 13 RECHIE
PROYFCTO DF OFICIOR OF

INVITAGIGN Y AGUERDA.
ENTRECA DE LOS MISHOS

JEFATURA D UNDAD UEPARTAVENTAL DE
CORCURS0S

DSECCON GENERALDE JIFTK0,
GREAND ITERIQ DE CORTROL

o —

ACTIVIDAD 8 RECIBE
EXPEDIENTE. ELABORA
PROYECTO DE DAGLS PARA
LA INVITAGION RCSTRINGIOA

ACTIVIDAD 12;
ELADORA

ACTIVIDAD 11:
3 OFICIOT PATA
ABLRTURA DL

UEvAACADO
REVIGIOR DE
Bt Y ROWVUL BIAS Y

| FALTO

ACTIVIDAD 1

L 0,
RECIBE OFICIO ¥

DASES, AGENDA
FTCHA ¥ | IORA
PARA REVIBION BU
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JEFATURA DE UNIDAD GEPARTAMENTAL DE CONCURSOS

49E CUENTA CON
TRES
ACTIV.DAD 14 LLEVA el B 2o ACTIVIDAD 77 ENTREGA
ACABO LA JUNTA DE Réﬁn\‘gésns ToDCT - 4 ALADRECCION
ACLARACION DT SRLECE r A e SOLICTANTE LAS
BASES N I PROPUFSTAS TECHICAS

ACTIVIDAD 10 SE
DECLARA DESICRTO EL
PROCEDIMIENTO

ACTIVDAD 12 RCCIBL
<o | DICTAMEN TECNICO Y
ELABORA ACTA DE FALLO

1
ACTIVIDAD 20t REALIZA
B n' AGTO DF SEGUNDA 2—»@

ETAPAFALLO)

CCHOM DE FECURZOS MATERIALES,
KBASTECAUENTOR Y EEVICOS

DAl

ACTIVIDAD 18
RECIGE DICTAMEN

TECNICQ YAGUERDA (777777777
LA EWIS:GN DELFALLD

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONCURSOS

ACTIVIDAD 21: INFORMA
A LOS PROVEEDCRES QUE
PUEDEN OFERTAR UN
PRECIO MAS BAJO

ACTIVIDAD 22: ELABORA

ACTADEFALLOY
(EXISTE OFERTA DE ENTREGA COPIA ALOS
UN PRECIO MAS PARTICIPANTES

BAJO?

ACTIVIDAD 23: REVISA

LAS PROPUESTAS DE
PRECIO MAS BAJO Y
ELABORA ACTADE

FALLO

ACTIVIDAD 24: INTEGRA
EL EXPEDIENTE DEL
PROCEDIMIENTO PARA

LA FORMALIZACION DEL
CONTRATO

MTRO. JUAN PABLO FRANCO LABRADA
Jefatura de Unidad Departamental de Concursos
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes, servicios yjo arrendamlentos a través de

Licitacidon Pablica.

Objetivo General: Llevar a cabo en tiempo y forma la adjudicacion de bienes, servicios y/o
arrendamientos mediante el procedimiento de Licitaciéon Publiea;—conlafinalidad-de-que-la
Alcaldia Alvaro Obregdn contrate el abastecimiento de bienes y servicios con las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes,
de conformidad con la normatividad establecida.

Descripcion Narrativa:

No. Area responsable Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe Requisicion de bienes, servicios y/o
1 Adquisicionesy arrendamientos de la Direccion General de 15
' Arrendamientos Administracidn (por ejemplo), y verifica que esté min.
debidamente requisitada.
;Cumple con todos los requisitos?
NO
Devuelve la Requisicion a la Direccion General de 5
2 Administraciéon  (por ejemplo), para sus in,
correcciones.
Reinicia en la actividad No. 1.
Sl
Sella de recibido, asigna niimero de Requisicién, 6
3. realiza Sondeo de Mercado y solicita a la Direccidn dias
de Finanzas la Suficiencia Presupuestal.
Recibe solicitud de suficiencia presupuestal,
Direccién de verifica la disponibilidad presupuestal e informaa 1
Finanzas la Coordinacion de  Adgquisiciones vy dia
Arrendamientos.
Coordinacion de Recibe respuesta a su solicitud de suficiencia
5. Adquisicionesy presupuestal y revisa si la Requisicién cuenta con 1>
Arrendamientos dificiatieis, min.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
NO
c Informa a la Direccién General de Administracién L
' (por ejemplo), para los efectos que correspondan. hora
Fin del procedimiento
SI
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No. Area responsable Actividad 9 Tiempo
Integra la Requisicion con | suficiencia - al
expediente y lo remite a la Jefatura de Unidad 5
7. Departamental de Concursos para elaborar el horas
proyecto de bases de la adquisicion a través del
procedimiento de Licitacion Piblica.
Jefaturade Recibe expediente, elabora proyecto de bases
8 Unidad para la Licitacion PuUblica, y lo envia a la 1
' Departamental de Coordinacién de Adquisiciones y Arrendamientos dia
Concursos para visto bueno.
Recibe proyecto de bases y acuerda con la
Coordinacion de Direccién de Recursos Materiales,
9 Adquisicionesy Abastecimientos y Servicios las bases para l
. 4 dia
Arrendamientos convocar al Grupo Revisor de Bases conformado,
entre otros, por la Direccion General Juridica.
Diteccitn Genersl Recibe oficio y bases, agenda fecha y hgr’a, y se l
10. 5 i presenta para llevar a cabo la revision del dia
Juridica '
contenido de las bases.
Jefatura de g "
Unidad Lleva a cabo la revision de bases, incorpora las l
11. modificaciones procedentes y elabora minuta de dia
Departamental de . . e
trabajo con firma de los participantes.
Concursos
Elabora proyecto de Convocatoria de Licitacion 1
12 Piblica y solicita a la Coordinacion de s
Adquisiciones y Arrendamiento su visto bueno.
Recibe proyecto de convocatoria y acuerda con la
Direccion de Recursos Materiales,
Coordinacion de Abastecimientos y Servicios su publicacién. 1
13. Adquisicionesy Gestiona con la Direccién General Juridica su dia
Arrendamientos publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y turna copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos.
Si son recursos federales se envia informacion al
Sistema Electronico de Compras i
14, Gubernamentales “COMPRANET”, para su .
publicaciébn en la  pagina electronica
http:/www.compranet.gob.mx.
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No.

Area responsable

?
(o] (o]
Actividad 0043

Tiempo

15,

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Concursos

Realiza la venta de bases g los-licitantes
interesados en el procedimiento de adquisicion,
arrendamiento o prestacion de servicios, y

elabora oficios de invitacidn a los representantes
de la Direccién General Juridica, del Organo
Interno de Control, Contraloria Ciudadana y de la
Direccion General de Administracion (por
ejemplo) como solicitante del bien o servicio,
donde se informa sobre la fecha de realizacion de
la Junta de Aclaracién de Bases, Presentacion y
Apertura de Propuestas y Acto de Fallo.

dias

16.

Lleva a cabo la Junta de Aclaracion de Bases para
darrespuesta a las observaciones y/o dudas de los
licitantes, elabora el acta respectiva, recaba
firmas y entrega copia de la misma a los
asistentes. Se cita a Presentacidén y Apertura de
Propuestas.

dia

17.

Realiza acto de Presentacién y Apertura de
Propuestas. Revisa la documentacion legal,
administrativa, propuesta técnica y oferta
econdmica. Revisa cuantitativamente que la
documentacion recibida cumpla con lo solicitado
en las basesyen la Junta de Aclaracidon de Basesy
verifica que se cuente con al menos una propuesta
que cumpla con todo.

dia

:Se cuenta con por los menos una propuesta
que cumpla con todo?

NO

18.

Se desechan las ofertas que no cumplen con lo
solicitado en las Bases de la Licitacion Publica, se
elabora acta circunstanciada, se recaban firmas
de los participantes, y se entrega copia del acta a
cada uno de ellos.

30
min.

Fin del procedimiento

Sl
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Area responsable

DA BB

Actividad o

Tiempo

19.

Se aceptan las propuestas que lcumplieron.con
todo lo solicitado, se elabora actalcircunstanciada
y se entrega al representante de la Direccion

2

General de Administracién (por ejemplo)
solicitante de los bienes o servicios, las
propuestas técnicas de los licitantes que
cumplieron con todo, para la elaboracién del
dictamen técnico, mismo que deberd entregarala
Direccidn de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

30
min.

20.

Direccion General
de Administracion

Recibe las propuestas técnicas de los licitantes
que cumplieron con todos los requisitos, emite
dictamen técnico y lo entrega a la Direccidn de
Recursos Materiales, Abastecimientosy Servicios.

dia

21.

Direccion de
Recursos
Materiales,
Abastecimientosy
Servicios

Recibe dictamen técnico y junto con la revision
cualitativa de la documentacidon legal vy
administrativa, acuerda con la Coordinacién de
Adquisiciones y Arrendamientos la emisién del
Fallo.

dia

22,

Jefatura de
Unidad
Departamental de
Concursos

Recibe dictamen técnico y en conjunto con la
documentacidén legal, administrativa y ofertas
econdmicas, elabora cuadro comparativo y acta
de fallo indicando qué licitante oferta los precios
maés bajos y cumple con todo lo solicitado.

dia

23.

Realiza acto de Segunda Etapa (Fallo), en la que se
exponen las circunstancias de hecho y de derecho
que determinan qué licitante cumplié o no con
todos los documentos solicitados en las bases y
quién oferta el precio mas bajo.

horas

24,

Informa a los licitantes que cumplieron con todos
los documentos solicitados que pueden ofertar un
precio mas bajo por los bienes, servicios y/o
arrendamientos sujetos a adjudicacion.

hora

:Existe oferta de un precio mas bajo?

NO

25.

Elabora acta de fallo, recaba firmas de los
participantes y entrega copia del acta a cada uno
de ellos.

30
min.

Fin del procedimiento

Si
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No. Area responsable Actividad B o Tiempo
Revisa las propuestas de precio mas bajo, informa
a los licitantes las propuestas mas econémicas, si 30
26. no hay mas ofertas elabora acta de fallo y el st
dictamen economico. Recaba firmas de los i
participantes y entrega copia del acta a cada uno.
i . =
[ — ‘t‘egra? ’ el ’ex‘ped1ente del procedlmlentf) de
Uticlas Licitacion Publicay una vez completo lo envia ala 5
27. Coordinacién de Adquisiciones y Arrendamientos
Departamental de Y horas
para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos
Contratos elabore el contrato.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles, 11 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Requisicion de bienes, servicios y/o arrendamientos es autorizada con la firma
principalmente de las Direcciones Generales siguientes:

@

o

Direccion General de Administracion
Direccion General de Gobierno.
Direccion General de Juridica

e Direccidn General de Obrasy Desarrollo Urbano
e Direccion General de Servicios Urbanos.

e Direccién General de Desarrollo Social

e Direccidon General de Participacién Ciudadana y Zonas Territoriales
e Direccidn General de Sustentabilidad y Cambio Climatico
e Direccidn General de Cultura Educacion y Deporte.

e Direccidén General de Seguridad Ciudadana

e Direccidon General de Prevencion Contra Las Adicciones

e Direccidn General de Puntos de Innovacién, Libertad, Cultura Ciudadana, Arte,

Educaciony Saberes

La documentacién entregada por el licitante en la etapa de presentacion y apertura de
propuestas deberd cumplir con los requisitos legales, administrativos, técnicosy econémicos
mencionados en las bases del procedimiento y, en su caso, acordados en la Junta de

Aclaracion de Bases.

El Grupo Revisor de Bases se conforma principalmente con los representantes de las
siguientes 4reas: Direccidn General de Administracion, Direccién General solicitante de los
bienes o servicios, Direccién General Juridica, Organo Interno de Control y Contraloria

Ciudadana.
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