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1 PROCESO DE ADQUISICIONES

Instituto de Tranmnsparencia, A cceso a la Inforrmacion Publica,
Proteccion de Datos Personales v Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de Mexico
PROCESOS ADMIMNIST RATIVOS

B-.1 Planeacidgrn
Adgueisiciones

HB.2 Elaboracidgmn «
Integracion Reguisciones

. Adguisiciones . . H.-F Licitacidrmn Pabldica

H.- Enmwwritaciaon a Cuando
RAencos Tres Persornas

——————— H. = Adivndicacidan Direcka
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1T.1TPROCESO PRINCIPAL

1.1.1

1.1.11

1.1.1.2

1113

1114

1115

11.1.6

ELEMENTOS DEL PROCESO
(s Adquisiciones
[J8.1 Planeacion Adquisiciones
[J8.2 Elaboracién e Integracién Requisiciones
[J8 3 Licitacion Publica
[J8.4 Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

[ss Adjudicacién Directa
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2 FASE |. PLANEACION DE ADQUISICIONES
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2.1 PROCESO DE ADQUISICIONES

211 ELEMENTOS DEL PROCESO

2111 [ Fase |. Planeacién de Adquisiciones (Presupuesto Anual de Adquisiciones)
Descripcion
Objetivo:
Formular el Presupuesto Anual de Adquisiciones arrendamientos y servicios, de acuerdo a la identificacion de las
necesidades necesarias para estar en posibilidades de cumplir en forma oportuna con sus atribuciones, asi
como con todos los objetivos y metas establecidos en sus programas y proyectos sustantivos acordes con los

planes establecidos por el INODD, y de acuerdo con el presupuesto autorizados para el ejercicio
correspondiente.

ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

. Programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversion.
. Contratos plurianuales.

. Informacion histérica del presupuesto.

. Historial de licitaciones y contrataciones.

o Inventario en almacenes.

. Indicadores de rotacién de bienes y de proyeccién de consumo.
. Calendario de gasto del ejercicio.

. Programas de contingencia (Emergencia sanitaria, seguridad nacional, Plan DN-III, desastres
naturales).

. INPC, Indicador o medio oficial que aplicara para el ajuste de la estimacién de precios.

. Clasificador de bienes y servicios disponible en CompraNet.



Instituto de Acceso a la Informacion
Direccion de Administracion y Finanzas Pulblica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

l““l{}f‘ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacién | N° de pagina

T Administrativos de la Direccién de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacion

Publica y Proteccién de Datos Personales del | _. . 14
Distrito Federal. Diciembre 2016

Mes ARo

2112 Uinicio

2113 (1. Identifica necesidades

Descripcion
Identificar aquellas necesidades tanto de bienes, arrendamientos o servicios que la Instituto requiere para el
cumplimiento de sus atribuciones

- Para identificar las necesidades se debe primeramente determinar los bienes o servicios que son
susceptibles de ser sustituidos o remplazados por aquéllos que utilicen tecnologias alternas o avanzadas
mas rentables, econdémicas y con mejores sistemas de operacion; con el fin de atender lo previsto en las
disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables, y asi cumplir
con las disposiciones de seguridad, salud ocupacional y sustentabilidad ambiental, conforme a lo siguiente:

a) Ahorro de energia.

b) Menor emisién de contaminantes y/o gases que pudieran afectar o alterar el medio ambiente.

c) Menor consumo de agua y/o proporcionen la mayor capacidad de reutilizaciéon de la misma.
d) Generen la menor cantidad de residuos

- Identificar, y coordinar con las areas de Servicios Generales, los bienes y servicios en el
clasificador a que se hace referencia en la actividad.

Para las adquisiciones de bienes que se contratan de manera constante por necesidades propias de la
Institucién, se debera atendera lo siguiente:

Se debera contar en todos los casos con la informacién que permita, establecer estandares para la
distribucién y entrega por parte del proveedor y, de ser posible conforme a un calendarizacién
previamente establecido, con el fin de administrar los inventarios en niveles 6ptimos...

Es fundamental que las Areas solicitantes, y las que administran los recursos financieros, se coordinen
mientras se elabora el anteproyecto de presupuesto anual de adquisiciones, para reflejar las necesidades
de las areas solicitantes, las fechas de surtimiento y las fechas o periodo en el que habran de efectuarse
los pagos.

Ejecutantes
Area solicitante
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2114 Documento necesidades

2115 (2. Verifica existencias
Descripcion

Reuvisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y en su caso, los indicadores de rotaciéon y de
proyeccion de consumo, a fin de determinar las cantidades que se incluiran en el documento de necesidades
a que se refiere la actividad 4.1.1.6 de este subproceso. Asimismo, tratandose de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, verificar en los archivos de la propia dependencia o entidad, la existencia de

estudios similares que pudieran hacer innecesaria la contratacion.

Aspectos generales a considerar:

Se debe tener especial cuidado en que no exista un sobre inventario y que los requerimientos de consumo

no sean superiores a los histéricos,

Ejecutantes
Area solicitante

2.1.1.6 OgHayexistencias?

Si

2117 [J3. Reserva exigencias y ajusta cifras

Descripcion

Reservar las existencias en los distintos almacenes de la Institucién, elaborando el programa y plazo
maximo para ser asignados y utilizados. Posteriormente se ajustaran las cantidades identificadas

previamente en el punto 1 de este procedimiento.

En caso de que existan en almacén suficientes bienes de los que se solicitan como necesidad, no

deberan de considerarse para efecto de este documento.

Ejecutantes
Area solicitante
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NO
2.1.1.8
Descripcion

(4. Estima precios

Realiza estimacion de costos y precios de los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo a las

necesidades detectadas, tomando como base el historial con que cuente el Instituto.

Ejecutantes

Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas, Area de Adquisiciones

2119
Descripcion

|:|5. Priorizar necesidades

Determina e identifica la prioridad de las necesidades con base a un analisis de los siguientes puntos:

- Priorizar necesidades, con base a caracter critico de los bienes y servicios.
- Con base a fechas probables de abastecimiento.
- Recurrencia en el consumo de bienes y los servicios adquiridos con anterioridad en afios anteriores.
- Consolidar compras en base a fechas semejantes por categorias comunes.
- Provisionar los recursos presupuestales de acuerdo a las metas y objetivos del Instituto.

El resultado del ejercicio de priorizacion de necesidades servira como base para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto y del correspondiente documento de necesidades.

Ejecutantes

Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas

2.1.1.10
Descripcion

Genera y envia documentos de necesidades con la informacion que se obtuvo en las actividades

(6. Genera y envia documento

anteriores del procedimiento y estas serviran de base para la elaboracion del Presupuesto Anual de

Adquisiciones.
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Este documento se enviara a la Direccidon de Administracion y Finanzas para su inclusion en el Presupuesto
Anual de Adquisiciones.

o El documento de necesidades se enviara una vez que la dependencia o entidad remita el

anteproyecto de presupuesto a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.
e Para aquellas contrataciones que requieran recursos financieros para mas de un ejercicio fiscal, debera
tramitarse la autorizacién correspondiente, de acuerdo con la normatividad aplicable vigente

Ejecutantes
Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas

2141 Oz Integra y genera presupuesto

Descripcion
Integra y genera el Presupuesto Anual de Adquisiciones con base a la documentacion entregada por las
Areas Solicitantes revisando que la informacién este integrada de acuerdo a los requerimientos.

Lineamientos

Para la elaboracion del Presupuesto Anual de Adquisiciones, se debera tomar como base la
calendarizacion prevista en el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

e Se debera promover la consolidacién interna, que contribuya a reducir costos y optimizar el proceso
de suministro a través de nuevas o mejores condiciones de abastecimiento, en un marco de
transparencia, rendicion de cuentas y en congruencia con las directrices que el Instituto
establezca en la materia.

o El Instituto considerando las caracteristicas, uso generalizado o recurrencia de los bienes y servicios,
sefialados en los documentos de necesidades, establecera las pautas y mecanismos para determinar qué
bienes, arrendamientos o servicios son susceptibles de ser adquiridos o contratados mediante consolidacion,

abastecimiento simultaneo o mediante la celebracién de un contrato abierto o, cuando corresponda, especifico
al amparo de un contrato marco.

Ejecutantes
Direccion Administracion y Finanzas

21112 [Js. Adecua en base a techo presupuestal

Descripcion
Identifica posibles diferencias entre el presupuesto autorizado y el Presupuesto Anual de Adquisiciones
con el fin de ajustarlo presupuesto autorizado
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Ejecutantes
Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas

21113 <>,;Existen diferencias?
NO

21114 o, Revisa Presupuesto Adquisiciones
Descripcion

Revisa y analiza presupuesto y emite observaciones y/o recomendaciones al presupuesto segun sea el caso.

Ejecutantes
Direccion Administracion y Finanzas

21115 \/>('_Existen observaciones?

Sl
21116 [J10. Actualiza Presupuesto Adquisiciones
Descripcion

Actualiza y corrige en base a recomendaciones y/ observaciones y una ves efectuados lo reenvia a la Direccién de

Administracion y Finanzas para su integracion al presupuesto

Ejecutantes
Area solicitante
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21117 [, Autoriza Presupuesto Adquisiciones
Descripcion

Autoriza el presupuesto de adquisiciones

Ejecutantes
Direccion Administracion y Finanzas

21118 [h2. Difunde Presupuesto Adquisiciones

Descripcion

Difunde el Presupuesto de Adquisiciones autorizado en las distintas Areas solicitantes.

Ejecutantes

Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas, Area de Adquisiciones

21119  OFin Fase |
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3 FASE II. ELABORACION DE REQUISICIONES
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3.1 PROCESO DE ADQUISICIONES -
ELABORACION DE REQUISICONES -

Descripcion
Obijetivo

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y contratantes con el propésito de llevar a cabo en forma oportuna
y eficaz el procedimiento de contratacién de bienes, arrendamientos o servicios que en su oportunidad resulte
conveniente seleccionar para asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con la
programacion y evitar compras de bienes innecesarios.

311 ELEMENTOS DEL PROCESO

3.1.11 Requisicion

3112 Uincia

3113 1. selecciona necesidades con base a Presupuesto
Descripcion

Selecciona los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo al Presupuesto de Adquisiciones o, en su caso,
a las necesidades extraordinarias.

LINEAMIENTOS

Las Areas solicitantes deberan efectuar sus requisiciones con la debida oportunidad, considerando
los tiempos de entrega, fabricacién o contratacion, a fin de evitar un atraso en la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales
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3114  [J2. Verifica existencias contrato abierto o plurianual

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

3115 <>gContrato Abierto?
Sl

3116 [J3.Genera requisicion
Descripcion

Genera requisicion de bienes o servicios vinculada con un contrato abierto vigente.

LINEAMIENTOS

¢ Antes de suscribir el contrato abierto mencionado en la descripcién de esta actividad, se debera

realizar la verificacion de existencias en almacenes, previo al inicio del procedimiento de

contratacion.

e Cuando exista un contrato abierto vigente no se requerira la verificacién de existencias en almacén

para generar una requisicion.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

NO

3117 \/>g_contrato plurianual
Si
Pasa a punto 9
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3118 \/>g_codiﬁcado?
NO
5. Revisa existencias

3119 4. solicita codificacion

Descripcion
Realiza la solicitud de alta de codificacion del bien al almacén o del servicio al area competente.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

3.1.1.10 DS. Revisa existencias

Descripcion
Revisa el nivel de inventario de los bienes identificados y, en su caso, el indice de rotacion y
proyeccién de consumo.

Tratdndose de consultorias, asesorias, estudios, e investigaciones verifica en los archivos de la propia
dependencia o entidad, la existencia de trabajos similares que pudiera hacer innecesaria la contratacion.

3.1.1M \/>('_Hayexistencias?
Si

31112 ogSuficientes existencias?

NO
31113 Ule. Realiza justificacion

Descripcion

Elabora justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la solicitud, las cuales pueden ser,
para el caso de bienes: que éstos existen pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones
técnicas necesarias 0 que estan programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos.
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Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

31114 L7 Ajusta cantidades
Descripcion

Realiza ajuste de las cantidades de bienes requeridos considerando las existencias disponibles en el

almacén.

Ejecutantes
Area de Servicios Generales

31115 Uls. Prepara documentacién
Descripcion

Prepara documentacion soporte relacionada con la requisicion, que resulte necesaria para llevar a

cabo el procedimiento de contratacion.

LINEAMIENTOS

. En la elaboracion de las requisiciones o en sus anexos:

a) Se debera contar con la autorizacion presupuestaria, que estén previstos en el

Presupuesto Anual de Adquisiciones, 0, en su caso, que se trate de necesidades

extraordinarias que no estén contempladas originalmente en el Presupuesto , las cuales

deberan ser afiadidas al mismo en la préxima actualizacion.

b) En las adquisiciones de bienes muebles usados o reconstruidos, el estudio de costo

beneficio que se integre al expediente de la contratacion, ademas de demostrar la

conveniencia de su adquisicion, debera sefialar sus caracteristicas y condiciones, tales

como: usado sin reconstruir, reconstruido, reacondicionado, antigiedad méaxima,

especificaciones del bien en su conjunto, asi como la parte que, en su caso, hubiere sido

restaurada, las garantias de operacion y funcionamiento, vida Gtil minima estimada y

rendimientos.
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c) Se debera contar con el dictamen del area respectiva, de que no se cuenta con
personal capacitado o disponible para la realizaciéon de la consultoria, asesoria, estudio o
investigacion y la autorizacién de la erogacion por parte del titular del Instituto, o aquel
servidor publico en quién éste delegue dicha atribucion. Ademas de contar con la respuesta
del Director de Administracion y Finanzas respecto de la verificacion en sus archivos de la
existencia de trabajos sobre la materia de que se trate. En el supuesto de que existan
dichos trabajos, se debera dejar constancia en el expediente respectivo de las razones por
las cuales los trabajos existentes no poseen las caracteristicas necesarias para ser
utilizados total o parcialmente en la consultoria, asesoria, estudio o investigacion que se
pretende contratar.

d) En los casos en que para un mismo bien o servicio se requieran entregas parciales,
determinar el programa de entregas correspondiente.

o El Area técnica y el Area requirente deberén identificar las normas aplicables al bien o servicio especifico,

Ejecutantes

Area solicitante, Direccion Administracion y Finanzas, Area de Servicios Generales

3.1.1.16

31117

3.1.1.18

#)pasa a Fase II.1

#)Pasa a punto 9

DFin fase Il
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4.1 PROCESO DE ADQUISICIONES -
INTEGRACION REQUISICONES-

Descripcion
Obijetivo

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y contratantes con el propésito de llevar a cabo en forma oportuna
y eficaz el procedimiento de contratacién de bienes, arrendamientos o servicios que en su oportunidad resulte
conveniente seleccionar para asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con la
programacion y evitar compras de bienes innecesarios.

411 ELEMENTOS DEL PROCESO

4111 { Fase I1.1 Elaboracién e integracion de Requisiciones (continuacion)

Descripcion
Objetivo:

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y contratantes con el propésito de llevar a cabo en forma
oportuna y eficaz el procedimiento de contratacién de bienes, arrendamientos o servicios que en su
oportunidad resulte conveniente seleccionar para asegurar al Instituto las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como
cumplir con la programacion y evitar compras de bienes innecesarios.

4112  ®vienes de Fase Il

4113 o, Elabora requisicion

Descripcion
Elabora requisicién y recaba las autorizaciones correspondientes.
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LINEAMIENTOS

e Para garantizar la oportunidad en la entrega del bien o en la prestacién de los servicios, se
deberan tomar en cuenta la duracién del procedimiento de contratacion y el tiempo de entrega
de los bienes, incluyendo en su caso, los correspondientes a su fabricacion, pruebas y

transportacion, de acuerdo a su naturaleza.
o Es pertinente incluir en la requisicion, bienes o servicios de la misma naturaleza, género, especie o clase,
diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de licitantes que
coticen el total de los requerimientos.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

4114 Requisicion

4115 [0, Realiza investigacién mercado

Descripcion
Realiza Investigacién de mercado, entendiendo como el procedimiento que lleva a cabo el Instituto, para
conocer las condiciones prevalecientes en el mercado.

La investigacion de mercado auxilia al Instituto a elegir el procedimiento de contratacion, el caracter y
la estrategia de contratacion (contratacion consolidada, abastecimiento simultaneo o agrupacion de
bienes o servicios distintos en una misma partida, ofertas subsecuentes de descuento, el precio maximo
de referencia, entre otros) que mas le conviene para obtener las mejores condiciones de contratacion.

La investigacion de mercado debera documentar que los requisitos y condiciones que se pretende establecer
en la convocatoria a la licitacion publica no limitan la libre participacion de posibles licitantes, para lo cual
deberéa procurarse, en la medida de lo posible, identificar la existencia de al menos tres posibles

proveedores con capacidad para proveer los bienes o servicios de acuerdo con los requisitos y
condiciones que se pretende establecer en la convocatoria.

LINEAMIENTOS

e Si como resultado de la investigacion de mercado se identifica un solo proveedor potencial, se
requerira presentar el comparativo de los precios actuales cotizados por dicho proveedor y los
ofrecidos en la dltima contratacion registrada, o a falta de ésta, en el histérico de la dependencia
o entidad, asi como presentar la justificacion de la eleccion. Cuando no existan referencias de
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compras anteriores se solicitard al proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes
documentos:

1. Carta de mejor precio;

2. Cotizaciones similares si las tuviera, o

3. Informacion relativa de precios al publico.

« Cuando con motivo de la investigacion de mercado, la informacion requerida no se encuentre
en el medio consultado o no se reciba respuesta a la solicitud efectuada, se debera dejar
constancia fehaciente de la gestion realizada.

« En la celebracién de contratos especificos, derivados de contratos marco, no sera necesaria la
realizacién de la investigacion de mercado, ya que sera considerada como tal

la efectuada por la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, para la celebracion del
contrato marco.

e Cuando los bienes o servicios requeridos por el Instituto correspondan a los de un contrato marco,

la dependencia o entidad sélo puede celebrar contratacién no sujeta al contrato marco si de la
investigacion de mercado que sobre el particular realice, demuestra la posibilidad de obtener
mejores condiciones de contratacion fuera de dicho contrato marco. Para la demostracién de
ello debera acreditar, cuando el precio del bien o del servicio de que se trate ya se encuentre
fijado en el contrato marco, que el precio que puede obtenerse en el mercado es inferior al del
referido contrato marco y, tratdndose de contratos marco competidos -esto es, de aquéllos en
que el precio no esta fijjado sino que es propuesto por los posibles proveedores que forman
parte del contrato marco atendiendo a los requerimientos especificos que les formulen las
dependencias y entidades para cada contrato especifico- que ninguno de los posibles
proveedores que forman parte del contrato marco es susceptible de ofertar mejores condiciones
a aquéllas que son susceptibles de obtenerse fuera del contrato marco, para lo cual en la
investigacion de mercado debera solicitarse cotizacion al total de los posibles proveedores que
formen parte del contrato marco de que se trate.

« Para la adjudicacion directa mixta o presencial, en la que el monto sea igual o superior a la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, bastara contar con al menos
tres cotizaciones con las mismas condiciones, obtenidas dentro de los treinta dias previos a la adjudicacion
del contrato de proveedores plenamente identificados, para que se tenga por realizada la investigacion de

mercado.

Ejecutantes

Area de Adquisiciones
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4116 [11. Recaba suficiencia presupuestal
Descripcion

Recaba con el area competente la suficiencia presupuestaria de la requisicion.

LINEAMIENTOS

e Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion se requerira contar invariablemente con la suficiencia

presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

4117 Solicitud Cotizacidon

4118 \/>('_Es suficiente?
NO

4119 Cha. Solicita adecuacion
Descripcion

Presenta, cuando corresponda, la solicitud de adecuacién presupuestaria al area competente, tomando en
cuenta las necesidades de los bienes o servicios a contratar para el cumplimiento de los programas

del Instituto.
41110 ogAdecuacién autorizada?
Si

411N D13. Realiza modificaciones
Descripcion

Realiza modificaciones a la requisicion conforme a las indicaciones del area competente. En su caso, integra
a la documentacion soporte original la documentacién complementaria solicitada y regresa a Punto 11.
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Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

41112 [h4. Envia para su tramite

Descripcion
Envia requisicion para su tramite y surtimiento.

Ejecutantes
Area solicitante, Area de Servicios Generales

41113 QgRequisicién validada?

Si

41114 15, valida requisicién y documentacién
Descripcion

Revisa requisicion y documentacion soporte, con el fin de constatar si la documentacion entregada contiene la
informacién necesaria para iniciar el procedimiento de contratacion y determinar el caracter del mismo.

LINEAMIENTOS

. No se dara tramite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en las

actividades:

1. Seleccionar necesidades conforme al Presupuesto Anual de Adquisiciones,

8. Preparar documentacién soporte,

9. Elaborar requisicion,

10. Realizar investigacion de mercado y
11. Recabar suficiencia presupuestaria.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones




Instituto de Acceso a la Informacion
Direccion de Administracion y Finanzas Pulblica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

“““;ﬁf‘ Manual de Procesos y Procedimientos Fecha de Autorizacion | N° de pagina
P Administrativos de la Direcciéon de Finanzas M AR
del Instituto de Acceso a la Informacién €s no 23
Puablica y Proteccién de Datos Personales del -
Distrito Federal. Diciembre 2016

NO
41115 [15.A. Devuelve para modificaciones

Descripcion
Devuelve para que efectien las modificaciones correspondientes

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

41116 |:|16. Verifica existencias contrato marco

Descripcion
Consulta si el bien o servicio requerido esta contemplado en un contrato marco.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

4117 \/>('_Existe contrato marco?

SI

41118 \/>g_Es conveniente para el Instituto?
Si

41119 D18. Determina criterio evaluacion

Descripcion
Fija el criterio de evaluacién, con el cual se realizara el procedimiento de contratacion.

LINEAMIENTO

e Para la evaluaciéon de las proposiciones solamente puede emplearse uno de los criterios que prevé
la Ley.
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Ejecutantes
Area de Adquisiciones

41120 [h7. selecciona procedimiento contratacién

Descripcion

Analiza cudl es el procedimiento de contratacion a utilizar, asi como su caracter, considerando el resultado de
la investigacién de mercado y los elementos de la requisicion, y seleccionar el que garantice las mejores

condiciones para el Instituto.

LINEAMIENTO

o A partir del resultado de la investigacion de mercado, el Instituto debera determinar el procedimiento de
contratacion que asegure las mejores condiciones para el Instituto, considerando siempre a la licitacion

publica como la opcion preferente.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

41121 Okvento
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5.T PROCESO 1

511 ELEMENTOS DEL PROCESO
5.11.1 FFase [l. Licitacién Publica
5112 Ulinicia

5113  [J1. Calendariza etapas de la licitacion

Descripcion

Elabora calendario que contemple las fechas del procedimiento de licitacion publica e inclusive de las etapas

previas y posteriores al mismo hasta la suscripcién del contrato.

Lineamientos:

e Si el procedimiento requiere una reduccion de plazo, se debera considerar ademas del

caracter de la licitacion publica, los tiempos para la:
o Entrega de los bienes, y/o
o Fabricacion de los mismos.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

5114 <>gRebaza monto de la ley?

2. Solicita designacion de testigo social
3. Elabora proyecto licitacion
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5115 2. Solicita designacion de testigo social
Descripcion

Solicitar por escrito al, con anticipacién de veinte dias habiles a la fecha programada para la difusién
del proyecto de convocatoria a la licitacion puiblica o a la publicacion de la convocatoria a la licitacion

publica, la designacion de un testigo social para que participe en el procedimiento de contratacion,
cuando el monto de la contratacion rebase el equivalente a cinco millones de dias de salario minimo
general vigente en el Distrito Federal.

Lineamientos:

¢ En la elaboracién del proyecto de convocatoria debe considerarse que es el supremo interés
del Gobierno del Distrito Federal el de promover la competencia del mayor nimero de licitantes
a efecto de que el Instituto se encuentre en posibilidad de obtener las mejores condiciones de
contratacion, por lo que en dicho instrumento debera evitarse el establecimiento de requisitos
que tengan por efecto limitar la libre participacion y concurrencia y requisitos imposibles de

cumplir.

e Se deberé sefialar la vinculacion, entre cada uno de los requisitos, la forma en que los mismos
seran evaluados, su incumplimiento sera causa de desecamiento y si esto afecta directamente

la solvencia de las proposiciones.

e Para apoyar a la optimizacion y reducciéon de inventarios y a fin de que los bienes sean
recibidos directamente en el momento y en el sitio de su utilizacién, el Instituto podra prever

como condicion las entregas “justo a tiempo”.

e Cuando se requiera de un bien, arrendamiento o servicio que se contrate de manera reiterada
por asi requerirlo el Instituto podra celebrar contratos abiertos.

e En casos justificados, se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las

adquisiciones, arrendamientos y servicios.

e En la convocatoria a la licitacién publica, las dependencias y entidades deberan solicitar que
las micro, pequefias y medianas empresas, presenten debidamente requisitado el formato

de estratificacion establecido para tal efecto.

e En la elaboracion del proyecto de convocatoria debera tomarse en cuenta lo establecido por el
gue se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, particularmente los lineamientos

relativos a:
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o La aplicacién del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo
de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de

Adquisiciones, del Distrito Federal;

o Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y
contratistas;

o La utilizacién de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las licitaciones
publicas electrénicas prevista en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, y

o Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios, sujetos a

la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

5116  [J3. Elabora proyecto licitacién

Descripcion
Descripcion

Elaborar e integrar el proyecto de convocatoria a la licitacién publica, cubriendo cada uno de los

requisitos previstos.

Lineamientos:

e En la elaboracién del proyecto de convocatoria debe considerarse que es el supremo interés
del Gobierno del Distrito Federal el de promover la competencia del mayor nimero de licitantes
a efecto de que el Instituto se encuentre en posibilidad de obtener las mejores condiciones de
contratacion, por lo que en dicho instrumento debera evitarse el establecimiento de requisitos
gue tengan por efecto limitar la libre participacion y concurrencia y requisitos imposibles de

cumplir.

¢ Se deberé sefialar la vinculacion, entre cada uno de los requisitos, la forma en que los mismos
seran evaluados, su incumplimiento sera causa de desechamiento y si esto afecta directamente

la solvencia de las proposiciones.
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e Para apoyar a la optimizacion y reducciéon de inventarios y a fin de que los bienes sean
recibidos directamente en el momento y en el sitio de su utilizacién, el Instituto podra prever
como condicion las entregas “justo a tiempo”.

e Cuando se requiera de un bien, arrendamiento o servicio que se contrate de manera reiterada
por asi requerirlo el Instituto podra celebrar contratos abiertos.

e En casos justificados, se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

e En la convocatoria a la licitacion publica, las dependencias y entidades deberan solicitar que
las micro, pequefias y medianas empresas, presenten debidamente requisitado el formato
de estratificacion establecido para tal efecto.

¢ En la elaboracién del proyecto de convocatoria debera tomarse en cuenta lo establecido por el
gue se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, particularmente los lineamientos
relativos a:

0 La aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de
puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones, del
Distrito Federal;

0 Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y
contratistas;

o La utilizacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las licitaciones
publicas electronicas prevista en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, y o Promover la agilizacion
del pago a proveedores que derive de los contratos de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y de prestacion de servicios, sujetos a la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

5117 4. Selecciona proyecto para su difusion

Descripcion
Selecciona los proyectos de convocatoria que en su conjunto representen por lo menos el 50 por ciento del
monto total a licitar, para su difusién correspondiente.
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Ejecutantes
Area de Adquisiciones

5118 \/,z\fg_Procededifusién?

SI

5119  [Js. Difunde proyecto de convocatoria
Descripcion

Difunde el proyecto de convocatoria en CompraNet, al menos durante 10 dias habiles con anterioridad a la
publicacion de la convocatoria a la licitacion publica, con la finalidad de recibir los comentarios de los

interesados.

Lineamientos:

e En caso de estimarse necesario, se podran efectuar invitaciones para celebrar una reunion
publica en la que se revise el proyecto de convocatoria a la licitacion publica y se reciban

comentarios.

e Con el fin de agilizar la elaboracién de las convocatorias a la licitaciéon puablica que se utilizaran para los
procedimientos de contratacion es recomendable contar con un modelo institucional de proyecto de
convocatoria, mismo que se debera actualizar constantemente para adecuarse a las necesidades del Instituto.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

51.1.10 \/.\/('_Se reciben comentarios?
Sl

51111 6. Analiza y elabora documento
Descripcion

Analiza los comentarios recibidos al proyecto de convocatoria y elaborar el documento que los
contenga, sefialando la persona que los realiza, asi como su procedencia o improcedencia y las razones
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de ello. Para tal efecto, los comentarios se deberan agrupar en técnicos y administrativos, para que el
Area de Adquisiciones, con el apoyo del Area técnica o del Area solicitante, elabore dicho documento.

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo anterior, el documento sera difundido en CompraNet y se

realizaran las adecuaciones correspondientes a la convocatoria a la licitacion publica.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

NO

51112 |:|7. Publica convocatoria licitacion

Descripcion

Publica en dias habiles y por una sola ocasién, la convocatoria a la licitacién publica a través de CompraNet y
simultaneamente, enviar un resumen de la misma a la Gaceta del Distrito Federal.

Lineamientos:

¢ El procedimiento inicia con la publicacién de la convocatoria y concluye con la emisién del fallo o, en su

caso, con la cancelacion del procedimiento.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

51113 H{}QSe programa visita al sitio?
Sl

51114 |:|8. Realiza visita a instalaciones

Descripcion

Realiza la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la convocatoria a la licitacion pablica, y
efectla registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara constar quiénes participaron.
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Lineamientos:

. En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

NO

5.11.15 D9. Recibe solicitudes de aclaraciéon

Descripcion

Recibe las solicitudes de aclaracién que sean remitidas via CompraNet o entregadas personalmente, a mas
tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizara la junta de aclaraciones. En su caso, las
solicitudes de aclaracion se deberan agrupar por temas técnicos y administrativos para su analisis y
respuesta.

51116 Lo, Celebra juntas de aclaraciones

Descripcion

Celebra las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la convocatoria a la licitacién publica.
Dichas juntas seran presididas por personal del Area de Adquisiciones y se contara invariablemente con un
representante del Area Adquisiciones y del Area técnica para aclarar las dudas correspondientes.

Lineamientos:

e Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la licitacion publica que deriven de la
junta de aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones normativas que las sustenten.

e Todas las modificaciones seran tomadas en cuenta, con excepcién de aquéllas que
modifiquen elementos esenciales del procedimiento de contratacién (tales como, los bienes o
servicios objeto del mismo), las que limiten la libre participacion o las que impliquen requisitos
imposibles de cumplir a otros licitantes.

e Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de
contrato y el contenido de la convocatoria a la licitacion publica, prevalecera lo establecido en
esta Ultima.
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¢ Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracién existieran precisiones o ajustes a
los aspectos contenidos en la convocatoria a la licitacién publica, éstos se apegaran a lo

dispuesto a la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.
¢ Si fuese necesario llevar a cabo mas juntas de aclaraciones, al final de la reunion se determinara la fecha y
hora de la siguiente.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

51117 DEvento

51118 [11. Elabora acta de junta de aclaraciones
Descripcion
Elabora, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se haga constar quiénes patrticiparon, las
solicitudes de aclaracion, las respuestas a las mismas, los comentarios formulados durante su desarrollo, asi

como las respuestas otorgadas a las preguntas que se hayan formulado respecto de las respuestas dadas por
la convocante. Posteriormente, se difundira a través de CompraNet.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

5.11.19 Pasa a Fase IIl.1
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6 FASE I11.1 LICITACION PUBLICA (CONTINUACION)

Fase OL1 Licitacién Pidblica (Continuacién)
Pasa a Fase IT
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6.1 PROCESO 1

6.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
6111  @viene de Fase Ill
6.11.2 \/>g_l'JItima junta aclaraciones?

NO

6113  [J12. Celebra juntas o junta de aclaraciones

Descripcion

Celebra en su caso junta o juntas de aclaraciones de acuerdo a lo estipulado en las mismas

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

6.114 Objeto de datos

Sl
6115  [12.A Presentacion y apertura de propuestas

Descripcion

Recibe las proposiciones y verifica, a través del formato de verificacion correspondiente, que la
documentacion presentada sea la sefialada en la convocatoria a la licitacién publica, sin que ello implique

la evaluacion de su contenido.

En las licitaciones presenciales y mixtas, rubricar de forma conjunta con el licitante que haya sido
designado por los demas participantes, aquellas partes de las proposiciones que se hayan determinado

en la convocatoria a la
licitacién publica.
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Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, en las licitaciones presenciales y mixtas, el servidor publico
que presida el acto, atendiendo al nimero de proposiciones presentadas y a las partidas licitadas, podra optar
entre dar lectura al precio unitario de cada una de las partidas que integran las proposiciones, o anexar copia
de la propuesta econdémica de los licitantes al acta respectiva. En las licitaciones electrénicas se debera
anexar copia de las propuestas econémicas de los licitantes o incluir los precios unitarios ofertados, en el acta
correspondiente.

Lineamientos:

e El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y fecha
determinada en la convocatoria a la licitacion publica o en el acta de la dltima junta de
aclaraciones, y sera presidido por el titular del Area contratante o por el servidor publico
que éste designe, quien debera contar con experiencia y capacidad técnica en materia de
contrataciones publicas.

e Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuma falsedad sobre
alguna proposicién, lo comunicara al Organo Interno de Control.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

6.11.6 Objeto de datos

6117  [J13. Elabora acta presentacion y apertura
Descripcion

Elabora el acta en la cual se hard constar la celebracion del acto de presentacién y apertura de las
proposiciones. Posteriormente se difundira a través de CompraNet y la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

6118  <licitacion desierta?
Flujos
¢ Persiste necesidad?
NO
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6.11.9 <>gPersiste necesidad?

NO

61110 [h4. selecciona procedimiento contratacién

Descripcion

Selecciona, en caso de que una licitacion publica se declare desierta, el procedimiento de contratacion
considerando el tiempo necesario para una segunda convocatoria de licitacion publica, o bien, la conveniencia
de optar por el supuesto de excepcion previsto en el articulo 41, fracciéon VIl de la Ley. En ambos casos
deberan tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de contratacién y los requisitos establecidos en la
primera convocatoria a la licitacion publica.

Lineamientos:

Antes de seleccionar el procedimiento de contratacion, sera necesario analizar las condiciones establecidas
en la convocatoria a la licitacion publica, a fin de determinar las posibles causas que motivaron que no
existieran ofertas solventes. El resultado de dicho andlisis permitira determinar si es factible una segunda
convocatoria a la licitacion publica o una adjudicacion directa, al mantenerse los requisitos y el caracter de la
primera convocatoria a la licitacion publica, o bien, si procede realizar una nueva convocatoria a licitacién
publica.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

61111  @pasa a Fase Ill Punto 3
61112  @pasa a Fase IV
61113 (®pasa a Fase V

61114  OFin Subproceso
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61115  [h5. Evalda aspectos legales de propuestas

Descripcion
Revisa que la documentacién legal requerida cumpla conforme a los preceptos aplicables.

Lineamientos:

e Consultar en CompraNet para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados para
participar en procedimientos de contratacion o celebrar contratos regulados por la Ley, sin
perjuicio de la revision que, en su caso, se realice al DOF.

¢ Verificar que los licitantes no se encuentren vinculados entre si por algin socio o asociado y de
contar con la certeza de la existencia de dicho vinculo, se deberan desechar las proposiciones
gque en su caso se encuentren vinculadas, debiendo comunicar dicha circunstancia al

organo interno de control, para que dicha autoridad determine si se autoriza su participacion.
« En proposiciones conjuntas, el Area de Adquisiciones revisara los términos legales del convenio
correspondiente, y el area solicitante y/o técnica la descripcion de las partes objeto del contrato que
correspondera cumplir a cada integrante.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

61116 [J16. Analiza y evalla propuestas

Descripcion
Realiza la evaluacion técnica de cada proposicién conforme al criterio de evaluacién previsto en la
convocatoria a la licitacion publica.

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo anterior, en el resultado de la evaluacion técnica se
indicaran las proposiciones que deban desecharse por incumplimientos que afectan la solvencia,
conforme a las causales establecidas en la convocatoria a la licitacion publica.

Lineamientos:

Cuando en un procedimiento de contratacién se agrupen requerimientos de dos o mas areas, en la evaluacion
técnica participara un representante de cada Area solicitante.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones
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61117 [h7. Analiza y evalla propuesta econémica

Descripcion

Realiza la evaluacion econdmica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacion
previsto en la convocatoria a la licitacion publica y elabora la tabla comparativa de ofertas.

Lineamientos:

e Cuando se determine utilizar como criterio para la evaluacién de proposiciones, el mecanismo de puntos o
porcentajes, se deberan observar estos Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

61118  “lpasa a Fase Ill.2
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7 FASE 111.2 LICITACION PUBLICA (CONTINUACION)

Proceso 1

Area Adquisiciones

18, Adjudica a
MIFYIMES

Wiene de Fase
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[y
>

Fase IL2 Licitacion Pdblica (Continuacion)
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emppte?

J

1. Efectua
sorteo de
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20, Emite v
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: Fallo cof lidtaddn
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7.1 PROCESO 1

711 ELEMENTQOS DEL PROCESO
7111 C)Viene de Fase Ill.1

7112 \/>('_Hay ofertas solventes?
Sl

7113 <>,;Existe empate?
NO
Emite y difunde fallo

7114 < ;Participan MIPYMES?

Sl
Efectlda sorteo de desempate

7115  [118. Adjudica a MIPYMES
Descripcion

En caso de empate entre las MIPYMES patrticipantes, el criterio para adjudicar es: en primer término a la
microempresa; a continuacion se considerara a la pequefia empresa y en caso de no contarse con
alguna de las anteriores, se adjudicara a la que tenga el caracter de mediana empresa.

Lineamientos:

. Se debera considerar la estratificacion que para este efecto haya emitido la Secretaria de

Economia.

. En el caso de procedimientos bajo la cobertura de Tratados no se podra utilizar este criterio de

desempate
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Ejecutantes
Area de Adquisiciones
7116 \/}g_Subsiste empate?
Efectla sorteo de desempate
Emite y difunde fallo
7117 9. Efectta sorteo de desempate

Descripcion
Realiza el sorteo en el acto publico de fallo

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

NO
7118  [J20. Emite y difunde fallo

Descripcion

Emite el fallo de la licitacion publica y difundirlo en CompraNet el mismo dia de su emisién, asi como

publicarlo en la Gaceta.
Lineamientos:

e Cuando los bienes o la prestacion de servicios se requieran antes de que se formalice el
contrato, y asi se haya previsto en la convocatoria a la licitacion publica, la solicitud
correspondiente se realizara al proveedor conforme a lo establecido. Lo anterior, sin perjuicio de
que se cumpla con la obligacién de formalizar el contrato dentro del plazo establecido en la Ley,

la convocatoria o el fallo.

e So6lo procedera solicitar al proveedor, la entrega de bienes o la prestacion de servicios al dia
siguiente en que se notifique el fallo, cuando asi se haya establecido en la convocatoria a la

licitacion publica.
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e Cuando se realicen correcciones, derivadas de errores mecanograficos o de calculo en el acta de fallo, se
subira el nuevo documento que aclare o corrija el error en el sistema CompraNet, haciendo la aclaracién

pertinente de que dicho documento deja sin efectos al anterior.

7111 OFin subproceso

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

7112 \/>g_FaIIo con licitacién publica desierta?

7113 ®lpasa a Fase IIl.1 Punto ;Persiste la necesidad?
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8.1 PROCESO DE ADQUISICIONES

8.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

8.1.11 FFase IV. Invitaciébn a Cuando Menos Tres Personas

Descripcion
Objetivo

Asegurar al Instituto la obtencién de las mejores condiciones de contratacion prevalecientes en el
mercado, mediante la participacion del mayor nimero de invitados en el procedimiento de invitacion a

cuando menos tres personas.

8112  (UEvento
8113  ®lviene de Fase II1
8114 @ viene de Fase Ill

8115 [N, Verifica acredita miento de excepcion

Descripcion

Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el Comité de

Adquisiciones del Instituto.

Lineamientos:

Invariablemente se debera contar con la informacién y documentacion que justifique llevar a cabo este

tipo de procedimiento.

e En el caso de que la excepcién sea resultado de una licitacion publica declarada desierta, los
requisitos establecidos como causa de desechamiento deberan ser los mismos que los utilizados
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en la convocatoria a la licitacion publica, incluyendo las modificaciones resultantes de las juntas
de aclaraciones.

e Para el procedimiento de contratacion mediante invitacion a cuando menos tres personas que se
sustente en alguno de los supuestos previstos en la Ley, en el escrito de justificacion de
excepcion a la licitacién puablica, debera constar el acredita miento del o los criterios
contemplados de la propia Ley, el cual considerara lo siguiente:

En el criterio de Economia, la dependencia o entidad demostrara el ahorro de recursos
cuantificado en dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacién a través del
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, en comparacion con la realizacion de
una licitacion publica.

En el criterio de Eficacia, la dependencia o entidad mostrara que con el procedimiento de invitacién a
cuando menos tres personas se realizara la contratacion con oportunidad y atendiendo las Verificara que
se acredite el supuesto de excepcion a la licitacion publica para determinar si la contratacion que se
pretende realizar:

o Requiere ser dictaminada por el Comité de Adquisiciones del Instituto, o bien, por el titular del
Instituto o entidad o el servidor pablico en quien se delegue esta funcion, o

caracteristicas requeridas por la dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de
contratacién y cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se
lograria  con el procedimiento de licitacion publica.

En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas es el que, a diferencia del procedimiento de licitacién publica,
permite el uso racional de recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la
contratacion y obtener las mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y
recursos al Instituto.

En el criterio de Imparcialidad, la dependencia o entidad deberd mostrar que la seleccién del
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas no implica otorgar condiciones
ventajosas a alguno de los invitados en relacién con los demas ni limitar la libre participacion.

En el criterio de Honradez, la dependencia o entidad debera sefialar las medidas que se han
tomado para evitar que en el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se
realicen actos de corrupcion, asi como que los servidores publicos que intervengan en
el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a algin o algunos de los
invitados y de que se exigira de é estos la misma conducta.
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En el criterio de Transparencia, la dependencia o entidad dejard constancia de las medidas

adoptadas para que todos los invitados tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a

la informacién relativa al procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas.

Ejecutantes

Area de Adquisiciones

8.1.1.6
NO
Paso 13

8.117
NO
Sl

8.1.1.8
Flujos

\/>('_Viene invitacién a cuando menos tres personas desierta?

\/>('_Sustentado en la Ley?

\/>('_Se excederia el 30% del presupuesto?

3. Elabora calendario invitacién

Si

8.1.1.9

Descripcion

[12. Informa in procedencia

Comunicar al Area solicitante que no procede la invitacién a cuando menos tres personas, ya que excede el
porcentaje del treinta por ciento del presupuesto.

Ejecutantes

Area de Adquisiciones
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8.1.1.10 II:::'Fin Sub Proceso

8.1.1.11 DE}. Elabora calendario invitacién

Descripcion
Elabora un calendario considerando los tiempos del procedimiento, tanto en funcién de la naturaleza de los
bienes o servicios, asi como del caracter al que hace referencia el tltimo parrafo del articulo 40 de la Ley.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

8.11.12 Objeto de datos
8.1.1.13 <>(;Requiere dictamen?

81114 [)4. Dictamina procedencia de excepcién

Descripcion
Dictamina la procedencia de excepcion a la licitacion publica

Ejecutantes
Comité de Adquisiciones

8.1.1.15 \/>('_Procede el dictamen?
Sl

8.1.1.16 Ir:::"Fin Sub Proceso
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81117 [s. Consulta registro de sancionados
Descripcion

Seleccionar para participar en el procedimiento de contratacion a personas que de
conformidad con la investigacion de mercado cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como

con los recursos técnicos,

financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse, y que, de acuerdo con la consulta que se haga a
CompraNet, no se encuentren impedidas para participar en procedimientos de contratacion o para

celebrar contratos regulados por la Ley.

Lineamientos:

e Tres es el minimo de licitantes a invitar en el procedimiento de contratacion de que se trata,
sin embargo la convocante debe tomar en consideracién que a mayor nimero de invitados
existe mas posibilidad de una competencia que permitird al Instituto obtener mejores
condiciones de contratacién, por lo que es recomendable invitar al mayor nimero de licitantes

posibles.

« El Area de Adquisiciones verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en su
caso el objeto social de los licitantes que participen en estos procedimientos, estén directamente
relacionados con los bienes o servicios objeto de la contratacion y que no se encuentren

inhabilitados.

e Se recomienda que al seleccionar a los licitantes que se invitard a participar en estos

procedimientos, se considere a los inscritos en:

o ElRegistro Unico de Proveedores de
CompraNet, 0 0 El registro de la propia

Institucion.

. Unicamente debera invitarse a participar en el procedimiento de contratacion a los posibles

licitantes que

conforme a lo que se desprenda del resultado de la investigacion de mercado, se encuentren en
posibilidad de cumplir con todos los requerimientos y condiciones establecidos en la invitacién.
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81118 6. Elabora y difunde invitacién

Descripcion
Elabora la invitacion considerando los aspectos técnicos de los bienes, arrendamientos o servicios, y
demas requisitos que correspondan, asi como difundirla en CompraNet y en la pagina de Internet de la
dependencia o entidad el mismo dia en que se entregue la Ultima invitacion.

Lineamientos:

o El procedimiento inicia con la entrega de la primera invitacion y concluye con la emision del
fallo o, en su caso, con la cancelacion del procedimiento.

e En la elaboracién del proyecto de invitacion debera tomarse en cuenta lo establecido en el
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
particularmente los lineamientos relativos a:

o La aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo
de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de
Adquisiciones.

0 Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y
contratistas;

o Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios, sujetos a
la Ley de Adquisiciones.

« Cuando el Area de Adquisiciones opte por no realizar junta de aclaraciones, debera indicar en
la invitacién la forma y términos en que podran solicitarse las aclaraciones respectivas. De igual
manera, comunicara a los invitados las respuestas a dichas aclaraciones conforme a lo
establecido en estos lineamientos.

e Se debera contar con acuse de recibo, en forma impresa o electronica, que acredite que las

personas invitadas efectivamente recibieron la invitacién en tiempo y forma.
e En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de conformidad con el Comité de Adquisiciones del Instituto.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones
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8.1.1.19 \/>('_Se program@ visita al sitio?
Sl

8.1.1.20 |:|7. Realiza visita a instalaciones

Descripcion

Realiza la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la invitacién y efectla registro de

asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara constar quiénes participaron.

Lineamientos:

. En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:

a) Las preguntas que resulten de dichas visitas no se responderan en ese momento ya que se
deberan plantear por escrito, y seran resueltas durante la junta de aclaraciones. Para el caso de
que no se realice junta de aclaraciones, el plazo maximo para solicitar aclaraciones es de seis
dias anteriores al acto de presentacion y apertura de proposiciones, y el mecanismo para su
atencion debera estar indicado en la invitacion que se entregue a los licitantes.

b) La asistencia de los licitantes no sera obligatoria.

Ejecutantes
Area Técnica

8.1.1.21 <>gSe recibieron solicitudes de aclaracion?

Si

8.11.22 DS. Recibe solicitudes de aclaracién
Descripcion

Recibe las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraNet o entregadas personalmente,
a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizara la junta de aclaraciones. En
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su caso, las solicitudes de aclaracién se agrupan por temas técnicos y administrativos para su analisis y

respuesta.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

8.11.23 \/}’('_Se programé junta de aclaraciones?
Sl

81124 [lo. Celebra juntas de aclaraciones
Descripcion

Celebra las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la invitacion; las cuales seran presididas
por personal del Area de Adquisiciones y se contara invariablemente con un representante del Area solicitante

y del Area técnica para aclarar las dudas correspondientes

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

81125 [10. Elabora acta junta de aclaraciones

Descripcion

Elabora, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se haga constar quiénes participaron, las
solicitudes de aclaracion, las respuestas y los comentarios formulados durante su desarrollo.

Posteriormente, se difundira a través de CompraNet.

Lineamientos:

e Cuando se realicen modificaciones a la invitacién que deriven de la junta de aclaraciones, se
deberan sefialar las disposiciones normativas que las sustenten.

e Todas las propuestas de modificaciones seran tomadas en cuenta, con excepcién de
aquéllas que pretendan modificar elementos esenciales del procedimiento de contratacion
(tales como, los hienes o servicios objeto del mismo), o las que impliquen
imposibles de cumplir a los participantes, limitando su libre participacion en el procedimiento

de contratacion de que se trate.

requisitos
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e Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de
contrato y el contenido de la invitacion, prevalecera lo establecido en esta Ultima.
o Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracion existieran precisiones o ajustes a

los aspectos contenidos en la invitacion, éstos se apegaran a lo dispuesto en la Ley.
¢ Si fuese necesario llevar a cabo mas juntas de aclaraciones, al final de la reunion se determinara la fecha 'y

hora de la siguiente.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

8.1.1.26 Objeto de datos
81127 *./iEs la Ultima junta de aclaraciones?

Sl

81128 [11. Celebra acto de presentacion y apertura

Descripcion
Descripcion

Recibe las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacién correspondiente, que la
documentacion presentada sea la sefialada en la invitacion, sin que ello implique la evaluacién de su

contenido.

De asistir los licitantes al evento, rubricar de forma conjunta con el que haya sido designado por los

demas participantes, las partes de las proposiciones determinadas en la invitacion.

Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, en las licitaciones presenciales y mixtas, el servidor
publico que presida el acto, atendiendo al nimero de proposiciones presentadas y a las partidas licitadas,
podréa optar entre dar lectura al precio unitario de cada una de las partidas que integran las proposiciones,
o0 anexar copia de la propuesta econdmica de los licitantes al acta respectiva. En las licitaciones
electrénicas se debera anexar copia de las propuestas econémicas de los licitantes o incluir los precios

unitarios ofertados, en el acta correspondiente.
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Lineamientos:

e El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y fecha
determinada en la invitacién o en el acta de la Ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por
el titular del Area de Adquisiciones o por el servidor publico que éste designe, quien debera

contar con experiencia y capacidad técnica en materia de contrataciones publicas.
e Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuncién de falsedad
sobre alguna proposicién lo comunicara al Organo Interno de Control.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

8.1.1.29 Objeto de datos

81130 [h2. Elabora acta de presentacion y apertura de proposiciones

Descripcion
Elabora el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de presentacion y apertura de las
proposiciones

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

8.1.1.31 Objeto de datos
81132 ©lpasa a Fase IV.1

81133 @paso 13
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9 FASE IV.1 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
(CONTINUACION)

Fase IV_1_ Invitacién a Cuando RMenos Tres Personas (Continuacidgny
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9.1 PROCESO DE ADQUISICIONES

911 ELEMENTOS DEL PROCESO

9.1.1.1 (15, Elabora Adjudicacién Directa

9112 ©Wiene de Fase IV

9.1.1.3 <>('_Procedimiento de invitacién declarado desierto?

9114 [14. Analiza evaluar propuestas técnicas

Descripcion

Continda en Fase Ili punto 2 Licitaciones Publicas

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

9.1.1.5 <>(;Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
Sl

9116  [h4. selecciona procedimiento de contratacion

Descripcion

Determina, en caso de que la invitacibn se declare desierta, la conveniencia de adjudicar

directamente el contrato o de realizar otra invitacion, siempre que no se modifiquen los requisitos

establecidos en la misma. Si se modifican los requisitos o condiciones del procedimiento declarado

desierto, se debera iniciar un nuevo procedimiento.
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En todos los casos deberan tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de contratacion, los
requisitos establecidos en la primera convocatoria a la licitacion publica o invitacién y, en su caso, las
causas que motivaron que se declarara desierto el procedimiento de contratacion.

Lineamientos:

Antes de seleccionar el procedimiento de contratacién, sera necesario analizar las condiciones establecidas
en la invitacion, a fin de detectar las posibles causas que motivaron que no existieran ofertas solventes. El
resultado de dicho analisis permitira determinar si es factible una segunda invitacion o una adjudicacion
directa, al mantenerse los requisitos establecidos como causa de desechamiento y el caracter de la primera
invitacion, o bien, si procede realizar un nuevo procedimiento.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

9117 D15. Suscribe contrato

Descripcion
Elabora Contrato al ganador de la Licitacién a cuando menos tres personas

Ejecutantes
Comité de Adquisiciones

- S, .
9118  *“.7jFallo con invitacién desierta?
Sl

9.1.1.9 ®)| r a ;Persiste necesidad de loa bienes o servicios?
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10 FASE V. ADJUDICACION DIRECTA

Proceso 1

Fase ¥. Adjudicacidn Directa
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10.1 PROCESO 1

10.11 ELEMENTOS DEL PROCESO

10.1.1.1 ! Fase V. Adjudicacién Directa

Descripcion
OBJETIVO

Seleccionar al proveedor que asegure al Estado la obtencién de las mejores condiciones de contratacion
prevalecientes en el mercado, mediante la libre participacién del mayor nimero de interesados en el

procedimiento de licitacion publica.

10112 JEvento

10113  @@Fase |

Descripcion
Viene de Fase Il Elaboracién e integracion de requisiciones

10114  “rase 11
Descripcion

Viene de Fase Ill Licitaciéon Publica

10115 @rase Iv
Descripcion

Viene de Fase IV Invitacion a Cuando Menos Tres Personas
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10116 1. Verifica acredita miento de excepcion

Descripcion

Verifica que se acredite el supuesto de excepcion a la licitacion publica para determinar si la

contratacion que se pretende realizar:

o Requiere ser dictaminada por el Comité de Adquisiciones o bien, por el titular de la
dependencia o entidad o el servidor publico en quien se delegue esta funcion, o

0 Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el Comité de
Adquisiciones, con respecto a los limites maximos establecidos en términos de la Ley.

Lineamientos:

e Invariablemente se debera contar con la informacién y documentacién que justifique llevar a cabo

este tipo de procedimiento.

. Al solicitar la cotizacion, se recomienda considerar, en primera instancia, a las personas inscritas en

el

Registro Unico de Proveedores del
Instituto.

« El Area de Adquisiciones verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en su caso, el

objeto social de los interesados en participar en estos procedimientos, estén directamente

relacionados con los bienes o servicios objeto de la contratacion y que los interesados no se

encuentren inhabilitados para participar.

e En el caso de que la excepcidon sea resultado de una licitacion publica declarada desierta o

de un procedimiento de invitacion declarado desierto, los requisitos establecidos como causa

de desechamiento deberan ser los mismos que los utilizados en la convocatoria a la licitacion

publica o en la invitacién, segun corresponda, incluyendo las modificaciones resultantes, en su

caso, de las juntas de aclaraciones.

e Para el procedimiento de contratacién mediante adjudicacion directa que se sustente en alguno de

los supuestos previstos, en el escrito de justificacion de excepcion a la licitacion piblica, debera

constar el acredita miento del o los criterios contemplados en propia Ley, el cual considerara lo

siguiente:

En el criterio de Economia, la dependencia o entidad demostrara el ahorro de recursos

cuantificado en dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del

procedimiento de adjudicaciéon directa, en comparacién con la realizacion de una licitacion

publica.
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En el criterio de Eficacia, la dependencia o entidad mostrara que con el procedimiento de
adjudicacion directa se realizara la contratacion con oportunidad y atendiendo las caracteristicas
requeridas por la dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de contrataciéon y
cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de licitacion

publica.

En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de adjudicacion
directa es el que, a diferencia del procedimiento de licitacién publica, permite el uso racional de
recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la contratacién y obtener las
mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Instituto.

En el criterio de Imparcialidad, la dependencia o entidad debera mostrar que la seleccién del
procedimiento de adjudicacion directa no implica otorgar condiciones ventajosas a alguna de las
personas que presento cotizacion, en relacién con los demas ni limitar la libre participacion.

En el criterio de Honradez, la dependencia o entidad debera sefalar las medidas que se han
tomado para evitar que en el procedimiento de adjudicacion directa se realicen actos de
corrupcién, asi como que los servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen
de su cargo para favorecer a alguna o algunas de las personas que hayan presentado cotizacion
y de que se exigira de éstas la misma conducta.

En el criterio de Transparencia, la dependencia o entidad dejara constancia de las medidas adoptadas para
gue todas las personas que hayan presentado cotizacién tengan acceso de manera oportuna, clara 'y
completa a la informacién relativa al procedimiento de adjudicacion directa.

Ejecutantes

Area de Adquisiciones, Area solicitante

Sl

10.1.1.7 \/}g_Sustentado en la Ley?

10118  OkEvento
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10119 ®pasa a punto 4
NO

10.1.1.10 \/>('_Requiere dictamen del Comité Adquisiciones?
Sl
Pasa a punto 4

NO

101111 [J2. Dictamina procedencia de excepcion

Descripcion
Dictamina la procedencia de excepcién a la licitacién publica

Ejecutantes
Comité de Adquisiciones

10.1.1.12 \/>('_Procede el dictamen?
Sl

101113 Okvento

10.1.1.14 |:|4, Notifica fallo a proveedor seleccionado

Descripcion

Notificar el resultado del procedimiento a la persona adjudicada y solicitarle la documentacion

necesaria para proceder a la elaboracion del contrato,
establecidos en la solicitud de cotizacion.

Lineamientos:

conforme

a

los

requisitos




Direccion de Administracion y Finanzas

Instituto de Acceso a la Informacion
Pulblica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

l“'“;i{}f Manual de Procesos y Procedimientos
T Administrativos de la Direccion de Finanzas
del Instituto de Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccién de Datos Personales del
Distrito Federal.

Fecha de Autorizacion

N° de pagina

Mes ARo

Diciembre 2016

73

Verificar, previo a la suscripcién del contrato, que la documentacion del proveedor cumpla con los requisitos

establecidos en la solicitud de cotizaciéon

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

101115 s, Suscribe contrato de Adquisiciones
Descripcion

Suscribe contrato de Adquisiciones para la compra de bienes y o servicios del instituto una vez cumplido con los requisitos

del procedimiento.

Ejecutantes
Area de Adquisiciones

101116 OFin
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11 RECURSQOS

11.1 AREA SOLICITANTE (ROL)

11.2 DIRECCION ADMINIATRACION Y
FINANZAS (ROL)

11.3 AREA DE ADQUISICIONES (ROL)

11.4 AREA DE SERVICIOS GENERALES
(ROL)

11.5 AREA TECNICA (ROL)

11.6 COMITE DE ADQUISICIONES (ROL)
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