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Proceso Apoyo: Administracion de Recursos Materiales.

Nombre del Procedimiento: Adquisicién por Invitacion Restringida a cuando menos tres Proveedores.

Objetivo General: Planear y programar la adquisicién, arrendamiento y/o prestacion de servicios, a fin de
asegurar a la Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la Ciudad de México las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subgerencia de | Coordina los requerimientos que envian las diversas areas.
Administracién 1ldia
2 | Jefatura de Unidad | Analiza el procedimiento a seguir, para la contratacion de los
Departamental de Recursos | bienes o servicios 3
i o ldia
Materiales, Abastecimientos
y Servicios
Jefatura de Unidad | Abre expediente, realiza “Sondeo de Mercado” con proveedores
3 | Departamental de Recursos | y el cuadro comparativo. 7 dias
Materiales, Abastecimientos
y Servicios
(Técnico Operativo)
4 Realiza requisicion de compra con las especificaciones;
asignando nimero de folio consecutivo y recaba las firmas. 3dias
Jefatura de Unidad | Solicita suficiencia presupuestal de la partida que se va a afectar.
5 | Departamental de Recursos 2 dias
Materiales, Abastecimientos
y Servicios
6 Elabora las bases para la Invitacién restringida a cuando menos 5 dia
tres proveedores
7 Subgerencia de | Somete las bases al comité técnico revisor de bases
Administracion 3 dias
Jefatura de Unidad
8 325:::1?; nféagfec?:;:;iz: Entrega de bases a los proveedores. 3dias
y Servicios.
Subgerencia de | Realiza evento “Junta de aclaracién de bases”. 3
9 i o 3dia
Administracion
Convoca al evento de “Apertura de la documentacién legal y
10 administrativa, propuesta econémica y procede a la apertura del 3dia

sobre Unico de cada participante

¢El licitante cumple cuantitativamente con los requisitos en la
documentacion entregada?

No
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No. Actor Actividad Tiempo
Descalifica e informa al participante y elabora acta. En caso de
11 que no cuente con un minimo de 3 participantes se declara 2 hora
desierta la Licitacion Publica.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
Jefatura de Unidad | Remite al &rea requirente el Dictamen técnico para su
12 Departamental de Recursos | Dictaminacién, revisa y dictamina la documentacién legal v 3dia
Materiales, Abastecimientos | financiera
y Servicios
13 Subg_efenma:‘ ae Realiza Evento “Fallo”. e
Administracion
ia Informa al ganador de la fecha y hora en que debera firmar el
contrato y la fecha de entrega de los bienes o servicios. 2 hora
Jefatura de Unidad '
15 Depar_tamental ue t'Qet.:ursos Elabora contrato administrativo. 15 dia
Materiales, Abastecimientos
y Servicios
Subgerencia de ; g . :
16 e L Firma del contrato administrativo. ldia
Administracion
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 51 dias hibiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

. La presentacion de las propuestas se hara por escrito en un sobre cerrado de manera inviolable, que contendri
la documentacién legal y administrativa, propuesta técnica y econdmica, incluyendo la garantia de formalidad
de las ofertas.

. Los requisitos y condiciones que contengan las bases para la invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, deberan ser los mismos para todos los participantes y sin excepcién alguna todos los deben
cumplir en igualdad de condiciones.

. Los responsables en la Entidad del proceso de la invitacidn, estan obligados a revisar antes de la celebracidn de
la primera etapa del procedimiento de invitacidn restringida a cuando menos tres proveedores, de la emisién del
falloy la celebracion de los contratos, que las personas fisicas y morales, cuenten con la constancia de registro al
padron de proveedores de la Administracion Pulblica de la Ciudad de México.

. La formalizacién de la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o prestacién de servicios, se realizard mediante
el formato de contrato, que al efecto se establezca.

. Serd obligacién de la Caja, dar a conocer en su respectivo sitio de internet de transparencia, la fecha de
formalizacién del contrato, en la que incluird el monto, nimero de bienes o servicios a suministrar, fecha de
entrega o plazo de realizacion.

. La formalizacién de los contratos se hara en estricto apego a las condiciones establecidas en las bases y con el
participante que resulté ganador(a) en el acto de fallo, lo anterior de conformidad al numeral 4.7.3 de la Circular
Uno vigente, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
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Subsecreta MANUALADMINISTRATIVO. ..,

Modemizacién y Desarrollo Administrative,

Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados, y Entidades
de la Administracién Plblica del Distrito Federal, y lo establecido en la Ley de Adquisiciones para el Distrito

Federal.
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Materiales, Abastecimientos ¥ Servicios

VALIDO
C.CarloM "gng@ez Rios Ing. Roberto Emilig Guarneros Jarquin
Jefe de Unidad Departamental de Recursos Subgerente de Administracion

Materiales, Abastecimientos y Servicios

I —

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e

Secretaria de Administracién y Finanzes,
Subseerctarfa de Capital Fumano v Administragidn
Coordinacién General de Evaluacién,
Modernizacién y Desarrollo Administrativo,

e

Pagina 253 de 363




