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Glosario

. Adquisicién: Acto juridico por el cual se adquiere un servicio, el dominio o
propiedad de un bien a titulo oneroso;

Il.  Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso Yy goce temporal
de bienes muebles e inmuebles a plazo forzoso, mediante el pago de un
precio cierto y determinado;

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

- = #
IV.  Organo Interno de Control: Organo Interno de Control del Instituto; 3{

V. Contrato: Acuerdo de dos o mas voluntades expresado de manera formal,
Yy que tiene por objeto establecer derechos y obligaciones para las partes que )
en él intervienen; sea para transmitir la propiedad, el uso o goce temporal d
bienes muebles, espacios o la prestacién de servicios al Instituto, por parte
de los proveedores, y que derive de alguno de los procedimientos de
contratacion que regulan los Lineamientos de Adquisiciones: %

VI.  Garantia: Instrumento a través del cual el licitante respalda su propuesta, el
cumplimiento del contrato y, en su caso, el anticipo que se le hubiese

entregado;
VII.  Instituto (INFO): Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México; )
VIIl.  Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal; %\

ofrezca las mejores condiciones, un contrato relativo a adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios;

X. Lineamientos de Adquisiciones 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 // J,

/

de Cuentas de la Ciudad de México 6 5—\
74

IX. Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se
convoca publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ﬁ\_)
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Presidenta o Presidente del Instituto: Comisionada Ciudadana o
Comisionado Ciudadano Presidente del Instituto;

Proveedor o Prestador de Servicios: La persona fisica o moral que
entregue bien o prestacién de servicios con las dependencias, 6rganos
desconcentrados, alcaldias, entidades y érganos autobnomos.

Servicio: Actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer
determinadas necesidades al Instituto; y

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva,
Direccion de Asuntos Juridicos, Direccién de Capacitacion para la Cultura de
la Transparencia, la Proteccién de Datos Personales y la Rendicién de
Cuentas, Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacion, Direccién de
Vinculacion y Proyeccion Estratégica, Direccion de Datos Personales,
Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccion de Administracién y
Finanzas, Direccién de Comunicacion Social, y las unidades administrativas
de nueva creacion.
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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o prestacién de servicios
del Instituto con apego a la normatividad vigente, considerando criterios de
optimizacién y racionalizacién, a fin de abastecer de manera oportuna los
requerimientos necesarios para la realizacién de las actividades de las diversas
areas.

Las solicitudes de adquisicion de bienes y/o contratacion de prestacién
servicios o arrendamiento deberan ser presentadas por las Unidades
Administrativas mediante oficio y/o correo electrénico de adquisicion o
servicio, dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Se debera contar con la disponibilidad financiera a efecto de iniciar e(
proceso de adquisicion de un bien o contratacién de servicio.

Se debera contar con un Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

La Direccién de Asuntos Juridicos apoyara a la unidad administrativa que
corresponda en la elaboracion de los contratos requeridos en la adquisicion
de bienes y/o prestacion de servicios del Instituto, y seran enviados a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales de Ia
Direccién de Administracidn y Finanzas, analizar la viabilidad de adherirse
a los contratos de compras consolidadas que realiza el Gobierno de la
Ciudad de México a fin de abatir costos y optimizar el uso de los recursos
asignados al INFO.

Los contratos de adhesion que se realizan con el Gobierno de la Ciudad de
México invariablemente contaran con la solicitud que confirme que el
Instituto se encuentra incorporado al contrato del bien o servicio de gue se
trate.

Las adquisiciones de bienes y/o prestacién de servicios se realizaran
conforme a los lineamientos autorizados por el Instituto para la materia.
Los contratos podran ser de tres tipos: Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios

Los contratos se emiten en 3 tantos: (1) para el proveedor o prestador del

AN

servicio, (1) para la Direccion de Asuntos Juridicos del INFO y (1) para la
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Servicios Generales

e Los contratos deberan contar con la firma del Proveedor o Prestador del
servicio, por la Comisionada Presidenta y/o Comisionado Presidente del
INFO, de la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas y
del area usuaria solicitante de la persona titular de la Unidad Administrativa.

+ Las facturas que entreguen los proveedores, derivadas de un contrato o
adjudicacion directa, se apegaran a los aspectos administrativos, contables
y fiscales establecidos en los Lineamientos en Materia de Recursos

Financieros y validados por la Subdireccion de Recursos Financieros.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Ndamero Nombre Descripcion
Solicitud a la Direccion de
Unidad Solicitud de Administracion y Flr}anzas Oficio y/o’ Cprreo
. . . de la Suficiencia Electrénico
Administrativa del 1 Suficiencia
INFO =— Presupuestal (Anexo 3 y/o
J (Subdireccion de Anexod) /
Recursos Financieros)
La Subdireccion de Q
Recursos Financieros Oficio y/o Correo
Subdireccion de Informe de informa a la Unidad Electrénico
Recursos 2 Suficiencia Administrativa sobre la
Financieros Presupuestaria disponibilidad (Anexo 3 y/o
presupuestal para la Anexo 4) \
compra y/o servicio
El area requirente anexa /
Unidad la solicitud de compra Oficio y/o Correo <
;s 3 Solicitud de describiendo el bien o Electrénico con la
Administrativa del 3 . .
INFO Compra servicio en el anexo solicitud de i
técnico, acompafado de compra 49’\
suficiencia presupuestaria
Direccién de . Verifica en almacén la no :
.. .. | N\
Administracion y 4 SoeI:iI::;’n?:?ano existencia del bien y/o Oﬁg; g{%r(;g:eo Q }/o
Finanzas producto solicitado
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Nimero

Nombre

Descripcion

Subdireccion de
Recursos
Materiales

Estudio de
Mercado

Realiza estudio de
mercado y obtiene precio
estimado de los bienes
productos y prestacion
de servicios solicitados.
avisando a Unidad
Administrativa requirente

Cotizaciones

N
Unidad

Administrativa del
INFO

Solicitud de
contratacion

Se envia oficio de solicitud
de contratacién de compra
y/o servicio con el oficio
de compra acompafiado
de la suficiencia
presupuestaria

Oficio y/o Correo
Electrénico

Direccion de
Administracion y
Finanzas

[T

Seleccion de
Procedimiento

Se define el tipo de
proceso de contratacion:

e Gastos por
Comprobar

e Licitacion Publica
Nacional o
Internacional

e |nvitacion
Restringida a Tres
Proveedores

¢ Adjudicacién
Directa

Si, Continua actividad 96 13 6
25636

No, Continua en actividad 8

[

Lineamientos de
Adquisiciones y
Montos de
actuacién
autorizados

é\\ /’/% N
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Numero Nombre

Descripcion

Direccion de
Administracién y
Finanzas

8 Fin del proceso

Al no existir interés o
suficiencia presupuestaria

Administrativa, se termina

Prestacion de Servicios

de la Unidad

el proceso de
Adjudicacion,
Arrendamiento y

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS }’

A

Lineamientos de
Adquisiciones

Fin de Procedimiento

&

%

N

5 Yy
7

£
7
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DESCRIPCION NARRATIVA N
PROCEDIMIENTO: Gastos por Comprobar
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Nuamero Nombre Descripcién
¢, Se pueden
realizar
adquisiciones con | Si, Continua actividad 7
gastos por
comprobar?
5
‘::‘&Q\ Departamento de o
b Adquisiciones y Elaboracion de | E! Fequirente anexa la Oficio y/a Correo
Servicios e enilefcién solicitud  de  compra| Electronicode
Generales y/o 9 Sglicitu - dg describiendo el bien o| Ccompracon
Unidad servicio acompafiado de | ~ Requisicion
. ) Compra P -
Administrativa del suficiencia presupuestaria (Anexo 6)
INFO
A . ) Con los recursos
+ Subdireccién de ik asignados por lag
Rec‘:ursos q;'S'?' " /e Subdireccion de Recursos | Pago Directo o
atsr '%Ie: ylo 10 pra tuc .ors ¥ do Financieros se adquiere Transferencia
= & pres a‘?'?" € productos y/o prestacion Electrénica
Administrativa del servicios e
de servicios con gastos
. INFO
\: \ por comprobar.

N
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Gastos por Comprobar

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Namero Nombre

Descripcién

11 Facturas CFDI

Se entrega factura a la
Subdireccién de Recursos
Financieros de los
productos y/o prestacion
de servicios con gastos
por comprobar.

Lineamientos de

i "
]
Financieros

Recursos

Recepcion de

productos y/o

prestacion de
servicios

12

Se reciben los productos y
prestacion de servicios
por conceptos de gastos
por comprobar.

Remision firm
original o
Evidencia

fotografica.

ada

Fin de procedimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Licitacién Pablica Nacional o Internacional
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcion

¢ Licitacién Puablica
Nacional o
Internacional?

Si, Contintia actividad 7

Departamento de

El requirente anexa la
solicitud de compra

Oficio y/o Correo

QA, Adquisiciones y 13 Solicitud de describiendo el bien o Electrénico con la
- Servicios Compra servicio acompafado de solicitud de
Generales suficiencia presupuestaria compra
\ y anexo técnico
“~F Elaboracién de
Subdireccion de bases de la Se preparan las bases de
Recursos 14 Licitacion Publica la Licitacién Publica Bases de
8 Materiales Nacional o Nacional o Interhacional Licitacién
Internacional
Se convoca al Organo
Interno de Control, la
Departamento de Direccién de Asuntos _
Adquisiciones y 15 Sonvenataria Juridicos y la(s) Oficio y Correo

Servicios

’_\ %Generales

Unidad(es)
Administrativa(s)
requirente(s) al grupo
revisor de bases.

Electrénico
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Licitaciones Publica Nacional o Internacional
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD 7
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién

e
o

Integra las Bases Integran las bases de Bases de

16 T szl G
de Licitacion licitacion Licitacion

Tramita la publicacién de
_ By la convocatoria de la Oficio
Subdireccion de Tramita publicassn licitacion en los medios
Recursos 17 de conz\)rocatoria utilizados: Portal del Convocatoria
Materiales Instituto, Gaceta de la _
CDMX y en su caso (Anexo 2)
periédico

18 Entrega de Bases Realiza la entrega de Bases de
de Licitacién Bases de la Licitacion Licitacion
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Licitacién Publica Nacional o Internacional 5
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcion
La Subdireccion de 7
Recursos Materiales, Correos
g dentro de las fechas del i
Subdireccion de . electronicos,
Junta de calendario de eventos, Oficios
Recursos 19 : :
Material Aclaraciones recibe de proveedores
diciaize preguntas y dudas sobre | Sesién virtual y/o
el producto o servicio a presencial
participar
La Direccion de
Administracion y
Finanzas, dentro de las
fechas del calendario de
eventos recibe las :
Direccién de Presentacion de propuestas técnicas y Documentacién
Administracién y 20 Apertura de econémicas, por parte de Técnica y
Finanzas Propuesta los proveedores oferentes Econémica
de bienes o prestacion -
de servicios.
Si, Continta actividad 21
No, Contintia actividad 22
Analiza las propuesta
técnicas y econémicas con
las cotizaciones <7
Subdireccion de . disponibles, determinando
Dictamen de . .
\ ) Recursos 21 T la mejor oferta de precio y Documento
. Materiales J condiciones para los
bienes,  productos o Z |
prestacion de servicios {
requeridos
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Licitaciones Publica Nacional o Internacional

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Numero

Nombre

Descripcién

22

Declaracion de
Procedimiento
Desierto

Elabora acta de
declaracién de Licitacion
Publica Nacional o]
Internacional.

Si, Continda actividad 24

No, Continta actividad 25

resolucion

Direccion de
Administracion y 23
Finanzas

Fallo

Notifica fallo al proveedor
ganador de la Invitacién
Restringida o Licitacién

Acta de fallo

(Anexo 5)

24

Fin del proceso

Al no existir interés o se
rebase el techo
presupuestal de la Unidad
Administrativa, se termina
el proceso de
Adjudicacion,
Arrendamiento y
Prestacion de Servicios

Lineamientos de /

Adgquisiciones

Fin del procedimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Licitacion Publica Nacional o Internacional

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcion
Si, Contintda de

conformidad con el articulo
38 de los Lineamientos de
Adquisiciones pasa
actividad 40

¢ Se requiere
contrato?

Ve

i
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Ciudad de México
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Invitacion Restringida
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Ndmero Nombre Descripcion

¢Adquisicién por
Invitacion
Restringida?

Si, Contintia actividad 7

Debartamento de

El requirente anexa la
solicitud de compra

Oficio y/o Correo
Electrénico con Ia<

Adquisiciones y 25 Solicitud de describiendo el bien o solicitud de
Servicios Compra servicio acompafiado de Sompra
Generales suficiencia presupuestaria (Anexo 3 y/o
y anexo técnico Anexo 4
Subdireccion de g Elabora las bases de Bases de
: Elaboracion de Invitacién Restringida a Yy
Recursos 26 Invitacién
. bases cuando menos tres ..
Materiales Restringida
proveedores
Se convoca al Organo )
Interno de Control, la
Departamento de Direccién de Asuntos
Adquisiciones y , Juridicos y la(s) Oficio y/o Correo
5 5 27 . ,
Servicios Cofugeatoria Unidad(es) Electronico
Generales

Administrativa(s)
requirente(s) al grupo
revisor de bases.

é?“
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Ciudad de México
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Invitacion Restringida
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién
Se remite invitacion a
proveedores y calendario .
nvitacic de eventos que cumplan | Oficio ¥/ 2 C|°rr‘*°
28 p::\I/::cl:loor:':s con las condiciones para electronico
los blengs, productgs_ 0 (Anexo 1)
prestacion de servicios
requeridos
Envia invitacién del
procedimiento al Organo
Invitacién para Interno de Control, la i —"
29 autoridades del Direccién de Asuntos eleg’tr B
INFO Juridicos y la(s)
Unidad(es)
Administrativa(s)
L—
La Subdireccién de Correos
Subditeccibn: de Re-cursos Materlales, e|ectrénlcos'
Junta de recibe de proveedores Oficios
Recursos 30 .
Materiales Aclaraciones preguntas y dudas sobre
el producto o servicioa | Sesion virtual y/o
participar presencial

~,
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; Instituto de Transparencia, Acceso a la Mes Afio TR
- Informacién Publica, Proteccién de Datos 19
Personales y Rendicién de Cuentas de la | Septiembre 2021
s Ciudad de México
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Invitacién Restringida
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Nimero Nombre Descripcion
La Direccion de
Administracién y
Finanzas, dentro de las
fechas del calendario de .
eventos recibe las Documentacion
Direccién de Presentacion y propuestas técnicas y Tecn’lca' y
Administracién y 31 Apertura de econémicas, por parte de Econdmica i'g
Fin B
anzas Propuestas los p;)veedores oferelr!tes Sesion virtual y/
de bienes o prgstamon presencial %
de servicios.
Si, Continta actividad 32
No, Continta actividad 33
Analiza las propuestas
técnicas y econémicas
con las cotizaciones
Subdireccién de . disponibles, determinando /A
Dictamen de por : Documents %
Recursos 32 adiudicacié la mejor oferta de precio y /" \
Materiales J : condiciones para los (Anexo 5) \
bienes, productos o .
ip . .
prestacidn de servicios \)Z§
requeridos.
. Z
33 Declaracion de Elabora acta de Actas de
procedimiento declaracién de Invitacion resolucion
desierto Restringida desierta

Si, Continua actividad 35

No, Continta actividad 36
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Adjudicacién,
Arrendamiento y
Prestacion de Servicios

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, . \ ulﬂlmﬁﬁomlzszﬁond‘g‘f&
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del | o2 9 Autonzamo\ T S
Instituto de Transparencia, Acceso a la Mes Afo  N\NU&, oS /
Informacién Publica, Proteccién de Datos “\\:‘%r AR {gl‘i\of“'
Personales y Rendicion de Cuentas de la | Septiembre 2021 oo
Ciudad de México
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Invitacién Restringida
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcion
Subdireccién de Notifica fallo al proveedor
Recursos 34 Fallo ganador de la Invitacién Acta de fallo
Materiales Restringida
Al no existir interés o se
rebase el techo
uestal de la Uni
Direccion de presgg . mqad . ;
. . ; Administrativa, se termina | Lineamientos de
Administracion y 35 Fin del proceso e
. el proceso de Adquisiciones
Finanzas

Fin del procedimiento
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Ciudad de México
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Invitacién Restringida
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién
Si, Continga de

¢Se requiere
contrato?

conformidad con el articulo
38 de los Lineamientos de
Adquisiciones pasa
actividad 40
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Manual de Procedimientos de Adquisiciones,
| Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Fecha de Autori:;d?cién

j

Instituto de Transparencia, Acceso a la Mes Afio o >ﬂ7:j’;:g"g;;;;d’};;‘ﬂ,‘_*f§5: j,
Informacion Publica, Proteccién de Datos "N\ 29 o
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Ciudad de México AN /T TN
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Adjudicacién Directa -
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién
El 4rea requirente anexa la | ©ficio y/o Correo
Departamento de solicitud ~ de  compra | Electronico conla
Adquisiciones y - Solicitud de describiendo el bien o solicitud de
Servicios Compra servicio acompafiado de el L
Generales suficiencia p_resupuestaria (Anexo 3 y/o
\S y anexo técnico Anexo 4)
Identifica y localiza a los
Subdireccion de . proveedores que ofrecen | Proveedoresy
N Seleccién de :
wh Recursos 37 los bienes, productos y/o Consultas de
— proveedores s
Materiales prestacion de servicios Internet
requeridos
| 1 Solicita y reclbe | gqicita y recibe de los
propuesta técnicay | nroyeedores, para realizar .
38 economica el estudio de mercado de Cotizacion t i
¢ Estudio de bienes, productos  y/o \\
mercado prestacion de servicios. \
Se definen las mejores
condiciones disponibles Dictamen de
Eleccién de en cuanto precio, calidad, Adjudicacién
39 cosidnr financiamiento, 4
P oportunidad de los bienes, Oficio de RN
productos o prestacién de Adjudicacion

servicios requeridos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Adjudicacion Directa

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Nimero

Nombre

Descripcién

Fin de procedimiento

iSe requiere
contrato?

Si, Continta de
conformidad con el articulo
38 de los Lineamientos de
Adquisiciones pasa
actividad 40
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: Contratos de compra de bienes, productos y/o prestacion de servicios
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcion
En cumplimiento al articulo
38 de los Lineamientos de o
L . Adquisiciones se avisa al O_f'cfo d?;
Dlr‘et.:mon ‘c!e ; Sollmtu;l dfe' proveedor  que  serA Adjudicacién
Admlplstramon y 40 ocumen Iaclon contrato para la entrega de isanierisid
Fingn2es lega bienes, productos o o
o 2 Adgquisiciones
; realizacién de prestacion
\ de servicios requeridos
; Verifica  documentacion
\ Recepcion de .
: legal del proveedor | Documentacion
41 documentacion
: ganador para asentar y legal
legal ;
validar sus datos
Apoyar a la unidad
( 4 administrativa que
Direccion d Apoyo en la corresponda en la _
A |rtecc‘ijoni d-e 42 elaboracién de elaboracion del Se elabora Contrato
sl b Contrato contrato de compra de
- bienes, productos Yy/o
\\ prestacién de servicios.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Contratos de compra de bienes, productos ylo prestacién de servicios \\@[

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Nimero Nombre Descripcion }
Se turna con la
documentacion legal de 4
Licitacion, Invitacién F
Validacion ~ del | Resiringida ylo Ofigio;
43 Contrato Adjudicacién Directa con la N
documentacion a Ia Expediente \&‘
Direccién de Asuntos
Juridicos solicitando :
validacién de Contrato. _
Al recibir el contrato la ‘
Unidad Administrativa
Unidad Requisicion y | solicitante  enviara la | Contrato y
Administrativa contrato Validado requisicion a la Direccién | requisicién
de  Administracion y
Finanzas
Si, Continlia de
conformidad con el articulo
. Se requiere 39 de_ I'os. Lineamientos de
garantia? Adquisiciones pasa a

actividad 45

Solicita al proveedor
entrega la garantia en un C

Subdireccion de Solicita al _ plazo no mayor a 10 dias Bocurmerits de
Recursos 45 proveedor el medio habiles a partir de la firma Garantia B

7

<
o

No, Continiia actividad 47 u{

conformidad con el "
articulo 38 de los

/7

§ ) -7

Materiales de garantia del contrato de ik / :
/
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Manual de Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto de Transparencia,
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la | Septiembre 2021
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Fecha de Autorizac

In:mmN: 'ldgpnmnu' y

=
>
8
3
e

Fas,

la Mes

N s int iblica, -
, Protoco
nﬂ:_ﬂ%mmfw‘f 3
& Luentas da la Giudad dlo Méxige.

A
fE

Afo\\ |
N\

© Y
N Cin 26 ‘\}Fy

NRARTA T

Lineamientos de
Adquisiciones

Recibe y verifica el

Recibe por parte del
proveedor el medio de

Documento de

expediente

46 medio de garantia | garantia en tiempo y forma Garantia
y verifica su originalidad.
Cita al proveedor ganador
Formalizacién del | para revisién y firma del :
47 contrato y/o contrato. Contrato
R servicio
Formaliza con
48 autoridades del Se recaban firmas Contrato
INFO
Elabora expediente de la
iferaalin di compra con base a
49 negra documentacion Expediente

establecida en politicas de

adquisiciones.

Fin de procedimiento
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Ciudad de México

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Bienes o Prestacion de Servicios

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
Ndamero Nombre Descripcion

Recibe los bienes e
ingresa al almacén con la
verificacion de estos,

i Remision y
Subdireccién de Re;ieeiclgnode sellando  entrada en
Recursos 50 > factura del proveedor. Factura CFDI
Material Prestacién de
aerales Servivins En los casos de prestacién
de servicios se inician
trabajos conforme a anexo
técnico
Recibe y valida Recibe y valida factura del
proveedor  para que
factura del .
51 cumpla con los requisitos Factura CFDI
proveedor con u .
. administrativos, fiscales y
acuse de recibo
legales
Turna factura al area
solicitante para que Ia
Turna factura al | firme de visto bueno de
52 area solicitante | bienes, productos y/o Factura CFDI
para su visto bueno | prestacién de servicios
recibidos a su entera
satisfaccion
Py
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Recepcién de Bienes o Prestacion de Servicios

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién
Rechbe factura ¥ Recibe factura y yallda
. entrega de bienes,
. valida entrega de .
Unidad — s - productos y/o prestacion
Administrativa del 53 » P g de servicios a entera Factura CFDI
ylo prestacion de . I ,
=D INFO . satisfaccién firmando
servicios a entera .
. ; factura de visto bueno,
satisfaccion ,
regresa validada
X Reqresa  Tactiiia Regresa factura valida al
‘ 54 g Subdireccién de Recursos Factura CFDI
\ valida . .
J Financieros
/ Remite factura validada a
Subdireccion de la Subdireccién de Oficio
" // Recursos 55 Recibe factura Recursos Financieros
Materiales para el tramite de pago Factura CFDI
correspondiente
\
Fin del procedimiento
Q,
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Recibe oficio o correo
electronico de la Direccién
General de Administracion
Bireceidn e y Finanzas del Gobierno
;<2 - Recepcién de de la Ciudad de México | Oficio o Correo
Administracion y o6 P a e [ ..
. invitacion con la invitacién para electrénico
Finanzas .
adherirse a los contratos
de compras consolidados
de bienes y prestacion de
servicios.
Turna oficio o correo
Subdireccidon de electr‘omcc_) las
Subdirecciones de
RECUIS0s Recursos Materiales Oficio o Correo
Materiales y 57 Turno de viabilidad y e
Bt Recursos .Humanos a fin electronico
Humanos de determine los bienes y

prestacion de servicios
gue son viables
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Contrato Consolidado del Gobierno de la Ciudad de México

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Numero Nombre Descripcién
Recibe oficio y/o correo
para analizar los bienes y
Departamento de prestacion de servicios
Adquisiciones y Recepcion de que son susceptibles de | Oficio y/o Correo
L 58 o 3 .
Servicios viabilidad incorporarse a los Electrénico
Generales contratos de compra
consolidadas del Gobierno
de la Ciudad de México.
Elabora oficio y/o correo
electrénico indicando los
DII’.ECECIGH .c!e Aceptacion de b|en§s. y peasiacion da Oficio y/o Correo
Administracion y 59 Adhesion servicios a los que se Elsctiénics
Finanzas adhiere el INFO,
=a especificando las
caracteristicas
Recibe oficio o correo
Subdireccion de electrénico de suscripcion
Recgrsos Recepcion de al contrato de adhesion y Oficio y/o Correo
Materiales y 60 i a5 entrega al Departamento .
solicitud adhesion r Electrénico
Recursos de Adquisiciones y -
Humanos Servicios Generales para
el tramite correspondiente
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
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Nombre

61

Entregaenla
Oficina CDMX

General de Administracion
y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México,
recabando el acuse de
recibo  correspondiente,
mismo que archiva en
expediente

Oficio y/o Correo
Electrénico

Direccién General
de Administracién
y Finanzas del
Gobierno de la
Ciudad de México

62

Proceso de
Adquisicién,
Arrendamiento y
Prestacion de
Servicios
Centralizado

La Direccion General de
Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad
de México, lleva todo el
proceso de Adquisicion,
Arrendamientos y
Prestacion de Servicios
consolidado con las
autoridades que aceptaron
adherirse

Fallo

Contrato de
Adhesion

Descripcién .
1
Se entrega en la Oficialia
de partes de la Direccion 7]
f
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PROCEDIMIENTO: Contrato Consolidado del Gobierno de la Ciudad de México

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
Ndimero Nombre Descripcién

Departamento de
Adquisiciones y

Verificacion de
conceptos de

Recibe oficio verifica que la
adhesion a los contratos

Oficio o Correo

y 63 it oo
Servicios adhesion de los | si, Continta actividad 64 electrénico
Generales contratos
No, Continua actividad 66
En caso, de existir
. . . inconsistencia en los
Direccion General .
- L . conceptos se solicita a la ;
de Administracion Aclaracion de . . -
, Direccibn General de | Oficio o Correo
y Finanzas del 64 conceptos de . . . o
\ . . Administracion y Finanzas electrénico
i W Gobierno de la adhesion . !
! ) ) del Gobierno de la Ciudad
Ciudad de México . .
— de México, su
modificacion.
o
Departamento de Recibe oficio o correo con
Adquisiciones y Recibe las modificaciones Oficio o Correo
. 65 ; i ;
Servicios Aclaraciones solicitadas a al contrato de electrénico
Generales adhesion
'ay
W

\‘\
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: Cuando la Adquisicién es a través de Contrato Consolidado del Gobierno de la

Ciudad de México

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Nimero

Nombre

Descripcién

66

Solicitud de
adecuaciones

Se solicita a la
Subdireccién de Recursos
Financieros las
adecuaciones
presupuestarias para el
pago de los conceptos de
los contratos consolidados

Oficio o Correo
electronico

67

Conformacién de
expediente

Espera la remisién de las
facturas de la Direccién
General de Administracién
y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México

Expediente

Facturas

#
Y
|

69

Facturas CFDI

Se reciben facturas del
Contrato de Adhesién y
las turna para su pago
Subdireccién de Recursos
Financieros y Recursos
Humanos

Facturas CFDI

Fin de procedimiento
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Anexo 1 Oficio de Invitacién a Proveedores

(1)
PRESENTE

(@)

Con fundamento en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, le invitamos a participar en el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores N°(3), referente a la “(4)” Se tiene programado el calendario de eventos de esta invitacion de la siguiente
manera;

\% | EVENTO | - HORARIO

Junta de Aclaraciones (5) (6)

_ (7) (8)
\ Presentacién y apertura de propuestas

J\ Fallo @) (10)

i Con la finalidad de salvaguardar a los Participantes y las Personas Servidoras Plblicas, en los eventos a realizarse
en el domicilio del Instituto o de manera virtual, ubicado en Calle La Morena 865, Local 1, Colonia Narvarte Poniente,
Demarcacién territorial Benito Juarez. C.P. 03020, Ciudad de México, por lo que agradecemos contar con su
participacion. :

Mro particular por el momento, agradezco la atencién brindada.
/ ATENTAMENTE l@ %

(11)
(12)
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Anexo 1 Oficio de Invitacién a Proveedores
Numero Concepto Descripcidon
1 Nombre Nombre de Proveedor
2 Contacto Datos de Contacto del Proveedor
. Numero de Proceso de Adjudicacién, Adquisicién y Prestacién
3 Numero de Proceso ks
de Servicios
4 Descripcisn dal Proceso Descripcién del Procesolcge Adjudic:'::c.idn, Adquisicion y
Prestacidn de Servicio

5 Fecha Fecha de celebracién de la Junta de Aclaraciones %
6 Hora Hora de celebracion de la Junta de Aclaraciones
7 Fecha Fecha de la presentacién de Propuesta Técnica y Econémica
8 Hora Hora de la presentacidn de Propuesta Técnica y Econémica
9 Fecha Fecha de la presentacién de Fallo
10 Hora Hora de la presentacién de Fallo
11 Nombre Nombre del responsable que firma el oficio de invitacién
12 Cargo Cargo del responsable que firma el oficio de invitacidn ‘
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Anexo 2.- Convocatoria

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE
MEXICO

CONVOCATORIA (1)

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de |a Ciudad de México, de conformidad
con los articulos 1, 3, 4, fraccién IX, 5, 15, 16, 17, fraccién |, 18 fracclén Il 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 y 28 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demds disposiciones aplicables, convoca a los interesados a participar en la
Licitacidn Publica N2 INFO/(2)/ (3) /xxxx, para la (4)

domicilio del INFO, ubicado en calle la Morena N2 865, Local 1, Colonia Narvarte Poniente, Alcaldia Benito Judrez, C.P. 03020, a través de la Direccién de
Administracién y Finanzas, con niimero telefénico 5636 2120, ext. XXX y XXX, para concertar horario de recepcién de las bases, debera enviar un correo a las

Los eventos se realizardn de manera virtual, a excepcién del acto de presentacién y apertura de propuestas, el cual serd de manera presencial y/o virtual en el
siguientes direcciones:

Costo de las Venta de las Junta de Acto de Acto de Fallo Plazo de
Bases Bases Aclaracién de Recepcidn y Entrega de los

Bases Apertura de Bienes

Propuestas

~
ép\ (5) (6) (7) (8) (9) (10)
4 .
Descripcién General Cantidad Unidad de Medida
(1) (12) (13)

1. Las Bases de la (14), a la cual se convoca, estardn a la venta en la Direccién de Administracién y Finanzas del INFO, en el domicilio de la convocante, previa
presentacién de la ficha de depésito del Banco BBVA, S.A., en la cuenta 01593224526 a favor del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de cuentas de la Ciudad de México.

2. Para la presente (15) no aplica tratado alguno; las propuestas deberan presentarse en idioma espafiol; asl como cotizarse en moneda nacional (pesos
mexicanos); no se recibiran propuestas enviadas por servicio postal o mensajerfa y el INFO no entregara anticipos.

3, Las condiciones contenidas en las bases de la presente (16), asi como las propuestas presentadas, no padrén ser negociadas. Lo anterlor, sin perjuicio de las
aclaraclones que sean aceptadas en la Junta de Aclaracién de bases, las que formarén parte integrante de las mismas.

4. El pago de la adquisicién se realizard en XXXX exhibiciones, con recursos del propio Instituto, mediante transferencia electrénica, en moneda naclonal\en un
plazo que no exceda los veinte dfas habiles posteriores a la presentacion de la factura que cumpla con los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscalde

la Federacion.

5, No podran participar quienes se encuentren en supuestos del articulo 49, fraccién XV, de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
y en lo establecido por el articulo 40, de los Lineamientos en Materia 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.

(17}

(18)
(19) w

Servidor Publico responsable del Procedimiento de (20) N2 (21)
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Anexo 2 Convocatoria Licitacién Publica

spae
idlica,

Protacidn

NUm Concepto Descripcion
1 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacién Pablica Nacional o
Licitacidn Publica Internacional)
2 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacién Publica Nacional o
Licitacién Pdblica Internacional)
3 No. Numero de la Licitacién (
4 Para Descripcidn breve de la adquisicién o contratacién requerida \
5 Costo de las Bases Cantidad en pesos mexicanos que deberan pagar por las bases los
proveedores que deseen participar
6 Venta de las Bases Fechas y horarios en los que serdn vendidas las bases
7 Junta de Aclaracién de Fechas y horarios del evento Junta de Aclaraciones.
Bases
8 Acto de Recepcion y Fecha y horario del evento Recepcién y Apertura de Propuestas
Apertura de Propuesta
#
9 Acto de Fallo Fecha y horario del evento Fallo
10 Plazo de Entregas de Cantidad de dias y/o semanas y horarios en que se deberan
los Bienes entregar los bienes
11 Descripcion General Descripcion general de los bienes que se requiere comprar o
servicios que se desean contratar por partida o conceptos C
especificos.
£
12 Cantidad Cantidad de bienes o servicios por conceptos o descripcion
13 Unidad de Medida Unidad de medida de los bienes o servicios por conceptos o
descripcion.
14 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacién Publica Nacional o
Licitacion Pablica Internacional)
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15 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacién Plblica Nacional o
Licitacion Publica Internacional)
16 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacion Publica Nacional o
Licitacidn Pablica Internacional)
17 Firma Firma autdgrafa de la persona servidora publica del INFO
responsable del evento
18 | Nombre de la Persona Nombre Completo de la persona servidora publica del INFO
servidora publica responsable del evento
19 Cargo Cargo de la persona servidora publica del INFO responsable del
evento
20 Nombre Nombre del evento al que se invita (Licitacién Publica Nacional o
Licitacién Publica Internacional)
21 No. Numero de la Licitacién
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Anexo 3 Suficiencia Presupuestaria

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MX09.INFODF/6DAF/ 5.14 / (01) /(2)

Ciudad de México, a (03) de (04) de (05)

Asunto: Suficiencia presupuestal

PRESENTE

En atenciéon a su atenta nota nim. (8) de fecha (8), le informo que la
suficiencia presupuestal con la que dispone la partida presupuestal (10)

(11), ala fecha, es por $(12) (13)

‘Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(14)
(15)
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Nuamero Concepto Descripcion

1 Oficio Numero de oficio consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas

2 Afio Afio del ejercicio fiscal

3 Dia Dia del oficio con el consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas.’

4 Mes Mes dell oficio con el consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas

5 Afio Afio del oficio con el consecutivo de la Direccion de Administracion y Finanzas

6 Kamb Nombre de Persona Servidora Publica al que dirige el Oficio de Suficiencia

ombre
Presupuestaria
f
7 c Cargo de Persona Servidora Publica al se dirige el Oficio de Suficiencia
argo
¢ Presupuestaria
) 8 Oficio o nota Numero de oficio y/o nota de la Unidad Administrativa Responsable
/L 9 Fecha Fecha del oficio y/o nota de la Unidad Administrativa Responsable
i :
/D Clave Clave de Clasificador del Gasto

11 Descripcion Descripcion del Clasificar del Gasto

12 Monto Cantidad numérica con el monto de la suficiencia presupuestaria
numérico

13 Monto texto Cantidad textual con el monto de la suficiencia presupuestaria

14 Nombre Nombre de la Persona Servidora Publica respohsable que firma el oficio de

suficiencia presupuestaria ‘&
15 Cargo Cargo de la Persona Servidora Plblica responsable que firma el oficio de

suficiencia presupuestaria

\
8

y



Instituto de Transparencia, ACEESH ¢
Informacion Publica,;Proteceion’
Datos Personales ﬁRendqun,gg‘..p,m

a Publida.

Cuentas de la Cludad de o naies
o . -\_ o Cusnizs do 8 &
i Inio | Manual de Procedimientos de Adquisiciones, e s -\:S*&N" de

|- Direccién de Administracion y Finanzas

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Fechade Autgrizacion -’\}:S_&giﬂaai

Instituto de Transparencia, Acceso a la Mes Ario R
Informacién Plblica, Proteccién de Datos 53
Personales y Rendicion de Cuentas de la | Septiembre 2021

Ciudad de México

Anexo 4 Oficio del Estado del Presupuesto
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MX09.INFODF/6DAF/5.14/ (1)/ (2)
Ciudad de México, a (3) de (4) de (5)

Asunto: Estado de presupuesto

(6)

Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; le remito el Estado del
Presupuesto por proyecto y partida al (8). Lo anterior, con la finalidad de actualizar

la informacion de la gestion financiera de los recursos autorizados a la direccion a
su digno cargo.

Le envio un cordial saludo y quedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

(9)
(10)

\%
(7)
Presente 7
De conformidad con el articulo 27, fracciones Xl y XVII, del Reglamento Interior del %
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Z
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Numero Concepto Descripcion
1 Oficio Ndmero de oficio consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas
2 Afio Afio del ejercicio fiscal
3 Dia Dia del oficio con el consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas
4 Mes Mes del oficio con el consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas
5 Afio Afio del oficio con el consecutivo de la Direccién de Administracién y Finanzas
6 Nombre Nombre de Persona Servidora Publica al que dirige el Oficio de Suficiencia
Presupuestaria
Catigo Cargo de Persona Servidora Publica al se .dirige el Oficio de Suficiencia
Presupuestaria
Periodo Periodo que se informa el estado de presupuesto
Nombre Nombre de la Persona Servidora Publica responsable que firma el oficio del l
estado de presupuesto
Cargo Cargo de la Persona Servidora Plblica responsable que firma el oficio del

estado de presupuesto
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Anexo 5 Dictamen de Fallo )(

Clave de la Invitacion INFO/ [ [-- (1)

Restringida:
Descripcidn de los servicios a “(2) "
contratar: %

Con fundamento en lo establecido en el articulo 25 de los Lineamientos en Materia de Adgquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica, Proteccidn de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México se emite el presente dictamen derivado de la evaluacién
de las propuestas presentadas por los participantes de la Invitacién Restringida; mismo gue sustenta el fallo y
adjudicacién correspondiente.

Reseiia cronolégica
Envio de la Invitacion Restringida ...(3)
Junta de Aclaraciones...(4)

Presentacién y Apertura de Propuestas:

Con fecha XXXXX a las XXXXX horas, se llevé a cabo el acto de Presentacién y Apertura de Propuestas contando
con la participacion de los siguientes Invitados: (5)

Persona Fisica o Persona Moral ; | : - Representante

2 ) @)

Durante este acto se revisé de manera cuantitativa la documentacion legal-administrativa y las propuestas téc%
elgonc')mica presentadas y se obtuvo lo siguiente: #

® Laempresa——-(6)--., cumplié con lo solicitado (8) en las “BASES” de la Invitacién Restringida N ° /
INFO/ | (1) / /
f
) La empresa --(6)—--==== - no cumplié con el (9) por lo cual no presentan los () c':‘"
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Andlisis cualitativo de la documentacién presentada por los Invitados (10)

Documentacién legal y administrativa (11)

De la revision cualitativa a la documentacién legal y administrativa presentada por los Invitados participantes se

Propuesta técnica (12)

., al no cumplir con lo establecido en las “BASES”.

Como resultado de la revision cualitativa, detallada y separada de la propuesta técnica, se advierte lo siguiente:

Analisis de apego al Anexo Técnico

Descripeion Emp’resa 1

desprende lo siguiente:
Derivado de lo anterior queda descalificada la empresa =---====----
}‘
{

Empresa 2

Empresa 3

Propuesta econdmica (13)

"0

Por lo anterior, una vez realizada la revisién cualitativa de la propuesta econémica presentada por los

/’l”.,! Invitados participantes se detalla lo siguiente:

Invitado

Propuesta economica total
(pesos IVA incluido)
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Garantia de Formalidad de la Oferta (14)

Montodela | Monto minimode | Monto de garantia
presentada

w2 A7 e A a1 s s BERA R

Invitado

| propuesta sin IVA | garantia

Conclusion

Derivado de la revisién cualitativa de la documentacién legal y administrativa y las propuestas técnica
y economica presentadas por los Invitados, la Convocante dictamina que: (15)

Todos los invitados antes mencionados cumplen con lo solicitado en las “BASES” y Anexo Técnico, sin
embargo la empresa -------., tiene el precio mas bajo y cumple con lo solicitado. (16)

De conformidad con el articulo 24 fraccién 1 y 27 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, se solicita
a los participantes: ------—-—- en caso que asi lo deseen emitir o presentar una propuesta con el
precio mas bajo en beneficio de la Convocante, en caso contrario informar que se mantienen firmes”
en su propuesta final.

ATENTAMENTE
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Anexo 5 Instrucciones de llenado Dictamen del Fallo

Num. Concepto Descripcidn

1 Numero Numero de Licitacidn o Invitacién Restringida

2 Para Descripcion breve de la adquisicidn por Licitacién o Invitacién

3 Informacion de Nombre de los invitados y fecha en que se envid la invitacidn

invitacion
4 Informacién de la Junta | Nombre de los Invitados participantes y fecha y hora de
de Aclaraciones celebracién
5 Informacidn de la Nombre de los Invitados participantes y fecha y hora de
Presentacién y Apertura | celebracion
de Propuestas
Invitado Nombre de la Persona Fisica o Persona Moral
7 Representante Nombre del representante
- 8 Requisitos que si cumple | Numeracidn de partidas en sus propuestas técnicas que cumplen
\§ conforme a bases, para cada empresa evaluada
9 Requisitos que no Numeracién de partidas en sus propuestas técnicas que no
cumple cumplen conforme a bases, para cada empresa evaluada

10 Detalle de analisis Para cada una de las empresas evaluadas, descripcidn detallada de
la valoracion de aspectos técnicos de la propuesta presentada y
del andlisis comparativo

11 Documentacion legal Andlisis de la documentacién legal

12 Propuesta técnica Analisis de la Propuesta técnica

13 Propuesta econémica | Andlisis de la Propuesta econdmica

14 Garantia Monto de garantia de seriedad presentada

15 Empresa Lista de la razén social o nombre de las empresas que presenta la
mejor propuesta econdmica.

16 Indicacion del precio mas | Indicar que en caso de que asi lo deseen emitir o presentar una

bajo propuesta con el precio mas bajo en beneficio de la Convocante
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Anexo 6 Requisicion de Compra
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Requisicion de Compra ¢ Servicio NUM. REQUISICION: @)
NUM.
CONSECUTI DESCRIPCION DELOS BIENES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS REQUERIDOS., CANTIDAD UNIDAD EXISTENCIA ALMACEN coslr:ﬁw&?&ccu
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Total (10} %
NOMERE DEL AREA SOLICITANTE: (11) NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA SOLICITANTE
(12) ‘
an
NUMERO Y NCMBRE DELA PARTIDA PRESUPUESTARIA POR AFECTAR CLAVE PROGRAMATICA
A PR
JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO, OTRAS OBSERVACIONES VERIFICO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL AUTORIZO
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Instructivo de Llenado Anexo 20.- Requisicién de Compra

Ndm. Concepto Descripcion

1 Hoja Nidmero consecutivo de la pagina en la requisicidn

2 De Namero total de paginas que integran la requisicion

3 Nimero de requisicion | Nimero consecutivo de control que asigna a la Subdireccién de
Recursos Materiales/ Departamento de Adquisicionesy

Servicios Generales
4 Numero consecutivo Nimero consecutivo que se asigna a cada bien o servicio que se
requiere adquirir o contratar
5 Descripcion de los Descripcidn detallada de cada uno de los viene, arrendamientos
bienes, arrendamientos o0 servicios que se requieren adquirir o contratar
0 servicios
6 Cantidad Cantidad del mismo tipo de bienes, arrendamientos o servicios
que se requieren adquirir o contratar,
7 Unidad Unidad de medida del bien, arrendamientos o servicios.
8 Existencia en almacén Cantidad de bienes que se encuentran disponibles en el

almacén del INFO, previo cotejo por parte de la Subdireccién de
Recursos Materiales/ Departamento de Adquisicionesy

Servicios Generales

Costo estimado con IVA

Valor estimado del costo total por cada tipo de bien,

incluido arrendamiento o servicios requerido, mismo que se obtiene de
multiplicar el costo unitario con IVA incluido por la cantidad de
bienes requeridos.
Total Sumatoria de todos los costos estimados que se relacionan en
la requisicidn
Nombre del area Nombre del drea o centro del costo del INFO que realiza la .
solicitante requisicion

Nidmero y nombre de la
partida presupuestaria
por afectar

Clasificacion que se debe hacer para cada uno de los bienes, .
arrendamientos o servicios que incluye la requisicién. =

13 Justificacién y uso de lo | El drea solicitante, debera describir en forma breve y clara los
solicitado, otras motivos de la requisicién de dichos bienes, arrendamientos y/o
observaciones servicios.

14 Dia Numero del dia en que se llena la requisicién

15 Mes Numero del mes en que se llena la requisicién

16 Afio Numero del afio en que se llena la requisicién

17 Nombre y Firma del Nombre completo y firma autdgrafa del titular del centro de
titular del area costos que realiza la requisicién

solicitante
18 Verificé suficiencia Nombre completo y firma autégrafa del responsable del

Subdireccién de Recursos Financieros / Jefatura de Presupuesto
y Contabilidad que verificé la suficiencia presupuestal para
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adquirir o contratar los bienes, arrendamientos y/o servicios
descritos en la requisicion.
19 Autorizé Nombre completo y firma autégrafa del titular de la Direccion

de Administracién y Finanzas que autoriza la compra o
contratacion.
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El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, fue aprobado
en la Tercera Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
celebrada el 09 de septiembre de 2021.
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