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PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 134 Constitucional, 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 19 de su Reglamento se establece en el Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios por medio del cual se informara del Presupuesto asignado para la entidad , sus montos de
adjudicacion y los procesos de contratacién que habran de llevarse a cabo a fin de asegurar la
transparencia en los mismos y que en las adquisiciones se obtengan las mejores condiciones para el
instituto.

Asi mismo se establecen las Bases de Integracién y Funcionamiento del Comité

OBIJETIVO

EL presente Manual tiene como objetivo determinar las acciones conducentes para la optimizacion
de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamiento y servicios; y coadyuvar a la
observancia de la Ley y demas disposiciones aplicables; asi como alcanzar las metas establecidas,
con base en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad para el Instituto.
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DEFINICIONES

Para efectos del Presente Manual se entendera por:

ADQUISICIONES. - Todo acto de adquisicién, arrendamiento y prestacion de servicios relacionados
con Bienes.

ACUERDO. - Es la resoluciéon o disposicion tomada sobre algun asunto por un tribunal, drgano de la
administracion o persona facultada, a fin de que se gjecute uno o0 mas actos administrativos.

COMITE. - El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Psiquiatria Ramon de la Fuente Mufiz.

FUNCION PUBLICA. - La Secretaria de Funcién Publica.

FORMATO CAAS-01.- Formato para presentar un caso al seno del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto para su dictaminacion.

FORMATO CAAS-02.- Informe trimestral Conclusion de Asuntos Dictaminados
FORMATO CAAS-03.- Informe trimestral. Resultados Generales. (Atraso en la entrega de prorrogas.)
FORMATO CAAS-04,- Informe Trimestral resultados generales reporte de inconformidades

FORMATO CAAS-05.- Informe Trimestral de porcentaje de contrataciones formalizadas por el
articulo 42 de la Ley.

INSTITUTO. - El Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Mudiz.
LEY. - La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MANUAL. - El presente Manual de Integracidén y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramoén de la Fuente Muhiz.

POLITICAS. - Las politicas, bases y lineamientos que rigen los actos pedidos y contrato en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, aprobados por la Junta de Gobierno del Instituto
Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhfiz.

REGLAMENTO. - El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

SECRETARIA. - La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma publicada D.O.F. 28-V-2021

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015, dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, dltima reforma publicada D.O.F. 14-1X-2021

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. D.O.F. 31-XI1-2008, ultima reforma D.O.F. 30-1-2018

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F.19-XI-2019
Cédigos

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, ultima reforma publicada D.O.F. 11-1-2021

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981, ultima reforma publicada 05-1-2022

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 8-11-2022

Reglamentos

Calz. México-Xochimilco 101, Col. San Lorenzo Huipulc, Tlalpan C.P. 14370




INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
SALUD RAMON DE LA FUENTE MUNIZ =
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de == = ™%
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Rasade o 12 Fianrs Mvkas
Nacional de Psiquiatria Ramodn de la Fuente Muniz

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
en el D.O.F. 28-VII-2010, ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
D.O.F. 28-VI-2006, ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2020

Decretos

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependenciasy entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el mismo
se indican.

D.O.F. 23-1V-2020

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30-Xl11-2013

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-XI1-2013

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamientoy prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones. D.O.F. 20-VIlI- 2015,
dltima reforma 06-111-2020

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F.16-VII-2010

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Ultima Reforma D.O.F. 05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
PuUblica Federal. D.O.F. 31-XI1-2004

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VIII-2010, ultima reforma 03-11-2076.
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Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector Publico
para la participacion de las Empresas Micro, Pequena y Mediana para las reservas del Tratado de
Libre Comercio de América del Norte y para la determinacion del grado de integracion nacional.
D.O.F. 24-X1-1994, ultima Reforma D.O.F. 08-XI1-1995

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Comprasy
Obras de la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa. D.O.F. 15-I-
2009.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la utilizacion del
sistema electréonico de informacion publica gubernamental denominado Compra Net. D.O.F. 28-
VI-20T1

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones generales para la realizaciéon del proceso de
fiscalizacion. D.O.F. 5-X1-2020

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administraciéon PUblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision. D.O.F. 06-VII-2017

Lineamientos

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Pdblica Federal. D.O.F.
18-1X-2020

LINEAMIENTOS de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

LINEAMIENTOS para la Operaciény Funcionamiento del Comité de Evaluaciéon de las Medidas de
Austeridad Republicana.
D.O.F. 04-111-2020

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Pudblica Federal. D.O.F. 30-I-
2013

Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el
D.O.F. 31-X- 2007

Oficios

Oficio Circular No. SRACP/300/091/2012 del 14/03/2012 relativo a la participacion de la Unidad de
Normatividad de Contrataciones Publicas en los Comités.
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Oficio SAF/0087/2008 del 25/01/2008 con los Lineamientos para la verificacién de no duplicidad
del Articulo 19 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Otras disposiciones

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, ultima reforma D.O.F. 26-VI-2018

Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad

ambiental para la adquisicién, arrendamientos y servicios del sector publico. D.O.F. 31-X-2007
Ultima reforma D.O.F. 02-X-2009.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento es de observancia obligatoria para los
integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

VIGENCIA

El presente Manual entraran en vigor al dia habil siguiente de su Publicacién en la Normateca
Interna, y queda sin efectos, cualquier documento operativo interno que regule la materia, emitidos
con anterioridad.
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Capitulo |
Integraciéon del Comité

Articulo 1.-El Comité estara integrado con voz y voto:
l. Presidente.- Directora de Administracion

. Secretario Técnico.- Subdirector de Recursos Materiales
[I. Vocal.-Directora de Servicios Clinicos

V. Vocal.- Subdirectora de Servicios Generales

V. Vocal.- Subdirector de Recursos Financieros

VI. Vocal.- Jefe del Departamento de Programacioén y Presupuesto
VII. Vocal.- Jefa del Departamento de Adquisiciones y Almacenes

Articulo 2.- Sin derecho a voto, pero con voz:
l. Asesor.- Representante de Asuntos Juridicos
[. Asesor.- Representante del Organo Interno de Control

Articulo 4.- Los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto podran designar por escrito
a sus respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior al del
titular

Capitulo 1
Funciones de los Integrantes del Comité

Articulo 5.- Del Presidente:
l. Expedir las convocatorias y las érdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.
. Presidir y coordinar las reuniones del Comité.
. En caso de empate en las decisiones del Comité, emitir su voto de calidad.
V. Firmar las actas correspondientes a las reuniones a que hubiese asistido.
V. Las demas que se deriven de los ordenamientos aplicables

Articulo 6.- Del Secretario Técnico:

l. Vigilar la integracién de las convocatorias, 6rdenes del dia y asuntos que se vayan
a tratar, asi como el escrutinio de los asistentes para verificar que exista quérum
para sesionar o sea la mitad mas uno.

[. Asistir a las sesiones y emitir su voto respecto de los asuntos que se pongan a la
consideracion del Comité.

[l Someter previamente al Presidente los asuntos que se incluiran en el orden del
dia de las sesiones y documentos relativos a los casos con los que se dara cuenta a
los miembros del Comité.

\VA Remitir oportunamente a cada uno de los miembros del Comité las convocatorias
a reuniones de este, junto con la documentacion correspondiente, ordinarias dos
dias habiles, y extraordinarias un dia habil, en caso de no sesionar se dara aviso con
un dia habil de anticipacion.
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V. Levantar y firmar las actas de las sesiones del Comité a las que hubiese asistido.

VI. Llevar actualizado el archivo de documentos y conservarlos por el tiempo minimo
gue marca la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

VII. Realizar las actividades que le encomiende el Comité o el Presidente del mismo o

gue sean de su competencia de acuerdo con los ordenamientos aplicables

Articulo 7.- De los Vocales:

l. Asistir a las sesiones y emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a la
consideracion del Comité.

[. Enviar previamente al Secretario Técnico, los documentos que estimen necesarios
relacionados con los asuntos que se hayan incluido en el orden del dia de las
sesiones y que para la mejor decision del Comité deban ser del conocimiento de
sus miembros.

[l Analizar el orden del diay los documentos sobre los asuntos a tratar.

V. Procurar que las decisiones del Comité se apeguen a la normatividad vigente en
materia de adquisiciones.
V. Cumplir con los acuerdos del Comité y realizar las actividades relacionadas con las

funciones, que éste les encomiende o0 que sean de sus respectivas competencias
de acuerdo con los ordenamientos aplicables.

Articulo 8.- De los Asesores:

l. Proporcionaran la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tengan conferidas por el area que los haya
designado.

[. Firmar el acta de la reunién como constancia de su participacion.

Articulo 9.-De los Invitados:

l. Unicamente tendran participacion en los casos en que el Secretario Técnico
considere necesaria su intervencién, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la Consideracion del
Comité.

. Firmar el acta de la reunién como constancia de su participacion.

Capitulo Il
Funciones del Comité

Articulo 10.- El Comité realizara las siguientes funciones:

l. Elaborar y aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

. Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos o
sometiéndola a consideracion del érgano de gobierno.

[l Revisar los programas y presupuestos e Informar el volumen anual de
adquisiciones conforme al presupuesto autorizado y a lo dispuesto en el Decreto
Aprobatorio del Presupuesto de Egresos de la Federacion anualmente.
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V. Dictaminar, previamente a la iniciacidén del procedimiento, sobre la procedencia
de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcioén a través de los procedimientos de invitacidn a cuando menos de tres
personas o de adjudicacion directa salvo en los casos de las fracciones |, lII,VIIl y IX
segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX del articulo 41 de la Ley, asi
mismo el Director General podra autorizar cualquiera de las excepciones
consideradas.

V. No deberdn someterse a consideracion del Comité, los procedimientos de
contrataciéon cuya adjudicacion se fundamente en el articulo 42 de la Ley.
VI. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se presentaran en el

formato numero CAAS-01 (anexo 1), el cual debera tener la informacion resumida
del asunto propuesto, la justificacion, fundamento legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion, la indicacién de la documentacion soporte que se
adjunte para cada asunto en la cual se acreditara la existencia de suficiencia
presupuestal, asi como la que certifique la cantidad de existencias en inventarioy
las caracteristicas de la operacidn tomando en consideracién la normatividad
establecida.

VII. Presentar la dictaminacion de la conclusién de asuntos en el informe trimestral,
asi como los resultados generales de las adquisiciones arrendamientos y servicios
(de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico), deberan presentarse dentro en los
primeros quince dias en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo,
formato CAAS-02.

VIIl.  Se le informara al comité en los que haya autorizado diferimiento de plazos de
entrega de los bienes o servicios precisando aquellos en los que se haya aplicado
penalizaciéon respectiva. Para tal efecto requisitara el formato CAAS-03.

IX. Precisar en cuanto a inconformidades recibidas para que el Comité, incluya los
elementos para proponer medidas tendientes a subsanar deficiencias, con el
propdsito de evitar se susciten de nueva cuenta las mismas que generaron éstas,
dicha informacién podra manejarse en el formato CAAS-04.

X. Se informara del porcentaje de contratacién formalizadas por lo que se refiere al
Art. 42 de la Ley sin necesidad de detallar las contrataciones que integra el citado
porcentaje. Para tal efecto requisitara el formato CAAS-05.

XI. La informacién y documentacion que se someta a consideracion del comité sera
de exclusiva responsabilidad del area que las formules tanto las especificaciones
como la justificaciones técnicas y deberdn ser firmadas por el titular del area
responsable de la requisicion.

XII. Una vez que sea analizado el asunto y dictaminado por el Comité, el formato
debera ser firmado antes de concluir la sesién por cada uno de los miembros con
derecho a voto.

XIII. El formato del asunto que se someta a la consideracion del Comité, lo firmara el
Secretario Técnico, responsabilizandose de que la informacién contenida en el
mismo corresponda a la proporcionada por las areas requirentes.

XIV.  La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

XV. En este sentido las determinaciones y opiniones de los miembros del Comité no
comprenden las acciones y omisiones que posteriormente se generen durante el
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desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los
contratos.

XVI.  Quedard a eleccién de los asesores y los invitados que asistan para orientar o
aclarar la informacién de los asuntos a tratar, firmar el formato en que se contenga
el acuerdo respectivo. Sin embargo, deberan firmar el acta de la reunién como
constancia de su participacion, en la que debera sefalarse el sentido de acuerdo
tomado por los miembros con derecho a voz y voto, y los comentarios relevantes
de cada caso.

XVIl.  En ausencia del presidente del Comité o de su suplente, las reuniones no podran
llevarse a cabo.
XVIIl. En la primera sesién del ejercicio fiscal que efectué el Comité, debera ser

presentado el calendario de reuniones ordinarias mensuales, el volumen anual de
adquisiciones y los montos maximos a que alude el articulo 42 de la Ley.
XIX.  Invariablemente debera incluirse en el orden del dia, un apartado correspondiente
al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. Lo que respecta
a los asuntos generales se podran incluir como asuntos de caracter informativo.
XX. Coadyuvar al cumplimiento de esta ley y demés disposiciones aplicables

Transitorios

PRIMERO.- E| presente documento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el pleno
del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente
Munfiz; posteriormente dicho documento se publicard en la Normateca Interna de la pagina web
institucional.

SEGUNDO.-Se abrogan todas las disposiciones administrativas internas en materia que se opongan
a lo dispuesto en este Manual.

Ciudad de México, a ocho dias del mes de marzo de 2022, en la Primera Sesidon Extraordinaria del
Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente
Muniz.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

APRUEBAN

Presidenta Secretario Técnico

Presidenta \Y% Directora de
Administracion del Instituto Nacional
de Psiquiatria Ramdén de la Fuente
Muniz.

Secretario Técnico y Titular de Ia
Subdireccién de Recursos Materiales.

Vocales

Vocal y Titular de la Direccion de | Vocal y Titular de la Subdireccion de

Servicios Clinicos. Servicios Generales.

Vocal y Titular de la Subdireccion de | Vocal y Titular del Departamento de

Recursos Financieros. Programacion y Presupuesto.

Vocal y Titular del Departamento de

Adquisiciones y Almacén.
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Anexos

LISTADO DE CASOS CAAS-01

St
[—1]

INSTITUTO NACIONAL DI PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQLJIATRiA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

SESION: (1)

CAS-0XX-2022 @) HOJA x DE x (4)
xx DE xxx DE 20xx
(3)
CANTIDAD Y DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS I PLANTEAMIENTO ACUERDO
5 7
& o @
CONTRATO ABIERTO @) PTDA. PRESUPUESTAL AUTORIZADA ©) MONTO 13
A ECIMIENTO 1) VERFICACION DE EXISTENCIAS (10) LUGAR DE ENTREGA (14)
PRECIOS SUJETOS A AJUSTE ) CONDICIONES DE ENTREGA 5}
EL PRESIDENTE SR ARG VOCAL PROPIETARIO VOCAL PROPIETARIO VOCAL PROPIETARIO
TITULAR DE LA DIRECCION DE TITULAR DE LA DIRECCION DE TITULAR DE LA SUBIRECCION DE TITULAR DE LA SUBIRECCION DE
TITULAR DE LA SUBIRECCION DE §
ADMINISTRACION A SLbIRECo oD SERVICIOS CLINICOS RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS GENRALES
VOCAL PROPIETARIO VOCAL PROPIETARIO
16)
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS ADQUISICIONES Y ALMACEN
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CAAS-01
LISTADO DE CASOS

Se anotard el niUmero de sesién Ordinaria o Extraordinaria a la

1.- Sesiéon No. gue Asistan los integrantes del Comité de Adquisiciones del
Instituto Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muhiz
2.- Asunto Anotar el nombre del asunto de que se trate
3.- Fecha Indicar dia, mes y aflo que se realiza la Sesiéon
4.- Hoja: Sefalar de cuantas hojas consta el Asunto a tratar

Asentar la cantidad y la descripcidn de los bienes o servicios de

5.- Cantidad y Descripcion de los Bienes o Servicios . ) . e
los Bienes que requiere el drea solicitante

Indicar la  solicitud, justificacién, Fundamento legal y

6.-Planteamiento L : .
descripcion de soportes documentales del bien o servicio.

Explicar el acuerdo al que llegd el Comité sobre la solicitud del

7.-Acuerdo . o .
bien o servicio solicitado.

8.- Contrato Abierto Anotar segun corresponda Si o No

Indicar la partida que se afectara de acuerdo al bien o servicio

9.- Partida Presupuestal . L
y al area que lo solicite

10.- Verificacion de existencias Anotar el excedente o faltante que hay en la cuenta afectada
11.- Abastecimiento Simultaneo Anotar segun corresponda Si o No
12.- Precios sujetos a ajuste Marca segun corresponda Si o No
13.- Monto Indicar con niumero el importe
14.-Lugar de entrega Sefalar el lugar donde sera entregado él bien o servicio

Indicar la responsabilidad del transporte, Seguro e impuestos

15.- Condiciones de entrega considerando los INCOTERMS

Cada uno delos integrantes con derecho a vozy voto debera

16. Firmas .
estampar su firma en el documento.
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INFORME TRIMESTRAL CAAS-02

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MURNIZ

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS ASIi COMO DE LICITACIONES PUBLICAS EFECTUADAS PC
MATERIALES

INFORME TRIMESTRAL: (1) HOJA (2)
No. Requisicién o Fecha Monto Procedimiento Fechay Fecha de Fecha
solicitud y descripciéon recepciéon en estimado total de namero de la Convocatoria o fallo
de los bienes y servicios area contratante ( Pesos sin IVA) Contratacion reunion Solicitud de Proveedor Adjudicado
cotizacién
(€)) ) () () @ ®) (€)) (10)

PEDIDOS ELABORADOS TRIMESTRE DE 20
PEDIDOS FORMALIZADOS TRIMESTRE DE 20 (14)
PORCENTAJE DE PEDIDOS FORMALIZADOS

Calz. México-Xochimilco

Lorenzo Huipulc, Tlalpan C.P. 14370
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
INFORME TRIMESTRAL CAAS-02
CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS
1.- Trimestre que se reporta: Sefalar el trimestre que reporta enero, abril, julio u octubre segun corresponda
2.- Hoja: Indicar el nUmero progresivo ardbigo con que cuenta el informe.
3.- No. De Requisicién o solicitud: Anotar el nUmero correspondiente y descripcidon de bienes o Servicios.
4.- Fecha de recepcién en area: Indicar el nombre del érea y la fecha de recepciéon dia, mes y afio.

5.- Monto estimado total: Sefalar el importe en pesos

6.- Procedimiento de Contratacion: Indicar el procedimiento por medio del cual se llegd a la contratacion del bien o
Servicio ya sea licitacion publica o Invitacion restringida.

7.- Fecha y nimero de la sesién: Anotar la fecha y el nimero de sesién que corresponda de acuerdo al informe que se est3
presentando.

8.- Fecha de convocatoria 6 Solicitud de Adquisiciones: Indicar la fecha en que el Comité convoco a reunién y el documento
soporte.

9.- Fecha fallo: Anotar la fecha en que se dio el nombre del licitante ganador

10.- Proveedor Adjudicado: Sefalar el nombre del licitante ganador

11.- Contrato No.: Indicar el nUmero de contrato del licitante ganador.

12.- Fecha de normalizacién del Contrato: Anotar la fecha en la que se firmo el contrato.

13.- Monto adjudicado: Anotar el importe adjudicado.
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14.- Porcentaje de Formalizac.: Anotar y dividir el nUmero de pedido elaborados y los formalizados durante el
trimestre; el resultado sera el porcentaje de formalizacién de los pedidos por trimestre.
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INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-03

RESULTADOS GENERAL DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CONTRATOS QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS, ASI COMO PRORROGAS OTORGADAS

TRIMESTRE QUE SE REPORTA: DEL HOJA DE

PENAS CONVENCIONALES OTORGAMIENTO

No. PROG. | PEDIDO FECHA DE ?ﬂfé’;g; ZIIEI\II_ |ZETILIJD|(; PROVEEDOR Ef\li:ggi FECHA DE DIAS DE POR ATRASO EN LA IMPORTE DENPURI\AO ERRR(;) SQS/ DIAS DE
: : FORMALIZACION ENTREGA REAL| ATRASO | ENTREGA DE LOS BIENES [ PAGADO PRORROGA
EL IV.A) PACTADA ADENDUM AL
(PESOS) PEDIDO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-03

1.- Trimestre que se reporta: Anotar el trimestre y aflo que se estd reportando Enero, abril, julio u octubre sobre las
Adq.ui.sicionres, Arrendamientos y Servicios; contratos que se encuentren con atraso en la entrega o prestacion de Bienes y
servicios, asi como prorrogas.

2.- Hoja: Indicar el nUmero de hojas de las que consta el informe.

3.- No. prog.: Marcar el numero progresivo segun corresponda.

4.- Contrato No.: Anotar el nUmero del contrato.

5.- Fecha de Formalizacién: Anotar la fecha de firma del proveedor.

6.- Monto del contrato: Indicar el importe en pesos.

7.- Proveedor: Sefalar el nombre del proveedor.

8.- Aplicacion de penas por atraso: Sefalar el importe en pesos por pena aplicada al proveedor

9.- Importe pagado: Indicar el importe de la pena convencional pagada por el proveedor.
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DEPENDENCIA O ENTIDAD:

INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-04

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA
RAMON DE LA FUENTE MUNIZ
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
REPORTE DE INCONFORMIDADES

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA

TRIMESTRE QUE SE REPORTA: 1) DEL (1)
(2) HouA - bE .
= TPROCEDIMIENTO DE | INCONFORMIDA | T = % EE T 7 i B0 WA
NUM. PROG. CONTRATACION D PRESENTADA | FECHA DE PRESENTACION Y AREA RESPONSABLE PROVEEDOR INCONFORME RESOLUCION FECHA DE RESOLUCION
EN LA FASE MOTIVOS DE LA CONTRATACION
(4) (5) (6) (7)
(8) 9) (10)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-04
INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES
1.- Trimestre que se reporta: Anotar el trimestre que reporta enero, Abril, julio u octubre.
2.- Hojas: Indicar el nimero hojas de las que consta el informe.
3.- No. prog.: Marcar el numero progresivo delInforme.

4.- Procedimiento de Contratacion: Sefalar si se trata de licitacion pUblica o invitacién restringida.

5.- Inconformidad presentada: Indicar la convocatoria, junta en lafase 2 aclaraciones, bases, recepcion y Apertura
de propuestas técnicas, Apertura de propuestas econémicas, Fallo, etc.

6.- Fecha de presentaciéon y motivos: Anotar el dia, mes y afio

7.- Area responsable de la Contratacién: Indicar el nombre del drea que en su momento  es responsable de la
Contratacion.

8.- Proveedor inconforme: Anotar el nombre del proveedor que esta inconforme sobre el bien o servicio.
9.- Resolucién: Escribir una descripcion sobre el asunto sefalado.

10.- Fecha de resolucién: Anotar el dia, mes y afo de la Resolucién.
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INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-05

INSTITUTO NACIONAL DE PSIQUIATRIA RAMON DE LA FUENTE
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCCION DE RECURSOS MATERIALES

PORCENTAJE DE CONTRATACIONES FORMALIZADAS DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DEL ARTICULO 42 DE LA LAASSP

TRIMESTRE QUE SE REPORTA: (1)

DESARROLLO VALORES

NUMERO DE PEDIDOS FORMALIZADOS FUNDAMENTADOS EN EL
ARTICULO 42 DE LA LAASSP (2)

NUMERO TOTAL DE PEDIDOS ELABORADOS FUNDAMENTADOS EN EL
ARTICULO 42 DE LA LAASSP (3)

PORCENTAJE DE CONTRATACIONES FORMALIZADAS DE ACUERDO A
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DEL ARTICULO 42 DE LA
LAASSP (4)

FUNDAMENTO LEGAL: ART. 18 FRACCION V DEL REGLAMENTO DE LA LAASSP.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES CAAS-05
INFORME TRIMESTRAL RESULTADOS GENERALES

1.- Trimestre que se reporta

2.- Numero de pedidos formalizados fundamentados en el articulo 42 de
la LAASSP

3.- Numero total de pedidos elaborados fundamentados en el articulo 42
de la LAASSP

4.- Porcentaje de contrataciones formalizadas de acuerdo a los
procedimientos de contratacion del articulo 42 de la LAASSP

Anotar el trimestre que reporta enero, abril, julio u
octubre

Indicar el numero de pedidos elaborados vy
formalizados por el proveedor en el trimestre que se
reporta, que hayan sido fundamentados en el articulo
42 de la LAASSP

Indicar el ndmero de pedidos elaborados en el
trimestre que se reporta, que hayan sido
fundamentados en el articulo 42 de la LAASSP
Indicador que refleja el porcentaje de pedidos
formalizados en el trimestre, que fueron
fundamentados en el articulo 42 de la LAASSP.
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