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|.  INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propoésito precisar los aspectos que regulan la integracion y
el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Cancerologia, las funciones de sus integrantes, con el mas amplio sentido de
responsabilidad de analisis de los asuntos que se sometan a su consideracion, a fin de
cumplir con los criterios estabiecidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el Reglamento de dicho ordenamiento, el
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas normatividad

aplicable.




MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley General de Salud

Ley Federal de los Institutos Nacionales de Salud

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica
Gubernamental

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal

correspondiente
Estatuto Organico del Institutc Nacional de Cancerologia
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Instituto Nacional de Cancerologia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Criterio de interpretacion de ios Articulos 22 Fraccion VI e ia LAASSP y 19 de su
Reglamento, para la integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y %

Servicios (AD-10). 3?&



. GLOSARIO

Las definiciones contenidas en los articulos 2° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico; 2° de su Reglamento, articulo Segundo y numeral 1
“definiciones y siglas”, del Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; asi como el articulo primero, numeral segundo del Acuerdo por el que se emiten
diversos Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas, se aplicaran al presente Manual y
adicionalmente se entendera por:

AREA
CONTRATANTE

AREA
REQUIRENTE

AREA TECNICA

INCAN

COMITE
LEY

MANUAL

MANUAL DEL
COMITE

POBALINES

REGLAMENTO

La Subdireccion de Recursos Materiales.

La Direcciéon o Subdireccion del instituto Nacional de Cancerologia
gue solicite o requiera formaimente la adquisicién o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara.

La Direccion o Subdireccion que en el Instituto Nacional de
Cancerologia elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacion. El Area Técnica, puede
tener también el caracter de Area Requirente.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCAN.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

Manual de Integracion y Funcionamiento dei Comité de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCAN.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INCAN.

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




IV. INTEGRACION DEL COMITE

A. Titulares
1.- Con derecho a voz y voto:
a) Presidente: Director (a) de Administracion

b) Vocales:
i. Director (a) General Adjunto Médico;
ii. Director (a) de Investigacion;
ili. Director (a) de Docencia,
iv. Subdirector (a) de Recursos Materiales
v. Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas; y

vi. Subdirector (a) de Servicios Auxiliares.

2. Con derecho a voz, pero sin voto, los asesores e invitados siguientes:
2.1. Asesores:

a) Subdirector (a) de Asuntos Juridicos;

b) El Titular del Organo Interno de Control en el INCAN;

¢) Un servidor publico designado por la Secretaria de la Funcidén Puablica,
cuando ésta lo estime conveniente; e

2.2. Invitados:

d) A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Comité se podra
invitar a sus sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria,
para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del Comité,
quienes tendran el caracter de invitados, participaran con voz pero sin voto y
sdlo permaneceran en la sesion durante la presentacion y discusion del tema
para el cual fueron invitados.

Los invitados deberan suscribir un escrito de confidencialidad (FORMATO13),
como lo sefiala el articulo 19 del Reglamento.

El Director (a) de Administracion designara al Secretario Técnico, quien sdlo tendra derecho
a voz y realizara las funciones gue se le confieren, en términos de lo sefialado en el Manual
del Comité y las disposiciones aplicables en |a materia.

B. Suplencias

Los integrantes del Comité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes,
quienes deberan tener el nive! jerarquico inmediato inferior al del Titular y solo podran
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participar en su ausencia, teniendo las facultades inherentes de éstos.

Dicha designacion se podra realizar hasta antes del levantamiento de [a lista de asistencia
para verificar el quérum en la sesion correspondiente, mediante escrito dirigido al
Secretario Técnico, quien dara cuenta de ello a los miembros del Comité, quienes podran
pronunciarse en caso de un defecto en la designacidn.

La revocacion de las suplencias debera manifestarse por escrito por los integrantes del
Comité, mediante escrito dirigido al Secretario Técnico.

C. Perfil de los Vocales e Invitados

Para el mejor funcionamiento, operacién y toma de decisiones del Comité, se adoptan las
siguientes mejores practicas:

1. Se buscara que los servidores publicos designados como vocales suplentes,
cuenten con experiencia y conocimientos suficientes en materia de contrataciones
publicas.

2. Es recomendable que los invitados cuenten con los conocimientos necesarios en
los aspectos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos del area de
su competencia que seran sometidos a dictamen del Comité.



V. DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

1. El Comité

El Comité es un 6rgano colegiado que se estabiece en apego a lo sefialado en el articulo
22 de la Ley.

El contenido de la informaciéon y documentacion que se someta a consideracion del
Comité, sera de la exclusiva responsabilidad del area que la formuie, por lo que a este
respecto tampoco derivara responsabilidad alguna a los miembros de! Comité, ni al
Secretario Técnico, quien exclusivamente queda obligado a remitir de manera fiei y
puntual la informacién y documentacion que le presente el area requirente.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones al procedimiento de licitacion publica
que emita el Comité, no implican responsabilidad alguna para ios miembros que lo
conforman, respecto de las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante
el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos,
ni en la seleccion del proveedor o prestador de servicios.

El Comité, en ningun caso podra emitir su dictamen condicionado a que se cumpian
determinados requisitos, 0 a que se obtenga la documentacion que sustente o justifique la
contratacidén que se pretenda realizar.

2. Funciones del Comité

De conformidad con los articulos 22 de la Ley y 21 dei Reglamento, las funciones del
Comité son las siguientes:

a. Revisar el Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios antes de
su publicacion en CompraNet y la pagina de Internet del INCAN y el Presupuesto
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCAN, asfi como sus
modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

b. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcidn a la licitacion publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que
se refieren las fracciones |, lii, VIll, IX segundo parrafo, X, XIlI, XiV, XV, XVt XVIl,
XVIli y XIX del articulo 41 de la Ley. Dicha funcidén también podra ser ejercida
directamente por el Director General del INCAN, o por el Director de
Administracion, previa delegacion por escrito.

c. Dictaminar los proyectos de POBALINES que le presenten, asi como someterlas a
la consideracion de ia junta de gobierno; vy en su caso, autorizar los supuestos no
previstos en las mismas. En las POBALINES se estableceran los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo |a evaluacion de ias tecnologias que permitan
la reduccidon de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energética, que deberdn observarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientales.
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d. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar gque el programa y presupuestc de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a
mejorar o corregir sus procesos de contratacién y ejecucion;

e. Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités asi como aprobar el
manual de integracién y funcionamientc de los mismos, determinando ia
competencia de cada uno, las areas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al
Comité los asuntos que conozcan.

f. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité.

g. Determinar los rangos de los montos méaximos de contrataciéon en que se ubica el
INCAN de conformidad con el articulo 42 de la Ley, a partir del presupuesto
autorizado para las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

h. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior,
que podran ser quincenales, mensuales o bimestrales, mismo que sera presentado
para su aprobacion en la vltima sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal.

i. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

j. Recibir por conducto del Secretario Técnico, las propuestas de modificacion a las
politicas, bases y lineamientos formuladas por las é&reas contratantes y
requirentes, asi como dictaminar sobre su procedencia y, en su caso, someterlas
a la autorizacion de la Junta de Gobierno.

El Comité no dictaminaré los siguientes asuntos:

i. La procedencia de la contratacidén en los casos de excepcion a que se refiere
el penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley, es decir, cuando la
dictaminacion de la procedencia de la contratacién se ubigue en alguno de los
supuestos contenidos en las fracciones Hl, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, X,
Xil y XX del citado articulo.

ii. Los procedimientos de contratacion por monto que se fundamenten en el
articulo 42 de la Ley.

iii. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin
dictamen previo del Comité.

3. Funciones especificas de los integrantes del Comité

Los integrantes del Comité tendrén las siguientes funciones: Y

» Expedir las convocateorias y orden del dia de las sesiones ordinarias y/_
extraordinarias; / ),ﬂ
\‘\

a) Presidente ;
« Presidir las sesiones del Comité; g
f)/
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Emitir su voto, respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del

Comité, , en caso de empate, tendra voto de calidad;

Invitar a las sesiones del Comité a las personas cuya intervencion se estime

necesaria para aclarar aspectos técnicos, administratives o de cualquier otra

naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a ia consideracion del
Comité;

Suscribir los acuerdos que se determinen, las actas de las sesiones, asi como
los demas documentos relativos al funcionamiento del Comité;

Suscribir y presentar, ante el Comité, el Informe Trimestral, en la sesién

ordinaria inmediata posterior a la conclusidn del trimestre de que se trate, y

Designar al Secretario Técnico.

b) Secretario Técnico

Eiaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y listados de los asuntos que se
trataran, incluyendo en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios;

Remitir a cada integrante del Comité la carpeta de |la sesion a celebrarse;

Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que
exista el quérum necesario;

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos que se suscriban en las sesiones del Comité;

Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y se mantenga
actualizado;

Elaborar y presentar, en ia ultima sesién del afio, el calendario de sesiones
ordinarias del gjercicio fiscal siguiente;

Presentar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y el presupuesto anual autorizado, a fin de
cumplir con io establecido en el articulo 21 de ia Ley;

Elaborar y someter a consideracion del Presidente previo a la celebracién de
ias sesiones ordinarias de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada
afio, el Informe Trimestral;

Recabar la firma del invitado del documento en el que se obliga a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacién
tenga acceso a informacion clasificada con tal caracter en términos de las
leyes de la materia;

Suscribir los documentos relativos al funcionamiento del Comité.

La documentacion de los asuntos que se presenten en el Comité deberan ser
custodiados por el Secretario Técnico por un lapse de 4 (cuatro) afios
contados a partir de la fecha de su recepcion, de conformidad a lo establec;ldo
en las leyes de la materia.

(x~
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e Revisar gque la documentacién que presente e area regquirente cumpla
cualitativa y cuantitativamente con la informacién requerida conforme al caso
gue se requiera someter al Comité y en caso contrario debera remitirse a
dicha area para su correccion.

e Firmar el formato FCAAS-01 y ser el responsable de que la informacién
contenida en el mismo corresponde a la proporcionada por las areas
respectivas.

e Recibir las propuestas de modificaciéon a las politicas, bases y lineamientos
formuladas por areas contratantes y requirentes.

¢) Vocaies

e Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan a
consideracion del Comité, a efecto de emitir el voto correspondiente;

e Proponer que se inviten, por conducto del Secretario Técnico, a las personas
cuya intervencién estimen necesaria, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionada con los asuntos
sometidos a consideracién del Comite; y

s Suscribir los documentos relatives al funcionamiento del Comité.

d) Asesores

o Agistir a las sesiones del Comité, con voz pero sin voto, pudiendo entregar
previo al inicio de la sesidn, sus pronunciamientos fundados y motivados
de manera escrita © bien manifestarlos verbalmente en la sesién
correspondiente;

e Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facuitades
que tenga conferidas el area gue los haya designado;

s Proponer que se inviten, por conducto del Secretaric Técnico, a las personas
cuya intervencion estimen necesaria, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualguier otra naturaleza relacionada con los asuntos
sometidos a consideracion del Comité, y

e Suscribir los documentos relativos a la lista de asistencia y el acta de la
sesion que corresponda.

e) invitados &

s Aclarar aspectos técnicos, administrativos, o de cualguier otra naturaleza de
su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual
hubieren sido invitados; y

. Suscribir los documentos relativos a la lista de asistencia y el acta de Ia//l7

sesion que corresponda. { :
\——‘




4. Documentacion que debera presentarse al Comité para sustentar la
contratacién

De manera conjunta, el Area Requirente y Area Contratante debera cumplir con lo dispuesto
en las POBALINES y ademas, presentar al Comité la siguiente documentacion, a fin de
sustentar o justificar el caso de excepcion que se pretenda realizar:

a. Justificacion de seleccion del procedimiento de excepcion gue integre la informacién
prevista en el articulo 71 del Reglamento (Formato-14) y que esté debidamente
fundada y motivada, segln las circunstancias que concurran en cada caso, tomando
en consideracion cuando corresponda lo previsto en el articulo 72 del Reglamento y
los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez vy
transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones para el
Estado. El acreditamiento del o los criterios en los que se funda; asi como la
justificacion de las razones en las que se sustente el ejercicio de 1a opcion, deberan
constar por escrito y ser suscrita por el Titular del Area Requirente y en su caso del
Area Técnica, cuando ésta Ultima participe en la elaboracion de las especificaciones
técnicas del mismo.

b. Autorizaciones aplicables dependiendo de la naturaleza de la adquisicion,
arrendamiento y servicio, el tipo de procedimienio de contratacién, asi como la
vigencia del pedido o contrato.

c. Formato FCAAS-01 suscrito por el Secretario Técnico, el cual debera contener un
resumen de |la informacion prevista en el articulo 71 del Reglamento y la relacién de
documentacion soporte que se adjunte para cada caso.

d. investigacién de mercado realizada en términos de lo previsto en el sexto parrafo
de los articulo 26 de la Ley y 28, 29 y 30 del Reglamento, 1a aplicacién del Manuai,
las POBALINES, y demas normatividad aplicable, que soporte la determinacion de
la adjudicacion del procedimiento de contratacion propuesto ante el Comité,

e. Suficiencia presupuestal autorizada por ia Subdireccion de Contabilidad y Finanzas,
a través del Departamento de Control Presupuestal.

f. Y demds documentos que se consideren necesarios para fortalecer su presentacion.

gue soporte su solicitud.

En el caso de que la informacion sea reservada o confidencial, el area requirente
debera clasificarla en términos de lo previsto en las leyes de la materia.

b. E! Area Reguirente remitira al Secretario Técnico por escrito y una vez cubiertos
los requerimientos del punto 4, con 06 (seis) dias habiles de anticipacién a la
fecha de |la sesion, con el objeto de atender la logistica de revision final y
reproduccién del material a someter en la sesion, entrega de carpetas y
convocatoria. De no cumplir con los requerimientos del punto

Las solicitudes para las sesiones ordinarias gue no lleguen en dichos plazos%%/?(
3

§. Tramite de los asuntos
a. El Area Requirente que solicite someter algin asunto a consideracién del Comité,
debera enviar al Secretario Técnico, oficio acomparado de la documentacién

e
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seran incorporadas en la carpeta de la sesion correspondiente y seran sometidas
a dictamen en |a siguiente sesién ordinaria, o de ser el caso, se presentaran en
sesion extraordinaria previa justificacion.

c. Las solicitudes de dictamen de excepcién a |a licitacién publica que se sometan a
consideracion del Comité deberan ser firmadas por el Titular del Area Requirente,
y estar acompafiada de |la documentacion que soporte su requerimiento en términos
de lo sefialado en el Titulo V. Numeral 4. del Manual del Comité.

d. El formato FCAAS-01, deberd estar firmado por el Secretario Técnico, y sera
responsable de que la informacién contenida en el mismo corresponda a la
proporcionada por las areas respectivas.

6. Celebracion de las sesiones

1. El Comité sesionara puntuaimente, conforme al orden del dia y con apego al
Calendario Anual de Sesiones.

2. Las sesiones ordinarias seran aguellas que estén programadas en el calendario
anual de sesjones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a
tratar. Sera el Secretario Técnico quien avisara a los integrantes del Comité, de la
cancelacién de la sesién cuando menos con 02 (dos) dias habiles de anticipacion
al que se tenia previsto para su celebracion.

3. Las sesiones extrgordinarias seran aquellas en las que se traten asuntos de
caracter urgente, previa solicitud y justificacion que formule el Titular del Area
Requirente, consistente en que la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios se considera prioritarios para el cumplimiento de objetivos o metas del
INCAN.

4. La convocatoria de cada sesion, el orden del dia, €l listado de los asuntos que se
trataran y los soportes documentales, se entregara preferentemente por medios
electrénicos (correo electrénico o medio magnético) o bien en forma impresa a los
integrantes de! Comité, cuando menos con 03 (tres) dias habiles de anticipacion
a la celebracion de las sesiones ordinarias, y con 01 {un) dia habil de anticipacién
para las sesiones extraordinarias.

Las sesiones solo se llevaran a cabo cuando se cumplan dichos plazos. La
constancia de entrega/recepcion, serd aquélla que emita el medio electrénico de

transmisién al Secretario Técnico, o bien el sello o firma autografa del acuse de
recibo. &

5. Las sesiones se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de los integrantes del
Comité con derecho a voz y voto, es decir, 04 {cuatro) de ellos, y se tomara lista
de todos los asistentes, como constancia de su participacidn.

6. Seran presididas por ia Direccion de Administracion del INCAN o su suplente, sin
cuya presencia, no podran llevarse a cabo, para tal caso se convocara el siguiente

dia habil.
7. La carpeta adjunta a la convocatoria para sesionar, se integrara en el orden
siguiente: orden del dia, soportes documentales de cada uno de los asuntos a
tratar conforme al numeral Titulo V. Numeral 4. del Manual del Comité y asunto
generales.




10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Ei Area Requirente sera la encargada de presentarse y exponer, en la sesién
respectiva, los asuntos que someta a consideracion del Comité; para tal efecto, y
previo a la celebracion de las sesiones, el Secretario Técnico debera extender las
invitaciones que se requieran.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por
mayoria de votos de los integrantes con derecho a voz y voto presentes en la
sesién correspondiente.

En el acta respectiva debera sefialarse el sentido de los acuerdos tomados por
los integrantes con derecho a voto, precisando si la decision fue tomada por
unanimidad o por mayoria de votos, los votos en contra, abstenciones y en su
caso, los comentarios relevantes de cada caso.

Los integrantes con derecho a voto, deberan emitirlo en cada uno de los asuntos
gue se sometan a su consideracion, salvo cuando exista conflicto de intereses, en
cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

En el apartado de asuntos generales, solamente podran incluirse asuntos de
caracter informativo.

Unicamente se trataran los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

Cuando de la solicitud de excepcidn a la licitacion publica o documentacion soporte
presentada por el Area Requirente, o bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto de
que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara asentado en el acta
respectiva, sin que ello impida que el asunto pueda ser presentado en una
subsecuente ocasion a consideracion del Comité, una vez que se subsanen las
deficiencias observadas o sefialadas por éste.

Una vez que el asunto o caso haya sido analizado y dictaminado favorablemente
por el Comité, el Formato FCAAS-01, debera ser firmado por cada asistente con
derechc a voz y voto.

De cada sesion se levantara un acta, la cual se presentara para revision y en su
caso aprobacion de los integrantes del Comité, una vez firmado por todos los
que hubieren asistido, se debera presentar en la sesion inmediata posterior.

El proyecto de acta sera remitido por el Secretario Técnico, por medio de correo
electronico, a los integrantes del Comité dentro de los 05 (cinco) dias habiles
posteriores a la celebracion de la sesion respectiva, quienes a su vez, contaran
con un plazo de 03 (tres) dias habiles para emitir los comentarios
correspondientes.




VI. INFORME TRIMESTRAL

El informe trimestral de la conclusion y resultados generales de las contrataciones, a que
se refieren los articulos 22, fraccion IV de la Ley y 23 del Reglamento, debera ser suscrito y
presentado por el Presidente del Comité en la sesién ordinaria inmediata posterior a la
conclusidn del trimestre de que se trate y contendrd como minimo los siguientes

aspectos:

a)

b)

d)

Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las
contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 41y 42 de la Ley, asi
como de las derivadas de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos
tres personas {Formato-01, Formato-02 y Formato-03};

Una reiacién de los siguientes pedidos y contratos:

i. Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes
adquiridos o prestaron con atraso los servicios contratados (Formato-
04));

ii. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes
adquiridos o prestacion de los servicios contratados (Formato-04);

lii. Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacién (Formato-
04);

iv. Aguéllos en que se hubiere agotado el monto maximo de penalizacién
previsto en las POBALINES, detallando el estado actual en que se
encuentren dichos contratos a la fecha de elaboracion del informe
{Formato-04);

v. Los que hayan sido rescindidos, conciuidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente (Formato-05);

vi. Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y
extinguido los derechos y obligaciones de las partes (Formato-06); y

vii. Aquellos asuntos dictaminados en términos de lo dispuesto en el
articulo 22, fraccion Il de la Ley {(Formato-10).

Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando un resumen de
los argumentos expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la
resolucién emitida por la autoridad competente (Formato-07};

El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la
rescision de los pedidos y contratos, por la faita de reintegro de anticipos o por
los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios, asi
como el estado que guarda el tramite para hacer efectivas las garantias
correspondientes en términos de los articulos 143 y 144 del Reglamento de la
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (Formato-08), y

Ei porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los
procedimientos de contratacién a que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las
que se hayan adjudicado a las MIPYMES, sin que sea necesario detallar las
contrataciones que integran los respectivos porcentajes (Formato-09 y11).
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los integrantes del Comité, con fundamento en los articulos 22 de la Ley y 19,
20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, en su Novena Sesién Extracrdinaria celebrada el 02 de
septiembre de 2016, aprueban la actualizacién de su Manual de Integracién vy
Funcionamiento, a efecto de continuar con los tramites conducentes para su
implementacian.

SEGUNDO.- La vigencia del Manual del Comité iniciara al dia habil siguiente de su
aprobacion.

TERCERQ.- A la entrada en vigor del Manual del Comité quedard abrogada la versién
anterior del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Institutc Nacional de Cancerologia.

CUARTO.- La Subdireccion de Recursos Materiales deberd presentar en la Décima Octava
Sesion  Ordinaria para su dictaminacién el proyecto de  POBALINES.




FCAAS-01

Formato-01

Formato-02

Formato-03

Formato-04

Formato-05

Formato-06

Formato-07

Formato-08

Formato-09

Formato-10

Formato-11

Formato-12

Formato-13

Formato 14

FORMATOS
Asuntos gue se someten a consideracién del Comité.

Sintesis sobre la conclusion y resultados generales de las
contrataciones realizadas en términos del articulo 41 de la Ley.

Sintesis sobre la conclusion y resultados generales de contrataciones
realizadas en términos del articulo 42 de la Ley. (AD-13P)

Sintesis sobre |la conclusién y resultados generales de contrataciones
derivadas de las licitaciones publicas.

Pedidos-Contratos que se encuentran con atraso en ia entrega de los
bienes o prestacion de servicios, diferimiento en el plazo de entrega,
aplicacion de penas y monto maximo de penaiizacion.

Pedidos-Contratos rescindidos, concluidos anticipadamente o
suspendidos temporalmente.

Pedidos-Contratos terminados sin que se hayan finiguitado y
extinguido los derechos y obligaciones de las partes.

Reporte de inconformidades.

Estado gue guardan las acciones para la ejecucion de garantias por
rescision, por falta de reintegro de anticipos, por defectos y vicios
ocultos, asi como el estado del tramite para hacer efectivas las

garantias.

Calculo y determinacién del porcentaje del 30% a que se refiere el
articulo 42 de la Ley

Conclusion de asuntos dictaminados por la Direccion General o por la
Direccién de Administracion, segln lo dispuesto por el articulo 22,
fraccion li de la Ley.

Porcentaje acumuiado de contrataciones realizadas a micros, pequefias
y medianas empresas.

Seguimiento de acuerdos.

Carta compromiso de confidencialidad y no divulgacion de informacion.

Modelo de justificacion a presentarse en términos de lo dispuesto en los
articulos 40 y 41 de la Ley, 71y 72 de su Reglamento.
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FIRMA Y APROBACION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Presidente

ronloc;éér na Rojas Gutiérrez
ra de Administracion
Vocal (ﬁw

Dr. Angel Herr omez Dr. Luis Albnse Hefrera Montalvo
Director Genéra djunto Médico Director de Investigacion

Vocal

=
Lic. Llllana Perez Orlhuela
Subdirectora de Planeacion

Dr. Eduardo Cervera Ceballos
Director de Docencia

Gcal Vocal

C.P. Emilio Héc mirez Romero a Guzman Torres \
S

Jefe del departamepto de Contabilidad y Subdirectora de Servicios Generale
Encargado de la Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas

Secret 'DTécnico
C’f il

C. Manuel Edudlrdo Llamas Carrasco
Jefe del Departamento de Adquisiciones
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(2)
(3)
(4)

(3)

(6)

(7

(8)

9

(10)

(1)

(12)

(13}

(14)

(15)

(16)

(17)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FCASS-01.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

ASUNTOS QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE.

Se anotara el tipo de sesion, si es Ordinaria o Extraordinaria, el numero correspondiente a
dicha sesidn asi como la fecha en la cual se llevara a cabo.

Se anotara el asunto o procedimiento de contratacién que se somete a dictamen del Comité.

Area Requirente.

Se anotara el nimero de oficio mediante el cual, el Area Requirente realizé |a solicitud de que
el asunto sea sometido a consideracion del Comité.

Se anotara el niUmero de hojas con las que contara el formato.
Fecha en que se hara entrega a los miembros, asesores e invitados del Comité.
Describir el Soporte Documental que se anexa (Breve Descripcion).

Se anotard la cantidad de bienes o servicios que se pretenden adquirir, asi como la
descripcién, No. de partida y cantidad genérica de los bienes o servicios que se pretenden
adquirir, arrendar o contratar

Se indicara el monto propuesto de! costo del servicio o los bienes a adquirir antes de IVA, VA Y
total.

Se anotara el fundamento y el proveedor propuesto.

Se anotara el nimero consecutivo del acuerdo y se detallara el acuerdo tomado por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, correspondientes a la solicitud de contratacion,
adquisicién de bienes o contratacion de servicios..

Se anotara la fundamentacion legal mediante el cual se sustenta el asunto que se someta al
Comité.

Se anotara el numero de partida presupuestal autorizada, la cual se afectara para dar
cumplimiento a la solicitud o requerimiento una vez aprobado por €l Comité.

Se anotara el monto de la Certificacion Presupuestal.

En caso de adquisicion de bienes, se indicara respecto de la existencia de los mismos en el
almacén, se marcara con una “Si” si se anexa la verificacién de existencias o con "NO” en caso
contrario (FO-CON-06).

# /.

i N
Se marcara con una “Sl” si los precios estan sujetos a ajustes o con “NO” en caso contrario. ™ 7&1
Se marcara con una “SI” si se trata de un contrato abierto o con “NO" en caso contrano.f A
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(18)
(19)

(20)

(21)
(22)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FCASS-01.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
ASUNTOS QUE SE SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE.

Se anotara la vigencia de la adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios.

Se anotara el lugar en donde sera entregada los bienes o en su caso donde se presten los
servicios

Se anotara la manera en la cual se haya pactado la entrega de los bienes o la prestacion del
servicio.

Se establecera la forma de pago.
Se debe anotar el nombre y cargo del Presidente, del Secretario Técnico y de cada uno de los
Vocales o sus respectivos suplentes, que integran el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios, el cual sera firmado Unicamente por los miembros que hayan participado en la
sesion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-01

INFORME TRIMESTRAL

SINTESIS SOBRE LA CONCLUSION Y RESULTADOS
GENERALES DE CONTRATACIONES REALIZADAS EN
TERMINOS DEL ARTICULO 41 DE LA LEY.

(1) Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y ano.

(2) Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

(3) Se debe anotar el nimero progresive asignado para cada caso que se reporta.

(4) Se debe anotar el nimero Acuerdo del Comité que corresponda el asunto en su caso.

{5) Se anotara la fecha y el numero de sesion, en la cual fue dictaminado por el Comité en su
caso.

(6) Se debe anotar el ntimero de requisicién de compra que se le asignd o en su caso el numero
de oficio mediante el cual, el Area Requirente realizé la solicitud de que el asunto sea sometido
a consideracion del Comité.

{7) Se debe anotar el objeto o nombre del procedimiento de contratacion conforme a la adquisicion
o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que se vaya a realizar.

(8) Se debe anotar la fecha en que el area contratante recibio la solitud de contratacién con la
documentacion completa.

{9) Se debe anotar el monto estimado del procedimiento de contratacién que se requiere (maximos
y minimos).

(10}  Se debe anotar el Plazo de Entrega o Recepcion que se haya determinado para la entrega de
los bienes o prestacion del servicio.

(11}  Se anotard la vigencia que tendra el pedido-contrato.

(12)  Se debe anotar la fecha en que se llevo a cabo al acto de fallo o la(s) fecha (s) en que se
haya(n) realizado la(s) notificacion{es) al proveedor.

(13)  Se debe anotar el nombre del proveeder con quien se adquirio el bien o se contraté el servicio.
(14)  Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigno.

(15)  Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor. " '1_

=
%

(16)  Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de [ V.A.

(17) Se debe anotar los nombres de quien elabord, revisd y autorizd. /#,

L

X,
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(1)
(2)
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(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)
(10)
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(12)
(13)
(14)
(15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-02

INFORME TRIMESTRAL

SINTESIS SOBRE LA CONCLUSION Y RESULTADOS
GENERALES DE CONTRATACIONES REALIZADAS EN
TERMINOS DEL ARTICULO 42 DE LA LEY.

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afo.
Se debe anotar el nimero de hojas con las que cuenta el formato.
Se debe anotar el nimero progresivo asignado para cada caso que se reporta.

Se debe anotar e! numero de requisicion de compra que se le asignd o en su caso el numero
de oficio mediante el cual, el Area Requirente realizo la solicitud de que el asunto sea sometido
a consideracién del Comite.

Se debe anotar el objeto 0 nombre del procedimiento de contratacion conforme a la adquisicion
o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que se vaya a realizar.

Se debe anotar la fecha en que el area contratante recibi6 la solitud de contratacion con la
documentacion completa.

Se debe anotar el Tipo de Procedimiento.

Se debe anotar el Plazo de Entrega o Recepcion que se haya determinado para la entrega o
prestacion del servicio.

Se anotara la vigencia que tendra el pedido-contrato.

Se debe anotar la fecha en que se llevd a cabo al acto de fallo o la fecha en que se haya
realizado la notificacion al proveedor.

Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquirié el bien o se contratd el servicio.
Se debe anotar el numero de pedido-contrato que se le asigno.

Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de LV. A

Se debe anotar los nombres de quien elabor6, revisé y autorizo.
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(1)
(2)
(3)
(4)

(5)

(6)

(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

(15)

INFORME TRIMESTRAL

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.
Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

Se debe anotar el nimero progresivo asignado para cada caso que se reporta.

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-03

SINTESIS SOBRE LA CONCLUSION Y RESULTADOS GENERALES DE
CONTRATACIONES DERIVADAS DE LICITACIONES PUBLICAS.

Se debe anotar el nimero de requisicién de compra que se le asigné o en su caso el nimero de
oficio mediante el cual, el Area Requirente realizo la solicitud de que el asunto sea sometido a

consideracion del Comité.

Se debe anotar el objeto o nombre del procedimiento de contrataciéon conforme a la adquisicion o

arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que se vaya a realizar.

Se debe anotar la fecha en que el drea contratante recibid la solitud de contratacion con Ia

documentacion completa.
Se debe anotar la fecha en gue se realizo6 fa publicacién en el CompraNet.

Se debe anotar |a fecha en que se llevd a cabo al acto de fallo.

Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquitio el bien o se contrato el servicio.

Se debe anotar el numero de pedido-contrato que se le asigno.

Se anotara la vigencia que tendra el pedido-contrato.

Se debe anotar la fecha en gue fue firmado por ef proveedor.

Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de I.LV.A.

Se anotara los comentarios U observaciones, que para cada caso amerite.

Se debe anotar los nombres de quien elaboro, reviso y autorizo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-04.

INFORME TRIMESTRAL

PEDIDOS-CONTRATOS QUE SE ENCUENTRAN CON ATRASO EN LA

ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS,
DIFERIMIENTO EN EL PLAZO DE ENTREGA, APLICACION DE PENAS Y
MONTO MAXIMO DE PENALIZACION.

(1) Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afo.

(2) Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

(3) Se debe anotar el nimero progresivo asignado para cada caso que se reporta.
(4) Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigno.

(5) Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

(6) Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de |.V.A.

(7) Se anotara el costo de los bienes o servicios que se recibieron con retraso o deficiencias, en pesos
antes de |.V.A.

(8) Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquirié el bien o se contraté el servicio.
(9) Se dehe anotar la fecha de entrega de los bienes o servicios que se pactd en el pedido-contrato.

(10)  Se debe anotar la fecha en gue realmente se entrego el bien o se realizé el servicio, si aln no ha
sido entregado el bien o prestado el servicio se anotara "no entregado”.

(11)  Se debe anotar el total de dias que tardé de mas el proveedor en llevar a cabo el servicio o en
entregar el bien.

(12)  Si se otorgd prorroga se debe anotar los dias que se dieron de mas para llevar a cabo la prestacion
de ios servicios o la entrega de los bienes.

(13) Se debe anotar la cantidad en pesos antes de I.V.A., de las penas convencionales aplicadas a ios
proveedores por el incumplimiento en el atraso en la entrega de los bienes o prestacién de los
Servicios.

(14)  Se debe anotar la cantidad en pesos antes de |.V.A,, de la penalizacion por deductivas aplicadas a
los proveedores por la entrega de los bienes o prestacion de los Servicios de manera deficiente.

(15)  Se debe anotar ia cantidad maxima que se podra aplicar de penalizacion contractual al proveedor
conforme a la Ley, respecto al monto adjudicado.

(16) Se debe anotar si ya fue o no agotada la cantidad maxima que se podra aplicar de penalizacion

contractual al proveedor conforme a la Ley, respecto al monto adjudicado. /,/> . &

AR e
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(17)  Se debe anotar los nombres de quien elabord, revisd y autorizo.
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(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)

(7
(8)
(%)
(10)
(11)

(12)
(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

INFORME TRIMESTRAL

PEDIDOS-CONTRATOS RESCINDIDOS, CONCLUIDOS
ANTICIPADAMENTE O SUSPENDIDOS TEMPORAL O TOTALMENTE.

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.

Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

Se debe anotar el nimero progresivo asignado para cada caso que se reporta.
Se debe anotar el tipo de procedimiento de contratacion que se realizo.

Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigno.

Se debe anotar el objeto o nombre del procedimiento de contratacién conforme a la adquisicion o
arrendamiento de bienes o contratacién de servicios que se vaya a realizar.

Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquiri¢ el bien o se contraté el servicio.
Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de |LV.A.

Se debe anotar la fecha en que inicio la vigencia del pedido-contrato.

Se debe anotar el monto de los pagos realizados por los bienes o servicios hasta la conclusion o
suspensién o rescision.

Se debe anotar la fecha en que fue concluido de manera anticipada el pedido-contrato en su caso.

Se debe anotar la fecha en que fue suspendido temporal o totalmente el pedido-contrato en su
caso.

Se debe anotar la fecha en que fue rescindide el pedido-contrato en su caso.

Se debe anotar de manera explicita el Motivo o causa por el cual se determina dar por concluido
anticipadamente o suspendido temporal o totalmente o rescindido el pedido-contrato.

Se debe anotar de manera explicita la situacién que prevalece una vez que se haya concluido

anticipadamente o suspendido temporal o totalmente o rescindido el pedido-contrato.
/ )
Se debe anotar los nombres de quien elaboro, revisé y autorizo. A &
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(1)
(2)
(3)
(4)

(5)
(6)

(7)
(8)
()
(10)
(1)

(12)

(13)

(14)

(15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-06.

INFORME TRIMESTRAL

PEDIDOS-CONTRATOS TERMINADOS SIN QUE SE HAYAN FINIQUITADO
Y EXTINGUIDO LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES.

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.
Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.
Se debe anotar el numero progresivo asignado para cada caso que se reporta.

Se debe anotar el tipo de procedimiento de contratacién que se realizé. (Licitacion Publica,
Invitacion a cuando menos tres personas, Adjudicacion directa)

Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigno.

Se debe anotar el objeto o nombre del procedimiento de contrataciéon conforme a ia adquisicion o
arrendamiento de bienes o contratacion de servicios que se vaya a realizar.

Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

Se debe anotar el nombre de la persona con quien se adquirié el bien o se contraté el servicio.
Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de L.V.A.

Se debe anotar la fecha en que inicio la vigencia del pedido-contrato.

Se debe anotar el monto de los pagos realizados por los bienes o servicios terminados sin que se
hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las partes.

Se debe anotar la fecha en que fue terminado sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de |as partes.

Se debe anotar la descripcion detallada de los Derechos y Obligaciones cuyos bienes o servicios
fueron terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las
partes.

Se debe anotar de manera explicita el Motivo o causa por el cual, se determina dar por terminado
sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de las partes d%dido-

contrato.
| \42/7
Se debe anotar los nombres de quien elaboré, reviso y autorizo. ZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-07.

INFORME TRIMESTRAL

REPORTE DE INCONFORMIDADES.

(1) Se debe anotar el namero de trimestre que se reporta y afio.
(2) Se debe anotar el nimero de hojas con las que contaré el formato.
(3) Se debe anotar el nUmero progresivo asignado para cada caso que se reporta.

(4) Se debe anotar el tipo de procedimiento, ya sea que se trate de licitacion publica o invitacidon a
cuando menos tres personas.

(5) Se debe anotar en qué fase del procedimiento se presentd la inconformidad, ya sea en la
convocatoria, bases, junta de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas tecnicas y
econodmicas, fallo, etc.

(6) Se debe anotar los motivos por los cuales se presento.

(7 Se debe anotar la fecha en que se presentd la inconformidad.

(8) Se debe anotar el nombre del area responsable de la contratacion.
(9) Se debe anotar el nombre del licitante inconforme.

(10) Se debe anotar la fecha en que fue emitida la resolucion.

(11) Se debe anotar una breve descripcién de los términos en que se dictd la resolucion
correspondiente.

(12) Se debe anotar el nombre de quien elabord, revisd y autorizg.

(4
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(1)
(2)
(3)
4)
()
(6)

(7)
(8)
9
(10)
(1)
(12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-08.

INFORME TRIMESTRAL

ESTADO QUE GUARDAN LAS ACCIONES PARA LA EJECUCION DE
GARANTIAS POR RESCISION, POR FALTA DE REINTEGRO DE
ANTICIPOS, POR DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS, ASi COMO EL
ESTADO DEL TRAMITE PARA HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS.

Se debe anotar el numero de trimestre que se reporta y afio.

Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

Se debe anotar el nUmero progresivo asignado para cada casc que se reporta.
Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigné.

Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

Se debe anotar el objeto o nombre del procedimiento de contratacion conforme a la adquisicién o
arrendamiento de bienes o contratacién de servicios.

Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de LV.A.

Se debe anotar el nombre del proveedor con guien se adquirié el bien o se contratd el servicio.
Se debe anotar el nombre de ia Afianzadora o Institucién Autorizada.

Se debe anotar el numero de la pdliza asignado por la Afianzadora o Institucién Autorizada.
Se debe anotar el monto total que ampara la garantia.

Se debe anotar el nombre de quien elabord, revisd y autorizé.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO CASS-09.

INFORME TRIMESTRAL

CALCULO Y DETERMINACION DEL PORCENTAJE A QUE SE
REFIERE DEL ARTICULO 42 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

A Se debe anotar el Presupuesto Anual Autorizado y las modificaciones que resulten
Se debe anotar por partida los montos totales adjudicados a Dependencias y Entidades.

C. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados mediante Adjudicacion Directa al
amparo del articulo 42 de la LAASSP.

D. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados mediante Invitacion a cuando
menos Tres Personas.

E. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados el amparo de la fraccion | del
Articulo 41 de la LAASSP.

F. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados el amparo de la fraccion Ill del
Articulo 41 de la LAASSP. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados el
amparo de [a fraccién | del Articulo 41 de la LAASSP.

G. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados el amparo de la fraccion VIII del
Articulo 41 de la LAASSP.

H. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados el amparo de las fracciones I, IV a
VIl y IX a XX del Articulo 41 de la LAASSP.

l. Se debe anotar por partidas los montos totales adjudicados mediante Licitacién PUblica.

J. Se debe anotar el periodo al que corresponde el reporte.
K. Se debe anotar el nombre del Presidente, Subdirector (a) de Recursos Materiales y Secretario
Técnico
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(1)
(2)
(3)
(4)
(5)

(6)

(7)
(8)
(9)
(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-10.

INFORME TRIMESTRAL

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR LA
DIRECCION GENERAL O LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
SEGUN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 22 FRACCION Il DE

LA LAASSP.

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.

Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.

Se debe anotar el numero progresivo asignado para cada caso que se reporta.
Se debe anotar el nUmero de requisicion de compra que se le asigno.

Se debe anotar el objeto 0 nombre del procedimiento de contratacion conforme a la adquisicion
o arrendamiento de bienes o contratacién de servicios que se vaya a realizar.

Se debe anotar la fecha en que el area contratante recibié la solitud de contratacién con la
documentacion completa.

Se debe anotar el monto estimado dei procedimiento de contratacion que se requiere.

Se debe anotar el tipo de procedimiento de contratacion que se realizo.

Se anotara la fundamentacion legal mediante el cual se sustenta [a adquisicion o contratacion.
Se anotara la fecha y el nimero de sesién, en |a cual fue dictaminado por el Comité.

Se debe anotar ia fecha en que se realizo la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion o
la fecha en que se haya realizado la entrega de [a invitacién o Solicitud de Cotizacion.

Se debe anotar la fecha en que se llevé a cabo al acto de fallo o la fecha en que se haya
realizado la notificacion al proveedor.

Se debe anotar el nombre del proveedor con quien se adquirié el bien o se contrato el servicio.

Se debe anotar el nimero de pedido-contrato que se le asigno. /1)/)
Se anotara la vigencia que tendra el pedido-contrato. ey
Se debe anotar la fecha en que fue firmado por el proveedor.

Se debe anotar el monto del pedido-contrato en pesos antes de [LV.A, \

Se anotara los comentarios u observaciones, que para cada caso amerite. _

Se debe anotar el nombre del Presidente y Secretario Técnico. )rf
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-11.

INFORME TRIMESTRAL

PORCENTAJE DE CONTRATACIONES REALIZADAS A MICROS,
PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS.

Se debe anotar el niumero de trimestre que se reporta y afio.

Se debe anotar el nimero de hojas con las que contara el formato.
Se anotara los montos totales adjudicados por tipo de eventos.

Se anotara los montos adjudicados a MIPYMES por tipo de eventos.

Se anotara el porcentaje que resulte de dividir el monto adjudicado a MIPYMES entre montos
totales adjudicados.

Se anotara el porcentaje que resulte de dividir el porcentaje conforme a los montos adjudicados
entre la suma de los montos totales adjudicados por tipo de eventos.

Se anotara el monto que resulte de sumar los montos totales adjudicados por tipo de eventos.
Se anotara el monto que resulte de sumar los subtotales.

Se debe anotar el nombre del Presidente y Secretario Técnico.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO-12.

INFORME TRIMESTRAL
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS.

Se debe anotar el nimero de trimestre que se reporta y afio.
Se debe anotar el numero de hojas con las que contara el formato.

Se anotard el asunto o procedimiento de contratacién que se somete al dictamen del Comité,
conforme al Formato FCAAS-01

Se anotara el detalle el acuerdo tomado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, tal y como se establecié en el acta de la sesién correspondiente.

Se anotara el porcentaje de avance que se estime en cada asunto.
Se anotara si el asunte ha sido concluido o en su caso, se encuentra en tramite.

Se debe anotar el nombre del Presidente y Secretario Técnico.

/ ‘\)
\X

il

Pagina 44 de 51 % \\\ 7



FORMATO-13

X
>\



FORMATO-13
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA.
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Ciudad de México, a de de 201_.

C.

Director de Administracion y

Presidente del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del

Instituto Nacional de Cancerologia.
Presente.

CARTA COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y
NO DIVULGACION DE INFORMACION.

Por medio del presente hago constar, que la informacion relativa a datos personales, asi como
la informacidn clasificada y entregada con caracter confidencial o reservada, conforme a lo
dispuesto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, de personas fisicas y/o morales, publicas y privadas, proporcionada de
manera verbal, escrita, o por cualquier otro medio, para el desempefio de mis funciones, como
miembro integrante del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Cancerologia, sera tratada con estricta confidencialidad, y quedo obligado a no
divulgarla a terceros, nila utilizaré para proposito distinto para el que me fue entregada.
@

#

Nombre y Firma @

X
*
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FORMATO-14

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA.
DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

MODELO DE JUSTIFICACION A PRESENTARSE EN TERMINOS DE LO DISPUESTO EN
LOS ARTICULOS 40 Y 41 DE LA LEY, 71 Y 72 DE SU REGLAMENTO EN SU CASO.

Justificacién y criterios a través de los cuales se funda y se motiva la seleccion del
procedimiento de (invitaclon a cuando menos tres personas o
adjudlcacion directa) en términos de lo dispuesto en los articulos 40, parrafo segundo y 41,
fraccion _ _, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP); articufos 71 y 72 (en su caso) de su Reglamento, para la contratacion del

[1]

I.  DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS OBJETO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION, ESPECIFICACIONES O DATOS TECNICOS DE LOS MISMOS, ASi
COMO LA DEMAS INFORMACION CONSIDERADA CONVENIENTE POR EL AREA
REQUIRENTE O EL AREA TECNICA, PARA EXPLICAR EL OBJETO Y ALCANCE DE

LA CONTRATACION.

1.1 Descripclén de los bienes o serviclos objeto de la contratacion
.2 Especificaciones Técnicas o datos técnicos de los mismos

I.3 Demas informacién considerada conveniente para explicar el objeto y alcance
de la contratacion

LOS SERVICIOS

Il.- PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE PRESTACION DE .
Il.1 Plazo para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio &

1.2 Condiciones de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios

{
P
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MODELO DE JUSTIFICACION A PRESENTARSE EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 40
Y 41 DE LA LEY, 71 Y 72 DE SU REGLAMENTO.

.- RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO, QUE SOPORTE EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PROPUESTO

(De conformidad con lo establecido en el numeral 4.2.1.1.10 Realizar investigacion de
mercado, del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y aplicacion de los formatos FO-CON-05)

V.- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION’PROPUESTO, FUNDANDO Y MOTIVANDO
LA PROPUESTA MEDIANTE LA DESCRIPCION DE MANERA CLARA DE LAS RAZONES
EN QUE SE SUSTENTE LA MISMA

IV.1 Procedimiento de contratacion propuesto

(Invitacion a cuando menos tres personas o Adjudicacion

Directa)

IV.2. Fundamento

Articulo 41, fraccion , Que a la letra dice:
Articulo 72, fraccién----------- , que a la letra dice:

IV.3 Motivacion (Mediante la descripcion de manera clara de las razones en que se
sustente la misma. Dar atencion a lo establecido en el articulo 72 del Reglamento de la

LAASSP)

V.- MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION Y FORMA DE PAGO PROPUESTA

V.1 Monto estimado de la contratacion C’“ \§<
%
V.2 Forma de pago
g ; =

)
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MODELO DE JUSTIFICACION A PRESENTARSE EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 40
Y 41 DE LA LEY, 71 Y 72 DE SU REGLAMENTO.

VI.- NOMBRE DE LA PERSONA PROPUESTA Y DATOS GENERALES

En caso de adjudicacién directa, nombre de persona propuesta y sus datos generales:

Nombre o Razén Social
Representante Legal (Solo
personas morales)
Domicilio Fiscal

Teléfonos
Correo electronico |

En el caso de invitacion a cuando menos tres personas, los hombres de las personas que
seran invitadas y sus datos generales:

Nombre o Razon
Social
Representante
Legal {Solo
personas morales)
Domicilio Fiscal

Teléfonos
| Correo electrénico

VIl.- ACREDITACION DEL O LOS CRITERIOS A QUE SE REFIERE EL SEGUNDO
PARRAFO DEL ARTICULO 40 DE LA LAASSP, EN QUE SE FUNDE Y MOTIVE LA
SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE EXCEPCION, SEGUN LAS
CIRCUNSTANCIAS QUE CONCURRAN EN CADA CASO

Acreditar los criterios que apliquen en el caso, segun lo establecido en los numerales 70
“4.2.3.1.1y 4.2.4.1.1 Verificar acreditamiento de excepcion, aspectos generales a considerar, ‘

ultima vifieta”, del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, /
Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico. \
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MODELO DE JUSTIFICACION A PRESENTARSE EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 40
Y 41 DE LA LEY, 71 Y 72 DE SU REGLAMENTO.

ECONOMIA

EFICACIA

EFICIENCIA

IMPARCIALIDAD

HONRADEZ

TRANSPARENCIA

ViIl. DICTAMEN (Aplica Unicamente en los supuestos previstos en las fracciones i, IV, V, VI,
Vi, IX, primer parrafo, XI, Xl y 20, dei articulo 41 de la LAASSP)

Derivado de lo expuesto, se dictamina como procedente la no celebracién de la licitacion
plbiica y e! procedimiento de contratacion que se autoriza, en términos del articulo 41 fraccion

___, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para la
contratacion del »

IX.- LUGAR Y FECHA DE EMISION

El presente se elabora en México, Ciudad de Mexico, el dia __ de del 201__.

ELABORA AUTORIZA

._\. i
Nombre y cargo del servidor piblico Nombre y cargo del servidor publico \B E
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