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1 Disposiciones generales
1.1 Del Objeto del Manual
El presente Manual tiene como objeto establecer las bases para la integracion y §
funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
1.2 Fundamento Legal
El presente Manual se emite en apego al articulo 13, fraccion IX de los Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
Todas las actividades se regiran por las disposiciones contenidas en:
e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134. %
e El Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

e El Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México.

e Los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pblica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

México.

e Los Lineamientos en Materia de Recursos Financieros del Instituto de "
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos /k
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. e

e La Ley de Adquisiciones del Distrito Federal y su Reglamento

1.3 Glosario
Para los efectos del presente Manual, se entendera por:

Adquisicion: Acto juridico por el cual se adquiere un servicio, el dominio o
propiedad de un bien a titulo oneroso; /
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Arrendamiento  Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de
bienes muebles o bienes inmuebles a plazo forzoso y temporal, i
mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Comité Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto.

Organo Interno Organo Interno de Control del Instituto de Transparencia, Acceso
de Control: a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales vy
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Decreto: Decreto de presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

Dias habiles: Todos los dias del afio excepto sabados, domingos y los
previstos dias inhabiles en el articulo 74 de la Ley Federal del
Trabajo y 71 de la Ley del Procedimientos Administrativos de la
Ciudad de México; asi como los que determine el Pleno del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de Mexico que para tal efecto se publiquen en la Gaceta

\ Oficial de la Ciudad de México
Unidades Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Direccién de Asuntos
Administrativas  Juridicos, Direccién de Capacitacién para la Cultura de la
Transparencia, la Proteccion de Datos Personales y la Rendicion
de Cuentas, Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacion,
Direccion de Vinculacion y Proyeccion Estratégica, Direcciéon de
Datos Personales, Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de
/-) Comunicacion Social, y las unidades administrativas de nueva :

_f: s

creacion.

N S
Estudio de Cuadro comparativo de precios y caracteristicas con respecto al :
% mercado: bien o al servicio a adquirir. Dicho cuadro contendra al menos
tres proveedores.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
")}\: Ciudad de México
AN \
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La Direccion:

Licitacion
Publica:

Lineamientos:

Pleno:

Presidenta

Presidente:

Presidenta
Presidente
Instituto:

del

Persona Servidora Publica del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México o persona externa
especialista que sera convocado a la sesion donde sea necesaria
sSu presencia para proporcionar informacion que aporte los
elementos técnicos, en el ambito de su competencia.

Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de

Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

a
Procedimiento administrativo por el cual se convoca
publicamente a los licitantes, para participar en él, adjudicandose
un contrato relativo a adquisiciones, arrendamientos o prestacion

de servicios relacionados con bienes y/o servicios al que ofrezca
las mejores condiciones para el Instituto.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informaciéon Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Organo Colegiado de maxima instancia directiva del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México; conformado por las Comisionadas Ciudadanas y los
Comisionados Ciudadanos.

Presidenta o Presidente del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de

Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Meéxico.

Comisionada Ciudadana Presidenta o Comisionado Ciudadano
Presidente del Instituto de Transparencia, Acceso a la
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Proveedor 0 Lapersona fisica o moral que celebre contratos con caracter de
prestador de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de
servicios: servicios con las dependencias, érganos desconcentrados,

alcaldias, entidades y 6rganos auténomos.

Quoérum: Numero minimo de asistentes con derecho a voz y voto para dar
validez a una sesion del Comité, el cual debera conformarse por

la mitad de integrantes mas uno.

Reglamento: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Puablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México.
Servicio: Actividad organizada que se presta y realiza con el fin de
/g/ satisfacer determinadas necesidades del Instituto.

Cuentas de la Ciuc d de M
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2 Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion §
de Servicios.

Con fundamento en el articulo 12 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para el debido cumplimiento de sus
funciones, el Comité se integrara de la siguiente manera:

2.1 Una Presidenta o Presidente, quien tendra derecho a voz y voto, y que en 5
caso de empate tendra voto de calidad; y sera quien ocupe el cargo de titular o
encargado de la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto.

2.2 Una Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo, quien tendra derecho a voz,
sera la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, salvo
notificacion expresa de la Presidenta o Presidente.
2.3 Vocales, quienes tendran derecho a voz y voto, y seran las personas titular %

de: la Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva; Direccion de Tecnologias de |

Informacién; Direccién de Capacitacion para la Cultura de la Transparencia, la ‘
Proteccidn de Datos Personales y la Rendicién de Cuentas; Direccion de Estado 7
Abierto, Estudios y Evaluacién; Direccién de Vinculacion y Proyeccién 4

Estratégica; Direccion de Comunicacion Social y la Direccion de Datos
Personales.

//
Lx
2.4 Asesores, quienes tendran derecho a voz y seran las personas titulares del /\2
Organo Interno de Control y la Direccién de Asuntos Juridicos del Instituto.

2.5 Invitados, quienes tendran derecho a voz y seran otros servidores publicos
del Instituto o personas externas, que a consideraciéon del Comité de f\\Z_/‘;-
Adquisiciones a través de su Presidenta o Presidente, soliciten su presencia a fin &
de coadyuvar con sus comentarios y aportaciones para la toma de decisiones.

Con fundamento en el articulo 12, Gltimo parrafo de los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

3 De la Suplencia de los integrantes del Comité. 7/

3.1 Los titulares de las Unidades Administrativas integrantes del Comité deberan /
acreditar formalmente por escrito 0 mediante correo electrénico a sus suplentes, /
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acreditacion que debera efectuarse previo a la realizacién de la sesién cuando
las circunstancias lo ameriten.

3.2 La suplencia de las personas miembros propietarios del Comité sera de la
siguiente forma;

3.3 La ausencia de la Presidenta o Presidente del Comité sera suplida por la
Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo.

3.4 La ausencia de la Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo, sera suplida
por la persona servidora publica que la Presidenta o Presidente designe para el
efecto, mismo que debera estar adscrito a la Direccion.

3.5 La ausencia de los demas miembros del Comité seran suplidas por las
personas servidoras publicas que estos designen.

3.6 Cuando asistan los miembros suplentes y se incorporen los titulares, el
suplente podra seguir participando en la sesion solo con derecho a voz.

4 Atribuciones del Comité

Con fundamento en el articulo 13 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Las atribuciones del Comité seran las siguientes:

4.1 Aprobar los montos de actuacion que definen el tipo de procedimiento a >
seguir para las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios requeridos
por el Instituto.

4.2 Fijar las politicas sobre la integracion de estudios de mercado, las
caracteristicas de las especificaciones técnicas y los criterios que deberan observar
las Unidades administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios, asi como en pruebas de calidad. ;

5 M
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4.3 Aprobar durante Ia primera sesion del ejercicio fiscal correspondiente el
calendario anual de sesiones ordinarias y aprobar los montos de actuacién basados
en lo estipulado por el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

4.4 Analizar y aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y A
Prestacion de Servicios a mas tardar en el mes de marzo de cada afio, de
conformidad con el Articulo 10 de los Lineamientos.
4.5 Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos.

a
4.6 Aprobar los procedimientos que deberd seguir la Direccion para las
adquisiciones directas de conformidad con los Lineamientos.

4.7 Dictaminar, previamente a su contratacién, sobre la procedencia de no
celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 31 de los Lineamientos, salvo en los casos de los

#£

fracciones Vy IX; 4

4.8 Aplicar, vigilar y coadyuvar al debido cumplimiento de los Lineamientos y

demas disposiciones aplicables; N
’\\_

4.9 Analizar y resolver sobre los supuestos no previstos en los presentes /
Lineamientos, debiendo informar a la Presidenta o Presidente del Instituto, segin  *
corresponda su resolucion;

4.10 Proponer al Pleno para su aprobacion, las politicas, manuales,
procedimientos, directrices, lineamientos y demas documentos necesarios en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios para el
cumplimiento de sus atribuciones;

S
pruebas de calidad y ofros requerimientos que formulen las Unidades
Administrativas, y adoptar las medidas conducentes para la expedicion de las
politicas necesarias para la adecuada aplicacion de los presentes Lineamientos,
J/ﬂ
“
7

4.12 Colocar en el portal de Internet del Instituto, por conducto de la Secretaria o

4. 11 Establecer las politicas de sondeo de mercado, especificacion de insumos, Z
Secretario Técnico del Instituto, los acuerdos, informes, directrices, politicas, i
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lineamientos y demas documentos derivados de los actos de esta instancia
colegiada, y

4. 13 Aprobar y actualizar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité.

5 Funcionamiento

El Comité operara de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Manual de
Integracién y Funcionamiento, de conformidad con el articulo 14 de los
Lineamientos.

Las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios se realizaran conforme a lo siguiente:

5.1 Las sesiones del Comité se efectuaran de manera ordinaria, por lo menos
una vez al mes, salvo caso fortuito, de fuerza mayor o que no existan asuntos a
tratar, en cuyo caso, debera darse aviso de la cancelacion por escrito a los
miembros del Comité, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la
fecha en que se tenia prevista la celebracién de la sesién. El nimero de registro
de las sesiones se realizara Unicamente considerando las sesiones celebradas,
mismas que podran ser de manera virtual o presencial.

5.2 Solo en casos debidamente justificados y urgentes se realizaran sesiones

/extraordinarias.

5.3 La convocatoria debera remitirse a los integrantes del Comité cuando menos
con tres dias habiles de anticipacion para la celebraciéon de sesiones ordinarias y
con un dia habil de anticipacion para las extraordinarias, misma que sera

acompafiada de la documentacioén soporte necesaria para la revision de los puntos
a tratar.

5.4 Se llevaran a cabo las sesiones cuando asistan como minimo la mitad mas
uno de los miembros con derecho a voto, dentro de los cuales debera estar la
Presidenta o el Presidente.

\

"
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5.5 Sillegada la hora prevista para la sesién no se reune el quérum, se dara un
término de espera maximo de quince minutos. Si transcurrido dicho término aln
no se logra la integracién del quérum, dicha situacién se plasmara en un acta
circunstanciada y se citara de nueva cuenta a los integrantes ausentes, quedando
notificados los que estuvieran presentes para el dia y hora fijados para la
realizacion de la sesidn, la cual debera realizarse dentro de las 72 horas siguientes; }‘

-

fecha en la que la Presidenta o Presidente declarara instalada la misma con los
miembros del Comité presentes.

5.6 Las decisiones se tomaran por mayoria simple de votos de las personas
integrantes con derecho a voto que se encuentren presentes en la sesion. *

5.7 El sentido de las decisiones y la toma de acuerdos deberan hacerse consta
en el Acta de la Sesién, debiendo identificarse de la siguiente forma
CAAPS/Numero consecutivo/Mes/Afo.

5.8 La convocatoria debera ser remitida conjuntamente con el orden del dia y los
documentos necesarios para el desahogo de los asuntos a tratar.

5.9 Para la integracion del orden del dia, las Unidades Administrativas
solicitantes deberan remitir a la Presidenta o Presidente los asuntos que seran :
sometidos a consideracion del Comité con, al menos, cuatro dias habiles previos k//
a la realizacion de la sesi6n ordinaria y, por lo menos con tres dias habiles previos, A
en el caso de sesiones extraordinarias.

5. 10 Las personas integrantes del Comité solo podran hacer uso de la palabra con
la autorizacion previa de la Presidenta o Presidente. Ninguno podra ser
interrumpido cuando se encuentre en uso de la palabra, salvo por la Presidenta o

Presidente para solicitarle que precise su intervencién al tema que se encuentra
en desahogo.

5.11 Por acuerdo del Comité se podra dar la palabra a los invitados para
proporcionar la informacion técnica y especifica en el ambito de su competencia

5.12 Se levantara el acta de cada sesion, la cual debe ser aprobada y firmada por
las personas integrantes del Comité. En dicha acta se debera sefalar el sentido
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de las propuestas de los participantes en el Comité, los acuerdos tomados y el
sentido del voto de cada integrante con derecho a voz y voto en cada caso.

5. 13 El proyecto de acta debera incluir, en su caso, las modificaciones que el

Comité haya aprobado. La Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo enviara a
los integrantes el proyecto de acta de cada sesion dentro de los diez dias habiles
siguientes a la celebracion y debera someterse a la consideraciéon del Comité en
la siguiente sesion ordinaria.

5. 14 EIl Comité podra, siempre y cuando justifique el caso, declarar un receso en

el desahogo de la sesion que se trate, estableciendo dia, lugar y fecha de
reanudacién de dicha sesién, para lo cual la Secretaria Ejecutiva o Secretario
Ejecutivo informara a los integrantes de tal reanudacién. El receso constara en el
acta correspondiente.

Funciones de los integrantes del Comité

6.1 De los integrantes

6.1.1 Asistir a las sesiones del Comité.

6.1.2 Revisar la documentacién de los asuntos del orden del dia.
Firmar las actas de sesion.

Emitir opiniones y comentarios que apoyen el desarrollo de los
asuntos a tratar.

Votar los acuerdos relativos a los asuntos del orden del dia.
Excusarse de intervenir y votar en aquellos asuntos a tratar, donde

se actualice un conflicto de interés en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, el presente Manual y los Lineamientos.

6.1.7 Remitir las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones,
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6.1.8 Enviar a la Presidenta o Presidente la solicitud e informacion de los
temas a tratar en el ambito de su competencia.

6.1.9 Presentar ante el Comité los asuntos que se hayan solicitado.

6.2 De la Presidenta o Presidente N
6.2.1 Proponer al Comité en la primera sesién del ejercicio fiscal, €l
calendario de Sesiones Ordinarias. \*&
6.2.2 Convocar y presidir las sesiones del Comité

6.2.3 Integrar el orden del dia con los asuntos que cumplan con los
requisitos establecidos en el presente Manual y proponerlo al
Comité.

6.24 Presentar a las personas integrantes del Comité los casos
agendados en el orden del dia.

6.2.5 Presentar ante el Comité, en tiempo y forma, los informes
correspondientes a las actuaciones del Comité.

&
6.2.6 Convocar a los invitados cuando el caso asi lo requiera. (;;g
6.2.7 Los demas que los Lineamientos sefalen. é
6.2.8 Dar la palabra al Integrante que haya solicitado tratar temas en el
Comité. )/
/

6.2.9 Presentar a los integrantes, un informe semestral de las
modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones, basado en la
informacién que remitan trimestralmente las  Unidades
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Administrativas.

6.3 De la Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo
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6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

Verificar el quérum en las sesiones del Comité a solicitud de la
Presidenta o Presidente.

Recabar las firmas en la lista de asistencia de las sesiones del
Comité.

Coadyuvar con la Presidenta o Presidente en la elaboracion de la
convocatoria y del orden del dia de cada sesién, asi como en la
revision e integracion de la documentacién soporte de cada asunto
y el seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores.

Remitir a cada persona integrante del Comité la convocatoria y la
documentacién soporte de los asuntos a tratar.

Elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento a
su formalizacion.

Integrar y resguardar el archivo de documentos del Comité.

Suplir a la Presidenta o Presidente ante su ausencia en las sesiones
del Comité.

Asesorar a las areas solicitantes para la integracion y presentacion
de los asuntos del orden del dia.

Firmar las actas de sesion.

6.4 De los vocales

PRy

y

6.4.1

Emitir opinion respecto a los asuntos listados en el orden del dia,
asi como en relacién a la informacién contenida en los informes
semestrales y sugerir las medidas que se estimen pertinentes para

7
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6.4.2 Proponer medidas o politicas que ayuden a transparentar el manejo
de recursos y la rendicién de cuentas del Comité.

el mejor funcionamiento del Comité. 4

relacionadas con sus atribuciones, y las que se establezcan en las

6.4.3 Realizar las demas funciones que les encomiende el Comité, J('
normas de la materia.

6.5 De los Asesores

6.5.1 Proporcionar la orientacién y asesoria necesaria en torno a |
asuntos que se traten en el orden del dia de las sesiones de
Comité, asi como firmar las actas de las sesiones.

6.6 De la participacion de los Invitados %

6.6.1 Proporcionar informacioén técnica y especifica, en el ambito de su /)

4

competencia, relacionada con los asuntos sometidos a la //
consideracién del Comité. N

6.7 De las Excusas

6.7.1 Las personas integrantes del Comité que consideren que se

encuentran impedidos para intervenir sobre un determinado asunto,
lo comunicaran mediante escrito a los demas miembros del Comité.
6.7.2 El resto de los integrantes del Comité con derecho a voto, por %

mayoria determinaran lo conducente.

6.7.3 De estimarse procedente la excusa, se continuara con el

conocimiento del asunto con los demés integrantes del Comité, sin
la participacion de la persona que se excusé. \)ﬁ
/
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6.7.4 La excusa solo tendra efecto para el asunto que lo haya motivado.

7 Vigencia

De conformidad con el Articulo 13 fracciones X y Xlll de los Lineamientos, las
disposiciones contenidas en el presente Manual iniciaran al dia siguiente de su
aprobacién por parte del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

| El presente Manual de Integracion y Funcionamiento, fue aprobado en la Tercera
Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios, celebrada el 09 de septiembre de 2021.

j? o Presidenta

d/
LW&B Ariadna Mancebo Padilla

rectora de Administracién y Finanzas

C




- ‘:"\,

/,ﬁ.-’ih‘@

£

Instituto de Transparepcia, Ag \i
-y Direccion de Administracion y Finanzas I'gg{;nsa;:’rz ;‘ﬁ;gav‘ ggor:deiié de - ‘;
' : Cuentas de la Ciu,xad de'ie P i}
A3 | seosmroeny okl
; Inllo Manual de Integracion y Funcionamiento del N N° de 'y ’ff
© . | Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Fecha de Autorizacior? '6:’:’:{\ _pagina |« s@;{?’
Prestacion de Servicios del Instituto de Mes Afio 1FIARIAS ’%
Transparencia, Acceso a la Informacion A s
Publica, Proteccién de Datos Personales y 2021
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Vocales @
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Mtro. Hugo Erik Zertuche Guerrero Lic. Andrés Israel Rodrigu¢Z Ramirez
Secretario Técnico Secretario Ejecutivo

Lic. Raal Llanos Samaniego

e

Lic. Maria Laura Castelazo Diaz Leal
Directora de Capacitacién para la Cultura de Director de Comunicacion Social
la Transparencia, la Proteccion de Datos ‘7}{
Personales y la Rendicion de Cuentas
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Mtra. Gabriela Angela Magdaleno del Liﬁ./Armando Tadeo Teran Ongay
Rio/Directora de Datos Personales Director de Vinculacién y Proyeccion
Estratégica
Mtro. Hiriam Eduardo Pérez Vidal Mtro. AI Xritonio Trapero Maldonado
Director de Tecnologias de Informacion - Director de Estado Abierto, Estudios y
Evaluacion
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Asesores

. Yessjca Palo% a Baez Benitez
Directgra de Asuntos Juridicos

Secretario Ejecutivo del Comité

Lic. Omar Chavira Campuzano
Subdifector de Recursos Materiales

“ic. Aafon Romero Espinosa
Titular del Organo Interno de Control




