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Azcapotzalco CIUDAD DE MEXICO : s
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION
{1) FONDO: ALCALDIA AZCAPOTZALCO

(2) UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(3) NOMBRE ¥ (4) CARGO DEL TITULAR: LIC. REYNALDO LUCIANO RIOS

(5)DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS

(6) TELEFONO: Texr. |

(7) CORREO ELECTRONICO: comprasycontrol@arcapotzalco.cdmx.gob.mx

AREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO

(8)ARcHIvo:  TRAMITE

(9) AEA GENERADORA: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTUDIOS DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES

(10) SECCION: 12.16 JUDEMyPP

(11) SERIE: 12.16 C.1 ACTA ENTREGA - RECEPCION

(11) SERIE: 12.16 C.2 CONTROL DE LA GESTION

(11) SERIE: 12.16 C.3 SONDEO DE MERCADO

(11) SERIE: 12.16 C.4 COTIZACIONES

(11) SERIE: 12.16 C.5 PADRON

(11) SERIE: 12.16 C.6 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

(11) SERIE: 12.16 5.1 INFORMES

(11) SERIE: 12.16 C.7 NORMATIVIDAD

[11) SERIE: 12.16 C.B COMITE

(14)
(12) DESCRIPCION (13) ANOS EXTREMOS VOLUMEN/EXPEDIENTES (15) UBICACION FisiCA
& MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
12.16 C.1 ACTAENTREGA - RECEPCION,PROCEDIMIENTO DE ENTEGA DEL ESTADO DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES, JUD DE ESTUDIOS
QUE GUARDA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SALIENTE C.P. IRVING ALEJANDRO DIAZ 2025-2035 1 DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
JIMENEZ CON LA FUNCIONARIA ENTRANTE LIC. GABRIELA IVONNE VEGA LUIO. MADERA
12.16 C.2 CONTROL DE LA GESTION,RECIBIR REVISAR Y ASIGNAR NUMERO DE FOLIO A MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
LAS REQUISICIONES PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES ¥ SU PROCESAMIENTO DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
CORRESFONDIENTE. 2025-2029 10 DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
12.16 C.3 SONDEO DE MERCADO, REALIZAR LOS SONDEOS DE MERCADO DE LOS MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
BIENES Y DE LOS SERVICIOS POR ADQUIRIR VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LAS DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES EN CUANTO A CALIDAD, OPORTUNIDAD, DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
FINANCIAMIENTO, PRECIO ¥ DEMAS CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES PARA MADERA
CONTRATAR 2025-2035 5
MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA

12.16 C.4 COTIZACIONES ANALISIS DEL SONDEQ DE MERCADO,CUANTIFICANDO LAS DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
DIVERSAS PROPUESTAS DE POR LO MENOS 3 PROVEEDORES DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE

2025-2035 4 MADERA
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MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA

12.16 C.5 PADRON,MANTENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACION DE LOS DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
PROVEEDORES DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
MADERA

2025-2031 77
12.16 C.6 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 1. SOLICITUD DE AREA. 2. ANALISIS MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
CON PROVEEDOR, 3. VIABILIDAD DE LA MEJOR OPCION. 4. SOLICITUD DE SUFICIENCIA DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
PRESUPUESTAL. 5. REALIZACION DE CUADRO COMPARTIVO. 6. EMISION DEL OFICIO DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
APROBATORIO PARA EL PROVEEDOR. ADMINISTRATIVO MADERA

2025-2031 4

MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS
12.16 5.1 INFORMES, CONTESTACION DE LOS INFORMES SOLICITADOS COMPETENTES DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
AL AREA 2025-2031 1 MADERA

MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTROL DE MATERIALES JUD DE ESTUDIOS

DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE

12.16 C.7 NORMATIVIDAD. EJECUTAR EL CUMPLIMIENTO: 1 LA LEY DE
ADQUISICIONES DEL DISTRITO FEDERAL, 2. REGLAMENTO DE LA LEY Y DE LA CIRCULAR
12024,3. DEL MANUAL

2025-2031 1 MADERA
MECOAYA 111 COLONIA SAN MARCOS EN PRIMER PISO EN LA
12.16 C.8 COMITE,ELABORACION E INTEGRACION DE LA CARPETA DEL COMITE DE DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTROL DE MATERIALES, JUD DE ESTUDIOS
ADQUISICIONES,ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DE MERCADO Y PADRON DE PROVEEDORES EN ARCHIVEROS DE
2025-2035 37 MADERA

—:m"_ FECHA DE ELABORACION: 27/01/2026 _
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