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2023, Afio de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracion sobre

la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Texiil
40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Oaxaca

Folio
SAD/C/038/2023

Asunto .
Requisitos para atender solicitudes de alta en
CompraNet y Médulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos
CDMX, 3 de mayo de 2023.

TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS POLITECNICAS
Y TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

Me refiero al “ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet” y el
“ACUERDO por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacién denominada
Formalizacién de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de caracter general que regulan
su funcionamiento”, publicados en el Diario Oficial de la Federacién, el 28 de junio de 2011 y 18 de
septiembre de 2020, respectivamente, en los que se establecen las disposiciones que regulan la formay
términos para la utilizacién del sistema electrénico CompraNet, asi como del médulo de CompraNet
denominado "Formalizacién de Instrumentos Juridicos".

Sobre el particular, con el propésito de atender las solicitudes que en su momento realicen para gesticnar
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, el alta de claves de usuario, modificacion de informacién
de usuarios registrada en dicho sistema y baja de usuarios, se debera considerar lo siguiente:

La persona de la cual soliciten el alta correspondiente, debera:

1. Contar con la Firma Electrénica Avanzada (e-firma), vigente;

2. Ser personal de estructura,

3. En el supuesto de que proceda de alguna Secretarfz de Estado o Entidad Centralizada o
Descentralizada, de la Administracién Publica Federal, ajena al Instituto Politécnico Nacional, previo
a realizar la solicitud de alta, debera verificar que se encuentre dado de baja de la Institucién de
procedencia adjuntando la captura de pantalla que asi lo acredite.

4. Contar con la constancia de acreditacién de los Cursos de Médulo de Formalizacién de Instrumentos
Juridicos y CompraNet, segln corresponda.

Para el caso de nuevos registros:
1. Realizar la solicitud mediante oficio firmado por el Titular de la Dependencia Politécnica, dirigido
al Titular de la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura, utilizando el modelo sefalado
como Anexo 1.
2. Adicha solicitud se debera adjuntar el formato de registro de alta, debidamente rubricado al calce
Y requisitado con la informacién de |la persona de la cual se requiere el alta, de acuerdo al forfato
sefialado como Anexo 2.

Edificio de la Secretarfa de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez
Mateos" Av. Miguel Othon de Mendizdbal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial |a Escalera,
Alcaldia Custavo A. Madero. 07738, Ciudad de Meéxico. Tel. 5729-6000 ext: 51148, Correo
Electrénico: drmi@ipn.mx
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Secretaria de Administraciéon

3 Paiacnico Madional Direccidén de Recursos Materiales e Infraestructura
*La Técnica al Serviclo de la Patria®

2023, Afio de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracién sobre

1a Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Texdil
40 Aniversario del ClIDIR, Unidad Oaxaca

Para el caso de modificacién de informacién de usuarios registrados:
1. Realizar la solicitud mediante oficio firmado por el Titular de la Dependencia Politécnica, dirigido
al Titular de |la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura, utilizando el modelo sefialado
como Anexo 3.
2. Adicha solicitud se debera adjuntar el formato de registro de alta, debidamente rubricado al calce
y requisitado con la informacién de la persona de la cual se requiere el alta, de acuerdo al formato
sefalado como Anexo 1.

Para el caso de baja de usuarios registrados:
1. Realizar la solicitud mediante oficio firmado por el Titular de la Dependencia Politécnica, dirigido
al Titular de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, utilizando el modelo sefalado
como Anexo 4.

Para cualquier duda o aclaracién, se encuentran a sus érdenes el Lic. Gerardo Alfredo Icaza Palacio, Dr.
Reynaldo Silva Mendoza y Maricela del Pilar Espinoza Vazquez, en los teléfones 55-57-29-60-00 Ext: 51215,
51143 y 51165 con

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

SECRETARIO DE ADMINISTR‘&J@%J

c.c.p. Dr ro eryes Sandoval, Director General del IPN - Para su conocimiento

/

§cs/c rp/n;fa/mev
e

Edificio de la Secretaria de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional "Adolfo LéEJ%Z
viateos” Av. Miguel uthon de Mendizabal an esqg. Miguel Bernard, Col. pes‘dencwal\ Escalera,
Alcaldia Gustave A. Madero. 07738, Ciudad de México, Tel. 5729-6000 ext. 51148, Correo
Electronico: drmi@ipn.mx
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ANEXO 1 CIRCULAR 5AD/C/038/2023
‘ Hoja de la Dependencia que

; E DUCACI()N é:";i" corresponda

v Instituto Politéenico Nacional

ECRETARIA DE EDUCASISN PUBLICA

*LaTéenlea al Serviclo de I3 Patra™

2023, Afic de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracién sobre

la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
40 Aniversario del ClIDIR, Unidad Oaxaca

Folio
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Asunto

Solicitud de registro de usuarios en el SISTEMA DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Solicitud de registra de usuarios en MFIJ

CDMX, de 2023.

C.P.JOSE ALONSO GARCIA SALAZAR
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
E INFRAESTRUCTURA DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

Conforme a lo dispuesto en los numerales 1, 2, 3, 4, 8, 9 y 10 del “ACUERDO por el gue se establecen las
disposiciones gue se deberdn cbservar para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacién Publica
Gubernamental denominado CompralNet”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio
de 2011, asi como los acuerdos y la circular de los médulos que lo conforman:

e Acuerdo “Tienda Digital del Gobierno Federal”
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle php?codigo=5566888&fecha=31/07/2012

« Acuerdo “Mddulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos”
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5600751&fecha=18/09/2020

« Circular “Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Pdblica”
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/descargas/CIRCULAR 700.2021.0006 pdf

Se solicita de la manera mas atenta el registro de los servidores publicos adscritos a esta area a mi cargo,
para lo cual se indican los médulos de CompraNet a los que tendrén acceso:

SISTEMA DE
N : Sl - s CONTRATA
i Nombre del Servidor Plblico C:argo_del Servidor Publico CIONES MFIJ
- PUBLICAS
1 . X A

Asimismo, se adjuntan al presente el formato de registro del usuario en archivos de PDF (digitalizado y
firmado por el interesado) y Excel (.xIsx), que contienen los datos y |los roles designados por la/el suscrita(o).

(Este texto aplica solo en el supuesto de que el usuario designado, nc tenga el nivel de Subdireccion de
drea para el caso de operadores y para administrador Director de drea) Atento con las disposiciones
emitidas por la Oficialia Mayor de la SHCP en virtud de gue los operadores sefialados con el niUmero 1 no
cuenta con el nivel de Subdireccién, Direccién de Area o sus equivalentes, manifiesto lo siguiente:

(Justificar el motivo por el cual el personal designado no cuenta con los niveles solicitados por la SHCP.)
Por lo anterior, manifiesto asumir la responsabilidad junto con las personas designadas como usuarios, de
la calidad de la informacion vertida en los procedimientos de contratacion, asi como de las faltas
administrativas que cometan en CompraNet.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

BRO VD g —

Francisco




ANEXO 1 CIRCULAR SAD/C/038/2023

EDUCACION

Hoja de la Dependencia que
corresponda

¥ Instituto Politécnico Nacional

"Lz Téenica al Servicle do = Patiia”

SECRETARIA DE EDUCACION PUOBLICA
2023, Anio de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracion sobre

la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversanio del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC

90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil

40 Aniversario del CHDIR, Unidad Oaxaca

ATENTAMENTE
“La Téchnica al Servicio de la Patria”

Nombre y Firma
Cargo del Titular de la Dependencia Politécnica
Teléfono y correo electrénico

Nombre y Firma
Cargo del Servidor Publico Usuario designado
Teléfono y correo electronico
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FORMATO DE REGISTRO
Datos de usuario en CompraNet

FORMATO POR SERVIDOR PUBLICO
Debera llenar, imprimir, rubricar y digitalizar en pdf este formato de registro junto con el oficio de solicitud de registro de usuarios y/o modificaciones

Ndmero de oficio: @

CURP:

Datos del usuario

RFC con homoclave:
Nombre(s) del Servidor Publico: Correo Institucional:
Primer apellido: Teléfono:

Segundo apellido: Extension:

Puesto del Servidor Publico: 9

Dependencia o Entidad:|Instituto Politécnico Nacional

Ramo: @ _TN_Educacién_Publica

Unidad: @ BOO - Institute Politécnico Nacional

Indicar el o los aplicatives a los que tendra acceso el usuario .

Sistema de contraciones publicas
Codigo: @

Fecha de acreditacién: Calificacion:

Unidad Compradora: 011B0O0001 Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura

Participacio 2
sthgpacon/ IRy (senalar drea de adscripcion)

(unidades Administrativas requirentes )

[Thdministrador de unidad compradora [perador de unidad compradora

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica (PAAASOP)

Participacién (UR):

(unidades Administrativas requirentes )

Grupo(s):

Cruar [Eapturista Supervisor
Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos (MFLJ)

Participacién (UR):

BOO
(Unidades Administrativas requirentes )
[Jnidad compradora [Crirmante [“bperador de unidad compradora
[Chdministrador del contrato
Tienda Digital del Gobierno Federal (TDGF) [Jsicor [INo s1COP
Participacién (UR):
(unidades Administrativas requirentes )
Grupo(s):
[Lnidad compradora [CJunidad Requirente [Cbperador de unidad compradora
[Presupuesto [Responsable de recepcién [Chaministrador del contrato

[kapturista de solicitud de pago

Con fundamento en los articulos 26, 31, fracciones XXV y XXVI, de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal; Octavo y Décimo Tercero Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionany derogan diversas disposiciones de Ja Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diaric Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2018; 2, fraccién 1I, 17, 45, Gltime parrafo y 56, sequndo pérrafo, de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablica; 14 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 4o, del Reglamento Interior de la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico; y los Acuerdos aplicables a cada modules de C L asi como T ientes juridicos que facultan a los servidores
pUblicos para realizar funciones acordes a 1as sefialadas en el presente formato.

Numerales1,2,3,4,8,9y10 del "ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema Electrénico de Inforrmacién Publica Gubernamental denominado CompraNet™

vetinfo.hacienda.gob.mx/t ves_Ct pdf
| Acuerdo “Tienda Digital del Gobierno Federal” https/ dof.gob,mx/nota_detalle.php’ g o209
Acuerdo "Médulo de Form de Juridicos” hrtps/A . dof.gob.mxi detalle, 2 00751, 020

Circular “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica” hitpsd/comp /CIRCULAR_700.2021.0006.pdf
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"FORMATO DE ALTA Y MODIFICACIONES EN COMPRANET"

Concepto

Accion
Se debera contactar a personal de la Direccién de Recursos Materiales para

A Ndmero de oficio ) . ; ;
solicitar el nimero de oficio que se debe consignar
Capturar el RFC, con homoclave de la persona servidora publica de quien se
2 RFC con homoclave N A
solicita el registro.
35 CURP Capturar el CURP de la persona servidora publica de se solicita el registro
= Nombre(s) del Servidor Capturar el nombre de la persona servidora publica de quien se solicita el
Publico registro, con el uso adecuado de mayusculas y minudsculas.
. i Capturar el primer apellido de la persona servidora publica de quien se
= Primer Apellido i "
requiere el registro
. Capturar el segundo apellido de la persona servidora publica de quien se
6 Segundo Apellido . L
requiere el registro
) Capturar el correo institucional de la persona servidora publica de quien se
7 Correo Institucional i p
requiere el registro
- Capturar la extension de la persona servidora plblica de quien se requiere
8 Extension §
registro
. S Capturar el puesto del servider publico sefalando el nombre completo de la
9 Puesto del Servidor Publico T Wy .
Unidad Académica a la que se encuentra adscrito
10 Dependencia o Entidad No medificar la informacién que aparece en el formato
bl Ramo No medificar la informacién que aparece en el formato
12 Unidad No maodificar la informacién que aparece en el formato
13 Fecha de acreditacion capturar la fecha de acreditacion del curso de Certificacion de CompraNet
14 Cazlificacion Capturar la calificacion obtenida
= Chdiao Capturar el codigo que aparece en la parte inferior derecha de la constancia de
i
= acreditacién del curso
16 Unidad compradora No modificar la informacién que aparece en el formato
e . Capturar el nombre de la Depedencia Politécnica en la que se encuentra
17 Participacion UR .
adscrito
Administrado de unidad
o compradora Elegir la casilla del rol que desempenfara la persona servidora publica de quien
Operador de unidad se solicita el registro
compradora
19 Participacién UR Dejar en blanco
20 Grupos Dejar en blanco
TUAF n
21 . ) Dejar en blanco
Capturista supervisor
) Participacion UR Anotar BOO
e Bt Seleccionar el rol que desempefara la persona servidora publica de guien se
oles
solicita el registro
24 Participacion UR Dejar en blanco
25 Firma Firma de la persona de quien se requiere el registro
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ANEXO 3 CIRCULAR SAD/C/038/2023

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION POALICA

Hoja de la Dependencia que

& Instituto Politéenico Nagional corresponda
B Lo Téerlea al Servicla do [z Patrla”

2023, Afio de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracion sobre

la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Oaxaca

Folio

_ /[ f2023

Asunto
Solicitud de modificaciones de usuarios en ¢
SISTEMA DE CONTRATACIONES PUBLICAS, MFIJ
CDMX,___ de2023.
C.P. JOSE ALONSO GARCIA SALAZAR
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
E INFRAESTRUCTURA DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

Conforme a lo dispuesto en los numerales 1, 2, 3, 4, 8, 9 y 10 del “ACUFRDO por el que s= establecen los disposiciones s
deberdn observar pora lg utilizacidn del Sistema Electrénico de informacion Publica Gubernamentol denominado CompraNet”, publicado
en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio de 2011, asi como los acuerdos y la circular de los médulos que
lo conforman:

e Acuerdo “Tienda Digital del Gobierno Federal”
https/iwww.dof.cob mx/note detalle.php?codico=5566888&f=cha=31/07/2019

e Acuerdo “Modulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos”
https/iwww.dof.gob. mx/nota datalle.php?codiac=56007518fecha=18/09/2020

e Circular “Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Plblica”
httpsi//compransatinfo.haciends.agob.mx/descargas/CIRCULAR 700.2021.0006.pdf

Y a efecto de mantener actualizados los datos de los usuarios en CompraNet y estar en posibilidad de realizar
procedimientos de contratacion sujetos a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP), se solicita de la manera mas atenta aplicar las modificaciones en los datos del (de los) servidor(es)
publico(s) adscrito(s) a la (nombre de la Dependencia Politécnical).

A continuacién, se enlista al (a los) servidor(es) publico(s) que requiere(n) modificaciones en su registro y la
indicacién del (de los) médulo(s) de CompraNet en el (en los) que se solicitan las modificaciones.

SISTEMA
DE
No Normbre del Servidor Publico Cargo del Servidor Piablico CONTRATA MFILJ
CIONES
PUBLICAS
1
2

Nota 1 Se deberd marcar el médulo del que requiere la modificacién y si tiene asignado el otro también sefalario aun y cuando no
requiera modificacién)

tacion publica, invitacion a cuando
la

conforme a lo dispuesto en

LAASSP yen la LOPSR

- MFIJ: Modulo de Form
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ANEXO 3 CIRCULAR SAD/C/038/2023
distl Hoja de la Dependencia que

Institute Politéenico Nacional corresponda
"LaTécnica al Seevicio de fa Patrda”

2023, Ario de Francisco Villa

30 Aniversario de la Declaracion sobre

la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc” y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Oaxaca

Asimismo, se adjunta(n) al presente el(los) formato(s) de registro de cada usuario en archivo(s) de Excel (xlsx), y
PDF, debidamente firmado al calce gue contiene(n) los nuevos datos que se requiere modificacion

Atento con las disposiciones emitidas por la Oficialia Mayor de la SHCP, y en virtud de que los operadores
sefalados con los ndmeros __ no cuentan con el nivel de Subdireccién, Direccidon de Area o sus
equivalentes, manifiesto lo siguiente:

SeAalar el motivo que justifique porque se sclicita el altd de usuarios con niveles inferiores a Subdirector de Area para
Operador y de Director para Administrador.

Por lo anterior, manifiesto asumir la responsabilidad junto con las personas designadas como usuarios, de

la calidad de la informacién vertida en los procedimientos de contratacion, asi como de las faltas
administrativas que cometan en CompraNet.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“La Técnica al Servicio de la Patria”

Nombre y Firma
Cargo del Titular de la Dependencia Politécnica
Teléfono y correo electronico

Nombre y Firma
Cargo del Servidor Publico Usuario designado
Teléfono y correo electronico

cep!

XXX/XXK/EXXX
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ANEXO 4 CIRCULAR SAD/C/038/2023

Instituto Politécnice Nacional
"LaTéenlca al Servicla do la Patila”

SEERETARIA BE EBUCALION POBLICA

Folio

Hoja de la Dependencia que
corresponda

2023, Afio de Francisco Villa

30 Aniversaric de la Declaracion sobre

la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer (ONU)

60 Aniversario del CECyT 7 "Cuauhtémoc™ y del CENAC
90 Aniversario de la Escuela Superiar de Ingenieria Textil
40 Aniversario del CIIDIR, Unidad Oaxaca

5673

Asunto
Solicitud de baja definitiva de usuario

CDMX, de 2023.

C.P. JOSE ALONSO GARCIA SALAZAR
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
E INFRAESTRUCTURA DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL
PRESENTE

Conforme a lo dispuesto en el numeral 11, del “ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se
deberan observar para la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado CompraNet”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 20711, se solicita de la
manera mas atenta se proceda a realizar la baja de todos los roles asignados en CompraNet y los médulos que
lo conforman, del servidor publico adscrito a esta drea mi cargo, de acuerdo a lo siguiente:

Nombre del Servidor Publico Cargo gue ocupaba el Servidor Publico RFC

El motivo por el que se requiere esta solicitud es debido a: (describir el motivo de la solicitud de baja)

Cabe sefalar que dicho Servidor Publico, no dejé procedimientos de contratacion en curso debido a que los
concluyeron, o bien, otro usuario daré continuidad y sera responsable de concluirlos. Asimismo, se informa que
dicho Servidor Publico no deja incidencias pendientes de atender o solventar, y si asi fuera, seran atendidas por
el o los usuarios activos en esta area a mi cargo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“La Técnica al Servicio de la Patria”

Nombre y Firma
Cargo del Titular de la Dependencia Politécnica
Teléfono y correo electronico

Nombre y Firma
Cargo del Servidor Publico Usuario designado
Teléfono y correo electrénico
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