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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
INTRODUCCIÓN. El presente instructivo tiene por objeto orientar y facilitar a “Las Instancias”, el correcto requisitado del Contrato Administrativo Abierto para la prestación de bienes y/o servicios de impresión con “COMISA” y con ello dar cumplimiento al numeral 11 de la Circular Uno “DISPOSICIONES EN MATERIAS DE COMERCIALIZACIÓN, PUBLICIDAD, IMPRESIÓN, Y MEZCLAS ASFALTICAS”.
	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Número de contrato.
	La Instancia debe indicar el número de contrato según corresponda.

	2
	Área Solicitante.
	Especificar el nombre completo del área que solicita el bien o servicio y la Dependencia.

	3
	La Instancia.
	Elegir según sea el caso: 
Órgano Desconcentrado, Alcaldía, Entidad o Dependencia 

	4
	Titular Responsable del Área Administrativa facultado para celebrar este contrato.
	Anotar nombre completo y cargo del Titular de Administración y Finanzas u homólogo.

	5
	Fundamentos.
	Anotar la normatividad que acredita la creación de la Dependencia, Órganos Desconcentrados, Entidades y Alcaldías del Gobierno de la Ciudad de México.

	6
	Nombre.
	Anotar los datos completos del Titular de la Dirección de Administración y Finanzas u homólogo responsable de firmar el contrato. 

	7
	Normatividad aplicable.
	Elegir según sea el caso:  
Circular Uno-2019

	8
	Domicilio Fiscal. 
	Anotar el domicilio fiscal, teléfono, correo electrónico de la Dependencia, Órgano Desconcentrado, Entidad o Alcaldía. 
 

	9
	Registro Federal de Contribuyentes.
	Anotar el R.F.C. de la Dependencia, Órgano Desconcentrado, Entidad o Alcaldía.

	10
	Autorización de los recursos.
	Anotar los datos de la suficiencia presupuestal y número de oficio de solicitud. 

	11
	Normatividad aplicable.
	Señalar la normatividad aplicable según sea el caso: 
Numeral 11 de la Circular Uno 2019 
 

	12
	Área responsable del servicio.
	Especificar el nombre completo del área que solicita el bien o servicio.

	13
	Monto del Contrato Abierto
	Anotar el concepto y los montos autorizados (mínimos, máximos, incluyendo I.V.A.). 


	14
	Área responsable de la Dependencia que realizará el pago.
	Especificar nombre del área responsable de la Dependencia, Órgano Desconcentrado, Entidad o Alcaldía, la cual realizará el pago a “COMISA”, estableciendo el domicilio, teléfono y correo electrónico.

	15
	Correo electrónico. 
	Indicar el correo electrónico de la persona que haya sido designada por la Instancia para que “COMISA” envié las facturas del bien o servicio.   

	16
	Nombre y correo electrónico. 
	Indicar nombre y correo electrónico de la persona designada por la Instancia como enlace con “COMISA”. 



	17
	Área responsable de recibir los materiales o bienes.
	Especificar el nombre del área y la persona que recibirá los o bienes o  servicios. 

	18
	Área responsable de recibir las facturas.
	Especificar el nombre de la persona designada por la Instancia que recibirá las facturas que emita “COMISA” por los bienes y servicios.  

	19
	Correo electrónico. 
	Indicar el correo electrónico de la persona designada por la Instancia para que “COMISA” envié las facturas del bien o servicio.  

	20
	Nombre área responsable. 
	Especificar el nombre del área y la persona designada como enlace designada por la Instancia que solicitará la cotización a “COMISA”.

	21
	Normatividad aplicable.
	Elegir según sea el caso:  
Circular Uno 2019 

	22
	Nombre área responsable. 
	Especificar el nombre del área que otorgará el visto bueno en el original mecánico del trabajo por el servicio de impresión. 

	23
	Normatividad aplicable.
	Señalar la normatividad aplicable según sea el caso: 
Numeral 11.1.2 fracción VIII de la Circular Uno 2019. 
 

	24
	Nombre área responsable. 
	Especificar el nombre de la persona designada por la Instancia como enlace que informará en caso de existir cualquier anomalia que se observe sobre la calidad de los bienes o servicios proporcionados por COMISA.  

	25
	Nombre área responsable. 
	Especificar el nombre del área, que deberá realizar escrito dirigido a “COMISA” en donde se informe de la cancelación del trabajo. 

	26
	Normatividad aplicable.
	Aplicar según sea el caso:  
Circular Uno 2019

	27
	Garantía y penalizaciones.
	Señalar la normatividad aplicable según sea el caso: 
Numeral 11.1.2 fracción III de la Circular Uno 2019 


	28
	Patentes, marcas y derechos de autor.
	Señalar la normatividad aplicable según sea el caso:
[bookmark: _GoBack]Numeral 11.1.2 fracción X de la Circular Uno 2019


	29
	Fecha.
	Indicar día y mes. 


	30
	Leyenda
	En caso de que las firmas del contrato se encuentren en página subsecuente se deberá anotar dicha leyenda, anotando los datos necesarios, esto con el objeto de generar la protección del contrato. 
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