Alcaldia Iztapalapa

MANUAL ADMINISTRATIVO
ALCALDIA IZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Asignacion de contratos de obra publica y servicios
por licitacion publica.

Objetivo General: Formalizar por el procedimiento de licitacion publica la
asignacion de obras y servicios conforme a la normatividad establecida y vigente,
asegurando las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento vy
oportunidad para la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion Elabora bases y convocatoria de obra
Técnica. publica y servicios, recaba firma del

Director General de Obras vy 1dia

Desarrollo Urbano.

Tramita la publicacion de
convocatoria y bases en la Gaceta
Oficial del Gobierno de la Ciudad de
2 | México en un lapso de 3 a 5 dias, y | 5dias
en forma auxiliar hace lo propio en el
Diario Oficial de la Federacion y en el
sistema COMPRANET.

Atiende solicitud de inscripcidn,
revisa y determina si es inscripcion

3 directa, de no serlo inscribe en la 1 dia.
modalidad indirecta.
¢Es directa?
No
Procede a inscribir en la modalidad
de inscripcion indirecta a la empresa
participante, por lo cual le solicita

4 recibo que genera el sistema 1 dia

COMPRANET con sello de pago del
banco respectivo, ademas le requiere
sobre cerrado de la propuesta
técnica, el cual contendra también la
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Actor No. Actividad Tiempo
documentacion especificada en las
bases de la convocatoria.

Empresa Atiende indicacion, entrega a la
Participante. Subdireccion Técnica recibo que
genera sistema COMPRANET con
sello de pago del banco respectivo y
sobre cerrado de la propuesta
técnica, que incluye también aquella
documentacion especificada en las
bases de la convocatoria.
Subdireccion Recibe recibo con sello de pago del
Técnica. banco respectivo y sobre cerrado de
la propuesta técnica que incluye la
documentacion especificada en las
bases de la convocatoria, y |la
inscribe como empresa concursante.
(Continua en la actividad 14).

Si

Solicita a la empresa participante la
7 | documentacion establecida en las| 1 dia
bases de la convocatoria.

Empresa Atiende y entrega documentacién

1 dia

1 dia

Participante. establecida en las bases de Ia
8 ; RO 3 horas.
convocatoria a la Coordinacion
Técnica.
Subdireccion . . . ,
9 | Recibe documentacion y revisa 1 dia

Técnica.

¢Cumple con los requisitos?
No
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Actor No. Actividad Tiempo
Niega solicitud de inscripcion a la

10 - ) 3 hrs
empresa participante y archiva.
(Conecta con el fin)
Si
Expide y entrega recibo provisional a
la empresa concursante para
proceder al pago de inscripcién en la
" Jefatura de Unidad Departamental de 2 horas.
Caja adscrita a la Direccion General
de Administracion.
Empresa Recibe recibo provisional, realiza el
Participante. pago correspondiente, el cual es
12 canjeado por un recibo de la Alcaldia oh
. oras.
Iztapalapa y éste lo entrega a la
Subdireccion Técnica, para su
inscripcion.
Subdireccion Recibe recibo de comprobante de
Técnica. 13 | pago e inscribe a la empresa como | 1 hora.
concursante.

Efectua la seleccion de la empresa
ganadora, en un plazo minimo de 10
dias habiles y no mayor de 53 dias,
por medio de los diversos eventos
que conforman el proceso licitatorio y
14 |remite a la Jefatura de Unidad | 35 dias
Departamental de Concursos,
Contratos y Estimaciones por oficio el
nombre de la empresa ganadora para
la elaboracién del contrato
correspondiente.
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe y elabora contrato a la
Departamental de empresa ganadora en cuatro tantos,
Concursos, recaba firma del Director General de
Contratos y 15 Obras y Desarrollo Urbano y del | 5dias
Estimaciones. representante legal de la empresa y

turna un tanto para el registro y
control de pagos a la Direccion
General de Administracion.
Direccion General Recibe un tanto del contrato, revisa,
de Administracion. registra y procede al control de pagos

16 | conforme al contrato de obra o 1 dia
servicio por el procedimiento de
licitacion publica.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 53 dias y 11 horas.

Aspectos a Considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 24 inciso A del capitulo | aspectos generales titulo
tercero de la Licitacion Publica y los Contratos del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas del Distrito Federal, articulo 28 capitulo Il de las convocatorias
y las bases para licitacién de obras publicas, asi como el articulo 61 capitulo
unico titulo cuarto de las excepciones a la licitacién publica de la misma Ley.

Para la asignaciéon de obra publica y servicios, por licitacion publica, se
deberan elaborar las bases de licitacion de conformidad con lo establecido en
la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y su Reglamento, asi como la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento,
segun corresponda el tipo de contratacion (con recursos federales o propios).

En la asignacion de obra publica y servicios, por licitacién publica, se utilizaran
los contratos elaborados conforme lo establecido en la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal y su Reglamento, asi como la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento, segun corresponda,
con este fin seran revisados por la Direccién General Juridica.
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4. Al publicarse la convocatoria, de manera inmediata se enviaran a la Jefatura de
Unidad Departamental de Caja ,de la Direccion General de Administracion, las
impresiones de dicha convocatoria en las cuales se especifican los eventos y
se registra el numero de licitacién, asi como el costo de las bases, con el fin de
hacerlos de su conocimiento para la recepcion de pagos de bases de las
empresas participantes, cuando éstas acuden con el recibo provisional
expedido por la Coordinacién Técnica a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones.

5. Para los participantes en el concurso de licitacion publica para la asignacion de
obra publica y servicios, hay dos modalidades de inscripcion: directa e
indirecta.

a. En la inscripcion indirecta, via sistema COMPRANET (de acuerdo a la
convocatoria), el participante en el concurso de licitacion debera presentar
el recibo de pago que genera el sistema COMPRANET, con sello del pago
del banco respectivo; ademas entregara, en el sobre cerrado de la
propuesta técnica, la documentacion especificada en las bases (solicitud de
inscripcion en papel membretado de la empresa participante en el concurso
y copia del registro de concursantes expedida por la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno del Distrito Federal) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones adscrita a la
Coordinacion Técnica.

b. En la inscripcion directa el participante entregara a la Jefatura de Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones la siguiente
documentacion especificada en las bases de concurso: solicitud de
inscripcion en papel membretado de la empresa participante en el concurso
y copia del registro de concursantes expedida por la Secretaria de Obras y
Servicios del Gobierno del Distrito Federal; y después de revisarse y
comprobarse que se cumplen requisitos, la Jefatura de Unidad
Departamental en cuestion extendera un recibo provisional para pago en la
Jefatura de Unidad Departamental de Caja, el cual sera canjeado por un
recibo oficial, dicho recibo debera ser entregado por el participante a la
Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones
para su inscripcion como concursante.
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6. La Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Estimaciones,
elaborara el contrato en cuatro tantos, distribuyéndose de la siguiente forma: el
primero se turna al area técnica que controlara el desarrollo de la obra o
servicio, el segundo se entregara al representante legal de la empresa, el
tercero se destina para archivo de obra publica, y el cuarto se turna por oficio
junto con las fianzas de garantia, a la Direccion General de Administracion
para el registro y control de pagos.

Diagrama de Flujo:
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