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Asunto
Guia Procedimiento para el registro, control y
seguimiento en el Sistema CompraNet de
los contratos que celebren.

CDMX, 15 de diciembre de 2021
CC. SECRETARIAS(OS), COORDINADORAS(ES) GENERALES,
DIRECTORAS(ES) DE COORDINACION, COORDINADORAS(ES)
Y DIRECTORAS(ES) DE ESCUELAS, CENTROS Y UNIDADES DE
ENSENANZA, DE INVESTIGACION Y DE VINCULACION DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIOANAL
PRESENTE

Me refiero a los procedimientos de contratacién de bienes y servicios de este Instituto, en particular aquellas
gue realizan cada Unidad Responsable, conforme los montos de actuacién, determinados para cada ejercicio
fiscal y que son comunicados por el Titular de la Secretaria de Administracion, durante el mes de enero de cada
afo.

Sobre el particular, con el propdsito de atender la recomendacion derivada de la Auditoria nimero 19-4-99B00-
19-0125, realizada por la Auditoria Superior de la Federacion y que a la letra establece “2019-4-99B00-19-0125-01-
001 Recomendacion. Para que el Instituto Politécnico Nacional establezca un procedimiento que las
dependencias politécnicas deberdn considerar para la administracion de las operaciones relacionadas con el
registro, control y seguimiento en el Sistema CompraNet de los contratos, con la finalidad de que se integren
en su totalidad los registros de los contratos y la informacién sea veraz, oportuna y confiable”, por lo que se
hace de su conocimiento que la Guia Procedimiento para el registro en CompraNet, de los contratos que
celebren, es el siguiente:

EDUCACION %

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

DIVISION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

“Captura en CompraNet de contratos celebrados a través del
procedimiento Adjudicacion Directa (Art. 42 LAASSP.)”
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Mateos" Av. Miguel Othdén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo

Electrénico: drmi@ipn.mx 1de 26

N N=T N

R, ‘\.-.
SRNREN
RN

S S NN Aiig de
R -'}’ \<Q’<>*}\\\.\§\\.\$3333 /(lé!ndepende
oz




Direcciéon de Recursos Materiales e Infraestructura

EDUCACION

SECRETARIA DF ENUCACION BURLICA

v Instituto Politécnico Nacional
- ica al Servicio e la Patria® i ’ - .
L2 Téenica al Serviclo de fa Patria 85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional

70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®
60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
50 Aniversario del CECyT 12 "José Ma. Morelos" y del CECyT 13 "Ricardo Flores Magon®

! g Secretarfa de Administracién

Consideraciones Generales

1. Es importante tener digitalizados los siguientes documentos: Contrato,
Compromiso y/o Suficiencia presupuestal, Acta constitutiva en caso de
que el proveedor sea persona moral o acta de nacimiento en caso de

persona fisica.

2. Asimismo, se debe requisitar el formato de Investigacion de Mercado, con
la informacién de las cotizaciones que sirvieron de base para llevar a cabo

la adjudicacién, el formato se encuentra disponible en el link
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/descargas/investigacion

mercado.docx
3. Requerir al proveedor adjudicado se de de alta en CompraNet

Temario

Creacion y configuraciéon del elemento expediente.

Creacion, configuracién y activacion de los Datos Relevantes del Contrato.

Activacion del contrato.

bt e G g

Crear anuncio publico.

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez
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1. Creacion y configuracion del elemento expediente.

Para comenzar con la creacion y configuracion del Expediente
a) Ingresa a: https://compranet.hacienda.gob.mx, captura tu nombre de usuario y contrasefa, el sistema desplegara

la pantalla que se muestra a continuacion:
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1. Creacion y configuracion del expediente.

b) En la seccién drea de contratacién seleccionar “Expedientes de contratacion” y el sistema desplegara la siguiente
pantalla.
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v Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”

SECRETARIA DF FDUCACION

1. Creacion y configuracion del expediente.

c) Eleglr la opcién crear expedlente/ nuevo y se desplegara la sngwente pantalla
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c) Requisitar los campos que aparecen de acuerdo a lo siguiente:
* Descripcién del expediente: Sefialar el objeto del contrato.

Secretarfa de Administracién
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura

85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional

70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®

60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas

50 Aniversario del CECyT 12 "José Ma. Morelos" y del CECyT 13 "Ricardo Flores Magon®

< Referencia/ No. de Control Interno: Sefialar el nimero que identifique al contrato.

elemento.

1. Creacion y configuracion del expediente.

Tipo de expediente: Elegir de la lista que se desplegaréd la opcion “05 Adjudicacién Directa” y seleccionar crear

e) El sistema se direccionara a la 5|gu1ente pantalla la cual para efectos de esta presentacion se divide como sigue:
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d) Se desplegard la siguiente pantalla: Requisitar los campos que aparecen de acuerdo a lo siguiente:

* “Descripcion del expediente”: Sefialar el objeto del contrato.

* “Descripcion detallada del expediente”: Sefialar nuevamente el objeto del contrato.
» “Referencia de expediente/ No. Control Interno”: Sefialar el nimero del contrato.

cual se celebro el contrato.

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez
Mateos" Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo
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1. Creacion y configuracion del expediente.

d1) Continuacién explicacion pantalla:

WmI

d1) En este apartado solo se deben requisitar los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

+ Sefialar el nombre del drea requirente de los bienes/servicios

* Laclave del IPN de acuerdo al P.E.F es BOO

« Se debe requisitar, digitalizar y cargar el documento de Investigacion de Mercado de la contratacién de acuerdo al
formato disponible en el siguiente link: https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/descargas/investigacion mercado.docx

» “Seleccione el articulo/fraccidn de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico”: Elegir de
la lista que se desplegara “Art. 42 pérrafo primero”.

1. Creacion y configuracion del expediente.

d2) Continuacién explicacion pantalla:

THOLE CNTRATACON LALSS

d2) Continuar con el requisitado de los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

» Se deja en blanco el apartado “Sesién del Comité en el que fue dictaminada la excepcién”

+ Capturar el importe de adjudicacién directa, que es comunicado a todas las Dependencias Politécnicas, mediante
oficio circular girada en el mes de febrero de cada ejercicio fiscal.

* Adjuntar el oficio circular, citado en el punto anterior.

* Sefalar No, en caso de tratarse de informacion que no se encuentre reservada.

» “Elegir el Tipo de Contratacion”: Seleccionar de la lista que se desplegara “Adquisiciones”, “Arrendamientos” o
“Servicios segun corresponda conforme el contrato que se esta reportando.

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez
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1. Creacion y configuracion del expediente.

d3) Continuacion explicacion pantalla:
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d3) Continuar con el requisitado de los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

* “Indicar si se determind impacto significativo en los programas sustantivos de la dependencia o entidad”: Elegir de la
lista que se desplegara la opcién “No”.

* “Abastecimiento simultdaneo”: Seleccionar de la lista que se desplegara la opcion “No”.

* “Indique si se otorgara anticipo”: Seleccionar de la lista que se desplegara la opcion “No”.

* En el apartado de si la contratacién se realizé para atender necesidades relacionadas con la emergencia sanitaria,

indicar “Si” o “No”, segun corresponda.
Hecho lo anterior, elegir la opcién “Guardar” y después confirmar.

2. Creacion, configuracion, activacion de los datos relevantes del contrato.

a) Una vez creado el Expediente, el siguiente paso serd la creacidn del elemento Contrato, para lo cual en la pantalla del
expediente creado, en la parte superior seleccionar “Elementos del expediente” y elegir “Contratos (0)” como se
muestra en la siguiente pantalla.

| Expediente I l

Adrntracn bt Copedote  Amaca it

1)+ DATOS GENIRALES DEL EXPEDIENTE Dresw

Cotige da) Unpadarte 74 e Baverpeion del Dnpedaante (6
R {= 1

B e Fafeeencia oel Expacionts 1 No, Controt Intsemar i)

£ inu e Cawgenss cuton
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2. Creacion, configuracion, activacién de los Datos Relevantes del Contrato

b) Se desplegara la pantalla como se observa a continuacion:
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c) En el apartado “Datos relevantes del contrato o pedido” elegir la opcién nuevo y se mostrard la siguiente pantalla

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
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d) Continuar con el requisitado de los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

* Titulo: Capturar el titulo del contrato que debe coincidir con el nombre del expediente.

* Codigo del expediente el Sistema lo muestra en automatico.

* Proveedor o contratista, dar click en el recuadro seleccionar licitante y el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Edificio de la Secretaria de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos" Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,

Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo
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2. Creacidn, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

cotenciales hetanias)

d1) Elegir como criterio de busqueda Datos Generales de la Empresa y se desplegara la siguiente pantalla

T
B <o

B e e

d2) Se puede elegir cualquier criterio de busqueda, para el presente ejercicio se eligio el criterio de bisqueda por

RFC.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
d.1.2) El sistema desplegara el registro de los proveedores que cumplen con el criterio de blsqueda seleccionado y

mostrarad la siguiente pantalla:

rompa{7

d3) Se debera elegir al proveedor dando un click en el centro del circulo que aparece a un lado del nombre

Importante no se debe seleccionar proveedores que tengan el siguiente simbolo © .
Para concluir con la eleccién del proveedor adjudicado, se debera dar click en el recuadro “Seleccionar licitantes

y continuar. El sistema regresard a la pantalla de configuracién del contrato.

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez

Mateos" Av. Miguel Othon de Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,

Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo
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2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
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d4) Continuar con el requisitado de los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

* Tipo de contrato: El sistema mostrara las opciones, elegir la que aplique al contrato que se esta capturando.

* Referencia/No de contrato interno, capturar el nimero de contrato que se esta reportando.

Para concluir con la creacion del contrato, dar click en crear contrato. Y el sistema mostrarad la siguiente pantalla.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

L&' ““.k" pya—
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Comtratats Prm gt
X v e @
e

Camtact

s T Teviome o
Rasuman
Eum— @ 4 Tiude 0wt Comiraie_1)
Drsoripeicn Ltalada sul Cerirate (1Y * Tipe da Contrrtacién &

Refurwncas /o da donivate btorne 4

e) Requisitar los campos que aparecen de acuerdo a lo siguiente:

Edificio de la Secretaria de Administracion, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez
Mateos" Av. Miguel Othén de Mendizéabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo

Los campos Contratista Principal, Nombre, Email, Teléfono y Division, aparecerdn una vez que se seleccione al
proveedor, conforme lo sefialado en el inciso d) de esta presentacion.

“Titulo del Contrato”: Capturar el objeto del contrato. Debe coincidir con el nombre capturado en el expediente.
“Descripcién detallada del Contrato”: Sefalar nuevamente el objeto del contrato.

“Tipo de Contratacién”: Elegir de la lista que se desplegarg, si se trata de adquisicién de bienes elegir la opcién “1” o
en caso de servicios elegir la opcidn “3”.

“Referencia / No. Contrato Interno”: Capturar el nimero del contrato que se esta capturando

Electrénico: drmi@ipn.mx 9de 26 /
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2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
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el) Continuar con el requisitado de los incisos marcados con * de acuerdo a lo siguiente:

* “Fecha de inicio del contrato”: Consignar la fecha de inicio del contrato que se esta capturando.

* “Fecha de fin del contrato.” Senalar la fecha de finalizacién del contrato que se esta capturando

* “Enviar aviso de vencimiento del contrato”. Senalar No.

* “Importe total sin IVA”. Capturar el importe sin IVA, del contrato que se esta capturando.

e “Moneda” Elegir de la lista desplegable “MXN".

* “Este Contrato Derivada una proposicion conjunta”. Elegir no.

* “Especificar el importe por Partida/Concepto de Obra. Elegir Si, es importante que antes de guardar cualquier cambio
cerciorarse que este campo establezca “’SI” ya que de otra manera no sera posible modificarlo y el sistema enviara
una incidencia de captura por la falta de este parametro. Concluida el llenado de estos datos dar click en guardary

confirmar.

2. Creacidn, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

f) Una vez guardada la informacion principal del contrato, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

OPTICA DEL DETECTOR, RiD MODELO 1100

Ao 2436505 - MA

Shrran stou NS R PR O A Sy

" Provesdsr o Contratists Ortaw

Cenwatnta brincon

1) Se debe elegir el campo “Informacion Adicional del Contrato” y elegir “Informacién detallada de Partidas/Concepto
de Obra, el sistema mostrarad la siguiente pantalla:

BT

B woner o tors

N DF LA UNIDAD GPTICA DEL DETECTOR, RID MODELO 1100

f2) Se debe elegir el campo: Crear Partidas/Concepto de obra, y se mostrara la siguiente pantalla

Edificio de la Secretaria de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez
Mateos" Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n, esg. Miguel Bernard, Col. Residencial la Escalera,
Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México. Tel. 5729-6000 ext.: 51148, Correo
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2. Creacidn, configuracion, actwacmn de Ios Datos Relevantes del Contrato

maun)»l CA DEL DETEGTOR, IO £LO 1100

£3) En el campo “Seleccionar Origen de la Propuesta”, se debe quedar “Crear Nueva”

+ En el campo efectivo desde”, se debe sefialar la fecha de inicio del contrato, asi como la hora, y elegir “Crear
Elemento, el sistema mostrara la siguiente pantalla:
[ [ R

ON DU LA URIDAD UPTICA 0 L OLTECTOR, RINMODELD 1708

Y R

f4) Se debe elegir el campo: “Afadir seccion”, y se desplegaré la siguiente pantalla
2. Creacién, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
D OPTICA DEL DETECTOR, HID MODELO 1100
m’f‘:’«“‘—i M

f5) En el campo “Titulo de la Seccion”, se debe capturar “PARTIDAS” y en el campo “Seccién Total Incluida en el Total”,
se debe dejar el parametro que aparece por default (Si). Y elegir Crear Elemento. Aparecerad la siguiente pantalla:

L pAaTIDAT

f6) Se debe elegir el campo: Afadir Parametro, y se mostrard la siguiente pantalla:

Edificio de la Secretaria de Administracién, Planta Baja, Unidad Profesional “Adolfo Lopez
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v Instituto Politécnico Nacional
"La Téenica al Serviclo de la Patria® 85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional
70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®
60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
50 Aniversario del CECyT 12 "José Ma. Morelos" y del CECyT 13 "Ricardo Flores Magon®

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

[

f8) Se deben requisitar todos los campos conforme lo siguiente:

* Tipo de pardmetro, se deja en blanco.

¢ No. De Control Interno de la Partida/Concepto de Obra.

* Observaciones, senalarlas en caso de existir.

» Clave CUCOP, senalar la clave CUCOP que corresponda de acuerdo al contrato, y se desplegara la siguiente pantalla.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
zf“m‘ g V. eata

f10) Se deben requisitar todos los campos conforme lo siguiente:

* Mostrar observaciones: Capturar No.

* Unidad de Medida: Seleccionar de la lista desplegable la unidad que corresponda al bien/servicio que se esta
reportando.

* Cantidad: Sefialar la cantidad de bienes/servicios conforme lo establecido en el contrato que se reporta.

* Mostrar cantidad: Sefalar “Si”

* Precio Unitario: Capturar el precio total del bien/servicio sin incluir IVA. Y seleccionar crear elemento, aparecera J4
siguiente pantalla:
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' Instituto Politécnico Nacional

*Laecnica sl Serviclo dun Patria® 85 Aniversario del Instituto Politécnico Nacional

70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®
60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
50 Aniversario del CECyT 12 "José Ma. Morelos" y del CECyT 13 "Ricardo Flores Magon”

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

B o

MTO Y REPARACION DE LA UMIDAR O IZA DEL QELTECTOR RID MODELD 3100

a

5 PARTIDAS

f11) En caso de que se requiera capturar mas partidas, se debera dar click en Anadir parametro y se repite el
procedimiento descrito en los numerales f6 al f11. En caso de que sea la unica partida del contrato, se debe dar click

en el apartado “Aprobar precios unitarios” y se desplegara la siguiente pantalla:
ST vevas oo

Ve 00 14 peopnst gae somimny o Entade 48 Patdan Conopte de Aee

% o secian

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato

f12) Se debe seleccionar el icono “Aprobar”, y aparecera la siguiente pantalla:
B B cosviomiomns

JNIDAD OPTICA DEL DETECTOR, RID MODELO 1100

Contrato : 2436505 - MANT!

Eipetents 2215611 LANTIND L

Partidas / Concepto de Obra ¢ fElectivd desde 02:03/702012.000.m.) [} Aprodads
thewda Bt R &ttt Fraco Tatad
war sear

f13) Se debe selecuonar el icono “Confirmar la propuesta como aprobada”, y aparecera la siguiente pantalla:
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v Instituto Politécnico Nacional
“La Téenica al Sarvicio de a Patria® 85 Aniversario del Inslituto Politécnico Nacional
70 Aniversario del CECyT 11 *Wilfrido Massieu®
60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
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2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) De la pantalla anterior, se debe seleccionar “Informacion Adicional” y el sistema mostrara la siguiente:
[ st TR e coes o

f14) Se debe elegir el comando “Editar” y capturar la informacion de acuerdo a lo siguiente:

* Numero que al interior de la institucidn se da para identificar al contrato u orden de pedido: Capturar el nimero
del contrato que se captura.

* Este numero se generard al momento de publicar el Procedimiento: Este nimero serd generado una vez que se
active el contrato.

» Solo aplica cuando se requiere modificar el estatus del contrato a TERMINADO por causas imputables al proveedor/
contratista: Se debe dejar en blanco.

* Indique si la Empresa se trata de una micro, pequeia, mediana o no MIPYME: Elegir de la lista desplegable que tipo
de empresa se trata: Micro, pequeia, Mediana o no Mipyme.

2. Creacidn, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacidn explicacion de la pantalla Informacién Adicional:

Fertis co taiotractn b sty

S

f14) Continuando con la captura de informacion de acuerdo a lo siguiente:

* Fecha de celebracion del contrato: Capturar la fecha de formalizacién del contrato.

* Monto del contrato en moneda nacional con IVA incluido: Capturar el monto con IVA del contrato.

* Oficio obtenido por la UR al concluir su registro y obtenido el nimero de Clave de Cartera de Programas
Proyectos de Inversion, necesario para disponer de los recursos econémicos: Se debe dejar en blanco

* Capture si el contrato es plurianual: Capturar No.
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v Instituto Politécnico Nacional
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70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®

60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas

50 Aniversario del CECyT 12 "José Ma. Morelos" y del CECyT 13 "Ricardo Flores Magon®

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacion explicacion de la pantalla Informacion Adicional:

Teaver

T Co VA itegrado coexmmbentn o epercion bacat dol pirine ade do wgaeia

B sooce con e pen v b vt 1

7t ol 12 Nt v VA ete o Lo BT S oo facal Sel magundc 189 s

$# smaceruan I a4 del e
& A oy ‘ VN OF Letratr
; ity 0 Uk e R ek R el e 5 S e
Br o e oA cieane ol e d ReAtveon vhiana s e
G oo A pegato éatwamas &

mexsa 240 TUA MR 0 RO ek 7 €y £ Citen€san

e ety oA g S 2 B

f14) Continuando con la captura de informacidon de acuerdo a lo siguiente:

* Archivo que contiene el escrito de autorizacion de la plurianualidad emitido por la Unidad Responsable de la SHCP.
Se debe dejar en blanco.

* Indique si existen uno o varios convenios modificatorios: Capturar No.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacién explicacion de la pantalla Informacion Adicional:

e 05 e 468 ch treito
Doy 260,31 G0 (220N
O, re 4 0l cormane mog v
Ciavt Go et o o) deben pox fa ey,
& i " i bl
ot st Sotrcn ot vtz
o] e st
¥ ora e 3

3 gct by Depecdeersy

3o Sy postecares
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70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®

60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
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2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacién explicacion de la pantalla Informacién Adicional:

f14) Continuando con la captura de informacidn de acuerdo a lo siguiente:

« Archivo que contiene el o los convenios modificatorios: Dejar en blanco

* Seleccione el contrato marco: Elegir de la lista desplegable, “No se utilizé Contrato Marco”
* El contrato deriva de una contratacion consolidada: Capturar No.

* Capture el numero del procedimiento: Dejar en blanco.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacidn explicacidn de la pantalla Informacion Adicional:

AN | SR e a0 rigg 9

f14) Continuando con la captura de informacidn de acuerdo a lo siguiente:

* Se refiere a los ramos sefalados en el PEF: Dejar en blanco.

* Los campos Clave del Programa; Aportacién Federal; Aportacion Estatal; Aportacién Municipal, Generacidn Interna
de Caja y Aportacion de beneficiarios. Dejar en blanco.

* Adjunte el archivo que contiene el contrato en formato PDF: Cargar el contrato firmado con anexos digitalizado.

e Los campos archivo del contrato en version publica y archivo que contenga todos los anexos del contrato: Se dejan
en blanco.
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& Secretarfa de Administracién

2. Creacidn, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacion explicacion de la pantalla Informacion Adicional:

@

f14) Continuando con la captura de informacion de acuerdo a lo siguiente:

* Archivo PDF o ZIP donde se identifique el compromiso...Cargar oficio de suficiencia presupuestal del contrato o el
compromiso que se carga en el SIGA Financiero.

* Testimonio de acta constitutiva (persona moral) o acta de nacimiento (persona fisica): Cargar segin corresponda.

* Nombre administrador del contrato: Capturar el nombre del administrador del contrato.

¢ Cargo del Administrador del Contrato: Capturar segin corresponda.

* Correo electrénico institucional del Administrador del Contrato: Capturar segln corresponda.

¢ Teléfono institucional de Administrador del Contrato. Capturar el nimero a 10 digitos.

* Se asigno supervisor del contrato. Seleccionar si o no segun corresponda, en caso de seleccionar si, se deberan

capturar los mismos datos que para el Administrador del contrato, vigilando que el nimero telefénico se capture a

10 digitos. para evitar incidencia de cantura en la informacion.

2. Creacion, configuracion, activacion de los Datos Relevantes del Contrato
f14) Continuacion explicacion de la pantalla Informacion Adicional:

15,7mern de prCadides, patos, e —/—/

C40 82 3 frm g 3o ol contry

Sla meneds e MO§ ndost $1.0) (Un pesa mencs

tio

f14) Continuando con la captura de informacién de acuerdo a lo siguiente:

* Descripcion de la forma de pago: Capturar el nimero de pagos en que se cubrird el contrato.
* Cuando la moneda del contrato sea diferente a MXN... Capturar sin signos ni decimales 1.

* Indique si solicité garantia de cumplimiento. Capturar No.

* Archivo que contiene la evidencia... Dejar en blanco.

Concluida la carga de la informacidn regresar al principio de la pantalla y dar click en el icono Guardar. El sistema
regresa a la pantalla de informacion del contrato, como se aprecia a continuacion.
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A DE ERUCACION bt |

3. Activacion del Contrato

a) Pantalla principal del contrato para activacién del mismo.
e . R i e o

NIDAD OPTISA DEL OETECTON, RIB MODELO 1108

HTO v RE

oo

al) Para activar el contrato es necesario realizar lo siguiente:
Seleccionar el nUmero de expediente que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla, y el sistema

mostrara la siguiente pantalla:

a2) Se debe seleccionar el comando “Crear Niumero del Procedimiento” y el sistema mostrara la siguiente pantalla.

3. Activacion del Contrato

“...- A et Gt e 0w

a3) El sistema muestra la informacion precargada, y se debe elegir el icono “previsualizacion del Numero del
Procedlmlento y se desplegard el nimero asignado, como se aprecia en la 5|gutente pantalla
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70 Aniversario del CECyT 11 "Wilfrido Massieu®
60 Aniversario de la Escuela Superior de Fisica y Matematicas
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3 Actwacuon del Contrato Al s

a3) El sistema muestra la informacién precargada, y se debe elegir el icono “previsualizacion del Nimero del
Procedlmlento, y se desplegara el nimero asignado, como se aprecia en la 5|gu1ente pantalla:

gt oy

BACTASAT | AR A T AL 3

a4) Se debe seleccmnar eI comando ”Fuar el Nimero del procedimiento” y el sistema mostrara la siguiente pantalla.

3 Actwacnon del Contrato

a5) Se debe dar click en el icono “Aceptar” en el mensaje emergente que envia el Sistema, para fijar el nimero de
procedimiento, y el sistema regresara a la pantalla del procedimiento, como se aprecia a continuacién

JENTOY PEPARACION DT 1A (INIGAD OPTICA DF1L DETECT

a6) Se debe seleccionar del comando “Elementos del Expediente” la opcién “Contratos (1) y el sistema mostrara el
contrato capturado, con estatus “CREADO”, como se aprecia en la siguiente pantalla
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EDUCACION
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3. Activacion del Contrato

a7) Se debe seleccionar el contrato dando click en el nombre del mismo, v se mostrara la siguiente pantalla
S goemien -

O OPNICA DEL DETECTOR RID MOLELO 1165

a8) Se debe seleccionar el comando “Activar” y el sistema mostraréd la siguiente pantalla.

3. Activacion del Contrato

[0 I —

B e -

a9) Se debe dar C|le en aceptar en el mensaje emergente que muestra el sistema, y el sistema mostrard la siguiente:

L R

Comgra’fy

al0) Se debe seleccionar el comando “confirmar” y el sistema mostrard la siguiente pantalla.
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3. Activacion del Contrato

3 Contraros (1}

all) El contrato cambio de su estado “Creado” a “Activo”, se debe dar click en el icono y se mostrard la

siguiente:

al2) Se debe seleccionar el comando “generar. reporte publico del contrato” y el sistema mostrard la siguiente

pantalla.

3. Activacion del Contrato

al2) Se debe seleccionar la opcion “Formato PDF y se descargara un archivo, el cual se muestra en la siguiente
pantalla y se debe guardar para su facil localizacion con el nombre “DATOS RELEVANTES DELXXX" (poner el nimero del contrato que se

estd cargando).
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4, Crear Anuncio Publico

al) Se debe seleccionar el numero del expediente, y se desplegara la siguiente pantalla:

Pk e st i Reuimat (Mo ety Pplimte oty o

Expadiente 2215611 - MANTENIMIENTO ¥ CION OF LA UNIDAD OPTICA DEL DETECTOR RID MODELC 1100

At gion e Lipmlate Ann hASS

A Crear Moo

a2) Se debe elegir el parametro “Anuncio Publico” y después seleccionar el icono crear anuncio, se desplegard la
siguiente pantalla:

4, Crear Anuncio Publico

NTO Y REPARACION DE LA GNDAD QPTICA BEL BETLCTOR, RiD MODELG 1100 i

a3) Se debe seleccionar la opcién 2 “Anuncio Adjudicacion Directa”, y seleccionar “Crear Elemento, como se muestra:

o —

ad) Se debe requisitar los datos sefialados con *, de acuerdo a lo siguiente:

* Descripcion del expediente: Anotar el nombre del expediente.

* Tipo de contratacidén: Seleccionar de la lista desplegable bienes o servicios segun corresponda.
» Entidad Federativa de la UC: Seleccionar de la lista desplegable Ciudad de México.

+ Modo de captura de la fecha hora de Vigencia del Anuncio: Se debe dejar la palabra “Manual”
« Plazo de participacién o vigencia del anuncio...Se debe capturar la fecha de adjudicacién del contrato y la hora
» Fecha estimada de inicio del contrato: Anotar la fecha que corresponda.
* Fecha estimada de conclusion: Anotar la fecha que corresponda

* Duracién estimada del contrato: Anotar la fecha que corresponda.

B
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4, Crear Anuncio Publico
a4) Continuacion del llenado de pantalla para crear el anuncio ptblico del contrato.

AT Gaxaa

» |ndicar caracter del procedimiento: Seleccionar de la lista desplegable Nacional.
Seleccionar medio o forma de participacion: Seleccionar de la lista desplegable “Presencial”
Defina si se establece como requisito de participacion el que los licitantes acrediten ser una micro, pequefia o

mediana empresa: Seleccionar “No”
Archivo que contiene el informe con los datos relevantes del contrato: Se debe dar click en el comando

correspondiente y aparecera la siguiente pantalla:

4, Crear Anuncio Publico

a4) Continuacion del llenado de pantalla

para crear el anuncio publico del contrato.

Dar click en seleccionar un archivo para cargar y se desplegara y adjuntar el archivo que descargamos del sistema, y
que guardamos con el nombre (DATOS RELEVANTES DEL CONTRATOXXXX).Una vez que cargamos el archivo, el

sistema nos regresara a la pantalla para concluir la creacién del anuncio al pablico.
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4, Crear Anuncio Publico
a5) Continuacion del llenado de pantalla para crear el anuncio publico del contrato.

» Los campos: Archivo que contiene el escrito de justificacion de excepcién a la licitacién publica, fundada en el
articulo 41 o 42 de la LAASSP., Archivo que contiene el testimonio del testigo social y sélo aplica a la LOPSRM, en
los casos en que haya existido alguna subcontratacién no prevista en la convocatoria, invitacién o condiciones de
adjudicacion, adjunte el o los documentos de autorizacién emitidos por el érea responsable de la ejecucion de los
trabajos, Se deben dejar en blanco. Por lo que se debe regresar al inicio de la pagina y dar click en guardar. El
sistema mostrara la siguiente pantalla:

arie e Fopmts

NTO Y REPARACION DF LA UNIDAD OPTICA DEL DETECTOR RiD MODELO 1100

Chon it o
FECHA ¥ HORS DY APVRTURA DU S RAMOTICIONTS y pars stz i it

4, Crear Anuncio Publico
a6) Continuacién del llenado de pantalla para crear el anuncio publico del contrato.
* Se debera selecmonar el comando “Crear el Nimero del Procedimiento”, y se mostrara la siguiente pantalla:

» Se debera seleccionar el comando “Volver a relacionar el nimero del Procedimiento ”, y se mostrara la siguiente
pantalla:
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SECRE

4, Crear Anuncio Publico
a7) Continuacion del llenado de pantalla para crear el anuncio publico del contrato.
* Se debera dar click en el comando cerrar y se mostrara la stguuente pantalla

D GPTICA DAL T

. Se debera’ seleccionar el comando “Publicar Anuncio”, y se mostraré la siguiente pantalla:

4, Crear Anuncio Publico
a8) Continuacion del llenado de pantalla para crear el anuncio publico del contrato.

* Se debera dar click en el comando “Aceptar” del cuadro emergente y se mostrara la siguiente pantalla:
V"‘l, Fe— Yietne

e Se deberd seleccionar el comando “Confirmar”, y se mostrara la siguiente pantalla:

i S Ao
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4, Crear Anuncio Publico
a9) Continuacién del llenado de pantalla para crear el anuncio publico del contrato.
« Con lo anterior, se concluye el procedimiento de reporte en CompraNet, del contrato celebrado mediante el
procedimiento de adjudicacion directa, al amparo del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Consideraciones finales para evitar que se generen incidencias en la captura de informacién:

1. Una vez que se inicio con el reporte del contrato, se debe concluir hasta la publicacién del anuncio al publico,
nunca se debe dejar un contrato con estado de creado, porque el sistema generara una incidencia de captura.

2. Verificar que los documentos relativos al contrato formalizado, suficiencia presupuestal y acta constitutiva y/o acta
de nacimiento, se carguen correctamente en los espacios correspondientes a tales documentos, previstos en el
apartado de “Informacion adicional del contrato”.

3. Verificar que el nimero telefénico del Administrador y Responsable del contrato, sea capturado a 10 digitos, y no
se deben capturar guiones. Ejemplo 55 57 29 60 00 Ext. 45600.

Para cualquier duda o comentario, comunicarse a las siguientes extensiones:

51141 M.A.P. Ignacio Rodrigo Bravo Hernandez
51143 Diego Edmundo Méndez Rosabal
51165 Maricela del Pilar Espinoza Vazquez

El documento en version PDF., se encuentra disponible en el link: https:;/drive.google.com/drive/folders/1hbY-
FjzS5-TwOYU-300eME-5jg09gnvS?usp=sharing,

Por lo anterior, se reitera que aquéllas Dependencias Politécnicas, que alin no cuenten con su clavey contrasefia
para acceder a CompraNet, deberan dar cumplimiento a lo establecido en la circular SAD/DRMI/049/2020,
disponible para pronta referencia en el link:
https://Mwww.ipn.mx/assets/files/drmi/docs/drmi/dabys/SAD_DRMI_049_2020.pdf

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP) vy, 19 fraccién XXI del Reglamento Organico del Instituto Politécnico
Nacional. d(%myo%
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