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ARQ. DANIEL ESCOTTO SANCHEZ
Coordinador General de la Autoridad del
Espacio Publico del Distrito Federal
Presente

En atencién a sus oficios AEP/1087/2012 y AEP/1588/2012, le comunico que como resultado del
analisis realizado a los 6 (seis) procedimientos del Manual Administrativo del Organo Desconcentrado
Autoridad del Espacio Publico del Distrito Federal, elaborados conforme al Dictamen 11/2010, que se
enlistan en el anexo, se considera que reunen los requisitos que establece el numeral 2.4. de la
Circular Contraloria General para el Control y Evaluaciéon de la Gestion Publica: el Desatrrollo,
Modernizacion, Innovacién y Simplificacion Administrativa, y la Atencién Ciudadana en la
Administracion Publica del Distrito Federal, y a los Lineamientos de la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal, por lo que se determina registrar e
integrar al acervo documental a cargo de esta Coordinacién General, como parte del Manual
Administrativo del Organo Desconcentrado Autoridad del Espacio Publico del Distrito Federal,
con numero de registro MA-03D01-11/10.

No se omite mencionar que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 18 del Reglamento
Interior de la Administracién Publica y 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo, ambos del
Distrito Federal, y numerales 2.4.6.7., 24.7.1. y 2.4.7.2. de la Circular arriba mencionada, el
contenido de dichos procedimientos, su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y su
difusién interna en ese Organo Desconcentrado, es responsabilidad de quien los emite.

Para tal fin, adjunto se servira encontrar un ejemplar original sellado.

Agradezco de antemano la atencion brindada al presente, quedando de usted.
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PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

Directa.

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

OBJETIVO GENERAL

Llevar a cabo la adquisicién bienes y/o prestacién de los servicios con el proveedor y/o
prestador de servicios que ofrezca las mejores condiciones, calidad y oportunidad para la
obtencién de los recursos materiales y servicios, a través del Procedimiento de Adjudicacion
Directa, con el fin garantizar el cumplimiento de las actividades de las dreas de la Autoridad
del Espacio Publico del Distrito Federal, de conformidad con la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, el Decreto de Presupuesto para el Distrito Federal y la Circular Uno 2011,

vigente.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

De acuerdo a los montos de actuaciéon correspondiente para cada ciclo
presupuestal, se podra llevar a cabo el procedimiento de Adjudicacién Directa de
conformidad con el Decreto de presupuesto y con base en lo establecido en el
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Se debera llevar un sondeo de mercado, para considerar al proveedor que ofrezca
las mejores condiciones, calidad y oportunidad para la obtencién de los recursos
materiales y servicios que requieran las dreas de la Autoridad del Espacio Publico
del Distrito Federal.

Se realizara este procedimiento conjuntamente con la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, la Direccion de Dictaminacion Técnica y Juridica de
Procedimientos de Adjudicacion y la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos.

En el caso de solicitar garantia de cumplimiento de contrato deberd ser con un
importe maximo del 15% del total del importe del monto antes del IVA.

Las compras directas que estén bajo el amparo del articulo 55 de Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y de acuerdo a los montos de actuacion,
emitidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal, deberan ser
autorizadas por el Director Ejecutivo de Administracién.

Todas las compras por adjudicacion directa deberan turnarse a la Jefatura de
Recursos Financieros para obtener compromiso presupuestal, mediante requisicion

y/u orden de servicio.

Con respecto a la contratacion de adquisicidn de bienes y ¢
la Licitacion Publica Nacional, articulo 54 de la Ley de Adqbi
Federal, se deberd presentar ante el Subcomité de Adquisi
y Prestacion de Servicios, de conformidad con el articulo 2}
Adquisiciones para el Distrito Federal.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.

Se podran otorgar anticipos de conformidad con lo establecido en el Capitulo lIl,
Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y de acuerdo con lo
establecido en la Circular Uno, previa autorizaciéon del Director Ejecutivo de
Administracién y el Subcomité de Adquisiciones.

Para el caso de otorgamiento de anticipos, se entregaran a mas tardar, dentro de
los 15 dias siguientes a la presentacion de la garantia. Esta garantia deberd
constituirse por el 50% del monto total del anticipo, de conformidad a lo
establecido al Articulo 73 fraccidn Il de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades enviardn a
la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal a la Direccidn General de Presupuesto
Sectorial con copia a Oficialia Mayor a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales, su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacién de Servicios, para su validaciéon presupuestal con apego al Decreto de
Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, Materiales, y Servicios
Generales deberd conformar el expediente de cada adquisicion que realice y lo
mantendra en su respectivo archivo.

Proveedor.- La persona fisica o moral que celebra contratos con cardcter de
vendedor de bienes muebles arrendador o prestador de servicios con las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades.

Area Solicitante: Las Direcciones Generales y Ejecutivas que integran la Autoridad
del Espacio Publico del Distrito Federal que requieran de un bien o servicio para
llevar a cabo las tareas encomendadas.

Tiempo de Ejecucién Variable: Se determina variable en
la accién esta sujeta a los tiempos y necesidades de lag 4
externas a la Autoridad del Espacio Publico del Distrito
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Nombre del Procedimiento: Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | No.

DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO

Area Solicitante 1

Jefatura de Unidad | 2
Departamental de Recursos

Humanos, Recursos
Materiales y Servicios
Generales
3
4
5

INICIA PROCEDIMIENTO.

Elabora requerimiento y lo envia a la | Variable
Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe requerimiento y revisa que | 1 Dia
esté debidamente requisitado

Verifica que se encuentre incluido en | 1 Dia
el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciéon de
Servicios.

Esta incluido en el Programa Anual | 1 Hora
de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios?

Si
Variable
Se encuentra incluido en el Programa
(continua en la actividad 10)

No

Toma conocintiento de
y/o servicio noj esta en
Anual d
Arrendamiento
Servicios.
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion
Directa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | No. | DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO
6 |Elabora oficio en donde solicita | 30 Minutos
ampliacién y/o adicién presupuestal a
la partida que se requiere el recurso,
a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Financieros
Jefatura de Unidad | 7 | Recibe oficio, revisa y en su caso | Variable
Departamental de Recursos lleva a cabo ampliacién y/o adicion
Financieros presupuestal solicitdindola a Ia
Direcciéon de Presupuesto Sectorial
de la Secretaria de Finanzas
Direccién General de| 8 | Recibe solicitud, autoriza la | Variable
Presupuesto Sectorial de la ampliacion y envia a la Jefatura de
Secretaria de Finanzas Unidad Departamental de Recursos
Financieros
Jefatura de Unidad | 9 |Recibe, registra e informa a la | Variable
Departamental de Recursos Jefatura de Recursos Humanos,
Financieros Recursos Materiales y Servicios
Generales
Jefatura de Unidad | 10 | Solicita cotizaciones, elabora sondeo | 2 o 3 Dias
Departamental de Recursos de mercado, requisicion de compra
Humanos, Recursos y/o la orden de servicio
Materiales y Servicios
Generales
11 | Elabora oficio y turna junto con la | 30 Minutos
requisicion y/o la orden de servicio
para la autorizacion presupuestal a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Financie -
Jefatura de Unidad | 12 revisa vy

MA-03D01-11/10
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Nombre del Procedimiento: Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién

garantias prﬁceden --};‘
Jefatura de 3
Contratos

Directa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | No. | DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO
Jefatura de Unidad | 13 | Recibe suficiencia  presupuestal | 1 o 2 Dias
Departamental de Recursos autorizada y junto con cuadro
Humanos, Recursos comparativo, requisicién de compra
Materiales y Servicios y/o la orden de servicio debidamente
Generales requisitada y firmadas, presenta caso

a la Direccion Ejecutiva de
Administracién.
Direccion Ejecutiva de 14 | Recibe Nota informativa, suficiencia | Variable
Administracién presupuestal autorizada, cuadro
comparativo, requisicién de compra
y/lo la orden de servicio, revisa y
otorga visto bueno. Turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, para su envio a
la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.
Jefatura de Unidad | 15 | Recibe documentacion y la envia a la | 2 a 3 Dias
Departamental de Recursos Direccion Ejecutiva de Asuntos
Humanos, Recursos Juridicos para iniciar el tramite de
Materiales y Servicios contratacion
Generales
Direccion  Ejecutiva de | 16 | Recibe documentacién y turna a la | 1 Dia
Asuntos Juridicos Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos para elaborar contrato
Jefatura de Unidad | 17 | Elabora contrato, recaba firma del | 1 0 2 Dias
Departamental de Contratos proveedor y le solicita garantia de
‘ cumplimiento si es procedente
Proveedor 18 | Recibe cofitrato

DISTRITO

EL
GOBIERNOD GENERAL

CONTRALORIA
000

NERAL DE
RDINACION GE TIVA
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Nombre del Procedimiento: Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | No. | DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO
Jefatura de Unidad 19 | Recibe, revisa garantias y contrato | 2 Dias
Departamental de Contratos original, envia contrato a la Direccién

Ejecutiva de Administracién para
recabar firmas,
Direccion Ejecutiva de 20 | Recibe contrato, revisa y firma, turna | 1 Hora
Administracion a la JUD de Contratos para continuar
recabando firmas.
Jefatura de Unidad 21 | Revisa y continua recabando firmas, | Variable
Departamental de Contratos entrega un tanto al proveedor y a la
Direccién Ejecutiva de
Administracion, registra y archiva.
Direccion Ejecutiva de 22 | Recibe un tanto del Contrato firmado | 1 Dia
Administracion e informa al Almacén para recepcion
de bienes.
Jefatura de Unidad | 23 | Recibe instrucciones y se prepara | 1 Hora
Departamental de Recursos para la recepcion de bienes.
Humanos, Materiales vy
Servicios Generales
(Almaceén)
¢Se entregaron en tiempo los
bienes ylo servicios, se
cumplieron al 100%?
No
24 |Informa a la Jefatura de Unidad | 1 Dia

Departamental Recursos
Humanos, Recu r\
Servicios Generales quewiR #a

los bienes donforme &
especificaciones.
actividad 31)
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién

Departamental de Recursos
Humanos, Materiales vy
Servicios Generales

Jefatura de Unld
Recursos
aplicacion d
correspondiente.

Recibe calcula sancién e informa a ia

el

Directa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | No. | DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO
Si
25 | Recibe los bienes y/o servicios, | 15 Minutos
valida y sella la factura.
26 |Informa a la Jefatura de Unidad | Variable
Departamental de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios
Generales, para iniciar tramite de
pago al proveedor
Jefatura de Unidad | 27 | Envia a tramite de pago a la Jefatura | Variable
Departamental de Recursos de Unidad Departamental Recursos
Humanos, Materiales y Financieros
Servicios Generales
Jefatura de Unidad | 28 | Recibe factura y efectua el tramite de | Variable
Departamental de Recursos pago al Proveedor
Financieros
Proveedor 29 | Recibe pago y solicita devolucién de | Variable
la fianza de garantia de cumplimiento
y en su caso garantia de anticipo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contratos
Jefatura de Unidad | 30 | Recibe solicitud, atiende | Variable
Departamental de Contratos requerimiento y entrega fianza al
proveedor e integra al expediente y
archiva. (Fin del Procedimiento)
Jefatura de Unidad | 31 1 0 2 Dias

DE

REGI
MA-03D01-
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PUBLICO DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion

Directa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | No. | DESCRIPCION NARRATIVA TIEMPO
Jefatura de Unidad | 32 | Recibe informe y procede a aplicar la | Variable

Departamental de Recursos
Financieros

archiva.

Fin del Procedimiento

sancién correspondiente registra y

GOBTERNO DEL DISTRITO FEDERAL J

CORTRALOWIA GENERAL DEL D.F.
COORDINACION GENERAL DX ,
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa.

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos

Area Solicitante . ot
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales

( Inicio )

A

Elabora requerimiento
y lo envia

Recibe requerimiento
y revisa

v

“Requerimiento”

Verifica que se encuentre
en el Programa

l

¢Estaen
Programa?

' 4 v

Toma conocimiento de que

i0.no.ests

Pasa a la actividad 10

O

_ en el Programa

GORIERNO DEL ﬁmm FEDE

CONTRARORIA GE| DEL D,F
CCORDINACION GENERAL D2

MODERNIZACION ADMINISTRATIV)

REGISTRO 4/
MA-03001-11/10




|
Q~?'}g'fCil,ldad seduvi

Cooitil oo Wniniends | espaciopliblico

% Méﬁco autoridad  del

MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes Afo

() AUTORIDAD DEL ESPACIO PUBLICO

DEL DISTRITO FEDERAL

Pag. 12 de 17

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Financieros

Direccion General de
Presupuesto Sectorial de la
Secretaria de Finanzas

Elabora oficio en donde
solicita ampliacion y/o
adicién presupuestal

“Oficio”

Recibe oficio, revisa y en
su caso lleva a cabo

ampliacion y/o adicion,
solicitandola (0]

“Solicitud”

Recibe solicitud, autoriza la
ampliacién y envia

Recibe, registra e informf"

04 |05 2012
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos, Recursos

Jefatura de Unidad

Departamental de Recursos

Direccion Ejecutiva de

\ ) Administracién
Materiales y Servicios Generales Financieros
Solicita, elabora cuadro,
requisicién y/o la orden
turna para tramitar
(o}
“Sondeo de Mercado”
11 12
h 4
Elabora oﬁcig y Furna junto Recibe, revisa y autoriza la
con la requisicion y/o la suficiencia presupuestal y
orden para autorizacién devuelve
“Oficio”
13 14

Recibe, revisa y autoriza la

suficiencia presupuestal y

Recibe, revisa y autoriza la

devuelve

suficiencia presupuestal y
devuelve

}-

T S T

ERNO DEL DISTRITO FEDERAL )

FTRALORIA GENERAL DEL DF,
COORDINACION GENERAL DE”
SRNTZACION ADMINISTRATIVA

REGISTRO
MA-03001-11/10
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa

Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Jefatura de Unidad
Departamental de contratosw

Proveedor

l 15

16

17

Recibe y envia para iniciar

~) Recibe y revisa

contratacion

documentacion , turna

18

Recibe documentacién
y elabora contrato

o]

Recibe contrato y
tramita garantias,
devuelve

“Contrato”

19

Recibe contrato ,

N

garantias revisa ,
archiva y turna

“Contrato”

“Garantias”

QOBIERN(
CORTRAl
COORI

| MODERN]
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Nombre del Procedimiento: Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa

Direccion Ejecutiva de
Administracion

Jefatura de Unidad

Departamental de Recursos

Contratos

Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, Recursos Materiales

y Servicios Generales {Almacén)

20

Recibe contrato, revisa ,

21

Recibe, revisa, y continua

firmay turna

“Contrato”

22

Recibe e informa para

recabando firmas, registra
y archiva

~

recepcion de bienes

23

Recibe instrucciones y se

=2 prepara la recepcion de
bienes
No

¢ Es entregaron
en tiempo ?

No llegaron los
bienes conforma a
las especificaciones

\[ 25

de los
wicios,
ala

REGISTRO
MA-03D01-11/10
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa

Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Humanos, Recursos Materiales y|

Jefatura de Unidad Departamental

Servicios Generales (Almacén)

de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Financieros

26

Informa para iniciar tramite
de pago

27

Envia tramite para pago

28

-_.-.—vlﬂ'—ﬂ_*—.
e s S

W

Recibe factura y efectia el
tramite de pago

]

| TR |
ﬁ}i oot en Flntufodr

| aoamkuvo DEL DISTRIFQ PEDERAL
| ‘Gomk
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa

Jefatura de Unidad Jefatura de Unidad Departamental Jefatura de Unidad
Provesdor Dopartamentalds | teResuostmnos eersos | Doparamenta d
Recursos Recursos Financieros

29

Recibe pago y solicita
devolucion de la fianza
de garantia de
cumplimiento y en su
caso garantia de
anticipo

30

Recibe solicitud de
liberacién de fianza,
entrega. Archiva

31

Recibe y calcula sancién
correspondiente

\L 32
O

N Recibe y aplica. sancién
correspondiente
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