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1. INTRODUCCION.-

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto) en términos de lo dispuesto por el
apartado B del articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como
atendiendo a lo establecido por el articulo 52 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, es un organismo publico con autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonio propios, responsable de normar y coordinar el Sistema Nacional
de Informacion Estadistica y Geografica.

La Constitucion y las Normas en Materia de Obras Pudblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas), establecen que los recursos
economicos de que disponga el Gobierno Federal, se administraran con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados y
determinan criterios para realizar las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
aseguran al Instituto las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,

financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

En términos de lo dispuesto por el articulo Tercero Transitorio de las Normas, corresponde al
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Comité), aprobar el presente
Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia (Manual).

Mediante el presente Manual, los servidores publicos y demas personas que participan en el
tramite de los procedimientos de contratacion regulados por las Normas, podran determinar con
claridad las Unidades y Areas Administrativas responsables de las diversas actividades que
participan en los mismos, asi como el o los servidores publicos que cuentan con atribuciones
especificas en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas llevados a cabo

por el Instituto, atendiendo a su naturaleza juridica.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

2.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

A. Leyes.

2.1.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;

2.1.2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

2.1.3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

2.1.4. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

2.1.5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
2.1.6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;
2.1.7. Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas;

2.1.8. Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion;

2.1.9. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e Historicos;
2.1.10. Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente;

2.1.11. Ley General de Asentamientos Humanos, y

2.1.12. Ley de Planeacion.

2.2. Tratados.

2.2.1. Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X, publicado en el
DOF el 20 de diciembre de 1993;

2.2.2. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de
Colombia, Capitulo XV, publicado en el DOF el 9 de enero de 1995 y sus
modificaciones del 27 de julio de 2011;

2.2.3. Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de
Israel, Capitulo VI, publicado en el DOF el 28 de junio de 2000;

2.2.4. Acuerdo de Asociacién Econdmica, Concertacion Politica y Cooperacion entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados miembros,
Titulo Ill, publicado en el DOF el 3 de abril de 2001;
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2.3.

2.4,

2.2.5.

2.2.6.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de
la Asociacion Europea de Libre Comercio, Capitulo V, publicado en el DOF el 29
de junio de 2001, y

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japén, Capitulo 11, publicado en el DOF el 31 de marzo
de 2005.

En relacion con lo dispuesto por el inciso d), fraccion XLIX, del articulo 2 de las Normas,

se excluye al Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el

Gobierno de la Republica de Nicaragua, Capitulo XV, publicado en el DOF el 1 de julio

de 1998, en virtud de haber sido abrogado, segun publicacion de fecha 31 de agosto de

2012 realizada a través del mismo medio de difusion.

Reglamentos.

2.3.1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

2.3.2. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente en Materia de Autorregulacion y Auditorias Ambientales;

2.3.3. Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas,
Artisticos e Historicos;

2.3.4. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, y

2.3.5. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos.

2.4.1. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73, Fraccion XXIX-D
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y

2.4.2. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.
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2.5. Acuerdos.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

Acuerdo por el que se establecen las Normas en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, publicado en el DOF el 5 de octubre de 2012;

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las Reglas en materia de compras del
sector publico para la participacion de empresas micro, pequefias y medianas;
para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la
determinacion del grado de contenido nacional, publicado en el DOF el 24 de
noviembre de 1994;

Acuerdo por el que se dan a conocer las listas actualizadas de entidades de la
Administracion Publica Federal cubiertas por los Capitulos de Compras del
Sector Publico del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Tratado de
Libre Comercio entre México, Colombia y Venezuela, Tratado de Libre Comercio
entre México y Costa Rica, Tratado de Libre Comercio entre México y Bolivia,
Tratado de Libre Comercio entre México y Nicaragua, Tratado de Libre Comercio
entre México e Israel y del Tratado de Libre Comercio entre México y los Estados
de la Asociacion Europea de Libre Comercio, y por el Titulo Il de la Decisiéon
2/2000 del Consejo Conjunto del Acuerdo de Asociacibn Econdmica,
Concertacion Politica y Cooperacién entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Comunidad Europea y sus Estados Miembros, asi como la lista actualizada de
entidades de los Estados Unidos de América cubiertas por el Capitulo X del
Tratado de Libre Comercio de América del Norte, publicado en el DOF el 15 de
febrero de 2005;

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el 28 de diciembre de 2010
y sus actualizaciones, y

Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
por el que se establecen los Lineamientos de Austeridad, Ajuste del Gasto

Corriente, Mejora y Modernizacion de la Gestién del Instituto Nacional de
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Estadistica y Geografia para el Ejercicio Fiscal 2015, publicado en el DOF el 16

de febrero de 2015 y sus actualizaciones para cada ejercicio fiscal.

2.6. Reglas.

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulo de
compras del sector publico de los Tratados de Libre Comercio suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28
de diciembre de 2010;

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la
cobertura de Tratados de Libre Comercio suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos, publicadas en el DOF el 28 de diciembre de 2010, asi como su
aclaracion de fecha 8 de marzo de 2011, y

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido nacional
en los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion,
asi como para la aplicacion del requisito de contenido nacional en la contrataciéon
de obras publicas que celebren las dependencias y entidades de la

Administracién Publica Federal, publicadas en el DOF de 14 de octubre de 2010.

2.7. Circulares.

2.7.1.

2.7.2.

Circular del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
en la que se establecen los rangos de los montos maximos de contratacién para
cada ejercicio fiscal, y

Oficios Circulares mediante los cuales la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcion Publica, con fundamento
en la fraccion XVI, del articulo 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Puablica dé a conocer conforme a la informacién proporcionada por la
Secretaria de Economia, la actualizacion de los umbrales establecidos en los

Titulos o Capitulos de Compras del Sector Publico suscritos por los Estados
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Unidos Mexicanos en diversos Tratados de Libre Comercio y sus subsecuentes

actualizaciones.
2.8. Normatividad Local.
2.8.1. Atendiendo a la naturaleza de los trabajos a realizar se deberd considerar la

Normatividad Estatal y Municipal del lugar donde se vaya a efectuar la obra
publica.
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3. GLOSARIO.-

Para efectos de lo dispuesto por el presente Manual, son aplicables los conceptos contenidos en el

articulo 2 de las Normas; asi mismo, se entendera por:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.
3.11.

Adjudicacion Directa: El procedimiento de contratacion previsto en los articulos 28
fraccion lll, 64 y 66 de las Normas;

Adjudicacion Directa por Monto: El procedimiento de contratacién previsto en los
articulos 28 fraccion Ill y 68 de las Normas, de acuerdo con los rangos vigentes
autorizados por el Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Area Responsable de la Contratacién: La Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales y la Direccion de Obras Mantenimiento y Control
Inmobiliario segun corresponda, asi como las Direcciones de Administracién Centrales
y Regionales del Instituto facultadas para realizar los procedimientos de contratacion, a
efecto de llevar a cabo obras publicas o contratar servicios relacionados con las
mismas en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia en términos de los
dispuesto por el Manual;

Area Responsable de la Ejecucion de los Trabajos: La facultada por las Direcciones
de Administracion Centrales y Regionales del Instituto para llevar la administracion,
control y seguimiento de los trabajos hasta la conclusién definitiva de los Contratos de
obras publicas o de servicios relacionados con las mismas;

DA: Las Direcciones de Administracion Centrales y Regionales del Instituto;

DGA: La Direccién General de Administracion;

DGAAJ: La Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos;

DGARMSG: La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

DOF: Diario Oficial de la federacion;

DOMCI: La Direccién de Obras, Mantenimiento y Control Inmobiliario;

Excepcidn a la Licitacion Publica: Los procedimientos de contratacion previstos en
los articulos 28 fracciones Il y lll, 64, 66 y 68 de las Normas (Adjudicacién Directa o

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas);
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.
3.21.

3.22.

3.23.
3.24.

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas: El procedimiento de contratacion
previsto en los articulos 28 fraccion 11, 64, 66, 69 y 70 de las Normas;

Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Licitacion Puablica: El procedimiento de contratacion a que se refieren los articulos 28
fraccion |, 29 y 35 de las Normas;

Manual: ElI Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Manual de Integracidon: el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Oficio de Liberacidon de Inversiéon: El documento presupuestario mediante el cual se
autoriza el gasto de inversién para la ejecucion de las obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, del capitulo 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto;
Oficio de Suficiencia Presupuestal: El documento mediante el cual se acredita la
suficiencia presupuestal y se autoriza el inicio de un procedimiento de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas correspondientes a partidas de gasto del
Capitulo 6000, del Clasificador por Objeto del Gasto, en términos de los Lineamientos
para el registro en cartera de inversion institucional vigentes en el Instituto;

Orden de Trabajo: El documento a través del cual se formalizan los trabajos de obra
publica o servicios relacionados con la misma segin corresponda y cuyo monto sea
inferior a trescientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito
Federal elevado al mes;

PAOP: El Programa Anual de Obra Publica;

PEF: EI Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda;

Reglamento Interior: El Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

SMDGVDF: El Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal;

Sobre Cerrado: Cualquier medio que contenga la proposicion del Licitante, como uno
0 varios sobres, cajas, entre otros, cuyo contenido sélo pueda ser conocido en el acto

de presentacion y apertura de proposiciones a que hacen referencia las Normas;
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3.25. Transferencias Electronicas o Pago Interbancario: El mecanismo de pago mediante
sistemas electrénicos de comunicacion que permiten efectuar operaciones bancarias
con los diferentes tipos de moneda, para cubrir compromisos contraidos por el Instituto
con el Contratista;

3.26. UAC: Las Unidades Administrativas Centrales, y

3.27. UAR: Las Unidades Administrativas Regionales.
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4. OBJETO.-

El Manual tiene por objeto establecer disposiciones administrativas tendientes a la correcta
administracion y ejercicio de los recursos que se destinen a la contratacion de las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas que requiere el Instituto, para llevar a cabo sus diferentes
programas, proyectos y acciones en las materias de su competencia, conforme a los
procedimientos, criterios y objetivos establecidos por las Normas y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables.

5. AMBITO DE APLICACION.-

Las disposiciones contenidas en el Manual resultan de observancia general para las Unidades
Administrativas y los servidores publicos del Instituto, asi como para los Licitantes, Contratistas y
demas personas que participen en el trdmite de los procedimientos de contratacion regulados por

las Normas.
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6.

DISPOSICIONES GENERALES.-

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas que lleven a cabo las
Unidades Administrativas, deberan efectuarse con estricto apego a las disposiciones
gue establecen las Normas, el Manual y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.

La planeacion y coordinacion de obras publicas y de los servicios relacionados con las
mismas estara a cargo de la Direccibn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales (DGARMSG), de la Direccion General de Administracion (DGA) y
su contratacion se llevard a cabo en forma centralizada a través de la de la Direccion
de Obras Mantenimiento y Control Inmobiliario (DOMCI), por lo que las Unidades
Administrativas deberan canalizar sus requerimientos a dicha area de acuerdo a los
criterios que determine la DGARMSG, a excepcién de los trabajos que se contraten
con cargo a la partida de gasto 35101 “Mantenimiento y conservacién de inmuebles”
del Clasificador por Objeto del Gasto, los cuales podran contratarse por las DA a través
de una Orden de Trabajo, siempre que sea mediante el procedimiento de Adjudicacion
Directa, conforme a lo establecido en las Normas y el Manual, en cuyo caso
correspondera a las DA la responsabilidad de integrar y conservar el expediente de

que se trate.

En todas las contrataciones de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
gue realicen las Unidades Administrativas, deberan considerarse las disposiciones que
en materia de austeridad, disciplina presupuestal, de mejora y modernizacién

institucional que para cada ejercicio fiscal apruebe la Junta de Gobierno.

Los Titulares de las Areas Responsables de la Contratacion podran otorgar la prérroga
en caso de atraso en la suscripcién del Contrato u Orden de Trabajo o entrega de

anticipo imputable al Instituto.
(Parrafo modificado 07-04-2015)
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6.5.

6.6.

Cuando el Area Responsable de la Contratacion requiera contratar o realizar estudios o
proyectos, previamente verificarda en los archivos de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos (DGAAJ) la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate.
Atendiendo para ello a lo dispuesto por el Manual y las Normas vigentes para el
ejercicio del presupuesto para el Instituto, asi como en términos de lo establecido por el
articulo 12 de las Normas.

Las Areas Requirentes remitiran una copia del resultado de los trabajos contratados o
entregables a la DGAAJ, en términos de lo establecido por el penultimo péarrafo del
articulo 12 de las Normas. Quedaran exceptuados de la obligacion antes descritas los
trabajos y entregables cuya naturaleza o volumen impida su conservacion fisica en las
instalaciones de la DGAAJ, en cuyo caso tal circunstancia debera ser expuesta por el
Area Requirente de que se trate a la DGAAJ en el plazo establecido en el sexto parrafo

del citado numeral.

La conservacién y resguardo de los trabajos y entregables es responsabilidad de las

Areas Requirentes.

Para efectos de lo establecido en la fraccion V, del Articulo 2 de las Normas, el nivel

minimo del servidor pablico del Area Requirente sera de acuerdo con lo siguiente:

o Adjudicacion
Adjudicacion Directa e i -
: : o L Directa e Invitacion
Unidad o Area Invitacion a Cuando Licitacion
o . i a Cuando Menos
Administrativa Menos Tres Personas. Publica

(articulo 68)

Tres Personas
(articulo 66)

Junta de Gobierno y

Director de Area

Presidencia
Contraloria 'y ) i ) )
) ) Director de Area Director General Adjunto
Direcciones Generales
Direcciones Regionales. Director de Area Director Regional

Coordinaciones Estatales Subdirector Director de Area o Subdirector
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7.

PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.-

7.1. De laplaneacion.-

Las Unidades Administrativas deberan formular oportunamente a través de la Cartera de
Inversion Institucional sus proyectos de obra publica o servicios relacionados con la misma,
en apego a los objetivos, metas y previsiones establecidos por el Instituto en cumplimiento al
PEF, para ello deberan contar con la aprobacién previa de la DGARMSG, de la DGA.

Para la contratacion de obras publicas o servicios relacionados con las mismas que afecten
partidas cuyo ejercicio requiera ser autorizado en cumplimiento a las normas para el ejercicio
del presupuesto vigentes en el Instituto, las Unidades Administrativas deberan contar con la
autorizacion previa y expresa de las instancias correspondientes, misma que se debera
integrar al expediente respectivo, debiendo considerar adicionalmente lo dispuesto en los
lineamientos de austeridad y mejora de la gestion del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia vigentes para cada ejercicio fiscal que apruebe la Junta de Gobierno.

7.2. Programa Anual de Obra Publica.-

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 17 de las Normas, la DGARMSG, seré la
responsable de planear e integrar el PAOP del Instituto, que servird de base para la
determinacion de los rangos de adjudicacién en el ambito institucional y por Unidad

Administrativa.

Con el objeto de que el Comité pueda revisar el programa y presupuesto que en materia de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas requieran anualmente las Unidades
Administrativas, cada una de ellas debera remitir a la DGARMSG, sus necesidades de obra
publica y de servicios relacionados con las mismas, quien integrara el documento que

concentre los requerimientos y necesidades del Instituto.
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Para tal efecto, las Unidades Administrativas deberan remitir a la DGARMSG, a mas tardar el
ultimo dia héabil del mes de diciembre del ejercicio anterior, su PAOP, el cual debera contener
la descripcion de los trabajos de obra publica o los servicios relacionados con las mismas,

asi como el monto aproximado de los mismos.

Una vez revisado por el Comité el PAOP, sera aprobado por el Director General de
Administracion del Instituto y remitido a la DGARMSG para su publicacion, la cual tendra
lugar a mas tardar el 31 de enero de cada afio, en el sitio web del Instituto y en CompraNet.

7.3. Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.-

7.3.1. Funciones de los Integrantes del Comité.-

Los miembros y asesores del Comité tendran las siguientes funciones:

|.Presidente.- Expedir las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto

respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

[l. Secretario Técnico.-

a) Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes documentales
necesarios, asi como remitir dichos documentos a los miembros y asesores del
Comité;

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

c) 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, y
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d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado
en los términos que para tal efecto establezca el Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas (Manual de Integracion);

lll.Vocales.- Analizar el Orden del dia y los documentos de los asuntos que se
sometan a consideracién del Comité, a efecto de emitir sus comentarios y voto

correspondientes, y

IV.Asesores.- Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion necesaria
en torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades

gue tenga conferidas el area que los haya designado, y

V. Invitados.- Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el

cual hubieren sido invitados.

7.3.2. Informe Semestral.-

El informe semestral a que hace referencia la fraccion X, del articulo 25 de las Normas
se suscribira y presentara por el Presidente del Comité en la sesién ordinaria inmediata
posterior a la conclusién del semestre de que se trate, el cual contendra los siguientes

aspectos:

l. Una sintesis sobre la conclusiébn y los resultados generales de las
contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 66 y 68 de las
Normas, asi como las derivadas de licitaciones publicas;

Il. Un reporte del Avance Fisico y financiero de cada uno de los Contratos
formalizados que contenga ademas, numero de Contrato; tipo de obra; lugar
en el que se realiza; monto contratado incluyendo convenios modificatorios;

monto estimado a la terminacion de los trabajos; fecha de terminacion
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7.4.

estipulada originalmente en el Contrato y fecha estimada de conclusion de
los trabajos;

M. Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando en forma
concisa los argumentos expresados por los inconformes y, en su caso, el
sentido de la resolucién emitida, y

V. Una relacion de los Contratos que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente, asi como los Contratos que,
en su caso, se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y

extinguido los derechos y obligaciones de las partes.

7.3.3. Procedimientos de Excepcién a la Licitacién Publica dictaminados por el

Comité.-

Las Areas Responsables de la Contratacion podran formalizar el procedimiento de
Adjudicacién Directa o iniciar el procedimiento de Invitacibon a Cuando Menos Tres
Personas, al amparo de algin supuesto previsto por el articulo 66 de las Normas, una

vez que cuenten con el dictamen de procedencia del Comité.

Tratdndose de la dictaminacién de asuntos que se encuentren en el supuesto de
excepcién previsto en la fraccién |, del articulo 66 de las Normas, las Areas
Requirentes deberan presentar el comparativo de los precios ofrecidos por los
potenciales Contratistas, asi como la justificacion correspondiente de la conveniencia
econdémica del precio ofertado en relacién con las condiciones que imperan en el
mercado, respecto del objeto de la contratacion, a efecto de buscar las mejores

condiciones para el Instituto.

Procedimientos de Excepcidn a la Licitacion Publica previstos por el articulo 66

de las Normas, no dictaminados por el Comité:

Para el caso de las fracciones II, IV, V, VI y VII, del articulo 66 de las Normas, El Area

Responsable de la Contratacion podra formalizar la contratacibn que corresponda,
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previa dictaminacion favorable del Titular del Area Requirente, una vez que cuenten
con el escrito a que aluden los articulos 64 y 65 de las Normas, el cual debera ser
suscrito por el servidor publico antes referido, en el que, de ser necesario, debera

acreditarse alguno de los supuestos establecidos por el articulo 67 de las Normas.

INVESTIGACION DE MERCADO.

La Investigacion de Mercado que deban realizar las Areas Administrativas en los casos que
establezcan las Normas, debera integrarse, de acuerdo con los trabajos de obra publica o
servicios relacionados con la misma a contratar, con informacion que se encuentre disponible
en CompraNet; la obtenida de organismos especializados; de camaras, colegios de
profesionales, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien
de prestadores de servicio, y la obtenida a través de paginas de Internet, por via telefénica o
por algin otro medio, siempre y cuando se lleve registro de los medios usados y de la

informacién que permita su verificacion.

Las Areas Responsables de la contratacién bajo su responsabilidad, deberan realizar de
manera obligatoria la Investigacion de Mercado a que se refieren los articulos 28 parrafo
cuarto, 32 y 33 de las Normas, previo al inicio de los procedimientos de contratacion,
correspondiendo a las Areas Requirentes coadyuvar en la integracion de la informacion

necesaria para su elaboracion.

Cada Investigacion de Mercado debera contar con la firma del responsable del Area

Requirente.

Para los procedimientos de contratacién por Adjudicacién Directa, cuyo monto sea igual o
superior al equivalente a doscientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el
Distrito Federal elevado al mes, la Investigacion de Mercado se podra acreditar con al menos

tres cotizaciones obtenidas dentro de los sesenta dias naturales previos a la contratacion.
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Correspondera a la Areas Responsables de la Contratacion, definir el area encargada de
elaborar la Investigacién de Mercado en el ambito de su adscripcion; para cada Investigacion
de Mercado debera identificarse al Area Técnica encargada de determinar las
especificaciones técnicas o términos de referencia de los trabajos de obra publica o servicios

relacionados con las mismas a contratar.

9. DESIGNACION DE SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA INTERVENIR EN
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.-

9.1. Servidores Publicos facultados para presidir actos de Licitacion Publica e

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.-

Generales;

) o Ambito Ambito
Servidor Publico: _
Central. Regional.
Director General de Administracion; X X
Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios X X

Director de Obras, Mantenimiento y Control Inmobiliario;

Subdirector de Obras y Mantenimiento, y

Jefe del Departamento de Obras y Proyectos.

9.2. Servidores Publicos facultados para firmar Bases de la Convocatoria de los

procedimientos de Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres

Personas.-

) o Ambito Ambito
Servidor Publico: _
Central. Regional.
Director General de Administracion; X X
Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios X X
Generales, y
Director de Obras, Mantenimiento y Control Inmobiliario. X X
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9.3. Servidores Publicos facultados para firmar Solicitudes de Cotizacién para los

procedimientos de Adjudicacion Directa (Capitulo 6000 y Partida de gasto

35101).-
Servidor Publico: Ambito Am_blto
Central. Regional.
Director General de Administracion; X
Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios X
Generales;
Director de Obras, Mantenimiento y Control Inmobiliario;
Directores de Administracion;
Subdirector de Obras y Mantenimiento; X
Directores de Administracion Regionales, y
Subdirector de Servicios Generales y Recursos Materiales o X
equivalentes.

10. LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y
ADJUDICACIONES DIRECTAS.-

Previo a la realizacion de contrataciones de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que se lleven a cabo a través de Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, la DOMCI, a través de la Subdireccion Obras y Mantenimiento elaborara el
proyecto de Bases de la Convocatoria y lo enviara a la DGAAJ y a la Contraloria para que
emitan comentarios y observaciones, las cuales en un lapso no mayor de 10 dias habiles,

remitiran sus comentarios para ser considerados en las Bases de la Convocatoria.

10.1. Determinacion del tipo y caracter del procedimiento de contratacion.-

Las Areas Requirentes considerando los resultados obtenidos en la Investigacion de

Mercado y atendiendo a la nacionalidad de las personas que podrian participar como
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Contratistas determinardn el caracter nacional o internacional del procedimiento de

contratacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 28 y 35 de las Normas.

Para efectos de lo dispuesto por el articulo 29 de las Normas, por regla general, el tipo de la
Licitacion Publica sera Mixta y dependiendo de las caracteristicas de la obra publica o
servicio relacionado con la misma que pretenda contratarse los trabajos el Area Responsable
de la Contratacion podra determinar que sea Presencial o Electrénica.

10.2. Envio de las Bases de las Convocatorias por el Sistema CompraNet.-

Las Bases de la Convocatoria a la Licitacion Publica debidamente suscritas por alguno de los
servidores publicos que establece el numeral 9.2 del Manual, deberan publicarse por la

DGARMSG, atendiendo a lo dispuesto por el articulo 41 de las Normas.

Las Bases de la Convocatoria a las licitaciones que sean publicadas, deberan cumplir con
las caracteristicas de formato que para su publicacion establezca la Secretaria de la Funcién

Publica para el Sistema CompraNet.

10.3. Publicacién del Resumen de la Convocatoria y Notas Aclaratorias a Licitaciones

Publicas.-

El resumen de la convocatoria debera publicarse en el DOF; las notas aclaratorias de las
Licitaciones Publicas a que haya lugar deberan darse a conocer a los interesados a travées

del Sistema CompraNet. Ambas publicaciones deberan realizarse por la DGARMSG.

Para los procedimientos de contratacion mixto o presencial, correspondera al servidor
publico que presida el Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, incorporar al
Sistema CompraNet la informacién de las proposiciones recibidas en forma presencial,
previo a proceder a la descarga de las proposiciones que, en su caso, se reciban
electrénicamente, a efecto de iniciar con la revision cuantitativa de las mismas. En aquellos

casos en que atendiendo al volumen de informacion, la cantidad de proposiciones recibidas,
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a problemas técnicos o del Sistema CompraNet, el servidor publico que presida el Acto,
solicitard, en su caso, la opinién de los Asesores de la Contraloria y de la DGAAJ, para no
incorporar las propuestas presenciales al Sistema CompraNet, en cuyo caso hara constar tal
situacion en el acta en que se asiente la Presentacion y Apertura de Proposiciones,
continuando con el desahogo del Acto para todos los efectos administrativos a que haya

lugar.
(Parrafo agregado 07-04-2015)

10.4. Reduccion de plazos parala presentacion y apertura de proposiciones.-

Correspondera a los Titulares de las Areas Responsables de la Contratacion autorizar la
reduccién del plazo comprendido entre la publicacién de las Bases de la Convocatoria vy el
acto de presentacién y apertura de proposiciones en los distintos procedimientos de

contratacion.

La reduccion de plazo en cada caso se debera documentar mediante el escrito en que
conste la autorizacion a que hace referencie el parrafo anterior, al que se acompafie la
justificacion suscrita por el Titular del Area Requirente, asi como el cronograma comparativo

de la Licitaciéon Publica considerando el plazo normal y el plazo reducido propuesto.

La reduccién de plazos deberé sujetarse a los siguientes criterios:

10.4.1. Tratdndose de Licitacién Publica Nacional el plazo de reduccién no podra ser
inferior a diez dias naturales;

10.4.2. Para procedimientos de contratacion celebrados dentro del Ambito de Aplicacion
de los Tratados, el plazo de reduccion sera preferentemente a veinticuatro dias
naturales; excepcionalmente para casos urgentes o prioritarios la reduccién no
podra ser inferior a diez dias naturales, lo cual deberd justificarse en términos de lo
dispuesto por el segundo parrafo, del articulo 42 de las Normas, y

10.4.3.En Procedimientos de Contratacion Fuera de la Cobertura de Tratados con
Caracter Internacional Abierto, el plazo de reduccion no podra ser inferior a diez

dias naturales.
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10.5. Visita de Obra y Junta de Aclaraciones a las Bases de la Convocatoria de la

Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.-

Este acto se debera desarrollar conforme a lo dispuesto por los articulos 43, 44, 45y 46 de
las Normas, y serd presidido por alguno de los servidores publicos facultados para ello en
términos de lo dispuesto por el numeral 9.1 del Manual, segun corresponda.

Para el caso de las Licitaciones Publicas Presenciales y Mixtas o Invitaciones a cuando
menos tres personas, las solicitudes de aclaracion seran recibidas por el Instituto en el acto
correspondiente y deberan presentarse por escrito, en la forma y términos dispuestos en el
articulo 46 de las Normas.

Durante la Junta de Aclaraciones, el Area Técnica bajo su responsabilidad debera dar
respuesta clara y precisa a todos los cuestionamientos que realicen los Licitantes
relacionados con los aspectos técnicos. El resto de los cuestionamientos seran resueltos por
el Area Responsable de la Contratacion, a través del servidor publico que presida el evento,
pudiendo solicitar para ello la asesoria de los representantes de la Contraloria y la DGAAJ en

el ambito de su respectiva competencia.

10.6. Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones.-

El acto de presentacion y apertura de proposiciones debera ser presidido por alguno de los
servidores publicos facultados para ello en términos de lo dispuesto por el numeral 9.1 del
Manual, segun corresponda; al mismo podran asistir como asesores los representantes de la
Contraloria y la DGAAJ.

Para facilitar los procedimientos de contratacion el Area Responsable de la Contratacion
podran efectuar revisiones preliminares respecto de la documentacion distinta a la propuesta

técnica y econdmica previo a la celebracién del acto de presentacién y apertura de
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proposiciones, las cuales deberan tener lugar en su caso, por lo menos treinta minutos antes

de la hora sefalas para el inicio de dicho acto.

Las proposiciones que se reciban en el acto de presentacion y apertura de las mismas seran
revisadas soOlo para el efecto de hacer constar la documentacion presentada por los

Licitantes, sin entrar a su analisis técnico, legal o administrativo.

El Area Requirente sera la responsable de revisar en forma cuantitativa la documentacion
técnica-econdmica requerida en las Bases de la Convocatoria, y el Area Responsable de la
Contratacion sera la responsables de revisar la documentacion administrativa, haciendo

constar en el acuse respectivo la documentacion presentada.

La revision cualitativa y el andlisis detallados de las proposiciones debera efectuarse en

cumplimiento a los dispuesto por la fraccion VI, del articulo 49 de las Normas.

Los Licitantes son los Unicos responsables de que sus proposiciones sean entregadas en
tiempo y forma en el acto de presentacion y apertura de proposiciones. No serd motivo de
descalificacion la falta de identificacion o de acreditamiento de la representaciéon de la
persona que Unicamente entregue la proposicion, pero sélo podra participar durante el

desarrollo del acto con el caracter de observador.

10.7. Acto de fallo.-

El acto de fallo sera presidido por los servidores publicos facultados para ello en términos de

lo dispuesto por el numeral 9.1 del Manual, segun corresponda.

El acto de fallo debera desarrollarse en apego a lo dispuesto por el articulo 58 de las

Normas.

Para el caso de los Licitantes que enviaron sus proposiciones por medios electronicos en las

licitaciones mixtas, el fallo, para efectos de su notificacion, se dara a conocer a través de
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CompraNet el mismo dia en que se celebre la junta puablica. A los Licitantes que participen
por medios electrdnicos se les enviara por correo electrénico un aviso, informéandoles que el

acta del fallo se encuentra a su disposicién en CompraNet.

No se realizard la publicacién en el DOF del fallo de Licitaciones Puablicas Internacionales
Bajo la Cobertura de los Tratados, dentro del plazo que establece el articulo 59 de las
Normas, cuando exista una inconformidad en proceso de atencién, en cuyo caso la referida
publicacion deberé realizarse a mas tardar transcurridos diez dias naturales posteriores a la

notificacion de la resolucién firme de la inconformidad que emita la Contraloria.

10.8. Publicacion de fallos y actas de las licitaciones en el sistema CompraNet.-

Corresponderéa al Area Responsable de la Contratacion, la publicacion en el sistema
CompraNet, de las actas de las juntas de aclaraciones, visitas de obra, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y del fallo, el mismo dia en que se celebre la junta

publica de que se trate, en los términos que al efecto establece el articulo 60 de las Normas.

10.9. Participacion de MIPYMES.-

A solicitud del Area Requirente podran llevarse a cabo licitaciones publicas, invitaciones a
cuando menos tres y adjudicaciones directas en las que Unicamente puedan patrticipar las
MIPYMES, siempre y cuando el monto estimado de la contratacion sea menor al monto de
los umbrales establecidos por los Tratados. Ello de conformidad con lo dispuesto por el

penultimo parrafo del articulo 35.

Las operaciones comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacion publica
celebradas al amparo del articulo 68 de las Normas, deberan ser reportadas como parte del

Informe Semestral a que hace referencia la fraccion X, del articulo 25 de las Normas.
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11.

Correspondera a la DOMCI, cuantificar la suma de los resultados institucionales de
adjudicacion a MIPYMES para cada semestre, asi como la que corresponda a cada ejercicio

fiscal.

EVALUACION DE PROPOSICIONES.-

Correspondera a las Areas Requirentes proporcionar elementos técnicos e informacion que
resulten necesarios para determinar el criterio de evaluacion que consideren idéneo en
atencion a la naturaleza de los trabajos de obra publica o servicios relacionados con la
misma a contratar. Aplicando lo dispuesto por las fracciones | ¢ Il del articulo 53 y demas
disposiciones aplicables de las Normas.

Para la evaluacion de las proposiciones, las Areas Requirentes utilizaran el formato
correspondiente al criterio de evaluacién determinado en las Bases de la Convocatoria,
utilizando para ello la opcién correspondiente de los Anexos | y Il del Manual, para hacer
constar el resultado del analisis técnico-econdmico de las proposiciones aceptadas, en el

cual debera incluirse la firma de los Titulares de las Areas Requirente y Técnica.

En relacion con lo dispuesto por el segundo péarrafo del articulo 36 de las Normas, no sera
causa de desechamiento de una proposicion, la falta del sefialamiento expreso de la
leyenda: “Bajo protesta de decir verdad” en documentos administrativos solicitados en las
Bases de la Convocatoria, siempre que éstos hayan sido suscritos por quien corresponda y

presenten el contenido requerido.

Cuando exista error aritmético, mecanografico o de cualquier otra naturaleza que no afecte el
resultado de la evaluacién debera procederse conforme a lo dispuesto en el tercer parrafo

del articulo 56 de las Normas.

Cuando las Bases de la Convocatoria establezcan que el precio ofertado por los Licitantes

sea expresado en cantidades a dos decimales, no se considerara error de calculo el ajuste
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menor a que haya lugar por redondeo, en cuyo caso el Area Responsable de la Contratacion

emitira el fallo, considerando para ello el monto sin redondeo.

El andlisis cualitativo de las proposiciones técnico-econémicas se debera entregar por el
Area Requirente al Area Responsable de la Contratacion, con un minimo de veinticuatro
horas de anticipacion al acto de fallo de que se trate a efecto de ésta proceda al andlisis
detallado de las proposiciones para su evaluacién en cumplimiento a la fraccion VI, del
articulo 49 de las Normas; en el caso de que el Area Requirente no entregue el anélisis
cualitativo en el término sefialado, el Area Responsable de la Contratacion podra diferir el

evento correspondiente.

El nivel minimo del servidor publico del Area Requirente que realizara la evaluacion de las

proposiciones, sera de acuerdo con lo siguiente:

Adjudicacion Adjudicacion
Directa e Directa e
Unidad o Area Invitacién a Licitacién Invitacion a
Administrativa Cuando Menos Publica Cuando Menos
Tres Personas. Tres Personas
(articulo 68) (articulo 66)

Junta de Gobierno y ) .
_ . Director de Area
Presidencia

Contraloria 'y ) .
o Director de Area
Direcciones Generales

Direcciones Regionales. Director de Area

Coordinaciones Estatales Subdirector Director de Area o Subdirector

11.1 Criterios de Evaluacién de Proposiciones:

Para la evaluacion de la solvencia de las proposiciones, el Instituto aplicara los siguientes

criterios:
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a) Binario, y

b) Puntos y Porcentajes.

Dentro de una misma convocatoria a Licitacién Publica e Invitaciéon a Cuando Menos Tres
Personas, podran combinarse los criterios de evaluacion, siempre y cuando se establezca

claramente los que correspondan a cada partida.

11.2. Criterio de Evaluacién Binario.-

En los procedimientos de Licitacion Publica e Invitacibn a Cuando Menos Tres Personas,
correspondera a las Areas Requirentes proporcionar los elementos técnicos e informacion

que resulten necesarios para determinar la aplicacion del criterio de evaluacién binario.

La aplicacion del criterio de evaluacion binario sera procedente en aquellos casos en que el
Area Responsable de la Contratacién, no requiera vincular las condiciones que deberan
cumplir los Contratistas con las caracteristicas de la obra publica o servicio relacionados con
la misma a contratar, por que estos se encuentran estandarizados en el mercado y el factor

preponderante que considera para la adjudicacién del Contrato es el precio mas bajo.

Los requisitos técnicos deberan cumplirse en la forma en que se solicitan en las Bases de la
Convocatoria, es decir, se confrontara la propuesta técnica, con los requisitos solicitados,

debiendo verificar que la propuesta cumpla con lo requerido.

Derivado de la evaluacion de proposiciones, el Area Requirente emitira un analisis cualitativo
de los documentos incluidos en las mismas, atendiendo a los requisitos determinados en las
Bases de la Convocatoria, con el objeto de verificar si las proposiciones cumplen o no
cumplen con los mismos. Correspondiendo al Area Responsable de la Contratacion la
realizacion de un analisis detallado de las proposiciones para su evaluacion en los términos

de lo dispuesto por los articulos 54, 55 y 56 de las Normas.
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11.3. Criterio de Evaluacion de Puntos y Porcentajes.-

Se utilizara este criterio cuando se considere necesario ponderar y evaluar los aspectos de
calidad de los trabajos de obras o servicios relacionados con las mismas, asi como la
capacidad de los Licitantes, de acuerdo a la magnitud y complejidad de los trabajos o

servicios a contratar, a efecto de determinar la proposicion mas conveniente para el Instituto.

En las Bases de la Convocatoria en la que el Area Requirente haya determinado el uso de
este criterio, debera sefialar los rubros y subrubros que de acuerdo a las caracteristicas,
complejidad, magnitud y monto de contratacion se deberan incluir en las propuestas técnicas
y econdmicas que integran las proposiciones, asi como la puntuacion y unidades
porcentuales que los Licitantes pueden alcanzar u obtener en cada uno de ellos, el minimo
de puntuacién y unidades porcentuales requeridas para que su propuesta técnica sea
considerada solvente, y la forma en que los Licitantes deberan acreditar en cada caso la

obtencion de puntuacion y unidades porcentuales, segln corresponda.

Para la determinacion de los rubros o subrubros que deba contener la propuesta técnica y
econdmica, el Area Requirente deberéa considerar los conceptos que para cada uno de ellos
se indican en este Manual, quedando a su criterio el nUmero de subrubros que estime
conveniente incorporar, segln las circunstancias que concurran y la experiencia que en la

contratacion tenga el Instituto.

Para cada subrubro el Area Requirente debera sefialar la forma de ponderacion aplicable,
respetando el rango de puntuaciéon de cada rubro. Cualquier caracteristica o condicién
adicionada como subrubro a las enunciadas para cada rubro debera ser ponderada y
medible en condiciones similares a las establecidas para la aplicacion de este criterio de

evaluacion.

En los procedimientos de contratacion en que se utilicen puntos y porcentajes, el Area
Requirente deberd realizar en primer término la evaluacion de las ofertas técnicas y

posteriormente la evaluacion de las ofertas econémicas.



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

MES. ARO.
04 2015

31

El Area Requirente solo procedera a realizar la evaluacion de las ofertas econdmicas de
aguéllas proposiciones cuya propuesta técnica resulte solvente, por haber obtenido la
puntuacion y unidades porcentuales iguales o superiores al minimo establecido en las Bases
de la Convocatoria para las ofertas técnicas. Ambas evaluaciones se realizardn de

conformidad con lo sefialado en los Anexos | y Il del Manual.

Unicamente se podra adjudicar el Contrato al Licitante o Licitantes cuyas proposiciones
cumplieron los requisitos legales y administrativos, cuando su propuesta técnica obtuvo igual
0 mas puntuacién y unidades porcentuales a las minimas exigidas y siempre que la suma de
éstas con la de la oferta econdmica dé como resultado la mayor puntuacién y unidades
porcentuales, después de haberse efectuado el calculo correspondiente de acuerdo con el

objeto de la contratacion, conforme a lo establecido en este Manual.

En caso de empate entre dos 0 mas proposiciones, se procedera conforme a lo dispuesto

por el penultimo parrafo del articulo 57 de las Normas.

11.3.1. Contratacion de Obras.-

En los procedimientos de contratacion de obras, se debera asignar la puntuacion y

unidades porcentuales de conformidad con lo siguiente:

I. La puntuacién y unidades porcentuales a obtener en la propuesta técnica para ser
considerada solvente y, por tanto, no ser desechada, sera de cuando menos 37.5 de

los 50 maximos que se pueden obtener en su evaluacion.
En la propuesta técnica los rubros a considerar seran:
A. Calidad en la obra. Se refiere a las caracteristicas relacionadas con las

especificaciones técnicas propias de cada obra y de los procedimientos para

ejecutar la misma, ademas de aquellos aspectos que el Area Responsable de la
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Contratacion considere pertinente incluir para garantizar los mejores resultados.
Dichas caracteristicas seran las sefialadas en la descripcion detallada de la obra
que se prevean en los anexos técnicos que formen parte de las Bases de la

Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

La acreditacion sobre la certificacion relacionada con el objeto de la obra a
contratar en materia de calidad, seguridad o medio ambiente, se debera realizar
con los documentos emitidos conforme a la Ley Federal Sobre Metrologia y
Normalizacion; en el caso de extranjeros, el Instituto aceptard normas

equivalentes.

El Area Responsable de la Contratacion debera sefialar en las Bases de la
Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas,
cudles seran los documentos necesarios para que cada Licitante acredite los
demas aspectos a que se refiere este rubro, con base en los elementos técnicos e
informacion que haya proporcionado el Area Requirente de la Contratacion, en

términos de lo que establece el cuarto parrafo del articulo 53 de la Normas;

. Capacidad del Licitante. Consiste en los recursos humanos y econémicos con

que cuente el Licitante, que le permita ejecutar la obra en el tiempo requerido por
el Area Requirente de la Contratacion, asi como otorgar garantias de
funcionamiento, servicios de mantenimiento u operacion o cualquier otro aspecto
indispensable para que el Licitante pueda cumplir con las obligaciones previstas en

el Contrato respectivo.

El Instituto debera sefialar en las Bases de la Convocatoria a Licitaciéon Publica o
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, cudles seran los documentos

necesarios para que el Licitante acredite los aspectos a que se refiere este rubro.

Los recursos econémicos del Licitante se podran comprobar con documentos que

acrediten la capacidad financiera del Licitante, tales como declaraciones fiscales,
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estados financieros dictaminados o no de los ultimos dos ejercicios fiscales, o en
caso de empresas de nueva creacion, los mas actualizados a la fecha de

presentaciéon de la proposicion.

En este rubro, se debera considerar lo dispuesto en el quinto parrafo del articulo
53 de las Normas, a efecto de otorgar puntuacion a personas con discapacidad o a
empresas que cuenten con trabajadores con discapacidad. Asimismo, se
considerara el otorgamiento de puntuacion a los Licitantes que se comprometan a

subcontratar a MIPYMES para la ejecucion de los trabajos;

. Experiencia y especialidad del Licitante. En la experiencia se tomara en cuenta

el tiempo en que el Licitante ha ejecutado, para cualquier persona, obras de la
misma naturaleza de la que es objeto el procedimiento de contratacion de que se

trate, sin que el Instituto pueda solicitar una experiencia superior a diez afios.

En la especialidad debera valorarse si las obras a que se refiere el parrafo anterior
qgque ha venido ejecutando el Licitante, corresponden a las caracteristicas,
complejidad y magnitud especificas y a los volimenes y condiciones similares a

las requeridas por el Instituto.

La acreditacion de este rubro podra realizarse con los Contratos o cualquier otro
documento que, a consideracion del Instituto, permita que el Licitante compruebe
que ha ejecutado obras en los términos sefialados en los parrafos anteriores de
este inciso. Para ello, el Instituto deberd requerir a los Licitantes un minimo de
Contratos o documentos a presentar, que hayan suscrito o tengan adjudicados con
anterioridad a la fecha de las Bases de la Convocatoria a Licitacion Publica o

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas;

. Cumplimiento de Contratos. Se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento

gue ha tenido el Licitante en la ejecucion oportuna y adecuada de las obras de la
misma naturaleza objeto del procedimiento de contratacion de que se trate, que

hubieren sido contratadas por alguna dependencia, entidad o cualquier otra
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persona en el plazo que determine el Instituto, el cual no podra ser superior a diez

anos.

Para acreditar este rubro, el Instituto requerird a los Licitantes los Contratos
relativos a las obras de la misma naturaleza ejecutadas con anterioridad, asi como
respecto de cada uno de ellos el documento en el que conste la cancelacion de la
garantia de cumplimiento respectiva, la manifestacion expresa de la contratante
sobre el cumplimiento total de las obligaciones contractuales, el acta de extincion
de derechos y obligaciones o cualquier otro documento con el que se corrobore

dicho cumplimiento.

En el caso de que el Instituto establezca un tiempo minimo de experiencia de los
Licitantes, debera solicitar la acreditacién del cumplimiento con los Contratos
suscritos sobre obras de la misma naturaleza objeto del procedimiento de
contratacion. El Instituto establecera en las Bases de la Convocatoria a Licitacion
Pudblica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, el nimero de Contratos que
los Licitantes deban presentar para el periodo que se haya determinado, el cual
sera de por lo menos un Contrato por cada afio de experiencia que se hubiere

establecido o bien un Contrato plurianual que cubra el periodo solicitado.

Los Contratos cumplidos podran ser los correspondientes a los presentados por el

Licitante para acreditar el rubro sefialado en el punto C de este apartado;

. Contenido nacional. Este rubro podré incluirse cuando el Area Responsable de la

Contratacion lo requiera, siempre que las caracteristicas, complejidad y magnitud
de la obra de que se trate lo permitan. Consiste en valorar el grado de contenido
nacional de la obra en cuanto a la incorporacion de materiales, componentes
prefabricados, maquinaria y equipo de instalacion permanente nacionales, asi
como el porcentaje de mano de obra nacional que se incluya para la ejecucién de
los trabajos, considerando dentro de ésta a los especialistas, técnicos y

administrativos.
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A efecto de acreditar este rubro, en la Convocatoria se solicitara la presentacion de
un documento en el que el Licitante presente un analisis que contenga los
materiales, maquinaria y equipo nacional a utilizar y el porcentaje que representa
con respecto del valor de los trabajos a ejecutar, asi como el porcentaje de mano

de obra nacional que utilizara para ejecutar los mismos.

El presente rubro podrad considerarse en procedimientos de contratacion de
caracter nacional e internacional. En Procedimientos de Contratacion de Caracter
Internacional Bajo la Cobertura de los Tratados, el criterio relativo al contenido
nacional aplicara en los términos establecidos en éstos, y

F. Capacitacion o transferencia de conocimientos. En el caso de que la
naturaleza y caracteristicas de las obras lo requiera, el Instituto debera incluir este
rubro para evaluar el programa de capacitaciébn que proporcione el Licitante, la
metodologia y la visibn de la capacitacibn a impartir y el nivel profesional,

conocimientos y habilidades de los capacitadores propuestos.

La acreditacion de este rubro, se llevara a cabo con la presentacién por parte del
Licitante del programa de capacitacion, la metodologia para impartir la misma y los
documentos que estime pertinentes el Instituto para comprobar la capacidad del

personal capacitador.

El Instituto debera consultar en CompraNet el registro Unico de Contratistas, para
verificar la informacion presentada por los Licitantes para cumplir los rubros sefialados
en los puntos C y D de este apartado. En caso de existir discrepancias en la informacion,
el Instituto no tomard en cuenta para el otorgamiento de puntuacién y unidades
porcentuales, los documentos presentados por el Licitante que contengan dichas

discrepancias.
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A cada uno de los seis rubros sefialados en los puntos anteriores, el Instituto debera
asignarle puntuacién y unidades porcentuales, la cual a su vez se repartira entre los

distintos subrubros que integren cada uno de los rubros.

En cualquiera de los subrubros, el Instituto podra otorgar puntuacién y unidades
porcentuales adicionales a los Licitantes que ofrezcan caracteristicas o condiciones
superiores de las obras o de aquellos aspectos solicitados al Licitante considerados
como minimos indispensables, siempre y cuando ello repercuta directamente en la
obtencién de mejores condiciones para el Instituto. En este caso, las caracteristicas o
condiciones superiores deberan preverse en las Bases de la Convocatoria o invitacion,

asi como la puntuacion y unidades porcentuales asignadas a las mismas.

La suma de la puntuacion y unidades porcentuales de todos los rubros con sus
respectivos subrubros debera ser igual a 50. Para la asignacion de puntuacién en cada

rubro, el Instituto debera considerar lo siguiente:

A.l. Calidad en la obra. Este rubro tendra una puntuacion y unidades porcentuales
de 15y se debera distribuir la puntuacién y unidades porcentuales asignadas en

por lo menos, los siguientes subrubros:

A.1.1. Materiales y maquinaria y equipo de instalacion permanente;

A.1.2. Mano de obra;

A.1.3. Maguinaria y equipo de construccion;

A.1.4. Esquema estructural de la organizacion de los profesionales técnicos
gue se encargaran de la direccién y coordinacion de los trabajos;

A.1.5. Procedimientos constructivos. Se refiere a valorar las formas y técnicas
gue el Licitante utilizara para la ejecucion de los trabajos, y

A.1.6. Programas. En este subrubro el Instituto valorara la congruencia entre
los distintos programas generales y especificos de la obra, tales como
los programas de ejecucion general, de utilizacién de mano de obra, de

suministros de materiales, maquinaria y equipo de instalacion
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permanente, de utilizacion del equipo y maquinaria de construccién, de
mantenimiento y operacién, asi como la red de actividades, cédula de

avances y pagos programados.

Adicionalmente a los anteriores subrubros, se podran considerar los siguientes:

A.l.7.

A.1.8.

Sistema de aseguramiento de calidad. Se deberad considerar este
subrubro, cuando se solicite al Licitante llevar el control de la calidad de
las obras de que se trate, para lo cual se valorara el sistema que al
respecto presente el Licitante, y

Descripcion de la planeacién integral para la ejecucién de los trabajos.
Este subrubro se incluira, conforme a las caracteristicas, complejidad y

magnitud de las obras.

Se asignara a cada subrubro la puntuacién y unidades porcentuales, conforme a la

importancia que tengan para la ejecucion de las obras de que se trate;

B.1. Capacidad del Licitante. Este rubro tendra una puntuacion y unidades

porcentuales de 10. Para distribuir la puntuacién y unidades porcentuales

asignada, se deberan considerar, conforme a las caracteristicas, complejidad y

magnitud de las obras, los siguientes subrubros:

B.1.1.

Capacidad de los recursos humanos. Se tomaran en cuenta los niveles
de preparacion y la cantidad de personal que se requiera para dirigir y
coordinar la ejecucion de la obra. La suma de la puntuacion asignada a
este subrubro, deberd representar cuando menos el 40% de la
ponderacion total determinada para el rubro. Se podrd solicitar la
existencia de un responsable de grupo de trabajo o jefe de equipo o

proyecto, asi como de miembros que integren un grupo de trabajo.
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A efecto de evaluar la preparaciéon de cada una de las citadas personas,

se podra asignar puntuacion y unidades porcentuales conforme a los

siguientes aspectos:

B.1.1.1.

B.1.1.2.

B.1.1.3.

Experiencia en obras de la misma naturaleza de las que son
objeto del procedimiento de contratacion de que se trate. Este
aspecto tendra un valor de ponderacion del 20% al 30% de la
puntuacion y unidades porcentuales asignadas a este subrubro;
Competencia o habilidad en el trabajo de acuerdo a sus
conocimientos académicos o profesionales. Este aspecto tendra
un valor de ponderacion del 50% al 60% de la puntuacién y
unidades porcentuales asignadas a este subrubro, y

Dominio de herramientas relacionadas con la obra a ejecutar,
como puede ser el idioma, programas informaticos o
participacién en la resolucién o tratamiento de problematicas
similares a la que sea materia de la obra de que se trate. Este
aspecto tendra un valor de ponderacién del 10% al 20% de la

puntuacién y unidades porcentuales asignadas a este subrubro.

La suma de los valores de ponderacién determinados para cada uno de los tres

aspectos sefialados, debera ser igual al total de la puntuacién asignada para el

presente subrubro.

En el caso de que se requiera que el Licitante cuente con el personal

profesional a que se refiere este subrubro previamente a la adjudicacion del

Contrato, s6lo se dara puntuacion al Licitante que acredite contar en su plantilla

con dicho personal;

B.1.2. La capacidad de los recursos econdmicos que se considere necesaria

para que el Licitante cumpla con el Contrato, conforme a los

requerimientos establecidos en las Bases de la Convocatoria a Licitacion
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B.1.3.

Pdblica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. La puntuacion y
unidades porcentuales asignadas deberan representar, cuando menos,

el 40% de la ponderacion total determinada para el rubro;

Participacibn de discapacitados o0 empresas que cuenten con
trabajadores con discapacidad. Se debera asignar en todos los casos
puntuacion a este subrubro. Cuando se trate de empresas, se debera
asignar de manera proporcional la puntuacion establecida para este
subrubro, conforme al nimero de trabajadores con discapacidad que
acrediten tener, y

B.1.4. Subcontratacion de MIPYMES. Se debera asignar en todos los casos

puntuacion a este subrubro y otorgara la mayor cantidad de éstas, al
Licitante que se comprometa a subcontratar el mayor numero de
MIPYMES en los trabajos que se determinen en la convocatoria a
Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. En caso
de que dos o mas Licitantes se comprometan a subcontratar el mismo
namero de MIPYMES, se debera dar la misma puntuacion a los
Licitantes que se encuentren en este supuesto, en términos de lo

dispuesto por el articulo 11, segundo parrafo, de las Normas;

C.1. Experienciay especialidad del Licitante. Este rubro tendra una puntuacion y

unidades porcentuales de 10 a 15 y se distribuiran, Unicamente entre los

siguientes subrubros:

C.1.1. Experiencia. Mayor tiempo ejecutando obras similares a las requeridas

en el procedimiento de contratacion de que se trate, y

C.1.2. Especialidad. Mayor numero de Contratos o documentos con los cuales

el Licitante puede acreditar que ha ejecutado obras con las

caracteristicas, complejidad y magnitud especificas y en condiciones
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D.1.

similares a las establecidas en la Convocatoria a Licitacion Publica o

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas de que se trate.

El Area Requirente o Técnica asignara el maximo de puntuacion y unidades
porcentuales que haya determinado, al Licitante que acredite mayor nimero de
afos de experiencia y presente el mayor numero de Contratos o documentos
gue cubran los supuestos antes sefialados. A partir de este maximo asignado,
se efectuara un reparto proporcional de puntuacion entre el resto de los
Licitantes, en razén de los afios de experiencia y del numero de Contratos o
documentos presentados respecto de la especialidad.

En caso de que dos o mas Licitantes acrediten el mismo numero de afios de
experiencia y presenten el mismo nimero de Contratos o documentos para la
especialidad, se dara la misma puntuacién a los Licitantes que se encuentren

en este supuesto;

Cumplimiento de Contratos. Este rubro tendra una puntuacién y unidades

porcentuales de 3 a 6.

De acuerdo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de las obras materia
del procedimiento de contratacion, se podran establecer subrubros a efecto de

distribuir la puntuacién asignada a este rubro.

Se deberd asignar mayor puntuacion al Licitante que demuestre
documentalmente tener mas Contratos cumplidos satisfactoriamente, a partir
del minimo establecido en la Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas, y al resto de los Licitantes se les asignara
puntuacion de manera proporcional al nimero de Contratos que acredité haber
cumplido. En caso de no presentar el minimo de Contratos requerido, no se

asignara puntuacion.
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E.1.

F.1.

En caso de que dos o mas Licitantes presenten el mismo nimero de Contratos
0 documentos para acreditar el cumplimiento de Contratos, se debera dar la

misma puntuacion a los Licitantes que se encuentren en este supuesto;

Contenido nacional. Este rubro tendr& una puntuacion y unidades
porcentuales de 3 a 5 y se distribuira, Unicamente entre los siguientes

subrubros:

E.1.1. Materiales y maquinaria y equipo de instalacion permanente. Este
subrubro tendrd un valor de ponderacién del 50% de la puntuacion y
unidades porcentuales asignadas al rubro, y

E.1.2. Mano de obra. Este subrubro tendra un valor de ponderacién del 50% de

la puntuacion y unidades porcentuales asignadas al rubro, y

Capacitacion o transferencia de conocimientos. Este rubro tendr4d una
puntuacion y unidades porcentuales de 3 a 6, los cuales se obtendran de la
puntuacion y unidades porcentuales asignadas al rubro sefialado en el apartado
B.1 de este numeral. En caso de que se considere innecesario incluir este rubro
para su evaluacion, la puntuacién del rubro antes sefialado no se debera

afectar.

Cuando la transferencia de conocimientos tenga particular importancia en las
obras objeto del procedimiento de contrataciébn de que se trate, se podra
asignar un mayor namero de puntuacion, los cuales no podran ser superiores a
6; en este caso, se documentaran las razones que justifiquen dicha situacion,
dejando constancia de ello en el expediente de contratacion respectivo. Para
distribuir el total de puntuacion que corresponda a este rubro, se consideraran,

entre otros, los siguientes subrubros:

F.1.1. La metodologiay la vision a utilizar para impartir la capacitacion;

F.1.2. El programa de capacitacion, y
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F.1.3. El nivel profesional, conocimientos y habilidades de los capacitadores

propuestos.

En la Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas se especificara la forma en la cual se distribuira la puntuacion

asignada al rubro, entre cada uno de los subrubros que lo integran;

El total de puntuacion de la propuesta econdmica, deberd tener un valor numérico

maximo de 50.

En la propuesta econdémica los rubros a considerar seran:

A Precio. Para evaluar este rubro, se debera excluir del precio ofertado por el
Licitante el Impuesto al Valor Agregado y sélo se considerara el precio neto

propuesto.

En el supuesto de que la convocante haya determinado incluir como rubro a evaluar
el sefialado en el inciso b) de esta fraccion, el total de puntuaciéon y unidades
porcentuales para el presente rubro sera de 40; en caso contrario se asignara a este
rubro el valor numérico maximo de 50. La propuesta econémica que resulte ser la
mas baja de las técnicamente aceptadas, debera asignarsele la puntuacién y

unidades porcentuales maximas que corresponda.

En caso de que la proposicién se efectie en moneda extranjera, se realizara la
conversibn a moneda nacional, conforme al tipo de cambio para solventar
obligaciones denominadas en moneda extranjera que publique el Banco de México.
La fecha que se considerara para hacer la conversion, serd la que corresponda al
acto de presentacién y apertura de proposiciones. La propuesta econdémica que
resulte ser la mas baja de las técnicamente aceptadas, deberd asignarsele la

puntuacion maxima que corresponda.
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Para llevar a cabo la evaluacién de la propuesta econémica, se revisara que el
analisis, calculo e integracién de los precios cumplan con la condicion de pago
establecida en la convocatoria o invitacion en términos del articulo 72 de las Normas.
En caso de incumplimiento en la integracién de los precios, que no pueda subsanarse
mediante requerimiento de aclaraciones, documentacién o informacion al Licitante en
términos del articulo 53 séptimo parrafo de las Normas y que no impliquen una causal
de desechamiento prevista en la Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas, no se otorgara puntuacién en este rubro, por no

contar con los elementos suficientes para verificar el precio ofertado.

Cuando se indique expresamente en la Convocatoria a Licitacion Publica o Invitacién
a Cuando Menos Tres Personas que se considerara la proposicion de menor valor
presente, se podran tomar en cuenta los gastos de inversion, de operacién, de
mantenimiento y de consumo, entre otros, asi como el valor de rescate de las obras
de que se trate, indicandose expresamente, cuando menos, el horizonte a considerar,
la tasa de descuento y la forma en que el Licitante incluird en su proposicién los

gastos y el valor de rescate referidos.
Se podra optar por utilizar el método de valor presente, cuando la obra se encuentre
asociada a la produccién de bienes y servicios en los que sea posible cuantificar los

ingresos y egresos que se produciran en un determinado tiempo.

Para determinar la puntuacion y unidades porcentuales que correspondan al precio

ofertado por cada Licitante, se aplicara la siguiente formula:

PPAj = 50(PSPMB/PPj) Paratodaj=1, 2,....., n

Donde:

PPAj = Puntuacion y unidades Porcentuales a Asignar a la proposicion

wsn

i” por el precio ofertado;
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PSPMB = Proposicion Solvente cuyo Precio es el Mas Bajo;

PPj = Precio de la Proposicion “”;
El subindice “j” representa a las demas proposiciones determinadas como solventes

como resultado de la evaluacion.

B. Financiamiento. Se podra incluir este rubro cuando la naturaleza y
caracteristicas de la obra lo requiera, en el cual valorara las condiciones de
financiamiento que ofrezca el Licitante, tomando en cuenta cuando menos, el
plazo de la inversién que realice el Licitante, el programa de amortizacion y la
tasa de descuento correspondiente.

La acreditacion de este rubro se llevard a cabo con la presentacién por parte del
Licitante del esquema de financiamiento y la propuesta de reduccién de la tasa de
interés correspondiente. A este rubro se asignard una puntuacién y unidades
porcentuales maxima de 10, las cuales deberan ser otorgadas en funcién de las
mejores condiciones financieras que ofrezcan los Licitantes. A la propuesta
econdmica que resulte ser la mas baja de las técnicamente aceptadas, debera

asignarsele la puntuacién maxima.

Para determinar la puntuacion que corresponda al financiamiento por cada Licitante,

se aplicaré la siguiente férmula:

PFAj = 10(PSFMB/FPj) Paratodaj=1, 2,....., n

Donde:

PFAj = Puntuacion y unidades porcentuales que por Financiamiento se

Asignan a la proposicion “;
PSFMB = Proposicion Solvente cuyo Financiamiento es el Mas Bajo;

FPj = Financiamiento de la Proposicién “”, y
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El subindice “}” representa a las demas proposiciones determinadas como solventes

como resultado de la evaluacion.

A efecto de determinar la puntuacion que corresponda a la propuesta econémica por
cada Licitante, cuando se consideren los dos rubros a que se refieren los puntos Ay
B de este apartado, se aplicara la siguiente férmula:

TPE = PPAj + PFA Paratodaj=1, 2,..... N

Donde:

TPE = Total de Puntuacibn que corresponden a la propuesta
Econémica;

PPAj = Puntuacion por Precio Asignado a la proposicion “j”;

PFAj = Puntuacion por Financiamiento Asignado a la proposicion “j”, y

El subindice “j” representa a las demas proposiciones determinadas como solventes

como resultado de la evaluacion;

Para calcular el resultado final de la puntuacién que obtuvo cada proposicién, se

aplicara la siguiente férmula:

PTj=TPT + TPE Paratodaj=1,2,.....,n

Donde:

PTj = Puntuacion Total de la proposicion;

TPT = Total de Puntuacién asignada a la propuesta Técnica;

TPE = Total de Puntuacién asignada a la propuesta Econémica, y
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El subindice “” representa a las demas proposiciones determinadas como

solventes como resultado de la evaluacién, y

El Contrato se adjudicara a la proposicion solvente mas conveniente, y sera aquélla
gue reuna la mayor puntuacién conforme a lo dispuesto en el séptimo parrafo del

numeral 11.3.

En caso de empate entre dos 0 mas proposiciones, se procedera conforme a lo dispuesto

por el articulo 57 penultimo parrafo de las Normas.

11.3.2. Contratacion de Servicios Relacionados con Obras.-

En los procedimientos de contratacion de servicios relacionados con obras, se asignara

la puntuacion y unidades porcentuales de conformidad con lo siguiente:

La puntuacion a obtener en la propuesta técnica para ser considerada solvente y, por
tanto, no ser desechada, sera de 45 de los 60 maximos que se pueden obtener en su

evaluacion.

En la propuesta técnica los rubros a considerar seran:

A. Capacidad del Licitante. Consiste en el niumero de recursos humanos que
técnicamente estén aptos para prestar el servicio, asi como los recursos
econdmicos y de equipamiento que requiere el Licitante para prestar los servicios
en el tiempo, condiciones y niveles de calidad requeridos, asi como otorgar
servicios de mantenimiento o cualquier otro aspecto indispensable para que el
Licitante pueda cumplir con las obligaciones previstas en el Contrato. Cuando se
considere necesario que el Licitante cuente con el personal que prestara el servicio
previamente a la adjudicacion del Contrato, debera acreditarse con los
documentos de caracter laboral idéneos. Los recursos econémicos del Licitante se

podran comprobar con documentos que acrediten su capacidad financiera, tales
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como declaraciones fiscales, estados financieros dictaminados o no de los ultimos
dos ejercicios fiscales 0, en caso de empresas de nueva creacion, los mas

actualizados a la fecha de presentacién de la proposicion.

Se considerard dentro de los recursos de equipamiento, los bienes directamente
relacionados con la prestacion del servicio y aquéllos conexos que permitan al
Licitante el cumplimiento del Contrato. Asimismo, se deberd tomar en cuenta lo
dispuesto en el quinto péarrafo del articulo 53 de la Norma, a fin de otorgar
puntuacibn a personas con discapacidad y a empresas que cuenten con
trabajadores con discapacidad. Igualmente, se considerara el otorgamiento de
puntuacion a los Licitantes que se comprometan a subcontratar a MIPYMES para
la ejecucion de los trabajos, debiendo sefialar en la convocatoria o invitacion,
cudles seran los documentos necesarios para que el Licitante acredite los

aspectos a que se refiere este rubro;

. Experiencia y especialidad del Licitante. En la experiencia se tomaré en cuenta

el tiempo en que el Licitante ha prestado a cualquier persona servicios de la misma
naturaleza de los que son objeto del procedimiento de contratacion de que se
trate, sin solicitar una experiencia superior a diez afios. En la especialidad debera
valorarse si los servicios que ha venido prestando el Licitante, corresponden a las

caracteristicas especificas y a condiciones similares a las requeridas.

La acreditacion de este rubro podréa realizarse con los Contratos o cualquier otro
documento que, permita que el Licitante compruebe que ha prestado servicios en
los términos sefialados en los parrafos anteriores de este inciso. Para ello, se
deberéa requerir a los Licitantes un minimo de Contratos o documentos a presentar,
que hayan suscrito o tengan adjudicados con anterioridad a la fecha de la
convocatoria o invitacion; asimismo, se podra establecer un tiempo minimo de

experiencia en los términos que prevén las Normas;
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C. Propuesta de Trabajo. Consiste en evaluar conforme a los términos de referencia

establecidos en la convocatoria o invitacién, la metodologia, el plan de trabajo y la
organizacién propuesta por el Licitante que permitan garantizar el cumplimiento del
Contrato. Para la evaluacion de este rubro, se considerara la forma en la cual el
Licitante propone utilizar los recursos de que dispone para prestar el servicio,
cuando y como llevara a cabo las actividades o tareas que implica el mismo, el o
los procedimientos para llevar a la préactica las actividades o habilidades y el
esquema conforme al cual se estructurar4 la organizacion de los recursos
humanos necesarios para cumplir con las obligaciones previstas en la
convocatoria o invitacion. Para acreditar los aspectos a que alude este rubro, se
solicitara en la convocatoria o invitacién que el Licitante presente la metodologia,
el plan de trabajo, el organigrama y cualquier otro documento con el cual integre

su propuesta de trabajo, y

. Cumplimiento de Contratos. Se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento

gque ha tenido el Licitante en la prestacion oportuna y adecuada de los servicios de
la misma naturaleza objeto del procedimiento de contratacion de que se trate, que
hubieren sido contratados por alguna dependencia, entidad o cualquier otra
persona en el plazo que se determine en la convocatoria o invitacion, el cual no
podra ser superior a diez afios. Para acreditar este rubro, se solicitard a los
Licitantes los Contratos relativos a los servicios de la misma naturaleza prestados
con anterioridad asi como, respecto de cada uno de ellos, el documento en el que
conste la cancelacion de la garantia de cumplimiento respectiva, la manifestacion
expresa de la contratante sobre el cumplimiento total de las obligaciones
contractuales o cualquier otro documento con el que se corrobore dicho

cumplimiento.

En el caso de que se establezca un tiempo minimo de experiencia de los
Licitantes, se debera solicitar la acreditacién del cumplimiento con los Contratos
suscritos sobre el mismo objeto. En la convocatoria o invitacion, se establecera el

namero de Contratos que los Licitantes deban presentar para el periodo que se
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haya determinado, el cual ser4 de por lo menos un Contrato por cada afio de
experiencia que se hubiere establecido o bien un Contrato plurianual que cubra el

periodo solicitado.

Los Contratos cumplidos podran ser los correspondientes a los presentados por el
Licitante para acreditar el rubro sefialado en el punto B de este apartado.

El Area Responsable de la Contratacion debera consultar en CompraNet el
registro Unico de Contratistas, para verificar la informacion presentada por los
Licitantes para cumplir los rubros sefalados en los puntos B y D de este numeral.
En caso de existir discrepancias en la informacion, no se tomara en cuenta para el
otorgamiento de puntuacion y unidades porcentuales, los documentos presentados

por el Licitante que contengan dichas discrepancias.

A cada uno de los cuatro rubros sefialados en los puntos anteriores, se debera
asignarle una puntuacién y unidades porcentuales, la cual a su vez se repartira entre

los distintos subrubros que integran de cada uno de los rubros.

En cualquiera de los subrubros, se podra otorgar puntuacion adicional a los Licitantes
que ofrezcan caracteristicas o condiciones superiores de los servicios o de aquellos
aspectos solicitados al Licitante considerados como minimos indispensables, siempre
y cuando ello repercuta directamente en la obtencion de mejores condiciones para el
Instituto. En este caso, las caracteristicas o condiciones superiores deberan preverse

en la convocatoria o invitacién, asi como la puntuacion asignada a las mismas.

La suma de la puntuacién de todos los rubros con sus respectivos subrubros debera
ser igual a 60. Para la asignacion de puntuacién en cada rubro, se debera considerar

lo siguiente:
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A.1l. Capacidad del Licitante. Este rubro tendr& una puntuacion y unidades

porcentuales de 20 y seran distribuidos, por lo menos, en los siguientes

subrubros:

A.1.1. Capacidad de los recursos humanos. Se tomara en cuenta los niveles de

preparacion y la cantidad de personal que se requiera para prestar el

servicio.

La suma de la puntuacion asignada a este subrubro debera

representar, cuando menos, el 40% de la ponderacion total determinada

para el

rubro. Se podra requerir la existencia de un responsable de

grupo de trabajo o jefe de equipo o proyecto, asi como, en su caso, un

ndmero

minimo de miembros que integren cada grupo de trabajo. A

efecto de evaluar la preparacién de cada una de las citadas personas,

se podra asignar puntuacion y unidades porcentuales, conforme a los

siguientes aspectos:

Al11.1.

A.1.1.2.

A.1.1.3.

Experiencia en asuntos relacionados con la materia del servicio
objeto del procedimiento de contratacion de que se trate. Este
aspecto tendra un valor de ponderacion del 25% de la
puntuacién asignada a este subrubro;

Competencia o habilidad en el trabajo de acuerdo a sus
conocimientos académicos o profesionales. Este aspecto tendra
un valor de ponderacion del 60% de la puntuacion asignada a
este subrubro, y

Dominio de herramientas relacionadas con el servicio, como
puede ser el idioma, programas informaticos o participacion en
la resolucién o tratamiento de problematicas similares a la que
sea materia del servicio de que se trate. Este aspecto tendra un
valor de ponderacion del 15% de la puntuacién asignada a este

subrubro.
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A.l1.2.

A.1.3.

A.l4.

La suma de los valores de ponderacién determinados para cada uno de los tres
aspectos sefialados, debera ser igual al total de la puntuacién asignada para el

presente subrubro.

En el caso de que se requiera que el Licitante cuente con el personal que
prestara el servicio previamente a la adjudicacion del Contrato, sélo se dara
puntuacion al Licitante que acredite contar en su plantilla con el personal que
habra de prestar el servicio;

Capacidad de los recursos econdmicos y de equipamiento que se considere
necesaria para que el Licitante cumpla con el Contrato, conforme a los
requerimientos establecidos en la convocatoria o invitacion. Se podra asignar
puntuacién a cada uno de los conceptos que integran este subrubro, de
conformidad con las caracteristicas de los servicios objeto del procedimiento de
contratacion y la importancia de cada concepto; la suma de la puntuacion
asignada debera representar, cuando menos, el 40% de la ponderacién total
determinada para el rubro. No sera necesario incluir el concepto relativo a la
capacidad de los recursos econémicos, en caso de que se considere que por la

naturaleza y caracteristicas del servicio requerido no es necesario evaluarlo;

Participacion de discapacitados o empresas que cuenten con trabajadores con
discapacidad. En todos los casos se deberda asignar puntuacibn a este
subrubro. Cuando se trate de empresas se deberd asignar de manera
proporcional la puntuacion determinada para este subrubro, conforme al

namero de trabajadores con discapacidad que acrediten tener;

Subcontratacion de MIPYMES. Se deberd asignar, en todos los casos,
puntuacion a este subrubro y otorgara la mayor cantidad de éstas al Licitante
que se comprometa a subcontratar el mayor nimero de MIPYMES, en los
trabajos que se determinen en la convocatoria o invitacion. En caso de que dos

0 mas Licitantes se comprometan a subcontratar el mismo numero de
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MIPYMES, se deberd dar la misma puntuacién a los Licitantes que se

encuentren en este supuesto. En el caso de que se determine evaluar

caracteristicas o condiciones adicionales a las minimas requeridas, podra incluir

dentro de este rubro los siguientes subrubros:

A.1.4.1. Extension del tiempo minimo exigido para garantizar el servicio, y

A.1.4.2. Valores agregados, como pudiera ser la prestacién del servicio en

plazos mas reducidos, el otorgamiento de servicios adicionales o la
obtencion de resultados superiores a los requeridos. La puntuacion
gue se asigne a los subrubros establecidos en los puntos A.1.3. y
A.1.4.y, ensu caso, A.1.4.1. y A.1.4.2. de este rubro, se obtendran
de las que sobren una vez que se hayan otorgado las que
correspondan a los subrubros sefialados en los puntos A.1.1. y A.1.2.

del mismo;

B.1. Experienciay especialidad del Licitante. Este rubro tendra una puntuacion y

unidades porcentuales de 18 y seran distribuidos, Unicamente entre los

siguientes subrubros:

B.1.1.

B.1.2.

Experiencia. Mayor tiempo prestando servicios similares a los requeridos
en el procedimiento de contratacion de que se trate, y

Especialidad. Mayor nimero de Contratos o documentos con los cuales
el Licitante puede acreditar que ha prestado servicios con las
caracteristicas especificas y en condiciones similares a las establecidas
en la convocatoria o invitacién de que se trate y se asignara el maximo
de puntuacién que se haya determinado, al Licitante que acredite mayor
namero de afios de experiencia y presente el mayor namero de
Contratos o documentos que cubran los supuestos antes sefialados. A
partir de este maximo asignado, se debera efectuar un reparto
proporcional de puntuacion entre el resto de los Licitantes, en razén de

los afios de experiencia y del numero de Contratos o documentos
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C.1.

D.1.

presentados respecto de la especialidad. En caso de que dos o mas
Licitantes acrediten el mismo numero de afios de experiencia y
presenten el mismo numero de Contratos o documentos para la
especialidad, se dara la misma puntuacion a los Licitantes que se

encuentren en este supuesto;

Propuesta de Trabajo. Este rubro tendra una puntuacién y unidades

porcentuales de 12 y se distribuira, en los siguientes subrubros:

C.1.1. Metodologia para la prestacion del servicio;
C.1.2. Plan de trabajo propuesto por el Licitante, y

C.1.3. Esquema estructural de la organizacion de los recursos humanos.

La puntuacién se asignara a cada subrubro de acuerdo a la importancia que

tengan para la prestacion del servicio requerido, y

Cumplimiento de Contratos. Este rubro tendra una puntuacién de 10.

De acuerdo a la naturaleza y caracteristicas de los servicios materia del
procedimiento de contratacibn y las condiciones y complejidad para el
cumplimiento del Contrato, se podran establecer subrubros a efecto de distribuir

la puntuacion asignada a este rubro.

Se deberd asignar mayor puntuacion al Licitante que demuestre
documentalmente tener mas Contratos cumplidos satisfactoriamente en
términos de la Normatividad en materia de obra publica, a partir del minimo
establecido, y al resto de los Licitantes se les asignara puntuacién de manera
proporcional al nimero de Contratos que acrediten haber cumplido. En caso de

no presentarse el minimo de Contratos requerido, no se asignara puntuacion.
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En caso de que dos o mas Licitantes presenten el mismo nimero de Contratos
0 documentos para acreditar el cumplimiento de Contratos, se debera dar la

misma puntuacion a los Licitantes que se encuentren en este supuesto;

II. Para la evaluacion de la propuesta econémica, se deberd excluir del precio ofertado
por el Licitante el impuesto al valor agregado y sélo se considerara el precio neto
propuesto.

En caso de que la proposicion se efectie en moneda extranjera, se deberd realizar la
conversion a moneda nacional, sefialando la fuente oficial que se tomara en cuenta para
tal efecto, asi como el tipo de cambio. La fecha que se considerara para hacer la
conversion, sera la que corresponda al acto de presentacion y apertura de

proposiciones.

El total de puntuacién y unidades porcentuales de la propuesta econdémica, debera tener
un valor numérico maximo de 40, por lo que a la propuesta econdémica que resulte ser la

mas baja de las técnicamente aceptadas, debera asignarsele la puntuacion maxima.

Para determinar la puntuacién que corresponda a la propuesta econdémica de cada

participante, se aplicard la siguiente férmula:
PPE = MPemb x 40 / MPi.
Donde:
PPE = Puntuacion y unidades porcentuales que corresponden a la
Propuesta Econdmica;

MPemb = Monto de la Propuesta econémica mas baja, y

MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econémica;
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[ll. Para calcular el resultado final de la puntuacion que obtuvo cada proposicion, se

aplicara la siguiente férmula:

PTj= TPT + PPE Paratodaj=1, 2,......, n
Donde:
PTj= Puntuacion Total de la proposicion;
TPT = Total de Puntuacién asignada a la propuesta Técnica;
PPE = Puntuacion asignada a la Propuesta Econdmica, y

“wr

El subindice “” representa a las demas proposiciones determinadas como solventes

como resultado de la evaluacion, y

IV. La proposicidn solvente mas conveniente para el Instituto, sera aquélla que redna la

mayor puntuacién conforme a lo establecido en el séptimo parrafo del numeral 11.3.

11.3.3. Contratacion de Servicios de Consultorias, Asesorias, Estudios e

Investigaciones Relacionados con Obras.-

En los procedimientos de contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios
e investigaciones, para asignar la puntuacion se debera identificar las caracteristicas del

servicio materia del procedimiento de contratacion de conformidad con lo siguiente:

11.3.3.1. Servicios estandarizados. Aquéllos que impliquen el desarrollo de
soluciones o metodologias eficientes para resolver problemas comunes,
recurrentes o de complejidad menor que se presentan en la Administracion
Publica Federal o en la Iniciativa Privada. La puntuacion y unidades
porcentuales que se podra asignar en la evaluacion de las proposiciones

para la contratacion de los servicios con estas caracteristicas, serd de



% ‘ MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

DE ESTRDISTICA Y

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

MES. ARO.
04 2015

56

11.3.3.2.

11.3.3.3.

hasta un maximo de 70 para la propuesta técnica y de 30 para la propuesta

econdmica.

Servicios personalizados o a la medida. Los que desarrollan soluciones o
metodologias eficientes disefiadas o creadas ex profeso para resolver
problemas especificos no comunes en la Administracion Publica Federal.
La puntuacion y unidades porcentuales que se podra asignar en la
evaluacion de las proposiciones para la contratacion de los servicios con
estas caracteristicas, serd de hasta un maximo de 80 para la propuesta
técnica y de 20 para la propuesta econémica.

Servicios Especializados. Relativos a trabajos que requieran alta
especializaciéon y se relacionen con un determinado sector o area del
conocimiento, para desarrollar soluciones o metodologias eficientes que
permitan resolver problemas complejos y que pueden tener un alto impacto
social o econémico. La puntuacion y unidades porcentuales que se podra
asignar en la evaluacion de las proposiciones para la contratacion de los
servicios con estas caracteristicas, sera de hasta un maximo de 90 para la
propuesta técnica y de 10 para la propuesta econdémica. Se debera asignar

la puntuacion, atendiendo a lo siguiente:

11.3.3.3.1. La puntuacion y unidades porcentuales a obtener en la
propuesta técnica para ser considerada solvente y, por tanto, no
ser desechada, sera de cuando menos el 75% de la puntuacion
méxima sefialada en los puntos 11.3.3.1., 11.3.3.2., 0 11.3.3.3,,

de este apartado que correspondan al servicio de que se trate.

I.  En la propuesta técnica los rubros a considerar seran:

A. Capacidad del Licitante. Consiste en el nimero de recursos humanos que

técnicamente estén aptos para prestar el servicio de consultorias, asesorias,
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estudios e investigaciones, asi como los recursos econémicos y de equipamiento
que requiere el Licitante para prestar los servicios en el tiempo, condiciones y
niveles de calidad requeridos, asi como determinar cualquier otro aspecto
indispensable para que el Licitante pueda cumplir con las obligaciones previstas en
el Contrato. En los recursos humanos se deberé valorar la capacidad del personal
profesional propuesto por el Licitante, en cuanto a sus capacidades técnicas o
cognoscitivas y su experiencia en relacion con los servicios de consultorias,

asesorias, estudios e investigaciones requeridos.

Cuando sea necesario que el Licitante cuente con el personal que prestara los
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones previamente a la
adjudicacion del Contrato, deberd acreditarse con los documentos de caracter
laboral idéneos. Los recursos econémicos del Licitante se podran comprobar con
documentos que acrediten su capacidad financiera, tales como declaraciones
fiscales, estados financieros dictaminados o no de los Ultimos dos ejercicios
fiscales o0, en caso de empresas de nueva creacion, los mas actualizados a la
fecha de presentacién de la proposicion. Se considerara dentro de los recursos de
equipamiento, los bienes directamente relacionados con la prestacion de los
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones y aquéllos conexos
que permitan al Licitante el cumplimiento del Contrato. No sera necesario incluir el
concepto relativo a la capacidad de los recursos econémicos y de equipamiento,
en caso de que se considere que por la naturaleza y caracteristicas de los
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones requeridos, no es

necesario evaluarlos.

En este rubro, debera considerarse lo dispuesto en el quinto parrafo del articulo 53
de la Norma, a efecto de otorgar puntuacion y unidades porcentuales a personas
con discapacidad y a empresas que cuenten con trabajadores con discapacidad,
sefialando en la convocatoria o invitacion, cuales seran los documentos

necesarios, para que el Licitante acredite los aspectos a que se refiere este rubro;
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B. Experiencia y especialidad del Licitante. En la experiencia se tomara en cuenta

el tiempo en que el Licitante ha prestado a cualquier persona servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones de la misma naturaleza de los
gue son objeto del procedimiento de contratacion de que se trate, sin que se

solicite una experiencia superior a diez afios.

En la especialidad debera valorarse si los servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones que ha venido prestando el Licitante, corresponden a
las caracteristicas especificas y a las condiciones similares a las solicitadas en la

convocatoria o invitacion.

La acreditacion de este rubro podréa realizarse con los Contratos o cualquier otro
documento que permita que el Licitante compruebe que ha prestado servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones en los términos sefialados en
los parrafos anteriores de este apartado. Para ello se solicitara a los Licitantes un
minimo de Contratos o documentos a presentar, que hayan suscrito o tengan
adjudicados con anterioridad a la fecha de la convocatoria o invitacion; asimismo,
se podra establecer un tiempo minimo de experiencia en los términos que prevén

las Normas;

. Propuesta de Trabajo. Consiste en evaluar conforme a los términos de

referencia, la metodologia, el plan de trabajo y la organizacién propuesta por el

Licitante que permita garantizar el cumplimiento del Contrato.

Para la evaluacion de este rubro se debera considerar la forma en la cual cada
Licitante propone utilizar los recursos de que dispone para prestar los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, cuando y cémo llevara a cabo
las actividades o tareas que implica el mismo, el o los procedimientos para llevar a
la préactica las actividades y el esquema conforme al cual se estructurara la
organizacion de los recursos humanos necesarios para cumplir con las

obligaciones previstas en la convocatoria o invitacion.
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Para acreditar los aspectos a que alude este rubro, se debera solicitar en la
convocatoria o invitacidbn que cada Licitante presente la metodologia, el plan de
trabajo, el organigrama y cualquier otro documento con el cual integre su
propuesta de trabajo;

D. Capacitacion o transferencia de conocimientos. En el caso de que la
naturaleza y caracteristicas de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones lo requieran, se deberd incluir este rubro para evaluar el programa
de capacitacion que proporcione el Licitante, la metodologia y la vision de la
capacitacion a impartir y el nivel profesional, conocimientos y habilidades de los
capacitadores propuestos. La acreditacion de este rubro se llevara a cabo con la
presentacion por parte del Licitante del programa de capacitacion, la metodologia
para impartir la misma y los documentos que se estime pertinentes para

comprobar la capacidad del personal capacitador, y

E. Cumplimiento de Contratos. Se ocupa de medir el desempefio 0 cumplimiento
gque ha tenido el Licitante en la prestacion oportuna y adecuada de los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones de la misma naturaleza objeto
del procedimiento de contratacion de que se trate, que hubieren sido contratados
por alguna dependencia, entidad o cualquier otra persona en un plazo no mayor a
diez afios. Para acreditar este rubro se solicitar4 a los Licitantes los Contratos
relativos a los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones de la
misma naturaleza prestados con anterioridad asi como, respecto de cada uno de
ellos, el documento en el que conste la cancelacion de la garantia de cumplimiento
respectiva, la manifestacion expresa de la contratante sobre el cumplimiento total
de las obligaciones contractuales o cualquier otro documento con el que se

corrobore dicho cumplimiento.

En el caso de que se establezca un tiempo minimo de experiencia de los

Licitantes, se deberd solicitar la acreditacion del cumplimiento con los Contratos
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suscritos sobre el mismo objeto. En la convocatoria o invitacion se establecera el
namero de Contratos que los Licitantes deban presentar para el periodo que se
haya determinado, el cual ser4 de por lo menos un Contrato por cada afio de
experiencia que se hubiere establecido o bien, un Contrato plurianual que cubra el
periodo solicitado. Los Contratos cumplidos podran ser los correspondientes a los
presentados por el Licitante para acreditar el rubro sefialado en el punto B de este
apartado. Se debera consultar en CompraNet el registro Unico de Contratistas,
para verificar la informacion presentada por los Licitantes para cumplir los rubros
sefalados en los puntos B y E de este numeral. En caso de existir discrepancias
en la informacion, no se tomara en cuenta para el otorgamiento de puntuacion y
unidades porcentuales, los documentos presentados por el Licitante que
contengan dichas discrepancias. A cada uno de los cinco rubros sefialados en los
puntos anteriores, se asignara una puntuacién y unidades porcentuales, la cual a
su vez se repartira entre los distintos subrubros de cada uno de los rubros. En
cualquiera de los subrubros, se podra otorgar puntuacion y unidades porcentuales
adicionales a los Licitantes que ofrezcan caracteristicas o condiciones superiores
de los servicios 0 de aguellos aspectos solicitados al Licitante considerados como
minimos indispensables, siempre y cuando ello repercuta directamente en la
obtencion de mejores condiciones para el Instituto. En este caso, las
caracteristicas o condiciones superiores deberan preverse en la convocatoria o
invitacion, asi como la puntuacién y unidades porcentuales asignadas a las

mismas.

La suma de la puntuacion y unidades porcentuales de todos los rubros con sus
respectivos subrubros debera ser igual a la puntuacién y unidades porcentuales
méximas sefialadas en los puntos 11.3.3.1., 11.3.3.2., y 11.3.3.3., de este numeral,
conforme a los servicios de que se trate. Para la asignacion de puntuaciéon y

unidades porcentuales en cada rubro, se debera considerar lo siguiente:

A.1l. Capacidad del Licitante. Este rubro tendra el 40% de la puntuacion y unidades

porcentuales y seran distribuidos, por lo menos, en los siguientes subrubros:
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A.1.1. Capacidad de los recursos humanos. Se tomard en cuenta las
capacidades técnicas o0 cognoscitivas y la experiencia del personal que
se requiera para prestar los servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones. La suma de la puntuacion y unidades
porcentuales asignada a este subrubro debera ser, del 60% de la
puntuacion y unidades porcentuales asignadas al rubro. Se podra
requerir la existencia de un responsable de grupo de trabajo o jefe de
equipo o proyecto, asi como, en su caso, un nuamero minimo de
miembros que integren cada grupo de trabajo. A efecto de evaluar la
capacidad de cada una de las citadas personas, se podra asignar

puntuacion y unidades porcentuales conforme a los siguientes aspectos:

A.1.1.1. Experiencia en asuntos relacionados con la materia de los
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones
objeto del procedimiento de contratacién de que se trate. Este
aspecto tendra un valor del 35% de la puntuacion y unidades
porcentuales asignadas a este subrubro;

A.1.1.2. Conocimientos sobre la materia objeto de los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, de acuerdo
a sus grados académicos o profesionales. Este aspecto tendra
un valor de 45% de la puntuacién y unidades porcentuales
asignadas a este subrubro, y

A.1.1.3. Dominio de aptitudes relacionadas con los servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, como puede
ser el idioma, programas informaticos o participacion en la
resolucion o tratamiento de problematicas similares a la que sea
materia del servicio de que se trate. Este aspecto tendra un
valor de 20% de la puntuaciéon y unidades porcentuales

asignadas a este subrubro.
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A.l1.2.

A.1.3.

La suma de los valores de ponderacion determinados para cada uno de
los tres aspectos sefialados, debera ser igual al total de la puntuacion y

unidades porcentuales asignadas para el presente subrubro.

En el caso de que se requiera que el Licitante cuente con el personal
gue prestara el servicio de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones previamente a la adjudicacion del Contrato, sélo se dara
puntuacion y unidades porcentuales al Licitante que acredite contar en
su plantilla con el personal que habra de prestar el servicio;

Capacidad de los recursos econdmicos y de equipamiento que se
considere necesaria para que el Licitante cumpla con el Contrato,
conforme a los requerimientos establecidos en la convocatoria o
invitacion. Se podra asignar puntuacién y unidades porcentuales a cada
uno de los conceptos que integran este subrubro de conformidad con las
caracteristicas de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones objeto del procedimiento de contratacion y la importancia
de cada concepto; la suma de la puntuacién y unidades porcentuales
asignadas deberéa representar el 20%. En caso de que se considere
innecesario incluir este rubro para la evaluacién de la propuesta técnica,
el porcentaje de este subrubro debera de sumarse al relativo a la

capacidad de los recursos humanos a que se refiere el punto anterior, y

Participacion de discapacitados 0 empresas que cuenten con
trabajadores con discapacidad. Se debera asignar en todos los casos
puntuacion y unidades porcentuales a este subrubro. Cuando se trate de
empresas se deberan asignar de manera proporcional la puntuacién y
unidades porcentuales determinados para este subrubro, conforme al
namero de trabajadores con discapacidad que acrediten tener. En el

caso de que se determine evaluar caracteristicas o condiciones
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adicionales a las minimas requeridas, se podra incluir dentro de este

rubro otro subrubro en el que se consideren los siguientes aspectos:

A.1.3.1. Mayores capacidades técnicas 0 cognoscitivas 0 experiencia
del personal profesional que proponga el Licitante, y

A.1.3.2. Valores agregados, como pudiera ser la prestacion del servicio
en plazos mas reducidos, el otorgamiento de servicios
adicionales o la obtencion de resultados superiores a los
requeridos.

La puntuacion y unidades porcentuales que se asignen a los subrubros
establecidos en el punto A.1.3.y, en su caso, A.1.3.1. y A.1.3.2. de este
apartado, se obtendran de las que sobren una vez que se hayan
otorgado las que correspondan a los subrubros sefialados en los puntos
A.1.1.y A.1.2. del mismo;

B.1. Experiencia y especialidad del Licitante. Este rubro tendr4& 11% de la

puntuacién y unidades porcentuales maximas sefialadas en los puntos

11.3.3.1, 11.3.3.2,, y 11.3.3.3,, de este apartado, conforme a los servicios de

que se trate. Se debera distribuir la puntuaciéon y unidades porcentuales

asignadas, Unicamente entre los siguientes subrubros:

B.1.1.

B.1.2.

Experiencia. Mayor tiempo prestando servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones similares a los requeridos en el
procedimiento de contratacion de que se trate, y

Especialidad. Mayor nimero de Contratos o documentos con los cuales
el Licitante puede acreditar que ha prestado servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones con las caracteristicas especificas
y en condiciones similares a las establecidas en la convocatoria o
invitacion de que se trate. Se debera asignar el maximo de puntuacion y

unidades porcentuales que haya determinado, al Licitante que acredite
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C.1.

D.1.

mayor niumero de afios de experiencia y presente el mayor nimero de
Contratos o documentos que cubran los supuestos antes sefialados. A
partir de este maximo asignado, se deberd efectuar un reparto
proporcional de puntuacion y unidades porcentuales entre el resto de los
Licitantes en razon de los afios de experiencia y del namero de
Contratos o documentos presentados respecto de la especialidad. En
caso de que dos 0 mas Licitantes acrediten el mismo nimero de afios de
experiencia y presenten el mismo numero de Contratos o documentos
para la especialidad, se deberd dar la misma puntuacion y unidades

porcentuales a los Licitantes que se encuentren en este supuesto;

Propuesta de Trabajo. Este rubro tendra un 30% de la puntuacion y unidades
porcentuales maximas sefialadas en los puntos 11.3.3.1., 11.3.3.2,, y 11.3.3.3,,
de este apartado, conforme a los servicios de que se trate. Para distribuir el
total de la puntuacion y unidades porcentuales asignadas a este rubro, se

debera considerar, entre otros, los siguientes subrubros:

C.1.1. Metodologia y, en su caso, la vision a utilizar en la prestacion de los
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones;

C.1.2. Plan de trabajo propuesto por el Licitante, y

C.1.3. Esquema estructural de la organizacion de los recursos humanos.
La puntuacion y unidades porcentuales se asignardn a cada subrubro
conforme la importancia que tengan para la prestacion de los servicios

de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones requeridos;

Capacitacion o transferencia de conocimientos. Este rubro tendrd una
puntuacion y unidades porcentuales maximas de 7%, sefialadas en los
apartados 11.3.3.1., 11.3.3.2., y 11.3.3.3., de este numeral, conforme a los
servicios de que se trate. La puntuacion y unidades porcentuales de este rubro
se obtendran de las asignadas al rubro sefialado en el numeral Al de este

numeral. En caso de que el Instituto considere innecesario incluir este rubro
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E.1.

para su evaluacién, la puntuacién y unidades porcentuales del rubro a que se

refiere el numeral antes sefialado no se debera afectar.

La asignacion de puntuacién y unidades porcentuales en este rubro en general
debera corresponder a 9% como maximo. Cuando la transferencia de
conocimientos tenga particular importancia en los servicios objeto del
procedimiento de contratacion de que se trate, se podra asignar un mayor
namero de puntuacion y unidades porcentuales, las cuales no podran ser
superiores a las que correspondan al 9%; en este caso, el Instituto debera
documentar las razones que justifiquen dicha situacion, dejando constancia de

ello en el expediente de contratacion respectivo.

Para distribuir el total de puntuacién y unidades porcentuales que correspondan
a este rubro, el Instituto deberd considerar, entre otros, los siguientes

subrubros:

D.1.1. La metodologiay la vision a utilizar para impartir la capacitacion;

D.1.2. El programa de capacitacion, y

D.1.3. El nivel profesional, conocimientos y habilidades de los capacitadores
propuestos.
La puntuacién y unidades porcentuales se asignaran a cada subrubro
conforme la importancia que tengan para la prestacion de los servicios

de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones requeridos, y

Cumplimiento de Contratos. Este rubro tendra una puntuacion y unidades
porcentuales de 10% méaximas sefialadas en los apartados 11.3.3.1., 11.3.3.2.,

y 11.3.3.3., de este numeral, conforme a los servicios de que se trate.

De acuerdo a la naturaleza y caracteristicas de los servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones materia del procedimiento de contratacion

y las condiciones y complejidad para el cumplimiento del Contrato, el Instituto
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podra establecer subrubros a efecto de distribuir la puntuaciéon y unidades

porcentuales asignadas a este rubro.

Se debera asignar mayor puntuacién y unidades porcentuales al Licitante que
demuestre documentalmente tener mas Contratos cumplidos satisfactoriamente
en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector publico y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a partir del minimo
establecido por el Instituto, y al resto de los Licitantes se les asignara
puntuacion y unidades porcentuales de manera proporcional al nimero de

Contratos que acrediten haber cumplido. En caso de no presentarse el minimo

de Contratos requerido, no se asignara puntuacion y unidades porcentuales.

En caso de que dos o0 mas Licitantes presenten el mismo nimero de Contratos
o0 documentos para acreditar el cumplimiento de Contratos, el Instituto debera

dar la misma puntuacion y unidades porcentuales a los Licitantes que se

encuentren en este supuesto;

Para efectos de proceder a la evaluacion de la propuesta econdémica, se debera

excluir del precio ofertado por el Licitante el impuesto al valor agregado y sélo se

considerard el precio neto propuesto.

En caso de que la proposicién se efectie en moneda extranjera, se debera realizar
la conversibn a moneda nacional, sefialando la fuente oficial que se tomara en
cuenta para tal efecto, asi como el tipo de cambio. La fecha que se considerara para

hacer la conversion, sera la que corresponda al acto de presentacion y apertura de

proposiciones.

La puntuacion a obtener en la propuesta econdmica sera la sefialada en los

apartados 11.3.3.1., 11.3.3.2., 0 11.3.3.3,, del presente numeral que correspondan

al servicio de que se trate.
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Para el caso de los servicios a que se refiere el punto 11.3.3.1., de este numeral, el
valor numérico maximo de 30 puntos o unidades porcentuales, se asignara a la

propuesta econdémica que resulte ser la mas baja de las técnicamente aceptadas.

Para el caso de los servicios sefialados en los puntos 11.3.3.2., y 11.3.3.3,, de este
apartado, para la asignacion de la puntuacién y unidades porcentuales a las
propuestas econdmicas, se debera obtener el promedio de las mismas, asignando
el méximo de los 20 6 10 puntos o unidades porcentuales, respectivamente, a la
propuesta econémica mas proxima al citado promedio y que se ubique por arriba de
éste, asignando de manera proporcional la puntuaciéon y unidades porcentuales a
las demdas propuestas econdmicas situadas por encima de dicho promedio,
mediante una regla simple de tres. A las propuestas econémicas que se encuentren
por debajo del promedio sefialado, no se les asignara puntuacién y unidades

porcentuales.

Para determinar la puntuacién y unidades porcentuales que correspondan a la

propuesta econémica de cada participante, se aplicara la siguiente formula:

Para los servicios del punto 11.3.3.1., de este apartado: PPE = MPemb x 30/MPi.
Para los servicios del punto 11.3.3.2., de este apartado: PPE = MPemb x 20/MPi.
Para los servicios del punto 11.3.3.3., de este apartado: PPE = MPemb x 10/MPi.

Donde:

PPE = Puntuacion y unidades porcentuales que corresponden a la
Propuesta Econémica;
MPemb = Monto de la Propuesta econémica mas baja, y

MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econdmica;

Para calcular el resultado final de la puntuacién y unidades porcentuales que obtuvo

cada proposicion, se aplicara la siguiente férmula:
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12.

PTj=TPT + PPE Paratodaj=1, 2,.....,n

Donde:

PTj = Puntuacion y unidades porcentuales Totales de la proposicion;

TPT= Total de Puntuacién y unidades porcentuales asignados a la propuesta
Técnica;

PPE= Puntuacion y unidades porcentuales asignados a la Propuesta
Econdmica, y
El subindice “” representa a las demas proposiciones determinadas

como solventes como resultado de la evaluacion, y

IV. La proposicidn solvente mas conveniente para el Instituto, sera aquélla que redna la
mayor puntuacion y unidades porcentuales conforme a lo establecido en el presente

numeral.

EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.-

12.1. Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa.-

Las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad, podran llevar a cabo la contratacién
de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas a través del procedimiento de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o por Adjudicacién Directa por Monto, cuando el
importe de cada operacion no exceda de los rangos de los montos maximos de contratacion
gue al efecto se establezcan por el Comité para cada Unidad Administrativa, siempre que las
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en el supuesto de Excepcién a la

Licitacion Publica establecido por el articulo 68 de las Normas.
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12.1.1. Procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.-

En los procesos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, las Areas
Responsables de la Contratacion de acuerdo con la Investigacion de Mercado
realizada, deberan contar con una relacion de posibles Contratistas a invitar y éstos
deberan cumplir con lo establecido en el articulo 64 de las Normas, es decir, que
estén relacionados con la obra publica o servicio relacionado con la misma a

contratar.

Previo al inicio del procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, las
Areas Responsables de la Contratacion deberan contar con las Bases de la
Convocatoria debidamente firmadas por alguno de los servidores publicos que
establece el numeral 9.2 del Manual, las cuales deberan haber sido opinadas

previamente en cumplimiento a lo dispuesto por el numeral 10 del mismo.

En cumplimiento a lo dispuesto por la fraccion VI, del articulo 69 de las Normas,
resultaran aplicables a los procedimientos de Invitacibn a Cuando Menos Tres
Personas, en lo conducente, las disposiciones contenidas en las Normas y el Manual,

en relacion con procedimientos de Licitacién Puablica.

12.1.1.1. Publicacién de los procesos de Invitacibn a Cuando Menos Tres
Personas.-

Con el fin de garantizar la igualdad de circunstancias de los Licitantes
durante su participacion en los procesos de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, asi como fomentar la transparencia que debe prevalecer en los
mismos, las Areas Responsables de la Contratacion deberan publicar las
Bases de las Convocatorias, la relacion de Licitantes y las actas inherentes a
los actos que se desarrollen, en el Sitio Web del Instituto, de acuerdo con lo

siguiente:

a) Bases de la Convocatoria y relacion de Licitantes, con dos dias de
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anticipacion a su publicacion, y
b) Actas de los eventos (firmadas), el mismo dia en que se celebre la junta

publica.

Corresponde a cada Area Responsable de la Contratacion contar previo a la
publicacion, con la firma del servidor puablico facultado en el numeral 9.2 del
Manual, en las Bases de la Convocatoria y las invitaciones a los Licitantes.

12.1.1.2. Envio de la invitacion a los Licitantes.-

Corresponde a las Areas Responsables de la Contratacion invitar a todos los
Licitantes en la misma fecha en que las convocatorias sean publicadas; la
invitacion podra realizarse mediante escrito entregado de manera personal o

mediante correo electrénico.

12.1.1.3. Junta de aclaraciones.-

De conformidad con el sexto parrafo del articulo 70 de las Normas, las Areas
Responsables de la Contratacién bajo su responsabilidad determinaran la
realizacion de junta(s) de aclaraciones; las solicitudes de aclaracion podran

ser recibidas en el Instituto en formato impreso o por correo electrénico.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

En el caso de que no se lleve a cabo junta de aclaraciones, se debera indicar
en las Bases de la Convocatoria, que los Licitantes podran solicitar
aclaraciones por escrito al Area Responsable de la Contratacion y ésta
contestard al solicitante a través de una publicacion en el Sitio Web del
Instituto, a efecto de notificarle a éste y al resto de los Licitantes invitados; de
igual forma, el Area Responsable de la Contratacion podra realizar
aclaraciones a las Bases de la Convocatoria notificando a todos los
Licitantes invitados mediante la publicacion del documento respectivo en el

Sitio Web del Instituto, siempre y cuando los Licitantes tengan cuando menos



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

MES. ARO.
04 2015

71

tres dias habiles para la elaboracién de su proposicion.

Se considerard que los Licitantes se daran por notificados de las
modificaciones efectuadas, en su caso, a las Bases de la Convocatoria,
mediante la publicacién en el Sitio Web del Instituto.

12.2.  Adjudicacion Directa.-

A efecto de garantizar adecuadamente la contratacién de las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, mediante el procedimiento de Adjudicaciéon
Directa, las Areas Responsables de las Contratacion, preferentemente, deberan llevar
a cabo este proceso a través de solicitud de cotizacion, utilizando para ello el formato

contenido en el Anexo |l del Manual.

Las cotizaciones podran ser recibidas por las Areas Responsables de las
Contratacion en el Instituto en formato impreso, mediante fax, o correo electronico,
integrando lo solicitado en el Anexo Il del Manual, a fin de comparar precios,
caracteristicas técnicas y demas circunstancias de la obra publica o servicios

relacionados con la misma a contratar.

12.3. Derivada de un proceso de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

declarado desierto.-

Para la realizacion de adjudicaciones directas bajo este supuesto, sera
necesario contar con la autorizaciéon del Titular del Area Responsable de la

Contratacion, conforme a lo siguiente:

a) Cuando el procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas,
se declarare desierto, se deberd elaborar el acta correspondiente y se
notificara a los Licitantes tal circunstancia solicitando su autorizacién por
escrito para considerar su proposicion en el procedimiento de

Adjudicacion Directa; si las proposiciones incumplen por la falta de algun



% ‘ MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

DE ESTRDISTICA Y

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

MES. ARO. 72
04 2015

b)

d)

documento, se podra solicitar a los Licitantes que lo presenten, a efecto
de estar en condiciones de analizarlas dentro del procedimiento de

Adjudicacién Directa, en su caso.

Corresponderéa al Area Responsable de la Contratacién elaborar el acta
correspondiente al procedimiento de Adjudicacién Directa a que hace
referencia este numeral, la cual debera integrarse al expediente de que
se trate.

En caso de que no se presenten como minimo tres proposiciones
susceptibles de analisis, se podra optar por declarar desierta la
invitacion, o bien continuar con el procedimiento y evaluar las
proposiciones presentadas. En caso de que sélo se haya presentado
una propuesta, el Instituto podra adjudicarle el Contrato si considera que
relne las condiciones requeridas, en los términos dispuesto por la

fraccion Ill, del articulo 69 de las Normas;

En el supuesto de que un procedimiento de Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas haya sido declarado desierto, o bien uno sélo cuando
éste derive de una Licitaciéon Publica declarada desierta, el Titular del
Area Responsable de la Contratacion en el Instituto, podra adjudicar
directamente el Contrato, siempre que no se modifiquen los requisitos
técnicos establecidos en dicha invitacion, de acuerdo con lo establecido
por el ultimo péarrafo, del articulo 69, asi como con el penultimo péarrafo

del articulo 71 de las Normas;

En el caso de que no se presenten tres proposiciones o las presentadas
sean desechadas en el fallo, el Area Responsable de la Contratacion
procedera a declararla desierta y se debera realizar una segunda
invitacion solicitando cotizacién sin que se modifiquen los requisitos

esenciales sefialados en las Bases de la Convocatoria respectiva y el
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analisis de las proposiciones se hara con las que se reciban debiendo
adjudicarse al Contratista que presente la proposicion solvente mas
econdémica. Excepto cuando dicho procedimiento derive de una
Licitacion Publica declarada desierta, caso en el cual procedera a una
Adjudicacion Directa sin necesidad de una segunda convocatoria,
considerando lo dispuesto por el primer péarrafo del articulo 71 de las

Normas.

La solicitud de cotizaciébn a que se refiere el parrafo anterior, puede
hacerse a nuevos Contratistas, sin que exista la obligacién de invitar a

los que fueron desechados en el procedimiento de invitacion.

12.4. Devolucion o destruccién de proposiciones.-

En la convocatoria a la Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, se
debera indicar que una vez transcurrido el plazo establecido por el penultimo parrafo del
articulo 221 de las Normas, el Licitante o su representante podran solicitar por escrito la
devolucion de sus proposiciones y las Areas Responsables de la Contratacion las
devolveran, siempre y cuando en la solicitud se indique la persona a la cual se le podra
entregar la documentacién. Previa identificacion se procedera a la entrega de los
documentos a la persona autorizada para ello a través de un escrito, mismo que se integrara

en el expediente.

Una vez agotado el plazo establecido por el Gltimo parrafo del articulo 221 de las Normas sin
que se haya recibido solicitud de devolucion, el Area Responsable de la Contratacion podré
destruirlas, levantando acta circunstanciada y dejando en el expediente evidencia de

cualquiera de los procedimientos.
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13.- CONTRATOS.-

13.1. Elaboracion, validacion y formalizacion de Contratos u Ordenes de Trabajo.-

13.1.1. Contratos.-

Los procesos a que hace referencia este punto, se realizardn conforme a las
disposiciones administrativas aplicables, asi como de acuerdo a los procedimientos
especificos que para tal efecto emita la DGAAJ, los cuales se llevaran a cabo bajo las
siguientes disposiciones generales:

a) Los Titulares de las Areas Requirentes en cuyos presupuestos estén previstos los
recursos para la celebracion de los Contratos u Ordenes de Trabajo, seran los

responsables de la ejecucion y administracion de los mismos.

b) Para la contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los
Titulares de las Areas Requirentes deberan contar con el documento que acredite
la suficiencia presupuesta, debidamente autorizado por los servidores publicos

competentes en términos de las disposiciones aplicables.

c) Los Contratos deberan elaborarse por el Area Responsable de la Contratacion,
conforme a los modelos emitidos por la DGAAJ, los cuales deberan incluir los
requisitos establecidos en las Bases de la Convocatoria o Solicitudes de
Cotizacién que rigieron el procedimiento de contratacion de que se trate, a efecto
de que sean formalizados cuando menos en cuatro tantos, con firma y rdbrica del
o los servidores publicos facultados para suscribir los mismos en representacion
del Instituto, del Titular del o las Areas designadas como responsables del
seguimiento y ejecucién de éstos y los Contratistas, debiendo incluir en el apartado
de firmas, la revision juridica correspondiente, la cual se hara constar mediante la
firma del Titular de la DGAAJ.
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d)

e)

f)

9)

h)

Las Areas Requirentes en cuyo presupuesto se encuentren asignados los recursos
para la contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
seran responsables de promover ante las instancias competentes en el Instituto,
los procedimientos de adjudicacién, dictamen y registro de los Contratos
correspondientes, asi como de proporcionar la documentacion necesaria para

tales efectos.

Bajo ninguna circunstancia los Contratos reconoceran o implicaran obligaciones

para el Instituto anteriores a la fecha en que se suscriban.

Si por causas imputables al Contratista que resulte adjudicado, los Contratos no se
formalizan en el plazo establecido para tal efecto por el articulo 81 de las Normas,
el Titular del Area Responsable de la Contratacién, debera informarlo dentro de los
quince dias habiles siguientes a que se tenga conocimiento del hecho a la

Contraloria para todos los efectos administrativos a que haya lugar.

En el Contrato se deberan incluir, como minimo los requisitos establecidos en el

articulo 76 de las Normas.

Cuando el Area Requirente solicite la inclusion de una clausula expresa de
arbitraje en el Contrato, correspondera al Titular de la DGAAJ dictaminar su

procedencia en términos de lo establecido por el articulo 254 de las Normas.

El Area Requirente podra sugerir la adopcién de otros mecanismos de solucién de
controversias para resolver sus discrepancias sobre la interpretacion o ejecucion
de los Contratos de conformidad con lo dispuesto por el articulo 258 de las

Normas, en cuyo caso, el Titular de la DGAAJ dictaminara sobre su procedencia.

A efecto de dar cumplimento al articulo 81 de las Normas, se precisan las
actividades a desarrollar y los tiempos que deberan ser considerados para la
suscripcion de los Contratos, los cuales correran a partir del dia habil siguiente a la

fecha de notificacion del fallo. Los tiempos de elaboracion, validacion y firma de un
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Contrato se sujetaran invariablemente y como maximo a los siguientes plazos:

(Parrafo modificado 07-04-2015)
En las Direcciones Generales.

Etapa: Dias Naturales:
Notificacion del fallo; Dia cero
Elaboracién del Contrato y sus anexos, recopilacion y envio de 4
documentacién soporte;
Revision juridica; 4
Firma del Titular del Area Responsable de Contrato; 2
Firma del Director General de Administracion o del Director 3

General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios Generales,

seguln corresponda, y

Firma del Contratista. 2

Total. 15

En las Direcciones Regionales.

Etapa: Dias Naturales:
Notificacion del fallo; Dia cero
Elaboracién del Contrato y sus anexos, recopilacion y envio de 4
documentacion soporte;
Revision juridica; 4
Traslado; 2
Firma del Director de Administracién o Coordinador Estatal; 4

Firma de Director Regional, y
Firma del Director de Obras, Mantenimiento y Control

Inmobiliario.

Firma del Contratista. 1

Total. 15
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)

K)

En caso de que se establezca la fecha de firma del Contrato dentro de los quince
dias naturales en términos del primer parrafo del articulo 81 de las Normas, los
tiempos para la elaboracién y firma de que disponen cada una de las &reas se
ajustaran proporcionalmente al plazo que se haya establecido para la firma del
citado Contrato.

En el caso de adjudicaciones directas, el plazo para la firma del Contrato inicia a
partir del dia habil siguiente al de la notificacion de la adjudicacion.

Las Areas Responsables de la Contratacion y la DGARMSG seran las encargadas
de la formalizacion de los Contratos y deberan establecer en los mismos las
condiciones a que se sujetaran las obras y servicios publicos relacionados con las
mismas que correspondan, de conformidad con las Bases de la Convocatoria y/o

Solicitud de Cotizacion.

En los Contratos y Ordenes de Trabajo deberd establecerse el cargo del o los
servidores publicos que seran responsables y administradores del Contrato, los
cuales deberan ostentar por lo menos nivel de Director de Area, a fin de dar

seguimiento al cumplimiento y ejecucién del mismo.

En los Contratos fungiran como responsable y administrador de los mismos los
Titulares de las Areas Responsables de la Contratacion, asi como el servidor
publico designado por el Area Requirente en términos del parrafo anterior, salvo en
aquellos casos en que el Area Requirente y el Area Responsable de la

Contratacion sean la misma.

Tratandose de Contratos que celebren las UAR, deberd considerarse como
responsable y administrador de los mismos al Titular del Area Responsable de la

Contratacion, asi como al Titular de la DOMCI.
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n) De conformidad a las atribuciones que se establecen en el Reglamento Interior, el
Director General de Administracién y el Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y los Directores Regionales, son los servidores
publicos facultados para la formalizacion de los Contratos y Convenios en materia
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, debiendo incluir éstos
ademas, en el ambito de sus respectivas competencias, la firma del o los
servidores publicos de la Unidad Administrativa solicitante que tienen bajo su
responsabilidad el presupuesto, ejecucion y administracion de los Contratos,

conforme a lo siguiente:

n.1 Los Directores Generales (Ambito Central);
n.2 Los Directores Generales Adjuntos (dmbito Central);
n.3 Los Directores Regionales, o

n.4 Los Directores de Administracion (Ambito Regional).

13.2. Modificaciones.-

Por razones fundadas y explicitas, el servidor publico que formaliz6 el Contrato podra
convenir, a peticion del Area Requirente, el incremento o disminucion del monto del mismo,
mediante modificaciones a sus Contratos vigentes, siempre que las modificaciones no
rebasen, en conjunto, el veinticinco por ciento del monto o plazo pactados originalmente en
el Contrato, ni impliqguen variaciones sustanciales al proyecto original, ni se celebren para
eludir en cualquier forma el cumplimiento de las Normas o los Tratados. Salvo las

excepciones previstas por el Articulo 91 y 92 de las Normas.

Tratandose de Contratos en los que se incluyan dos o mas partidas, el porcentaje al que

hace referencia el parrafo anterior, se aplicara para cada una de ellas.

Las Areas Requirentes, deberan hacer del conocimiento de las Areas Responsables de la
Contratacion la justificacion de las causas que den origen a la formalizacion de convenios,

pudiendo solicitar para tal efecto la informacion necesaria a las Areas Responsables de la
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Ejecucién de los Trabajos. La referida justificacion debera sefialarse como antecedente en el

texto de los convenios en forma resumida.

Cualquier modificacibn de Contratos deber4d formalizarse a través de convenios

modificatorios, los cuales deberan contar con el dictamen favorable de la DGAAJ.

13.3. Registro de Contratos y Convenios.-

En ejercicio de las atribuciones que corresponden a la DGAAJ de conformidad con el
Reglamento Interior, corresponde a dicha Area Administrativa llevar el registro de los
Contratos y convenios en que intervengan las Unidades Administrativas del Instituto.

Dicho registro dara por concluido el proceso de formalizacion del documento
correspondiente, es decir, tendra lugar cuando el Contrato o convenio sea firmado por el
Contratista y sera un requisito administrativo interno indispensable para la realizacion del
pago por la Unidad Administrativa competente, salvo en aquellos casos en que en las Bases
de la Convocatoria se haya establecido el otorgamiento de anticipos en términos del articulo
88 de las Normas, en cuyo caso los Contratos podran registrase con posterioridad al pago
del anticipo, siendo la conclusion de dicho tramite condicién necesaria para la erogacion de

cualquier pago posterior.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

El registro y distribucién de los Contratos y convenios operara a peticion de las Areas
Responsables de la Contratacion, en apego al procedimiento que para tal efecto emita la

DGAAJ. Dicho procedimiento ser& obligatorio para las UA.
13.4. Ordenes de Trabajo.-
Las Ordenes de Trabajo deberan elaborarse conforme al modelo correspondiente al Anexo

IV, las cuales contendran, en lo aplicable, el clausulado de los Contratos, la autorizacién

presupuestal y las firmas de los servidores publicos que establece el presente apartado.
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Las Ordenes de Trabajo se sujetaran al cumplimiento, como méaximo, de los siguientes

tiempos a partir del dia siguiente a la fecha de natificacién del fallo, o de la notificacién de la

Adjudicacién Directa de que se trate.

ETAPA: DIAS NATURALES:

Elaboracion de la Orden de Trabajo; 5

Firma de los Servidores Publicos 5
Facultados;

Firma del Area Responsable de la 3
Contratacion, y

Firma del Contratista. 2

TOTAL 15

Las Ordenes de Trabajo derivadas de procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion a

Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa deberan ser formalizadas por los

servidores publicos siguientes:

En las Direcciones Generales.

/ N
Jefe del Departamento de Obras y Proyectos o Jefe de Departamento
, Elabora.
de Conservacion de Inmuebles;
Subdirector de Obras y Mantenimiento, y Revisa
Director de Obras, Mantenimiento y Control Inmobiliario. Autoriza.
\L J
En las Direcciones Regionales.
ﬁefe de Departamento de Recursos Materiales o Responsable de it N
abora.
Recursos Materiales;
Subdirector de Servicios Generales y Recursos Materiales o Jefe de "
evisa.
Departamento de Recursos Materiales (Estatal), y
Director Regional, Coordinador Estatal, Director de Administracion _
Autoriza.

Qegional 0 Subdirector Estatal de Administracion.
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14. RESCISION DE CONTRATOS U ORDENES DE TRABAJO.-

Cuando un Contratista incumpla, en forma parcial o total, con alguna de las obligaciones pactadas
en un Contrato u Orden de Trabajo, las Areas Responsables de la Contratacion, con el apoyo de
las Areas Requirentes, procederan conforme a lo dispuesto por el articulo 141 de las Normas. El
procedimiento de rescision operara unicamente respecto de la partida o concepto incumplido.

Los servidores publicos facultados para rescindir los Contratos y Ordenes de Trabajo seran los que
indica el Manual en el punto 14.1, asi como aquellos que expresamente cuenten con dicha facultad

en términos del Reglamento Interior o el Manual de Organizacion correspondiente.

Los servidores publicos responsables en cada Contrato u Orden de Trabajo a que hace referencia
el inciso m), del numeral 13.1.1 del Manual, seran quienes vigilen el estricto cumplimiento de las

obligaciones pactadas en éstos.

Cuando se presente algun incumplimiento, el servidor publico responsable del seguimiento y
ejecucion del Contrato u Orden de Trabajo, debera comunicarlo al Contratista en forma inmediata y
por escrito, a efecto de que corrija tal irregularidad y si el Contratista persiste en el incumplimiento,
el Area Responsable de la Contratacion a peticion del Area Responsable de la Ejecucion de los
Trabajos solicitard a la DGAAJ la asesoria necesaria para dar inicio al proceso de rescision y, en
su caso, para rescindir el Contrato u Orden de Trabajo correspondiente en términos de las

disposiciones legales y administrativas aplicables.

En el supuesto de que, a juicio de las Areas Responsables de la Ejecucién de los Trabajos, resulte
necesario rescindir un Contrato u Orden de Trabajo por el incumplimiento de las obligaciones del
Contratista, antes de agotar el limite de aplicacion de las penas convencionales, atendiendo a la
necesidad de contar con la obra publica o servicio relacionado con la misma de que se trate, ésta
podra abstenerse de aplicar éstas y proceder a la rescision del Contrato u Orden de Trabajo, en

términos de lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 142 de las Normas.
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14.1. Servidores publicos facultados para determinar la rescision o terminacion

anticipada de Contratos u Ordenes de Trabajo.-

En términos de lo establecido por los articulos 141 a 147 de las Normas, dentro del

ambito de sus atribuciones los servidores publicos facultados para determinar la

realizacion de los actos administrativos a que hace referencia este punto son:

DIRECCIONES h

N\

s

14.2.

AREA: DIRECCION GENER'AL DIRECCIONES
DE ADMINISTRACION. GENERALES REGIONALES.
DGARMSG. X
DOMCI. X
DA. X
Directores X
Regionales.
Directores de X
Administracion V1
Coordinadores X
Estatales. V1
V1 La facultad de los Directores de Administracibn Regionales vy

Coordinadores Estatales correspondera tnicamente a Ordenes de Trabajo.

Registro, control y difusion.-

Sera responsabilidad de cada Area Responsable de la Contratacion efectuar el

registro oportuno de las rescisiones que sobre Contratos u Ordenes de Trabajo haya

realizado, asi como respecto de aquellos Licitantes que injustificadamente por causas

imputables a ellos no hayan formalizado un Contrato u Orden de Trabajo adjudicado

por el Instituto, en el Sitio Web del Instituto en Intranet, en el apartado denominado:

‘Listados de proveedores rescindidos”,

http://intranet.ca.inegi.org.mx.

ubicado en

la direccién electroénica:
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14.2.1

Previo al inicio de los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y
Adjudicacion Directa, las Areas Responsables de la Contratacion deberan efectuar la
consulta correspondiente en el sitio antes sefalado, asi como en el Registro de
Contratistas y Licitantes Sancionados, que para tal efecto llevan la Contraloria y la
Secretaria de la Funcién Publica, disponibles para su consulta en el Sitio Web del
Instituto y en CompraNet, respectivamente, a fin de cerciorarse que los Contratistas
gue se hayan considerado no se encuentren en los supuestos del articulo 90 de las
Normas; asi mismo, se debera verificar esta informacion al inicio del acto de

presentacion y apertura de proposiciones de los procesos de Licitacion Publica.

Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 90 de las Normas, respecto de las
fracciones y parrafo del citado numeral que a continuacion se sefialan, debera

considerarse lo siguiente:

14.2.1.1. La autorizacion previa y especifica para contratar con servidores publicos, o
bien, con las sociedades de las que dichos servidores publicos formen
parte, a que se refiere la fraccion Il, debera ser solicitada por el Licitante
interesado ante el titular de la Contraloria, en un plazo de cuando menos
ocho dias naturales previos al acto de presentacion y apertura de
proposiciones; en el caso del procedimiento de Adjudicacion Directa, el
interesado debera realizar la solicitud sefialada el dia habil siguiente a
aquél en el que recibi6 la Solicitud de Cotizacion. La Contraloria resolvera
lo procedente, atendiendo a las caracteristicas del objeto del Contrato u
Orden de Trabajo que se pretenda adjudicar, asi como su correlacion con
las circunstancias que lo vinculan con los servidores publicos, y podra
tomar en cuenta todos aquellos elementos o circunstancias que resulten
procedentes considerar. Toda solicitud extemporanea se tendra por no

formulada, y
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14.4.

14.2.1.2. Las proposiciones de las personas que se ubiquen en el supuesto a que se
refiere la fraccion VI, seran desechadas por el Area Responsable de la
Contratacioén, debiendo comunicar lo anterior a la Contraloria para efectos
de determinar si se actualiza lo dispuesto por la fraccion 1V, del articulo 226
de las Normas.

Elaboracién de Finiquitos.-

Las Areas Responsables de la Ejecucion de los Trabajos que funjan como
responsables del seguimiento a la ejecucion de Contratos u Ordenes de Trabajo,
elaboraran el finiquito, con la participacion del Area Responsable de la Contratacion
correspondiente, considerando para ello lo dispuesto por los articulos 162 a 166 de

las Normas, utilizando como referencia el formato contenido en el Anexo XII.
Gastos no recuperables.-

Si el Instituto no firmara un Contrato u Orden de Trabajo por causas imputables al
mismo, en los términos de lo sefialado por el segundo parrafo del articulo 81 de las
Normas o con motivo de la emisién de la resolucién de una inconformidad por la
Contraloria, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 136 de las Normas,

cubrira los siguientes gastos al Contratista que asi lo solicite por escrito:

14.4.1. Pasajes y hospedajes debidamente comprobados de una sola persona que
hubiera asistido a la o las juntas de aclaraciones, al acto de presentacion y
apertura de proposiciones, al fallo de la licitacion o a la firma de Contrato u
Orden de Trabajo; Unicamente procedera el pago de dichos gastos en caso
de que el Licitante no resida en el lugar en que se realice el procedimiento de

contratacion, de acuerdo a los criterios siguientes:

14.4.1.1. Importe de pasajes.- Unicamente cuando se presente el

comprobante de la compra que asi lo avale, y
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14.4.1.2. Hospedaje.- Este se cubrira previa presentacion del comprobante
fiscal correspondiente, quedando limitado por dia al importe que el
Instituto cubre por cada pernocta a un servidor publico con nivel de
mando medio, tomando como referencia lo dispuesto por la

normatividad interna vigente en el Instituto.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

14.4.2. Costo de la garantia de cumplimiento, en su caso.

Tratdndose de una terminacién anticipada los gastos no recuperables seran los
establecidos en el articulo 139 de las Normas, siempre y cuando estén debidamente
soportados, sean razonables y se relacionen directamente con la operacién

correspondiente.

La solicitud y pago de reembolso de gastos no recuperables a que hacen referencia
el articulo 136 de las Normas, sera aplicable, en su caso, a la cancelaciéon de un
procedimiento de Licitaciobn Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas,
salvo en aquellos casos en que correspondan a alguna situacién de Caso Fortuito o
Fuerza Mayor, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 135 de las Normas, en
los cuales solo serd procedente el pago de gastos no recuperables por los conceptos
establecidos en la fracciones |, Il y lll del articulo 135, siempre y cuando estén
debidamente soportados, sean razonables y se relacionen directamente con el

Contrato de que se trate.

A los importes que resulten por cualquiera de los conceptos de gastos no

recuperables, no le resultara aplicable ningun costo adicional.

En caso de terminacion anticipada, el Contratista reintegraré las cantidades que, en
cualquier forma hubiere recibido en exceso por la contratacién o durante la ejecucion
de los trabajos para lo cual sera aplicable el procedimiento establecido en el articulo

124 de las Normas.



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

MES. ARO.
04 2015

86

14.5. Aplicacién de Sanciones.-

En la tramitacion del procedimiento para imponer las sanciones a que se refiere el
Titulo Sexto de las Normas, la Contraloria aplicara supletoriamente, en lo que
corresponda, lo dispuesto por el Titulo Cuarto y demas aplicables de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo y demds disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Para efectos de la sancion prevista por la fraccion Il, del articulo 226 de las Normas,
correspondera a las Areas Responsables de la Contratacion, a mas tardar
transcurridos 15 dias habiles posteriores a la fecha de elaboracion del finiquito a que
hace referencia los articulo 162 de las Normas, informar a la Contraloria de las
rescisiones que hayan realizado, acompafiando copia certificada de las constancias
documentales de las que se desprenda el inicio del procedimiento de rescision, la

manifestacion del Contratista, en su caso, asi como la formalizacién de la misma.

La Contraloria comenzara a contar el plazo de dos afios establecido por la fraccion |l
del articulo 226 de las Normas, a partir de la primera rescision hecha a un Contratista,
de tal forma que las sanciones a que hace referencia el citado numeral, seran
aplicables a un Contratista cuando le sea rescindido un segundo Contrato u Orden de

Trabajo dentro del plazo referido.

Las sanciones consistentes en multa e inhabilitacion temporal a que hacen referencia
el articulo 225, primer parrafo y la fraccion lll, del articulo 226 de las Normas, sélo
seran aplicables, de acuerdo a la informacién proporcionada por el Area Requirente,
cuando la ejecucion de los trabajos o servicio relacionado con la obra publica, haya
causado un dafio o perjuicio grave al Instituto, debido a lo no intervencién del
Contratista para su correcta ejecucion, después de recibir notificacion del Instituto

para su reparacion, en los términos establecidos en el articulo 155 de la Normas.
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15.

PENAS CONVENCIONALES.-

Las penas convencionales que se apliquen por las Unidades Administrativas deberan
aplicarse bajo el principio de proporcionalidad, considerando para ello las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos, el tipo de Contrato, los grados de avance y a la
posibilidad de establecer fechas criticas para el cumplimiento de los trabajos.

Para el caso de atraso en la ejecucion de los trabajos por causas imputables a los
Contratistas, las penas convencionales seran determinadas Unicamente en funcion del
importe de los trabajos no ejecutados en la fecha pactada en el Contrato u Orden de Trabajo
para la conclusion total de las obras o servicios relacionados con las mismas, el Instituto
aplicara, por regla general, una pena convencional igual al uno por ciento por cada dia

natural de atraso, atendiendo a la naturaleza de la contratacion correspondiente.

El Area Responsable de la Ejecucién de los Trabajos, en caso de atraso en el programa de
ejecucion general de los trabajos, aplicaran retenciones econémicas a las Estimaciones que
se encuentren en proceso en la fecha que se determine el atraso, las cuales seran
calculadas en funcion del avance en la ejecucion de los trabajos conforme a la fecha de corte
para el pago de Estimaciones pactada en el Contrato. Dichas retenciones podran ser
recuperadas por los Contratistas en el pago de las siguientes Estimaciones, si regularizan los
tiempos de atraso conforme al citado programa, las cuales corresponderan al monto de los
conceptos de trabajo una vez deducidas las penas convencionales aplicables por el atraso

en el programa de ejecucion de los trabajos.

El importe de las penas convencionales a cargo de los Contratistas que se apliquen por
atraso en el cumplimiento de los Contratos u Ordenes de Trabajo, no puede exceder del diez
por ciento del monto del Contrato. Salvo el caso de no requerir garantia de cumplimiento, el
monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del veinte por ciento del monto
del bien o servicio entregado o prestado con atraso en cumplimiento a lo dispuesto por el

articulo 78 de las Normas.
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Cuando por la naturaleza de la obra publica o servicio relacionado con la misma de que se
trate, se requiera una penalizacidbn menor o mayor a los porcentajes establecidos, ésta sera
propuesta por el Area Requirente y autorizada por los siguientes servidores publicos en el

ambito de su respectiva competencia:

DIRECCION
; DIRECCIONES | DIRECCIONES
AREA: GENERAL DE
| GENERALES REGIONALES.
ADMINISTRACION.

DGARMSG. X
DOMCI. X
Directores de Administracion. X X

/,

16.

Las Areas Responsables de la Ejecucion de los Trabajos, conjuntamente con las Areas
Requirentes, seran las encargadas de determinar y en su caso, aplicar las penas
convencionales al Contratista que se haga acreedor a ellas, considerando para el calculo de
las mismas lo dispuesto por el segundo péarrafo del articulo 78 de las Normas, las cuales se
deducirdn administrativamente del saldo pendiente de pago que el Instituto tuviese con el
Contratista. La aplicacién y el cobro de las penas convencionales no estaran sujetas a la

aceptacion del Contratista correspondiente.

FORMALIZACION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS .-

La formalizacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas iguales o
superiores al equivalente a 300 veces el SMDGVDF elevado al mes, debera realizarse a
través de suscripcion de Contratos en términos del primer parrafo del articulo 75 de las

Normas.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

Las Areas Responsables de la Contratacion podran elaborar Ordenes de Trabajo, utilizando
para ello el formato contenido en el Anexo IV del Manual, cuando el valor de las mismas sea

menor a 300 veces el SMDGVDF elevado al mes.
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17.

GARANTIAS.-

Correspondera a las Areas Responsables de la Contratacion, solicitar a los Licitantes que
resulten adjudicados en los procesos de contratacién de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, la presentacion de las garantias que, en su caso,
correspondan, lo cual debe preverse en las Bases de la Convocatoria o Solicitud de
Cotizacion respectiva.

En ejercicio de la atribucion prevista por la fraccion XV, del articulo 46 del Reglamento
Interior, corresponde a la DGAAJ la guarda y custodia de las garantias de cumplimiento,
anticipo y de vicios ocultos de los Contratos, Ordenes de Trabajo y convenios suscritos por el
Instituto, por lo que las Areas Responsable de la Contratacion deberan remitir a dicha Area

Administrativa las garantias que reciban para tal fin.

Las Areas Responsables de la Contratacion, al recibir garantias consistentes en pélizas de
fianza, deberan revisar la autenticidad de éstas a través del sitio Web dispuesto para tal fin
por la Institucién emisora de las mismas, cerciorandose de que su contenido se apegue a la
redaccion establecida en el formato previsto por el Manual para cada tipo de garantia,

correspondientes a los Anexos V, VIy VIL.

El Instituto considerara la posibilidad de que las garantias de cumplimiento, de anticipo o por
vicios ocultos se entreguen por medios electronicos, siempre que las disposiciones juridicas

aplicables permitan la constitucion de garantias por dichos medios.

La efectividad y liberacion de garantias se realizara de acuerdo con el procedimiento que

para tal efecto emita la DGAAJ.

En las Bases de la Convocatoria y en la Solicitud de Cotizacion, o bien, en el acta de fallo o
aviso de notificacion de adjudicacion, se deberd indicar la denominacion del Area
Administrativa ante la cual los Contratistas deberan entregar la garantia correspondiente, asi

como la ubicacion fisica de la misma.
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17.1. De Cumplimiento.-

La garantia de cumplimiento serd por un importe del diez por ciento del monto del
Contrato u Orden de Trabajo, antes del Impuesto al Valor Agregado, a favor del Instituto, y
debera ser entregada al Instituto dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha
en que el licitante a quien se le haya adjudicado el Contrato reciba la notificacion del fallo,
pero invariablemente antes de la firma del Contrato, debiendo utilizar para ello la

redaccion incluida en el Anexo V del Manual.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

Cuando la contratacion incluya mas de un ejercicio presupuestal, las Areas Responsables
de la Contratacion, deberan prever el supuesto establecido por los parrafos cuarto y
quinto, del articulo 89 de las Normas, en las Bases de la Convocatoria o Solicitud de
Cotizacion correspondiente.

17.2. De Anticipo.-

Para garantizar la correcta aplicacion del anticipo, se debera solicitar fianza por el cien por
ciento del monto del mismo, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, a favor del
Instituto, expedida por una institucion legalmente autorizada en términos de lo dispuesto
por la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, en la misma moneda en que se
otorgue el anticipo, de conformidad con las disposiciones legales que resulten aplicables,
la cual deberd presentarse previo al pago del anticipo, debiendo utilizar para ello la

redaccion incluida en el Anexo VI del Manual.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

Para efectos de lo dispuesto por el articulo 129 de las Normas, los anticipos que otorgue
el Instituto deberan amortizarse proporcionalmente en cada uno de las estimaciones,
debiendo permanecer vigente la garantia hasta que se haya realizado la amortizacion

total.
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17.3. De Vicios Ocultos.-

Los Contratistas previo a la recepcion de los trabajos deberan garantizar la calidad de los
mismos otorgando una fianza para responder de los defectos que resulten vicios ocultos o
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en su ejecucion en cumplimiento a
lo dispuesto por la fraccion Ill, del articulo 85 de las Normas, debiendo utilizar para ello la

redaccion incluida en el Anexo VIl del Manual.

En caso de que el Area Responsable de la Ejecucién de los Trabajos, en cumplimiento al
Contrato u Orden de Trabajo de que se trate admita recepciones parciales, a la obra
objeto de éstos, la garantia de vicios ocultos se otorgara por cada una de las partes de los
trabajos recibidos.

17.4. Efectividad de Garantia.-

Una vez notificada la rescisidn, o ante cualquier incumplimiento que vuelva exigible la
garantia deberd solicitarse a la DGAAJ, se realice el procedimiento de efectividad de la
garantia de cumplimiento, de anticipo o de vicios ocultos, para lo cual el Area
Responsable de la Contratacion deberd acompafiar seglin sea el caso, el original del
finiquito correspondiente y el soporte documental del cual se desprenda y compruebe el
incumplimiento, asi como la demas informacién y/o documentacién que para tal efecto

sefale el procedimiento que establezca la DGAAJ.
(Parrafo modificado 25-06-2013)

En su caso, el Contratista podra realizar el pago voluntario de la cantidad a afectar a la
garantia de cumplimiento o del anticipo de que se trate, a través de la presentacion de
cheque certificado o de caja a nombre del Instituto, el cual podra ser recibido por las
Areas Responsables de la Contratacion, en cuyo caso, deberan remitirlo, tratandose de
UAC a la Tesoreria del Instituto para su depdsito correspondiente; para el caso de UAR
deberan realizar el depésito correspondiente en la cuenta que para tal efecto determine la
Tesoreria. En ambos casos, las Unidades Administrativas deberan dar aviso por escrito a

la Tesoreria, en el que indiquen el nimero de Contrato u Orden de Trabajo; la
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denominacion, razon social o el nombre del Contratista; el concepto, indicando el tipo de

garantia de que se trate, y el monto correspondiente.

Una vez corroborado el depédsito por la Tesoreria, ésta dar4 aviso a la Unidad
Administrativa correspondiente, la cual procederd a la liberacion de la garantia, debiendo
informar a la DGAAJ, a fin de que ésta proceda a dejar sin efectos el trdmite de
efectividad de la misma en caso de que éste haya sido iniciado formalmente.

17.5. Liberacién de Garantias.-

Cuando la garantia de cumplimiento consista en una fianza, ésta podra ser liberada por
escrito y de manera expresa, una vez que se emita el finiquito de los trabajos establecido
por los articulos 162 a 166 de las Normas, por el Area Responsable de la Ejecucion de los
Trabajos, con la participacion del Area Responsable de la Contratacion, éstas dejaran
constancia documental de que se han cumplido todas y cada una de la obligaciones
establecidas en el Contrato u Orden de Trabajo de que se trate, utilizando para ello el

formato que se acompafa como Anexo VIII.

La liberacion de las garantias resultara procedente en los siguientes supuestos:

17.5.1. A solicitud del Contratista;

17.5.2. Por determinacion de las Areas Responsables de la Contratacion, transcurrido
un afo de haber concluido las obligaciones establecidas en el Contrato u
Orden de Trabajo correspondiente, sin necesidad de que exista solicitud del
Contratista, y

17.5.3. Por iniciativa del Area Responsable de la Contratacién, previa remision del

finiquito a que hace referencia el primer parrafo de este apartado.

Para la liberacion de garantias debera requerirse por escrito su devolucion a la DGAAJ,

salvo en aquellos casos en que se trate de fianzas electrénicas, en cuyo supuesto las
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Areas Responsables de la Contratacién de los Trabajos deberan dar aviso a la DGAAJ,

respecto de la liberacion de las mismas.

La liberacion de garantias constituidas a traves de depoésito de dinero, mediante
certificado o billete de depdésito, expedido por institucién de crédito autorizada, cheque
certificado o de caja, consistird en la devolucion del documento en que se haya hecho
constar la garantia, elaborando la constancia documental en que se dejara asentado que
se han cumplido todas y cada una de la obligaciones establecidas en el Contrato u Orden
de Trabajo de que se trate, utilizando para ello el formato que se acompafia como Anexo
IX.

Las Unidades Administrativas podran solicitar asesoria respecto de la liberacién de
garantias a la DGAAJ, para lo que se sujetaran a lo dispuesto en este apartado, asi como

al procedimiento que emita la DGAAJ.

17.6. Casos de excepcion al otorgamiento de garantia de cumplimiento.-

Quedaran exentos de la presentacion de garantia de cumplimiento aquellos Contratistas

gue se encuentren en alguno de los supuestos siguientes:

17.6.1. Si en los supuestos a que se refiere el articulo 73 de las Normas la ejecucion de
los trabajos concluye antes de la suscripcion del Contrato correspondiente, no se
solicitara la presentacién de la garantia de cumplimiento, ni la incorporacion de
clausulas penales; sin embargo, debera exigirse la garantia de los defectos,
vicios ocultos y cualquier otra responsabilidad en términos de lo dispuesto por la

fraccion Ill, del articulo 85 de las Normas.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

17.6.2. En atencion a lo dispuesto por el tercer parrafo, del articulo 86 de las Normas, las
Ordenes de Trabajo o Contratos celebrados al amparo de lo dispuesto por el
articulo 68 de las Normas, cuyo monto no rebase del equivalente a mil cien veces

el Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal antes del
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Impuesto al Valor Agregado estaran igualmente exceptuados de otorgar garantia
de cumplimiento, dicha excepcién deberd indicarse en las Bases de la
Convocatoria de la Licitacion Publica, de la Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas o en la Solicitud de Cotizacion.

17.6.3. Cuando se trate de la contratacién de representantes de la sociedad civil que
intervengan como testigos sociales en los procedimientos de contratacion, en
cumplimiento a lo establecido por el segundo parrafo del articulo 85 de las
Normas. Las contrataciones a que hace referencia este apartado que realice el
Instituto, se realizaran conforme a lo dispuesto por las Normas en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, debiendo atender en lo conducente a lo dispuesto por el ultimo péarrafo
del articulo 30 de las Normas.

17.6.4. De igual forma no sera exigible la presentacion de la garantia de cumplimiento a
gue hace referencia la fraccion Il, del articulo 85 de las Normas, respecto de los
convenios modificatorios a que hace referencia el cuarto parrafo del articulo 91
de las mismas, los cuales quedaran amparados por la garantia de vicios ocultos

a gue hace referencia la fraccion lll, del citado articulo.

18. SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA DECRETAR LA SUSPENSION DE LOS
TRABAJOS.-

Compete a los Titulares de las Areas Responsables de las Ejecucion de los trabajos valorar y
determinar si se dan las condiciones o circunstancias que actualicen los supuestos de caso fortuito
o de fuerza mayor, para efectos de lo dispuesto por el articulo 135 de las Normas, a efecto de
determinar la suspensién de la obra o la prestacion de los servicios, considerando las constancias
documentales y demas elementos aportados por el Contratista o emitidas por terceros y exhibidos

por éste que acrediten fehacientemente los hechos que motivan tal circunstancia.

La suspension de los trabajos a que se refiere la Seccion V, del Capitulo Cuarto, de las Normas
debera ser determinada por el Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrita el

Area Requirente, quien determinara la temporalidad de ésta a partir de la informacion que le
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proporcione el Area Responsable de la Ejecucion de los Trabajos, quien podra solicitar para tal
efecto la asesoria del Area Responsable de la Contratacion. Cuando no sea posible determinar la
temporalidad de la suspensién de los trabajos, el Instituto podra en términos de lo dispuesto por el

articulo 136 de las Normas, optar por la terminacién anticipada del Contrato.

La respuesta en relacion con la suspensién de los trabajos a que hace referencia el segundo
parrafo del articulo 130 de las Normas, sera dada a conocer al Contratista por el servidor publico
designado como responsable del seguimiento y administracién del Contrato u Orden de Trabajo de
que se trate.

19. BITACORA.-

En los procedimientos de contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
gue lleve a cabo el Instituto se utilizard por regla general la BitAcora convencional, considerando
para lo cual, su elaboracién, control y seguimiento se hara en atencién a lo dispuesto por los

articulos 110 y 111 de las Normas.

Sin perjuicio de lo anterior, la DGARMSG podra optar por el uso de la Bitacora electrénica cuando
atendiendo a la magnitud y complejidad de los trabajos a realizar existan condiciones, bajo las
cuales a su juicio resulte conveniente el establecimiento de medios de control a partir del
aprovechamiento de tecnologias de la informacién, en cuyo caso podra solicitar la asesoria de la

Direccion General Adjunta de Informéatica.

20. FORMA DE PAGO.-

En las condiciones de pago debera pactarse que éste se realizara, por regla general, a través del
sistema de Pago Interbancario, utilizando para ello el formato contenido en el Anexo X del Manual;
dicha condicion se establecera en las Bases de la Convocatoria o Solicitud de Cotizacion de que

se trate.
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En caso de que el Contratista modifique su nimero de cuenta, debera dar aviso mediante escrito
dirigido al Instituto, con cinco dias naturales de anticipacion a la fecha en que deba hacerse el
depdsito a su favor, mismo que invariablemente debera estar firmado por el Contratista 0 su

representante legal.

Cuando el Contratista proporcione incorrectamente el nimero de cuenta bancaria en el que se
acrediten los pagos, las comisiones cobradas por el banco seran con cargo al Contratista y se le
descontaran del pago correspondiente.

En caso que el pago no se pueda realizar a través de Pago Interbancario, éste podra efectuarse

excepcionalmente mediante cheque.

Los pagos correspondientes a ejercicios fiscales posteriores a aquél en que se celebran los
Contratos u Ordenes de Trabajo, quedaran sujetos a la disponibilidad de recursos que para el
Instituto sean previstos en el PEF que apruebe la H. Camara de Diputados del Congreso de la

Union.

Sera posible cubrir incrementos derivados de los ajustes de costos a que hace referencia lo
dispuesto por los articulos 122, 123 y 124 de las Normas, en cuyo caso deberan cumplirse las
formalidades que al efecto establezcan las Normas, el Manual y las demas disposiciones legales y

normativas aplicables.

En caso de pactarse precios en moneda extranjera, éstos se solventardn entregando el
equivalente en moneda nacional al tipo de cambio vigente en el lugar y fecha en que deba hacerse
el pago, en términos de lo dispuesto por el articulo 8 de la Ley Monetaria de los Estados Unidos
Mexicanos.

20.1. Politicas institucionales de pago:

20.1.1. Licitacion Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.-
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Los pagos que se deriven de los procedimientos de contratacion a que hace
referencia este apartado, se realizaran mediante estimaciones quincenales por
trabajos ejecutados, y se pagaran a los cinco o diez dias naturales contados a partir
de la fecha en que hayan sido autorizadas por el Residente de Obra de que se trate y
que el Contratista haya presentado el comprobante fiscal correspondiente que cumpla
con los requisitos fiscales correspondientes, incluyendo la documentacion que

soporte la conclusion de los trabajos.

(Parrafo modificado 07-04-2015)

20.1.2. Adjudicaciones Directas.-

Los pagos que se deriven de los procedimientos de contratacion a que hace
referencia este apartado, se realizaran en un sélo pago al termino de la ejecucién de
los mismos, y se pagaran a los cinco o diez dias naturales contados a partir de la
fecha en que hayan sido autorizadas por el Residente de Obra de que se trate y que
el Contratista haya presentado el comprobante fiscal correspondiente que cumpla con
los requisitos fiscales correspondientes, incluyendo la documentacion que soporte la

conclusion de dichos trabajos.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

20.1.3. Pago de Contratos a precio alzado o mixtos.-

Para el pago de los trabajos contratados a precio alzado o mixtos, se debera utilizar la
red de actividades con ruta critica, cédulas de avances y de pagos programados, asi
como el programa de ejecucion convenido, los que deben ser congruentes y
complementarios entre si en cumplimiento a lo dispuesto por el articulos 120, 121 y

198 segundo parrafo de las Normas.
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21.

20.1.4. Pago de anticipos:

Se pagaran a los cinco dias habiles siguientes a partir de la presentacion y
aceptacion el comprobante fiscal correspondiente que cumpla con los requisitos

fiscales y la entrega de la fianza correspondiente.
(Parrafo modificado 07-04-2015)

AJUSTE DE COSTOS.-

Tratdndose del procedimiento sefialado en la fraccion Il del articulo 168 de las Normas, el
ajuste por los incrementos o decrementos de los insumos correspondientes a los materiales,
mano de obra, maquinaria y equipo de construccion que integran los costos directos de los

precios unitarios se determinara de conformidad con lo siguiente:

21.1. Se establecera el porcentaje de participacion de los materiales, la mano de obra y la
maquinaria y equipo de construccion de todos los precios unitarios que intervienen en
cada tipo de trabajos;

21.2 Se determinara el promedio de los indices aplicables a los insumos que intervienen
en los precios unitarios del tipo de trabajos analizados, dividiendo el promedio de
indices de esos insumos en el periodo de ajuste, entre el promedio de indices de
es0s mismos insumos en el periodo que corresponda a la fecha de presentacion y

apertura de proposiciones.

El porcentaje de incremento o decremento se obtendra con la siguiente expresion:

I =(Pm*Am)+ (Po*Ao)+ (Pg*Aq)+...+ (Pi*Ai

Siempre que:

Pm+Po+Pg+...+Pi=1

Donde:
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“Pmu

“Amu

“PO”

quu

Hqul

HAqll

uPiu

uAi”

Representa el factor de incremento en el periodo en estudio por ajuste de
costos, expresado en fraccion decimal.

Representa el porcentaje de participacion de los materiales con respecto al
costo directo, expresado en fraccion decimal.

Representa el cociente de indices promedio en el periodo de ajuste entre el
promedio de indices en el periodo que corresponda a la fecha de presentacion
y apertura de proposiciones de los materiales que intervienen en el tipo de
trabajos de que se trate.

Representa el porcentaje de participacion de la mano de obra con respecto al
costo directo, expresado en fraccion decimal.

Representa el cociente de indices promedio en el periodo de ajuste entre el
promedio de indices en el periodo que corresponda a la fecha de presentacion
y apertura de proposiciones, de la mano de obra que interviene en el tipo de
trabajos de que se trate.

Representa el porcentaje de participaciéon de la maquinaria y equipo de
construcciéon con respecto al costo directo, expresado en fraccion decimal.
Representa el cociente de indices promedio en el periodo de ajuste entre el
promedio de indices en el periodo que corresponda a la fecha de presentacion
y apertura de proposiciones, de la maquinaria y equipo de construccién que
interviene en el tipo de trabajos de que se trate.

Representa el porcentaje de participacion de algun otro insumo especifico de
gue se trate en el costo directo, expresado en fraccién decimal.

Representa el cociente de indices promedio en el periodo de ajuste, entre el
promedio de indices en el periodo que corresponda a la fecha de presentacion
y apertura de proposiciones, de algun otro insumo especifico que interviene en

el tipo de trabajos de que se trate.

Segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos ejecutados, el

Instituto podra adicionar o sustraer a la expresion anterior los sumandos que se

requieran, conforme a los diversos elementos que intervengan en el tipo de trabajos
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de que se trate. Cada uno de los términos de las expresiones se podra subdividir, a

fin de agrupar los insumos similares, y

22. DEL ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DE LOS PRECIOS UNITARIOS.-

22.1. Del costo directo:

22.1.1. El costo directo por mano de obra es el que se deriva de las erogaciones que
hace el Contratista por el pago de salarios reales al personal que interviene
en la ejecucion del concepto de trabajo de que se trate, incluyendo al primer
mando, entendiéndose como tal hasta la categoria de cabo o jefe de una
cuadrilla de trabajadores. No se consideraran dentro de este costo las
percepciones del personal técnico, administrativo, de control, supervision y

vigilancia que corresponden a los costos indirectos.

El costo de mano de obra se obtendra de la siguiente expresion:

Sr
Mo=

Donde:

‘Mo” Representa el costo por mano de obra.

“Sr”  Representa el salario real del personal que interviene directamente
en la ejecucion de cada concepto de trabajo por jornada de ocho
horas, salvo las percepciones del personal técnico, administrativo,
de control, supervision y vigilancia que corresponden a los costos
indirectos, incluyendo todas las prestaciones derivadas de la Ley
Federal del Trabajo, la Ley del Seguro Social, la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores o de los

Contratos Colectivos de Trabajo en vigor.
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Para la obtencién del salario real se debe considerar la siguiente expresion:

Donde:

“Sn”

“Fsru

“Ru

El factor

Sr=Sn * Fsr

Representa los salarios tabulados de las diferentes categorias y
especialidades propuestas por el Licitante o Contratista, de acuerdo
a la zona o regién donde se ejecuten los trabajos.

Representa el factor de salario real, calculado en términos del
cuarto parrafo de este numeral.

Representa el rendimiento, es decir, la cantidad de trabajo que
desarrolla el personal que interviene directamente en la ejecucion
del concepto de trabajo por jornada de ocho horas. Para realizar la
evaluacion del rendimiento, se debera considerar en todo momento
el tipo de trabajo a desarrollar y las condiciones ambientales,
topograficas y en general aquéllas que predominen en la zona o

region donde se ejecuten.

de salario real “Fsr” es la relacién de los dias realmente pagados en

un periodo anual, de enero a diciembre, divididos entre los dias

efectivamente laborados durante el mismo periodo, de acuerdo con la

siguiente expresion:

Donde:

“Fsr”

Fsr=Ps TP +-Lp
Tl Tl

Representa el factor de salario real.
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“‘Ps” Representa, en fraccién decimal, las obligaciones obrero-patronales
derivadas de la Ley del Seguro Social y de la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

“Tp” Representa los dias realmente pagados durante un periodo anual.

“TI”  Representa los dias realmente laborados durante el mismo periodo
anual utilizado en Tp.

Para la determinacion del factor de salario real, se deberan considerar los
dias que estén dentro del periodo anual referido en el parrafo anterior y que
de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y los Contratos colectivos de
trabajo resulten pagos obligatorios, aunque no sean laborables;

El factor de salario real debera incluir las prestaciones derivadas de la Ley
Federal del Trabajo, de la Ley del Seguro Social, de la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores o de los Contratos

colectivos de trabajo en vigor.

Una vez determinado el factor de salario real, éste permanecera fijo hasta la
terminaciéon de los trabajos contratados, incluyendo los convenios que se
celebren, debiendo considerar los ajustes a las prestaciones que para tal
efecto determina la Ley del Seguro Social, dandoles un trato similar a un

ajuste de costos.

Cuando se requiera la realizacion de trabajos de emergencia originados por
eventos que pongan en peligro o alteren el orden social, la economia, los
servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o
region del pais, el Instituto podra requerir la integracion de horas por tiempo
extraordinario, dentro de los margenes sefialados en la Ley Federal del
Trabajo, debiendo ajustar el factor de salario real utilizado en la integraciéon

de los precios unitarios.
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22.1.2.

En la determinacién del salario real no deberan considerarse los siguientes

conceptos:

22.1.1.1. Aquéllos de caracter general referentes a transportacion,
instalaciones y servicios de comedor, campamentos, instalaciones
deportivas y de recreacion, asi como las que sean para fines
sociales de caracter sindical;

22.1.1.2. Instrumentos de trabajo, tales como herramientas, ropa, cascos,
zapatos, guantes y otros similares;

22.1.1.3. La alimentacion y la habitacién cuando se entreguen en forma
onerosa a los trabajadores;

22.1.1.4. Cualquier otro cargo en especie o en dinero, tales como
despensas, premios por asistencia y puntualidad;

22.1.1.5. Los viaticos y pasajes del personal especializado que por
requerimientos de los trabajos a ejecutar se tenga que trasladar
fuera de su lugar habitual de trabajo, y

22.1.1.6. Las cantidades aportadas para fines sociales, considerandose
como tales, entre otras, las entregadas para constituir fondos de
algun plan de pensiones establecido por el patron o derivado de

contratacion colectiva.

El importe del o los conceptos anteriores que sean procedentes deberan ser
considerados en el andlisis correspondiente de los costos indirectos de

campo.

El costo directo por materiales es el correspondiente a las erogaciones que
hace el Contratista para adquirir o producir todos los materiales necesarios
para la correcta ejecucion del concepto de trabajo, que cumpla con las
Normas de Calidad y las especificaciones generales y particulares de

construccién requeridas por el Instituto.
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Los materiales que se usen en los trabajos podrdn ser permanentes o

temporales, los primeros son los que se incorporan y forman parte de los

trabajos; los segundos son los que se utilizan en forma auxiliar y no forman

parte integrante de los trabajos. En este Ultimo caso se debera considerar el

costo en proporcion a su uso.

El costo unitario por concepto de materiales se obtendra de la expresion:

Donde:

“Mll

“Pmu

“Cm”

M=Pm*Cm

Representa el costo por materiales.

Representa el costo basico unitario vigente de mercado, que cumpla
con las Normas de Calidad especificadas para el concepto de
trabajo de que se trate y que sea el mas econémico por unidad del
material puesto en el sitio de los trabajos.

El costo basico unitario del material se integrard con su precio de
adquisicion en el mercado o costo de produccién en el sitio de los
trabajos sumando, en su caso, el costo de los de acarreos,
maniobras, almacenajes y mermas aceptables durante su manejo.
Representa el consumo de materiales por unidad de medida del
concepto de trabajo. Cuando se trate de materiales permanentes,
‘Cm” se determinara de acuerdo con las cantidades que deban
utilizarse segun el proyecto, las Normas de Calidad vy
especificaciones generales y particulares de construccion que
determine el Instituto, considerando adicionalmente los desperdicios
que la experiencia en la industria de la construccion determine como
minimos. Cuando se trate de materiales auxiliares, “Cm” se
determinard de acuerdo con las cantidades que deban utilizarse

segun el proceso de construccion y el tipo de trabajos a realizar,
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22.1.3.

considerando los desperdicios y el nimero de usos con base en el
programa de ejecucion, en la vida util del material de que se trate y

en la experiencia que se tenga en la industria de la construccion.

En el caso de que la descripcion del concepto del precio unitario especifique
una marca como referencia, deberd incluirse la posibilidad de presentar
productos similares, entendiendo por éstos, aquellos materiales que cumplan
como minimo con las mismas especificaciones técnicas, de calidad, duracién

y garantia de servicio que las de la marca sefialada como referencia.

El costo horario directo por maguinaria 0 equipo de construccion es el que se
deriva del uso correcto de las maquinas o equipos adecuados y necesarios
para la ejecucion del concepto de trabajo, de acuerdo con lo estipulado en
las Normas de Calidad y especificaciones generales y particulares que

determine el Instituto y conforme al programa de ejecucion convenido.

El costo horario directo por maquinaria o equipo de construccion es el que
resulta de dividir el importe del costo horario de la hora efectiva de trabajo
entre el rendimiento de dicha maquinaria 0 equipo en la misma unidad de

tiempo, de conformidad con la siguiente expresion:

_ Phm

ME = —
Rhm

Donde:

‘ME” Representa el costo horario por maquinaria o0 equipo de
construccion.

“‘Phm” Representa el costo horario directo por hora efectiva de trabajo de la
maquinaria o equipo de construccidon considerados como nuevos;
para su determinacion serd necesario tomar en cuenta la operacion

y uso adecuado de la maquina o equipo seleccionado, de acuerdo
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“‘Rhm”

con sus caracteristicas de capacidad y especialidad para desarrollar
el concepto de trabajo de que se trate. Este costo se integra con
costos fijos, consumos y salarios de operacion, calculados por hora
efectiva de trabajo.

Representa el rendimiento horario de la méaquina o equipo
considerados como nuevos dentro de su vida econdmica, en las
condiciones especificas del trabajo a ejecutar y en las
correspondientes unidades de medida, que debe corresponder a la
cantidad de unidades de trabajo que la maquina o equipo ejecuta
por hora efectiva de operacion, de acuerdo con los rendimientos que
determinen, en su caso, los manuales de los fabricantes
respectivos, la experiencia del Contratista, asi como las
caracteristicas ambientales de la zona donde se realizan los

trabajos.

Para el caso de maquinaria o0 equipos de construccibn que no sean

fabricados en linea o en serie y que por su especialidad tengan que ser

rentados, el costo directo de éstos podra ser sustituido por la renta diaria del

equipo sin considerar consumibles ni operacion.

Los costos fijos son los correspondientes a depreciacion, inversién, seguros

y mantenimiento.

El costo horario por depreciacion es el que resulta por la disminucién del

valor original de la maquinaria o equipo de construccién, como consecuencia

de su uso, durante el tiempo de su vida econémica. Se considerara que la

depreciacion es lineal, es decir, que la maquinaria o equipo de construcciéon

se deprecia en una misma cantidad por unidad de tiempo.

El costo horario por depreciacion se obtiene con la siguiente expresion:
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“Vru

“Ve”

Cuando
construc

llantas y

El costo

capital

_Vm-Vr
Ve

D

Representa el costo horario por depreciacion de la maquinaria o
equipo de construccion.

Representa el valor de la maquina o equipo considerado como
nuevo en la fecha de presentacion y apertura de proposiciones,
descontando el precio de las llantas y de los equipamientos,
accesorios o piezas especiales, en su caso.

Representa el valor de rescate de la maquina o equipo que el
Contratista considere recuperar por su venta al término de su vida
econdémica.

Representa la vida econdmica de la maquina o equipo estimada por
el Contratista y expresada en horas efectivas de trabajo, es decir, el
tiempo que puede mantenerse en condiciones de operar y producir
trabajo en forma eficiente, siempre y cuando se le proporcione el

mantenimiento adecuado.

proceda, al calcular la depreciacion de la maquinaria o equipo de
cion deberad deducirse del valor de los mismos, el costo de las

el costo de las piezas especiales.

horario por la inversion es el costo equivalente a los intereses del

invertido en la maquinaria o equipo de construccién, como

consecuencia de su uso, durante el tiempo de su vida econémica y se

obtiene con la siguiente expresion:

_(Vm+ V)i
2Hea

Im
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Donde:
“Im”  Representa el costo horario por la inversibn de la maquinaria o

equipo de construccion considerado como nuevo.

“Ym” Representa el valor de la maquina o equipo considerado como
nuevo en la fecha de presentacién y apertura de proposiciones,
descontando el precio de las llantas y de los equipamientos,
accesorios o piezas especiales, en su caso.

“Vr’  Representa el valor de rescate de la maquina o equipo que el
Contratista considere recuperar por su venta al término de su vida
econdémica.

“‘Hea” Representa el numero de horas efectivas que la maquina o el
equipo trabaja durante el afio.

@

[ Representa la tasa de interés anual expresada en fraccion decimal.

Para el andlisis del costo horario por inversién, los Contratistas consideraran

a su juicio las tasas de interés “i”, debiendo proponer la tasa de interés que
mas les convenga, la que debera estar referida a un indicador econémico
especifico y estara sujeta a las variaciones de dicho indicador, considerando
en su caso los puntos que requiera una institucién crediticia como sobrecosto
por el crédito. Su actualizacién se hard como parte de los ajustes de costos,
sustituyendo la nueva tasa de interés en las matrices de célculo del costo

horario.

El costo horario por seguros es el que cubre los riesgos a que esta sujeta la
maquinaria o equipo de construccion por los siniestros que sufra. Este costo
forma parte del costo horario, ya sea que la maquinaria o equipo se asegure
por una compafiia aseguradora, o que la empresa constructora decida hacer
frente con sus propios recursos a los posibles riesgos como consecuencia de

Su uso.
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El costo

Donde:

“Smu

“Vmu

“Vru

“Su

”

“Hea

horario por seguros se obtiene con la siguiente expresion:

_(Vm+Vr)s
2Hea

Sm

Representa el costo horario por seguros de la maquinaria o equipo
de construccién.

Representa el valor de la maquina o equipo considerado como
nuevo en la fecha de presentacién y apertura de proposiciones,
descontando el precio de las llantas y de los equipamientos,
accesorios o piezas especiales, en su caso.

Representa el valor de rescate de la maquina o equipo que el
Contratista considere recuperar por su venta al término de su vida
economica.

Representa la prima anual promedio de seguros, fijada como
porcentaje del valor de la maquina o equipo y expresada en fraccién
decimal.

Representa el numero de horas efectivas que la maquina o el

equipo trabaja durante el afio.

Para el andlisis del costo horario por seguros, los Contratistas consideraran

la prima

El costo

anual promedio de seguros.

horario por mantenimiento mayor o menor es el originado por todas

las erogaciones necesarias para conservar la maquinaria o0 equipo de

construccion en buenas condiciones durante toda su vida econdémica,

entendiéndose por:

22.1.3.1.

Costo por mantenimiento mayor: las erogaciones correspondientes

a las reparaciones de la maquinaria 0 equipo de construccion en
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22.1.3.2.

El costo

Donde:

“Mn”

“KO”

“D”

talleres especializados o aquéllas que puedan realizarse en el
campo, empleando personal especializado y que requieran retirar

la maguina o equipo de los frentes de trabajo.

Este costo incluye la mano de obra, repuestos y renovaciones de
partes de la maquinaria o equipo de construccion, asi como otros

materiales que sean necesarios, y

Costo por mantenimiento menor: las erogaciones necesarias para
realizar los ajustes rutinarios, reparaciones y cambios de repuestos
que se efectlan en las propias obras, asi como los cambios de
liquidos para mandos hidraulicos, aceite de transmision, filtros,
grasas y estopa. Incluye el personal y equipo auxiliar que realiza
estas operaciones de mantenimiento, los repuestos y otros

materiales que sean necesarios.

horario por mantenimiento se obtiene con la siguiente expresion:

Mn =Ko *D

Representa el costo horario por mantenimiento mayor y menor de la
magquinaria o equipo de construccion.

Representa un coeficiente que considera tanto el mantenimiento
mayor como el menor. Este coeficiente varia segun el tipo de
maquina o equipo Yy las caracteristicas del trabajo y se fija con base
en la experiencia estadistica que se tenga en la industria de la
construccion.

Representa la depreciacion de la maquina o equipo, calculada en

términos de lo dispuesto por el parrafo quinto, del punto 22.1.3.
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Los costos por consumos son los que se derivan de las erogaciones que
resulten por el uso de combustibles u otras fuentes de energia y, en su caso,

lubricantes y llantas.

El costo horario por combustibles es el derivado de todas las erogaciones
originadas por los consumos de gasolina y diesel para el funcionamiento de
los motores de combustién interna de la maquinaria o equipo de construccién

y se obtiene con la siguiente expresion:

Co=Gh*Pc

Donde:

“Co” Representa el costo horario del combustible necesario por hora
efectiva de trabajo.

“Gh” Representa la cantidad de combustible utilizado por hora efectiva de
trabajo. Este coeficiente se obtiene en funcién de la potencia
nominal del motor, de un factor de operacién de la maquina o
equipo y de un coeficiente determinado por la experiencia que se
tenga en la industria de la construccion, el cual varia de acuerdo con
el combustible que se use.

“Pc” Representa el precio del combustible puesto en la maquina o

equipo.

El costo por otras fuentes de energia es el derivado por los consumos de
energia eléctrica o de otros energéticos distintos a los sefialados en este
numeral. La determinacion de este costo requerirda en cada caso de un

estudio especial.
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El costo

horario por lubricantes es el derivado del consumo y de los cambios

periddicos de aceites lubricantes de los motores y se obtiene con la siguiente

expresio

Donde:
“Lb”

“Ah”

“Gau

“Pau

El costo

n:

Lb = (Ah + Ga) Pa

Representa el costo horario por consumo de lubricantes.
Representa la cantidad de aceites lubricantes consumidos por hora
efectiva de trabajo, de acuerdo con las condiciones medias de
operacion.

Representa el consumo entre cambios sucesivos de lubricantes en
las maquinas o equipos y se determina por la capacidad del
recipiente dentro de la maquina o equipo y los tiempos entre
cambios sucesivos de aceites.

Representa el costo de los aceites lubricantes puestos en las

maquinas o0 equipos.

horario por llantas es el correspondiente al consumo por desgaste

de las llantas durante la operacion de la maquinaria o equipo de construccion

y se obtiene con la siguiente expresion:

Donde:

“N”

Representa el costo horario por el consumo de las llantas de la

maquina 0 equipo como consecuencia de su uso.
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‘Pn” Representa el valor de las llantas consideradas como nuevas, de
acuerdo con las caracteristicas indicadas por el fabricante de la
maquina.

“Yn” Representa las horas de vida econémica de las llantas, tomando en
cuenta las condiciones de trabajo impuestas a las mismas. Se
determinard de acuerdo con tablas de estimaciones de la vida de
los neumdticos, desarrolladas con base en las experiencias
estadisticas de los fabricantes, considerando, entre otros, los
factores siguientes: presiones de inflado; velocidad méxima de
trabajo; condiciones relativas del camino que transite, tales como
pendientes, curvas, superficie de rodamiento, posicion de la
maquina; cargas que soporte; clima en que se operen, y

mantenimiento.

El costo horario por piezas especiales es el correspondiente al consumo por
desgaste de las piezas especiales durante la operacion de la maquinaria o

equipo de construccion y se obtiene con la siguiente expresion:

Donde:

“‘Ae” Representa el costo horario por las piezas especiales.

‘Pa” Representa el valor de las piezas especiales consideradas como
nuevas.

“Ya” Representa las horas de vida econdmica de las piezas especiales,
tomando en cuenta las condiciones de trabajo impuestas a las

mismas.

El costo horario por salarios de operacién es el que resulta por concepto de

pago del o los salarios del personal encargado de la operaciéon de la
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maquinaria o0 equipo de construcciéon por hora efectiva de trabajo y se

obtendra mediante la siguiente expresién:

Donde:

“‘Po” Representa el costo horario por concepto de pago del o los salarios
del personal encargado de la operacion de la maquinaria o equipo
de construccion.

“Sr’ Representa los mismos conceptos enunciados en el numeral
22.1.1., de este Manual, valorizados por turno del personal
necesario para operar la maquina o equipo.

“‘Ht” Representa las horas efectivas de trabajo de la maquinaria o equipo

de construccién dentro del turno.

El costo por herramienta de mano corresponde al consumo por desgaste de
herramientas de mano utilizadas en la ejecucién del concepto de trabajo y se

calculara mediante la siguiente expresion:

Hm = Kh * Mo

Donde:

‘Hm” Representa el costo por herramienta de mano.

“Kh”  Representa un coeficiente cuyo valor se fijara en funcion del tipo de
trabajo y de la herramienta requerida para su ejecucion.

“‘Mo” Representa el costo unitario por concepto de mano de obra

calculado de acuerdo con el numeral 22.1.1, de este Manual.
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22.1.4.

22.1.5.

En caso de requerirse el costo por maquinas-herramientas éste se calculara
en la misma forma que el costo directo por maquinaria o equipo de

construccion, segun lo sefalado en el numeral 22.1.3, de este Manual.

El costo directo por equipo de seguridad corresponde al valor del equipo
necesario para la proteccion personal del trabajador para ejecutar el
concepto de trabajo y se calculard mediante la siguiente expresion:

Es = Ks * Mo

Donde:

‘Es” Representa el costo directo por equipo de seguridad.

“‘Ks” Representa un coeficiente cuyo valor se fija en funcion del tipo de
trabajo y del equipo requerido para la seguridad del trabajador.

“‘Mo” Representa el costo unitario por concepto de mano de obra

calculado de acuerdo con el numeral 22.1.1, de este Manual.

El costo horario por maquinaria o0 equipo de construccion en espera y en
reserva es el correspondiente a las erogaciones derivadas de situaciones no

previstas en el Contrato.

Para el analisis, calculo e integracion del costo a que se refiere el parrafo

anterior se entender por:

22.1.5.1. Maquinaria 0 equipo de construccion en espera: aquél que por
condiciones no previstas en los procedimientos de construccion
debe permanecer sin desarrollar trabajo alguno, en espera de
algln acontecimiento para entrar en actividad, considerando al

operador, y
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22.1.5.2. Maquinaria 0 equipo de construccidon en reserva: aquél que se

encuentra inactivo y que es requerido por orden expresa del
Instituto para enfrentar eventualidades tales como situaciones de

seguridad o de posibles emergencias, siendo procedente cuando:

22.1.5.2.1. Resulte indispensable para cubrir la eventualidad de
que se trate debiéndose apoyar en una justificacion
técnica, y

22.1.5.2.2. Resulten adecuados en cuanto a capacidad, potencia y
otras caracteristicas, y sean congruentes con el

proceso constructivo.

El costo horario de las maquinas o equipos en las condiciones de
uso o disponibilidad descritas en los numerales anteriores deberan
ser acordes con las condiciones impuestas a los mismos,
considerando que los costos fijjos y por consumos deberan ser

menores a los calculados por hora efectiva en operacion.

En el caso de que el procedimiento constructivo de los trabajos
requiera de maquinaria 0 equipo de construccidbn que deba
permanecer en espera de algln acontecimiento para entrar en
actividad, las dependencias y entidades deberan establecer en la
convocatoria a la Licitacibn Publica los mecanismos necesarios

para su reconocimiento en el Contrato.

23. DELOS CONTRATOS A PRECIO ALZADO Y MIXTOS.-

El Area Técnica en coordinacion con el Area Responsable de la Contratacién seran quienes

determinaran si requieren llevar a cabo un procedimiento de contratacién bajo los supuestos

establecidos en los articulos 197 y 208 de las Normas, y seran las encargadas de elaborar las
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especificaciones técnicas, asi como determinar las normas técnicas que se deberan incluir en el

procedimiento de contratacion, ademas de realizar la evaluacion de las proposiciones.

En las Bases de la Convocatoria a la Licitacion Publica se estableceran los mecanismos
necesarios para vigilar, controlar y supervisar la realizacion de los trabajos, a efecto de que los
Contratistas cumplan con lo solicitado.

El presupuesto para los trabajos que se requieran contratar bajo esta modalidad, se presentara
mediante un catalogo de conceptos, el cual estard conformado por una actividad principal la cual
estard conformada por una serie de conceptos de obra, que seran el conjunto de acciones que
deben ser ejecutadas totalmente en un periodo y por un monto establecido por el Licitante en su
proposicion, en congruencia con las Bases de la Convocatoria a la Licitacion Publica y
determinadas por las unidades de medida definidas en las mismas, las cuales se plasmaran de

igual manera en el Contrato.

Tratdndose de Contratos a precio alzado las actividades a desarrollar, en atencién a lo dispuesto
por el segundo parrafo del articulo 198 de las Normas, deberan referirse a acciones generales,
debiendo ser coincidentes entre si y congruentes con la red de actividades, la cédula de avances y
pagos programados y el programa de ejecucién convenido, principalmente en lo que se refiere a la

duracién, holguras y plazo de inicio y término de cada actividad.

Para el caso de los Contratos mixtos, en la integracion de los precios unitarios se debera

considerar lo establecido en el numeral 22 de este Manual.

24. DE LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS OBRAS PUBLICAS.-

El Area Responsable de la Contratacion sera la encargada de elaborar los términos de referencia,
los cuales corresponden al documento en el que se plasman los requisitos y alcances que precisan

el objeto del servicio.
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Atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los servicios, deberd indicarse dentro
de los términos de referencia de las Bases de la Convocatoria o en la Solicitud de Cotizaciéon los

datos a que hace referencia el articulo 212 de las Normas.

Cuando en términos de lo sefalado por el articulo 217 de las Normas se justifique, las Unidades
Administrativas podran solicitar la contrataciébn de servicios de asesoria y consultoria para la
evaluaciéon y seguimiento de los proyectos, para lo cual se sujetardn a las disposiciones que en
materia de austeridad, disciplina presupuestal, de mejora y modernizacion institucional que para
cada ejercicio fiscal apruebe la Junta de Gobierno.

25. DE LAS OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA.-

El acuerdo de realizacion de trabajos por administracién directa a que hace referencia el articulo

219 de las Normas debera contener como minimo lo siguiente:

a) Descripcion pormenorizada de los trabajos a ejecutar;

b) Datos relativos a la autorizacion de la inversion respectiva;

c) Importe total de los trabajos y, en su caso, los montos por ejercer en cada ejercicio;

d) Plazo de ejecuciéon de los trabajos determinado en dias naturales, indicando la fecha de
inicio y conclusiéon de los mismos;

e) ldentificacion de las Areas y servidores publicos Responsables de la autorizacion y
Ejecucion de los Trabajos;

f) Los proyectos de ingenieria y arquitectura u otros requeridos;

g) Las Normas de Calidad y especificaciones de construccion;

h) Los programas de ejecucion de los trabajos y de suministro o utilizaciéon de los insumos;

i) Lugary fecha de su firma, y

i) Nombre y firma del servidor publico que emite el acuerdo.

El presupuesto de los trabajos por administracion directa se integrara por costos unitarios, los
cuales no podran incluir cargos por imprevistos ni erogaciones adicionales. Se entendera por costo

unitario el correspondiente a la suma de cargos por concepto de materiales o equipo de instalacién
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permanente, mano de obra y utilizacion de maquinaria 0 equipo de construccion, sea propio o

rentado.

Cuando el Instituto requiera de trabajos por administracion directa las Unidades Administrativas

deberan considerar que el presupuesto incluya el costo de los siguientes conceptos:

a)

b)

d)

f)
g)

Equipos, mecanismos y accesorios de instalacion permanente, los que incluirdn los fletes,
maniobras, almacenaje y todos aquellos cargos que se requieran para transportarlos al sitio
de los trabajos, instalarlos y probarlos;

Instalaciones de construccion necesarias para la ejecucion de los trabajos y, en su caso, de
su desmantelamiento, asi como los fletes y acarreos de la maquinaria o equipo de
construccion;

Construcciones e instalaciones provisionales, destinadas a servicios administrativos,
médicos, recreativos, sanitarios y de capacitacion, campamento y comedores que se
construyan en el sitio de ejecucidon de los trabajos, asi como del mobiliario y equipo
necesario para ésta;

Salarios, viaticos o cualquier otra remuneracibn que reciba el personal técnico,
administrativo y de servicios, encargados directamente de la ejecuciéon de los trabajos, de
conformidad con el programa de utilizacién de recursos humanos;

Equipos de transporte aéreo, maritimo o terrestre, con sus respectivos cargos por
combustibles y lubricantes;

Materiales de consumo en oficinas, y

Materiales, equipo de instalacion permanente, mano de obra, maquinaria 0 equipo de

construccién complementario.

La contratacion de mano de obra complementaria debera ser por obra determinada de

acuerdo con la legislacion laboral.

La contratacién de la maquinaria o equipo de construccion debera realizarse de acuerdo con
las necesidades que determine el programa de ejecucion de los trabajos y el procedimiento

constructivo.



i

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

DE ESTRDISTICA Y

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

MES. ARO.
04 2015

120

25.1. Programas.- Cuando las Unidades Administrativas necesiten trabajos por administracién

directa, las Areas Requirentes, en colaboracion con las Areas Responsables de la

Contratacion elaboraran los programas que requieran para la ejecucion de los mismos, los

cuales deberan considerar lo siguiente:

a)

b)

d)

Que el programa de ejecucion y erogaciones esté desagregado en etapas
secuenciales de la ejecucidn de conceptos y actividades, sefialando fechas de inicio y
término de cada una de ellas, las fechas claves, las cantidades de trabajo que se
ejecutaran semanal o mensualmente y los importes parciales y el total;

Que el programa de utilizacién de recursos humanos consigne la especialidad,
categoria, numero requerido y percepciones totales por dia, semana o mes. El
programa incluira al personal técnico, administrativo y obrero, encargado
directamente de la ejecucioén de los trabajos;

Que el programa de utilizacion de la maquinaria 0 equipo de construccion consigne
las caracteristicas del equipo, capacidad, numero de unidades y total de horas
efectivas de utilizacion, calendarizadas por semana o mes, y

Que el programa de suministro de los materiales y equipo de instalacién permanente
consigne las caracteristicas, cantidades, unidades de los materiales y equipo que se

requiera, calendarizadas por semana o mes.

En las obras por administracion directa, se utilizard una Bitdcora para cada una de las obras, en

la cual asienten las incidencias que se susciten durante la ejecucion de los trabajos.

25.2. Recepcién de los trabajos en las obras por administracion directa.- El Area

a)
b)

Responsable de la Ejecucion de los Trabajos debera levantar un acta de recepcion que

contendra como minimo lo siguiente:

Lugar, fecha y hora en que se realice;

Nombre y firma de los asistentes y el caracter con que intervienen en el acto;
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c) Nombre y firma del Residente de Obra y del representante del &rea que se haré cargo
de la operacion y mantenimiento de los trabajos;

d) Descripcion de los trabajos que se reciben;

e) Importe de los trabajos, incluyendo las posibles modificaciones que se hubieren
requerido;

f) Periodo de ejecucion de los trabajos, incluyendo las prérrogas autorizadas;

g) Relacioén de las estimaciones o de gastos aprobados;

h) Declaracion de las partes de que se cuenta con los planos correspondientes a la
construccién final, asi como los manuales e instructivos de operacion vy
mantenimiento correspondientes y los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de los bienes instalados, y

i) Fechas de inicio y terminacion real de los trabajos, asi como del cierre de la Bitacora.

El Area Responsable de la Ejecucion de los Trabajos podra efectuar recepciones parciales de los

trabajos, debiendo levantar las actas correspondientes.

Los trabajos que se lleven a cabo con personal, con materiales existentes en el almacén y con el
equipo y herramienta propios del Instituto, y que sean utilizados para realizar el mantenimiento
menor, no deberan considerarse como trabajos por administracion directa; por lo tanto, el costo
que refleje la realizacion de éstos debera excluirse del presupuesto aprobado para obras y

servicios e incluirse en sus gastos de operacion.
26. INTEGRACION DE EXPEDIENTES.-
Los expedientes derivados de la Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, y

Adjudicacion Directa se deberan integrar por las Areas Responsables de la Contratacion con los

documentos siguientes:
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Licitacion Cuando Menos | Adjudicacion
Documento o .
Pablica Tres Personas Directa
(Arts. 66 y 68) (Arts. 68 y 66)
a) Proyecto ejecutivo o Presupuesto
X X X
Base;
b) Oficio de Suficiencia Presupuestal o X X X
Acuerdo de Erogacion;
c) Autorizacion para la celebracion de X X X
Contratos plurianuales, en su caso
d) Investigacion de Mercado; X X X
e) Justificacion de los trabajos a
realizar, ( en el que se har& constar
L ] X X X
la determinacion del caracter del
procedimiento);
f) Bases de la Convocatoria, X X
g) Oficios de Invitacion; X
h)  Documentacion  Administrativa,
técnica y econbmica de los X X
Licitantes;
i) Solicitud de cotizacién; X
j) Cotizacion; X
k) Evaluacién de cotizaciones; X
[) Actas correspondientes a los eventos X
realizados en el procedimiento de Derivada de
contratacion: X X Invitaciones
Desiertas
(En su caso)
m) Proposiciones de los Contratistas:
m.1. Documentacion Administrativa, y X X
m.2.  Documentacién  Proposicion
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Invitacion a
Licitacion Cuando Menos | Adjudicacion
Documento o .
Publica Tres Personas Directa

(Arts. 66y 68) | (Arts. 68y 66)

Técnico-econémica;

n) Tabla comparativa de precios; X

) Andlisis Técnico-Economico de
proposiciones para fallo;

0) Copia del Contrato u Orden de
Trabajo, asi como convenios, en su X X X

caso;

p) Manifestacién de Estratificacion (Art.
11 parrafo segundo de las Normas);
Unicamente aplica para procedimientos X X X
al amparo del articulo 68 y en su caso
procedimientos de Licitacion Publica;

g) Documento en que se acredite el
supuesto previsto por el articulo 66 X

fraccion | de las Normas;

r) Copia de la garantia de cumplimiento
y/o anticipo, asi como de la de vicios
ocultos una vez finalizados los

trabajos;

s) Copia del o los comprobantes
fiscales correspondientes recibidos por
el Instituto para efectos de cobro por el

Contratista;

t) Tratdndose de contratacion de
servicios de consultorias, asesorias, X X X

estudios o investigaciones:
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Invitacion a
Licitacion Cuando Menos | Adjudicacion
Documento o .
Publica Tres Personas Directa

(Arts. 66y 68) | (Arts. 68y 66)

t.1. Copia del documento mediante el
cual se acredite que el Area Requirente
no cuenta con el personal capacitado o
disponible para prestar el servicio a
contratar, y

t.2. Copia de la constancia emitida por
la DGAAJ, de la que se deprenda que
no existen trabajos sobre la materia de
que se trate.

Los requisitos descritos en los
subincisos t1 y t2 resultaran
aplicables a las partidas de gasto que
asi lo requieran en términos de las
normas vigentes para el ejercicio del

presupuesto del Instituto.

u) Autorizaciébn para el ejercicio de
partidas sujetas a restricciones X X X

presupuestales;

v) Oficio de Liberacion de Inversion, y

w) Acta de entrega recepcion-finiquito. X X X

(Modificado 07-04-2015)
27. DE LAS NOTIFICACIONES.-

Las notificaciones, citaciones, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las
resoluciones administrativas que deban realizarse en cumplimiento a lo dispuesto por las Normas y

el Manual, se efectuaran:
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27.1. Personalmente, con quien deba entenderse la diligencia, en el domicilio del
interesado, y

27.2. Mediante oficio, entregado por mensajero o correo certificado, con acuse de recibo.
También podra realizarse mediante telefax, medios de comunicacion electrénica o
cualquier otro medio, cuando asi lo haya aceptado expresamente el Licitante,
Contratista 0 promovente y siempre que pueda comprobarse fehacientemente la

recepcion de los mismos.

Tratandose de actos distintos a los sefialados anteriormente, respecto de los cuales las Normas, el
Manual y demas disposiciones legales y administrativas aplicables no prevean en forma expresa la
manera de llevar a cabo las notificaciones, se podran realizar por correo ordinario, mensajeria,
telegrama, o previa solicitud por escrito del interesado, a través de telefax, medios de

comunicacion electrénica u otro medio similar.

Salvo cuando exista impedimento juridico para hacerlo, las resoluciones administrativas definitivas
podran notificarse al interesado por medio de correo certificado 0 mensajeria; en ambos casos con
acuse de recibo, siempre y cuando los solicitantes hayan adjuntado al promover el tramite, el

comprobante de pago del servicio respectivo.

La resolucion en que se mande hacer una notificaciébn o citacion, expresara el objeto de la
diligencia, indicando el nombre o nombres de la persona o personas con quien ésta deba

entenderse.

Las notificaciones personales se haran en el domicilio del interesado o en el Gltimo domicilio que la
persona a quien se deba notificar haya sefialado ante el Instituto. En todo caso, el notificador
debera cerciorarse del domicilio del interesado y debera entregar el original del acto que se
notifique o, en su caso, copia simple cuando el original de las mismas deban constar en el
expediente de que se trate y sefialar la fecha y hora en que la notificacion se efectla, recabando el
nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia. Si ésta no supiere o se niega a

firmar, se har& constar tal circunstancia en la cédula de notificacion, sin que ello afecte su validez.
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Las notificaciones personales se entenderan con la persona que deba ser notificada o su
representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona que se
encuentre en el domicilio de que trate, para que el interesado lo espere a una hora fija del dia habil
siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, se fijard en lugar visible del domicilio el citatorio, de

lo cual el servidor publico que practique la notificacion tomaré razon por escrito.

Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se entendera con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse
ésta a recibirla o, en su caso, de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que
se fijar4 en un lugar visible del domicilio. De las diligencias en que conste la notificacion, el servidor

publico que practique la notificaciébn tomara razon por escrito.

Las notificaciones personales se realizaran ante la presencia de dos testigos, mismos que pondran
su nombre y firma en las constancias de notificacién, al igual que el servidor publico designado por

el Instituto para practicar la misma.

Tratdndose de actos administrativos objeto de lo dispuesto por las Normas y el Manual, los
Licitantes, Contratistas o promoventes, en el primer escrito en que intervengan, deben designar
domicilio legal en el lugar en que se desahoguen los actos de que se trate, en los términos
previstos por las citadas disposiciones, en cada caso, pudiendo sefalar en el escrito a las
personas autorizadas para oir y recibir notificaciones en su nombre y representacion. No es
necesario sefalar el domicilio de los servidores publicos, ya que éstos siempre seran notificados

en su residencia oficial.

No sera aplicable el criterio dispuesto en el parrafo anterior cuando las Normas, el Manual o las
demas disposiciones legales o administrativas aplicables establezcan medios especificos para

llevar a cabo las notificaciones.

Cuando un Licitante, Contratista o promovente se abstenga de sefialar domicilio en términos de lo

dispuesto por el presente apartado, el Instituto realizara la notificacion correspondiente conforme a
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lo dispuesto por las Normas y el Manual; a falta de disposicion expresa, las notificaciones se
realizaran mediante su publicacién en el espacio de avisos y notificaciones habilitado por el
Instituto para tal efecto. De toda notificacion realizada por este medio se agregara la resolucién y

se asentard la razén en el expediente correspondiente.

Mientras un Licitante, Contratista o promovente no hiciere nueva designacion de domicilio legal en
gue han de hacérsele las notificaciones personales, seguirdn haciéndosele en el domicilio que
para ello hubiere sefialado.

Las actuaciones institucionales se practicaran en dias y horas habiles. Seran dias habiles todos los
del afio, menos los sabados, domingos, los que la ley declare festivos y aquéllos dias que el
Instituto reconozca como inhébiles mediante su publicacién en el DOF para cada ejercicio fiscal.

Seran horas habiles las comprendidas entre las ocho treinta y las dieciséis treinta horas.

El servidor publico que emita el acto, determinacién o resolucién a notificar, podra habilitar dias y
horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea ésta y las

diligencias que hayan de practicarse.

Si una diligencia se inicié en dia y hora habiles, puede llevarse hasta su fin, sin interrupcion, sin

necesidad de habilitacion expresa para tal efecto.

Para fijar la duracion de los plazos, los meses se computaran segun el calendario del afio, y los

dias se entenderan de veinticuatro horas, contadas de las veinticuatro a las veinticuatro horas.
Siempre que deba tener lugar un acto en dia y hora sefialados y por cualquier circunstancia no se
efectle, el notificador hara constar en las cédulas de notificacion, la razén por la cual no se

practico.

Las notificaciones personales surtirdn sus efectos el mismo dia en que hubieren sido realizadas.
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Los plazos empezaran a correr a partir del dia siguiente a aquel en que haya surtido efectos la

notificacion de que se trate.

Se tendra como fecha de notificacion por correo certificado la que conste en el acuse de recibo.

Toda notificacidbn que no cuente con un término para efectuarse, se debera realizar en un plazo
méaximo de diez dias contados a partir de la emision de la resolucion o acto que se notifique, y
deber& contener el texto integro del acto, asi como el fundamento legal en que se apoye con la
indicacion de si es 0 no definitivo y en su caso, la expresién del recurso que contra la misma

proceda, 6rgano ante el cual podra presentarse y plazo para su interposicion.

Salvo que en las Normas, el Manual u otras disposiciones legales o administrativas de caracter
general se establezca otro plazo, no podra exceder de cuatro meses el tiempo para que el Instituto
resuelva lo que corresponda. Transcurrido el plazo aplicable, se entenderan las resoluciones en
sentido negativo al promovente, a menos que en las Normas, el Manual u otra disposicion legal o
administrativa de caracter general que resulte aplicable al Instituto prevea lo contrario. A peticion
del interesado, se debera expedir constancia de tal circunstancia dentro de los dos dias habiles
siguientes a la presentaciéon de la solicitud respectiva ante quien deba resolver; igual constancia
debera expedirse cuando otras disposiciones prevean que transcurrido el plazo aplicable la

resolucion deba entenderse en sentido positivo.

La DGAAJ en términos del articulo 46 fraccion XVIII, del Reglamento Interior dictaminara sobre las
formalidades y requisitos juridicos que deben contener los formatos de notificacion que utilicen las

diversas UA del Instituto, seguin sea el caso.

Las Unidades Administrativas podran solicitar la asesoria correspondiente a la DGAAJ, respecto
de los formatos a utilizar en las notificaciones que deban practicar. Sin perjuicio de lo anterior, las
Unidades y Areas Administrativas para realizar notificaciones podran considerar como referencia

los modelos que se acompafian como Anexos Xl y Xl del Manual.
(Parrafo modificado 25-06-2013)
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28. INTERPRETACION.-

Corresponde a la Contraloria la interpretacion de lo previsto por las Normas, de acuerdo a lo
establecido por el articulo 7 de las mismas, asi como de lo dispuesto por el Manual, ambos para
efectos administrativos; los criterios en que la Contraloria haga constar su interpretacién a las
disposiciones administrativas anteriormente referidas, deberéan hacerse constar por escrito y la
autoridad competente es el Titular de Quejas y Responsabilidades y, en su ausencia, por el Titular
de Control y Evaluacion; asi mismo, cuando en ejercicio de sus atribuciones resulte necesario
recurrir a la interpretacion y se presente un conflicto de intereses al Titular de Quejas y
Responsabilidades sera suplido por el Titular de Control y Evaluacion; la solucién de los casos no
contemplados por el Manual correspondera al Comité en ejercicio de la atribucién prevista por la
fraccion V, del articulo 25 de las Normas.

TRANSITORIOS.

Primero: El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion en la

Normateca Interna.

Segundo: A la entrada en vigor del Manual se deja sin efectos la aplicacién supletoria de las
Politicas, Bases y Lineamientos para la contratacién de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, asi como de cualquier otra disposicion administrativa interna del Instituto, a que

hace referencia el tercer parrafo, del articulo Segundo Transitorio de las Normas.

Lo dispuesto por el Manual sera aplicable respecto de los actos y procedimientos de contratacién
gue hayan sido iniciados a partir de la entrada en vigor de las Normas, los cuales seran concluidos

observando las disposiciones contenidas en el mismo.

El presente Manual fue aprobado por unanimidad de votos por los miembros del Comité de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, en términos de su Acuerdo No. SO-01/COPSRM/2013/02, adoptado en su Sesion

Ordinaria numero 01, celebrada el 29 de enero de 2013, en cumplimiento a lo dispuesto por el
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articulo Tercero Transitorio de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

TRANSITORIO DE LA ACTUALIZACION APROBADA EL 25 DE JUNIO DE 2013.

Unico: Las modificaciones y adiciones al Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia entraran en vigor al dia siguiente de

su publicacién en la Normateca Institucional.

El presente Manual fue aprobado por unanimidad de votos por los miembros del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, en término de su Acuerdo No. SO-03/COPSRM/2013/06, adoptado en su Sesion

Ordinaria numero 3, celebrada el 25 de junio de 2013.

TRANSITORIO DE LA ACTUALIZACION APROBADA EL 07 DE ABRIL DE 2015.

Unico: Las modificaciones y adiciones al Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia entraran en vigor al dia siguiente de

su publicacién en la Normateca Institucional.

El presente Manual fue aprobado por unanimidad de votos por los miembros del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, en término de su Acuerdo No. SO-02/COPSRM/2015/04, adoptado en su Sesion

Ordinaria nUmero 2, celebrada el 07 de abril de 2015.
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ANEXO |

EVALUACION DE PROPOSICIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
~Unidad Administrativa: (1)
Area requirente: (2)

Evaluacion de Propuestas: Criterio Binario.
1. ANTECEDENTES

Conforme a lo estipulado en los articulos 53, fraccion | y 54 de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y el numeral 11.1 del Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se emite la evaluacion técnico-econémica a las proposiciones presentadas en
la__ (LP o I3P) 3) numero___ (4) referente a la (obra publica o servicios relacionados con la
misma) de (5)

De acuerdo a lo establecido en la Convocatoria que regula el presente procedimiento, durante el acto de presentacién y apertura de
proposiciones celebrado (6) se recibieron para su analisis detallado y evaluacién de las proposiciones de los siguientes
Licitantes:

Licitantes

(7)

Fecha de elaboracion
(27)



i,

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICRA Y GEC

MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES —
MES. ARNO. 132
04 2015

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

) Unidad Administrativa:
Area requirente:

(1)

2. EVALUACION TECNICA DE LAS PROPOSICIONES

(2)

Se evaluaran las proposiciones que hayan resultado solventes, mediante la revisioén de la documentacion que integre la propuesta.

Licitante 1: (8)
A) REQUISITOS Y CARACTERISTICAS TECNICAS
BASE RESULTADO
: - ANEXO N° MOTIVO DEL INCUMPLIMIENTO
NUMERO DENOMINACION CUMPLE NO CUMPLE
9) (10) (11) (12) (12) (13)
X X2 EL LICITANTE PROPONE .............
X
X 3Y4
Licitante 2: (8)
A) REQUISITOS Y CARACTERISTICAS TECNICAS
BASE RESULTADO
: - ANEXO N° MOTIVO DEL INCUMPLIMIENTO
NUMERO DENOMINACION CUMPLE NO CUMPLE
9) (10) (11) (12) (12) (13)
X X EL LICITANTE PROPONE .............
2
X
X 3Y4

Fecha de elaboracion
(27)
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Unidad Administrativa:

Area requirente:

(1)

3. EVALUACION ECONOMICA DE LAS PROPOSICIONES

3.1 CRITERIO BINARIO

(2)

N 8
Licitante:
LA PROPOSICION PRECIOS
ECONOMICA SE
IMPORTE TOTAL | . pocccion | ENCUENTRA INTEGRADA LOS LOS PRECIOS DE
DE LOS z DE CONFORMIDAD CON DOCUMENTOS LOS INSUMOS OBSERVACIONES
TRABAJOS ARITMETICA | | 0 QUE ESTABLECEEL | CONTIENENLA | PROPUESTOS SON
NUMERAL 11.2 DEL INFORMACION ACEPTABLES A
MANUAL. SOLICITADA COSTO DIRECTO
(14) (15) (16) (17) (18) (19)

Fecha de elaboracion

@7)
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Unidad Administrativa: (1)
Area requirente: (2)
4. TABLA COMPARATIVA DE PRECIOS “CRITERIO BINARIO”
PROPUESTA DE ADJUDICACION
) NOMBRE DEL NOMBRE DEL | NOMBRE DEL II;EEI(\:/IiAD’\lETfi
DESCRIPCION LICITANTE LICITANTE LICITANTE NOMBRE PROPUESTA OBSERVACIONES

8 8 8 ECONOMICA

MAS BAJA.

20 14/21 14/21 14/21 21 14/21 19

Fecha de elaboracion

@7)
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Unidad Administrativa:

Area requirente:

(1)

(2)

5. “RESUMEN DEL RESULTADO TECNICO-ECONOMICO”

Conforme a lo estipulado en los articulos 53, fraccion I, 54 Y 55 de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se emite el siguiente resultado técnico:

NO MOTIVOS DEL
LICITANTE ACEPTADAS | ACEPTADAS INCUMPLIMIENTO
8 22 23 13

Fecha de elaboracién
(27)
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~Unidad Administrativa: (1)
Area requirente: (2)

6. NOMBRE Y CARGO DE LOS RESPONSABLES DE LA EVALUACION:

6.1 Responsable(s) de la revision técnica:

(24) (24)
Nombre y cargo Nombre y cargo

6.2 Responsable(s) de la revision propuesta econémica:

(25) (25)
Nombre y cargo Nombre y cargo

6.3 AUTORIZO:

(26)
Nombre y cargo

Fecha de elaboracion: (27)




el

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [

[ FECHA DE ELABORACION:]
MES. I ARO. ]

04 2015

PAGINA:

137

ANEXO |

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION DE
PROPUESTAS: CRITERIO BINARIO.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel institucional el formato de evaluacién de proposiciones, aplicando el criterio
binario en los procedimientos de contratacion que asi se haya establecido; el cual permitira a las
areas requirentes y contratantes determinar en forma clara y precisa cuales Licitantes cumplen con
los requisitos establecidos en la convocatoria y oferte el precio mas bajo, asi como los aspectos
legales, técnicos 0 econdmicas que sustenten las razones por las cueles se toma la determinacion

para desechar las proposiciones presentadas.

No. EN EL CONCEPTO

DEBERA ANOTAR

ANTECEDENTES Y EVALUACION TECNICA DE LAS PROPOSICIONES

1 Unidad Administrativa.

2 Area Requirente.

3 Procedimiento de contratacion.

4 NdUmero.

5 Obra publica o servicio relacionado con la
misma.

6 Celebrado.

7 Licitantes.

8 Licitante.

9 NdUmero.

10 Denominacion.

11 Anexo No.

12 Cumple, no cumple.

La referida en la fraccion | del articulo 2
de las normas.

La referida en la fraccion V del articulo 2
de las normas.

Licitacion publica o invitacion a cuando
menos tres personas (nacional o
internacional).

Numero de control del procedimiento de
contratacion de que se trate.

Descripcién genérica de la obra publica o
servicio relacionado con la misma a
contratar, la cual debera corresponder a
lo sefialado en la convocatoria respectiva.
Fecha en que se llevo a cabo el acto de
presentacién y apertura de proposiciones.
Nombres completos de las personas
fisicas o morales aceptadas para analisis
detallado y evaluacion de |las
proposiciones.

Nombre completo de la persona fisica o
moral que se evalla cualitativamente.

El correspondiente al numeral de la base
y anexo de la convocatoria que se
analiza.

El titulo de la base de la convocatoria que
se analiza.

El correspondiente numeral del anexo de
la convocatoria que se analiza

Indicar con una “X” si la base y su
correspondiente anexo que se estan
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13

14

15

16

17

18

19

Motivo del incumplimiento.

analizando cumplen o no cumplen.
Describir detalladamente el(los) motivo(s)
por el(los) cual(es) el Licitante no cumple
con los requisitos previstos en la
convocatoria y sus anexos.

EVALUACION ECONOMICA DE LAS PROPOSICIONES

Importe de la propuesta.

Correccién aritmética.

Precio total verificado en términos del
articulo 55 de las normas.

Documentacion solicitada.

Precios aceptables de los insumos.

Observaciones.

El monto de los trabajos sin incluir [.V.A.,
en numero, preferentemente con dos
decimales o lo que se haya establecido
en el anexo del catalogo de conceptos.
Una “X”, si existe error aritmético en el
precio ofertado por el Licitante.
En su caso, el precio obtenido de la
correccion aritmética, antes de I.V.A.
Nota: conforme lo establece el articulo 56
de las normas, en el caso de que exista
correccion aritmética en las propuestas
presentadas por los Licitantes, para
determinar el precio total verificado se
debera notificar al area contratante
correspondiente, para que ésta previo al
fallo obtenga la aceptacion de la
correccion aritmética del Licitante.

Indicar con una “X” si los documentos

contienen la informacion solicitada).

Se deberd determinar si los precios a

costo directo de los insumos propuestos

son aceptables

Describir detalladamente las

observaciones que resulten del andlisis

efectuado en cuanto a los precios, de
acuerdo a lo siguiente:

e Correcciones aritméticas.- se debera
anexar o detallar las operaciones
aritméticas efectuadas.

e No aceptable.- si los precios a costo
directo de los insumos propuestos no
son aceptables, en términos de lo
que establece el articulo 55 fraccion
Il de las normas.

e Si los documentos no contienen la
informacion solicitada).
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20

21

22

23

24

25

26

27

TABLA COMPARATIVA DE PRECIOS “CRITERIO BINARIO”

Descripcion.

Nombre.

La descripcion genérica de la obra
publica o servicio relacionado con la
misma analizada.

Del Licitante cuya propuesta econdémica
haya sido la mas baja.

“RESUMEN DEL RESULTADO TECNICO-ECONOMICO”

Aceptadas.

No aceptadas.

Anotar con una “X” la proposicion de los
Licitantes que hayan sido aceptadas.
Anotar con una “X” la proposicion de los
Licitantes que no hayan sido aceptadas.

NOMBRE Y CARGO DE LOS RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Responsable(s) de la revision técnica.

Responsable(s) de la revision propuesta
econdmica.

Autorizo.

Fecha de elaboracion.

Nombre, cargo y firma del (los)
servidor(es) titular(es) de (las) é&rea(s)
técnica(s) que llevé (aron) a cabo el
analisis detallado de las propuestas.
Nombre, cargo y firma del (los)
servidor(es) designado(s) por el titular del
area requirente o contratante que llevaron
a cabo el andlisis detallado de las
propuestas.

Nombre, cargo y firma del titular del 4rea
requirente.

Nota: en el caso de direcciones generales
y/o regionales, el nivel minimo del
servidor publico es de director de area.
Para el caso de coordinaciones estatales
es de subdirector de area.

El dd, mm y aaaa de la fecha de
elaboracion de la evaluacion.



MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y i

MES. ANO.

‘ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
04 2015

[FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
[ ] 140

ANEXO 1l

EVALUACION DE PUNTOS Y PORCENTAJES )
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y GEOGRAFIA

Evaluacién de Propuestas: Criterio Puntos y Porcentajes articulo 53 de las Normas.

Unidad Administrativa: (1)
Area Requirente: (2)

1. ANTECEDENTES

Conforme a lo estipulado en el Numeral 11.3, del Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, se emite la evaluacion técnico- econdémica a las proposiciones presentadas en la__ (LP O

I13P) 3) namero___ (4) referente a la (obra publica o servicio relacionado con la misma)
de (5) .
De acuerdo a lo establecido en la Convocatoria que regula el presente procedimiento, durante el acto de presentacion y apertura de
proposiciones celebrado (6) se recibieron para su analisis detallado y evaluacién las proposiciones de los siguientes
Licitantes:

Licitantes

(7
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ANEXO ||
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Evaluaciéon de Propuestas: Criterio Puntos y Porcentajes articulo 53 de las Normas.

Unidad Administrativa: (1)
Area Requirente: (2)
2. EVALUACION TECNICA DE LAS PROPOSICIONES:
. 8
Licitante:
B) EVALUACION DE REQUISITOS
BASE RESULTADO
ANEXO N° MOTIVO DEL INCUMPLIMIENTO

NUMERO DENOMINACION CUMPLE NO CUMPLE

9) (10) (11) (12) (12) (13)

Manifestacion escrita bajo
I3 protesta de decir verdad de X X
' conocer el sitio de 2

realizacién de los traba
Descripcion de la planeacion
1.8 integral del Licitante para X
realizar los trabajos
Curriculum de cada uno de
los profesionales técnicos
1.5 gue seran responsables de X
la direccion, administracion y
ejecucion de las obras
Acredita  experiencia y
V.8 capacidad técnica en 1,2,5,8,9 10 3y4
trabajos similares,
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ANEXO Il

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Evaluaciéon de Propuestas: Criterio Puntos y Porcentajes articulo 53 de las Normas.

Unidad Administrativa:

Area Requirente:

(1)

(2)

PUNTOS Y PORCENTAJES

PUNTUACION O UNIDADES PORCENTUALES

BASE No. RUBROS/SUBRUBROS OBSERVACIONES
MAXIMOS A OBTENER OBTENIDOS
(14) (15) (16) a7) (18)
TOTAL PUNTUACION (19) (20)
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ANEXO 1l

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Evaluacién de Propuestas: Criterio Puntos y Porcentajes articulo 53 de las Normas.

Unidad Administrativa:

Area Requirente:

(1)

(2)

3. EVALUACION ECONOMICA DE LAS PROPOSICIONES.

OBRA PUBLICA O SERVICIOS QUE SE ANALIZA:

21

LA PROPOSICION
ECONOMICA SE

- ENCUENTRA INTEGRADA
IMPORTE TOTAL DE CORRECCION PUNTOS
: DE CONFORMIDAD CON
LICITANTE LOS TRABAJOS ARITMETICA SRt e OBTENIDOS OBSERVACIONES
ARTICULO 55 DE LAS
NORMAS.)
(8) (22) (23) (24) (25) (26)

4. PUNTUACION TOTAL DE LA (S) PROPUESTA (S) SOLVENTE (S) Y DETERMINACION DEL LICITANTE GANADOR:

LICITANTE

PUNTOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION

TECNICA

ECONOMICA

TOTAL PUNTOS

RESULTADO

®

27)

(28)

(29)

(30)
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ANEXO ||
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Evaluacién de Propuestas: Criterio Puntos y Porcentajes articulo 53 de las Normas.

Unidad Administrativa: (1)
Area Requirente: (2)

5.1 Responsable(s) de la revision técnica:

(31) (31)
Nombre y cargo Nombre y cargo

5.2 Responsable(s) de la revision propuesta econémica:

(32) (32)
Nombre y cargo Nombre y cargo

5.3 Autoriz6:

(33)
Nombre y cargo

Fecha de elaboracion: (34)
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ANEXO Il
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION DE PROPUESTAS:
“CRITERIO PUNTOS Y PORCENTAJES”.
OBJETIVO.
Homogenizar a nivel institucional el formato de evaluacién de proposiciones aplicando el criterio de
puntos y porcentajes en los procedimientos de contratacion que asi se haya establecido; el cual
permitird a las areas requirentes y contratantes determinar en forma clara y precisa los puntos

obtenidos por los Licitantes, asi como los motivos por los cuales no obtuvieron la mayor
puntuacion.

No. EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTAR

Antecedentes y evaluacion técnica de las proposiciones (“cumple” o “no cumple”)

1 Unidad administrativa La referida en la fraccion | del articulo 2 de las
Normas.

2 Arearequirente La referida en la fracciéon V del articulo 2 de las
Normas.

3 Procedimiento de contratacién Licitacion publica o invitacidon a cuando menos tres
personas (nacional o internacional).

4 Numero Numero de control del procedimiento de

contratacion de que se trate.

5  Contratacion de obras o Descripcion genérica de la obra publica o servicio
servicios relacionados con las relacionado con la misma a contratar, la cual
mismas debera corresponder a lo sefalado en la

convocatoria respectiva.

6  Celebrado Fecha en que se llevdo a cabo el acto de

presentacion y apertura de proposiciones.

7 Licitante Nombre completo de la persona fisica o moral

aceptada para su andlisis detallado y evaluacion
de proposiciones.

8 Licitante Nombre completo de la persona fisica o moral que
se evalla cualitativamente.

9 Numero El correspondiente al numeral de la base de la
convocatoria que se analiza.

10 Denominacion El titulo de la base de la convocatoria que se

analiza.
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11

12

13

Anexo No.

Cumple, no cumple

Motivo del incumplimiento

Evaluacién puntos y porcentajes

14
15
16

17

18

19

20

Base No.
Rubros/subrubros

Méaximos a obtener

Obtenidos

Observaciones

Méaximos a obtener

Total puntuacion

El correspondiente al numeral del anexo de la
convocatoria que se analiza.

Indicar con una “X” si la base que se esta
analizando cumple o no cumple.

En el caso de la base que se esté analizando se
refiera a diferentes condiciones para cada una de
las partidas de la convocatoria, en el supuesto de
que alguna de estas “no cumple” debera indicarse
en la parte inferior de la “X” el ndmero
correspondiente.

En el caso que la base que se esté revisando esté
correlacionada con el anexo correspondiente a las
caracteristicas técnicas, se deberd indicar el
namero de la partida que cumple o en su caso las
gue no cumplen.

Describir detalladamente el(los) motivo(s) por
el(los) cual(es) el Licitante no cumple con los
requisitos previstos en la convocatoria y sus
anexos.

El numeral de la base de la convocatoria que se
analiza.

El titulo del rubro/subrubro que se analiza.

La puntacibn maxima a obtener del rubro/subrubro
gue se analiza, de acuerdo a lo establecido en la
base de la convocatoria.

La puntuacién obtenida en el rubro/subrubro
analizado.

Detalladamente el(los) motivo(s) por el(los) cual(es)
el Licitante no se le asigno la puntuacion maxima a
obtener.

La puntuaciébn maxima que corresponda segun el
procedimiento de contratacion (50 puntos en
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles) o (60 puntos para contratacion de
servicios)

La sumatoria de los puntos obtenidos en cada uno
de los rubros/subrubros.
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21

22

23

24

25

26

27
28
29

30

31

32

Evaluacién econdmica de las proposiciones

Descripcion genérica de la
obra publica o servicio
relacionado con la misma
Importe total de los trabajo sin
incluir 1.V.A.

Correccién aritmética

Precio total verificado (en su
caso)

Puntos obtenidos
Observaciones
Técnica
Econdmica

Total puntos

Resultado

Responsable(s) de la revision
técnica

Responsable(s) de la revision
propuesta econémica

La descripcion genérica de la obra publica o
servicio relacionado con la misma que se analiza

El monto total ofertado por el Licitante antes de
I.V.A.

Una “X”, si existe error aritmético en el precio
ofertado por el Licitante.

En su caso, el precio obtenido de la correccion
aritmética, antes de |.V.A.

Nota: conforme lo establece el articulo 56 de las
normas, en el caso de que exista correccién
aritmética en las propuestas presentadas por los
Licitantes, para determinar el precio total verificado
se deberd notificar al &rea contratante
correspondiente, para que ésta previo al fallo
obtenga la aceptaciéon de la correccién aritmética
del Licitante.

La puntacion obtenida al
establecida en la convocatoria.
Describir detalladamente las observaciones que
resulten del analisis efectuado en cuanto a los
precios.

La puntacion total obtenida técnicamente.

La puntacion total obtenida econémicamente

La sumatoria de los puntos técnico-econémico
obtenidos.

En el renglon del Licitante cuya propuesta resulto la
mas baja, lo siguiente:

“proposicion solvente mas conveniente para el
Instituto, por reunir la mayor puntuacién y
unidades porcentuales, conforme a los
dispuesto en el articulo 47 de las Normas”.
Nombre, cargo y firma del (los) servidor(es)
titular(es) de (las) area(s) técnica(s) que llevo (aron)
a cabo el andlisis detallado de las propuestas.
Nombre, cargo y firma del (los) servidor(es)
designado(s) por el titular del area requirente o

aplicar la férmula
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33 Autorizd

34 Fecha de elaboracion

contratante que llevaron a cabo el analisis
detallado de las propuestas.

Nombre, cargo y firma del titular del &rea
requirente.

Nota: en el caso de direcciones generales y/o
regionales, el nivel minimo del servidor publico es
de director de area. Para el caso de coordinaciones
estatales es de subdirector de area.

El dd mm y aaaa de la fecha de elaboracion de la
evaluacion.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE COTIZACION
(Anexo modificado 07-04-2015)

Direccién ---------- (1)
Direcciéon General Adjunta 2
Direccion de (3) ~----mmmmm -
INSTITUTO NRCIONRL SUBAITECEION -osrmsrmsrmsrmrmrmemmemeeoeeees (4) emeemmemenes
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA Departamento )
SOLICITUD DE COTIZACION No. (6)
Nombre de la empresa: (7
Representante: (8)
Domicilio: (9)
Teléfono: e (10) ---------------

Presente

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a través de la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de la Direccion General de Administracién, con domicilio en Avenida
Héroe de Nacozari Sur numero 2301, Puerta 4 Primer Nivel, Fraccionamiento Jardines del Parque,
20276, Aguascalientes, Aguascalientes, Aguascalientes, entre Calle INEGI, Avenida del Lago y Avenida
Paseo de las Garzas, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en los articulos 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 28 Fraccion lll, 66 y 68 de las Normas en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Normas), asi como en los demas ordenamientos aplicables, le invita a cotizar
los trabajos para la realizacion de (1) ubicada en -------- 12) ----------- , de conformidad
con el catalogo de conceptos que como Anexo “6”, se integra a la presente solicitud, bajo las
siguientes:

CONSIDERACIONES
1. Descripcion general de la obray lugar donde se realizaran los trabajos.-

Los trabajos consisten en (13)

Para cubrir las erogaciones derivadas de la presente cotizacion, el Instituto cuenta con disponibilidad
presupuestaria para afectar la partida ------ (14) ----- ommmeen (15) ----".

Los trabajos a ejecutar estan integrados en el Programa Anual de Obra Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, presupuesto autorizado por la Direccion General de Administracion, para
afectarse en la partida ----- (14) ----- - (15) ----".
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2. Plazo de ejecucién y Acta Entrega-Recepcion.-

Los trabajos iniciaran el dia --- de --- (17) — de ---- y terminaran el dia ----- de --- (18) ----- de ----- , con un
plazo de ejecucién que no excederd de — (16) --- dias naturales. El acta de entrega-recepcion de la
obra se levantard en la oficina de la -------- (19)----, sito en ----(20)-----;conforme al procedimiento
establecido en el Capitulo Cuarto, Seccion VIl de las Normas.

3. Forma de Realizar los Trabajos.-

El “Contratista” se obliga a proporcionar los trabajos objeto de la presente Solicitud de Cotizacion, como
se detalla a continuacion:

4, Tipo de moneda en la que se presentaran las cotizaciones.-
Las cotizaciones se deberan presentar en moneda nacional.
5. Forma de pago.-

El pago de los trabajos objeto de la presente solicitud de cotizacién se realizara en una exhibicién, al
final de los mismos, presentando el comprobante fiscal correspondiente acompafiada de la
documentacion que acredite la procedencia de su pago, el cual se realizara a los cinco o diez dias
naturales siguientes, a partir de la aceptacion de los mismos, a través del Sistema de Pago
Interbancario depositando directamente en la cuenta bancaria del “Contratista”, para lo cual previo a la
firma de la presente solicitud éste le entregara el formato correspondiente para que sea requisitado.

En caso de que el “Contratista” modifique su numero de cuenta (clabe) o la institucién en que se
efectlen los pagos, dara aviso por escrito al Instituto con siete dias naturales de anticipacion a la fecha
en que deba hacerse el depdsito a su favor. Dicha modificacion debera ser firmada por el representante
legal del “Contratista”.

En caso de que el “Contratista” proporcione incorrectamente el numero de cuenta (clabe) bancaria en el
gue se acrediten los pagos, las comisiones cobradas por el banco por estos movimientos, seran con
cargo al “Contratista” y se le descontara del pago correspondiente.

6. Garantias.-

El Contratista seleccionado debera constituir la garantia relativa al cumplimiento del Contrato o la
Orden de Trabajo en moneda nacional, mediante fianza expedida por una instituciéon autorizada en los
términos de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, a favor del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, por un valor equivalente al 10% del importe del Contrato o la Orden de
Trabajo, antes de impuesto. Dicha garantia debera ser entregada dentro de los quince dias naturales
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siguientes a la fecha de notificacion del fallo, pero invariablemente antes de la firma del Contrato u
Orden de Trabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo 85 Fraccién Il, de las Normas.

Concluidos los trabajos, el “Contratista® debera constituir fianza por el equivalente al 10% del
monto total ejercido incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), para garantizar conforme a lo
establecido en el articulo 85 fraccion Ill de las Normas, los defectos que resulten de la misma, los
vicios ocultos, y cualquier otra responsabilidad en que se hubiere incurrido en la ejecucion de los
trabajos, la vigencia de esta garantia sera de doce meses, a partir de la fecha de recepcién de los
trabajos objeto del Contrato o de la terminacion de la Orden de Trabajo.

Las garantias a que hace alusion el presente numeral, deberdn contener las declaraciones
expresas que establecen los formatos que el “Instituto” proporcionara al Contratista adjudicado al
momento de que le sea notificado el fallo, 0 en su caso previamente a la recepcion de los trabajos
por parte del “Instituto” al “Contratista”.

Las garantias deberan entregarse en las oficinas de la de la (29) del
“Instituto”, sito en --- (20) ----- :

7. Ajuste de costos.-

7.1 Para efectos del ajuste de costos, de conformidad con lo establecido en los articulos 167
y segundo parrafo de la fraccion | del articulo 169 de las Normas, los precios de los
insumos propuestos por el “Licitante” tendran como fecha de origen la fecha de entrega
de las cotizaciones;

7.2 Cuando ocurran circunstancias de orden econémico no previstas en el Contrato o la
Orden de Trabajo, que determinen un aumento o reduccion de los costos directos de los
trabajos aln no ejecutados conforme al calendario de ejecucion de los trabajos
pactados, dichos costos seran ajustados de conformidad con lo establecido en el articulo
167 de las Normas;

7.3 El procedimiento para la revision de los costos se realizara verificando cada uno de los
precios unitarios del Contrato o la Orden de Trabajo para obtener el ajuste, lo cual sera
atendiendo lo establecido en los articulos 168, 169, 174,175, 176, 177, 178, 179 y 180,
de las Normas en correlacién con el numeral 21 del Manual de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(Manual), y

7.4 El “Instituto” cubrira al “Contratista” las estimaciones correspondientes a los cinco o diez
dias naturales siguientes a la fecha en que haya resuelto por escrito el ajuste de costos
que corresponda a los trabajos no ejecutados, conforme al programa de obra
correspondiente.
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8.  Visita al sitio de realizacion de los trabajos y junta de aclaraciones de esta Solicitud de
Cotizacién.-

La visita al sitio de los trabajos materia de la presente Solicitud de Cotizacion, tendra verificativo el
dia ------- (21) --------- , en el -----—-- (22) --------- ; en esta junta se efectuara un recorrido donde los
“Licitantes” podran inspeccionar el sitio donde se llevaran a cabo los trabajos objeto de la presente
Solicitud de Cotizacion. La visita seréa guiada por el Servidor Publico que para tal efecto designe el
“Instituto” y después del recorrido el acto continuara con la junta de aclaraciones.

La junta de aclaraciones tendra verificativo el mismo dia y domicilio sefialado en el parrafo anterior
a las ------- (23) --------- horas, siendo optativa la asistencia de los “Licitantes” a las reuniones que
en su caso se realicen, asi mismo las solicitudes de aclaracién seran atendidas en este mismo
acto, de conformidad con lo establecido en el Numeral 10.5 del Manual, y cualquier aclaracién o
modificacion a la presente Solicitud de Cotizacién serd considerada como parte integrante de la
misma.

9. Entrega de cotizaciones.-

Su cotizacion debera ser entregada personalmente en la ---- (19) ----, sito en ---- (20) ----, y la fecha
limite para la entrega es el dia ------ (24) -------- ,alas (25)

Para cualquier aclaracion con respecto a la Solicitud de Cotizacién, podra dirigirse a los
telefonos 01------ (41) - (42) extension (43)--------------- .

10. Acto de fallo.-

El fallo se dara a conocer al contratista propuesto mediante escrito el dia ------ (26) -------- . Con la
notificacion del fallo por el que se adjudica el Contrato o la Orden de Trabajo, las obligaciones
derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacién de las partes de firmarlo en la
fecha y términos sefialados en el fallo, lo anterior con fundamento en el quinto parrafo, del articulo
58 de las Normas.

11. Firmadel Contrato o la Orden de Trabajo.-

De conformidad con lo establecido en el ultimo parrafo del articulo 83 de las Normas, el Contratista
Seleccionado firmara el Contrato o la Orden de Trabajo dentro de los 5 dias naturales siguientes al
dia de la notificacion de la adjudicacién del mismo, lo que se llevara a cabo en las oficinas de la ----
--------------- (29) ----, sito en -------------- (20) --------------, de las 9:00 a las 14:00 horas, de lunes a
viernes.

El Contratista seleccionado que injustificadamente y por causas imputables al mismo, no firme El
Contrato o la Orden de Trabajo sera sancionado en los términos del articulo 226 de las Normas.

Una vez adjudicado el Contrato o la Orden de Trabajo, el “Contratista” no podra ceder en forma
parcial ni total, los derechos y obligaciones derivados de la misma, a excepcion de los derechos de
cobro sobre las Estimaciones por trabajos ejecutados, en cuyo caso se debera contar con el
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consentimiento del Area Responsable de la Contratacion, previa solicitud por escrito, quien
resolverd lo procedente en un término de diez dias naturales a partir de su presentacion.

12. Obligaciones Fiscales.-

Previamente a la suscripcion del Contrato u Orden de Trabajo que provenga de la presente
Solicitud de cotizacion, cuyo monto exceda de $300,000.00 (trescientos mil pesos) sin incluir IVA,
el Contratista a quien se haya adjudicado el mismo, o las personas obligadas en caso de
proposiciones conjuntas, debera presentar documento vigente expedido por el SAT en el que se
emita opinién sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales, conforme a lo establecido en la
disposicion ------ (44)------- , de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.

Los residentes en el extranjero que no estén obligados a presentar la solicitud de inscripcion en el
RFC, ni los avisos al mencionado registro y que no estén obligados a presentar declaraciones
periddicas en México, asentaran estas manifestaciones bajo protesta de decir verdad en escrito
libre que entregaran a la dependencia o entidad convocante, la que gestionara la emision de la
opinién ante la ALSC mas cercana a su domicilio.

En caso de que la opinién del SAT sea emitida en sentido negativo, el Contrato u Orden de
Trabajo respectivo no sera formalizado, en consecuencia el Instituto remitira a la Contraloria
Interna la documentacion de los hechos presumiblemente constitutivos de infraccién derivados de
la falta de suscripcion del Contrato o Pedido por causas imputables al licitante adjudicado.

13. Procedimiento de Evaluacién y Adjudicacion.-

Que la cotizacion cumpla con todos los requisitos establecidos en esta solicitud asi como en sus
Anexos.

14. Criterios para la adjudicacion del Contrato.-

Para la adjudicacién del Contrato o la Orden de Trabajo se verificara que la cotizacion cumpla
como minimo con los requisitos indicados en esta solicitud y sus Anexos, adjudicAndose al
“Licitante” cuya proposicion resulte solvente por reunir las condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas por el “Instituto” y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas de conformidad con lo establecido con el octavo parrafo del articulo 53 de
las Normas.
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15. Penas convencionales.-

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 78, 79 y 80 de las Normas y el Numeral 15 del
Manual, el “Contratista” adjudicado se hara acreedor a penas convencionales si por causas que le
sean imputables incurre en atraso en la ejecucion de los trabajos, las cuales seran determinadas
en funcién de lo no ejecutado, las que en ningln caso podran ser superiores, en su conjunto, al
monto de la garantia de cumplimiento.

En caso de que el “Contratista” se atrase en la entrega de los trabajos, se aplicard una pena
convencional del 1 % del importe total de los trabajos no ejecutados, por cada dia natural de atraso
en la entrega de los mismos hasta la entera satisfaccién del cumplimiento por parte del “Instituto”.

El importe de las penas se descontara administrativamente del saldo pendiente de pago que
tuviese pendiente el Instituto con el contratista y no excedera del monto de la garantia de
cumplimiento.

En el supuesto de que el “Instituto” haga efectiva la pena convencional por un monto que ascienda
a la cantidad del 10% del monto total del contrato, se iniciara el procedimiento de rescision
administrativa.

Lo anterior, con independencia de las acciones que le corresponda realizar al “Instituto”.
16. Rescisién Administrativa del Contrato o la Orden de Trabajo.-

El “Instituto” podra rescindir administrativamente el Contrato o la Orden de Trabajo por el
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones estipuladas en los mismos, por causas
imputables al “Contratista”, asi como por cualquiera de las siguientes causales:

a) Si el “Contratista”, no inicia los trabajos objeto del Contrato o la Orden de Trabajo dentro de
los quince dias siguientes a la fecha convenida sin causa justificada;

b) Si interrumpe injustificadamente la ejecucion de los trabajos o0 se niega a reparar o reponer
alguna parte de ellos, que hubiere sido detectada como defectuosa por el “Instituto”;

c) Si no ejecuta los trabajos de conformidad con lo estipulado en el Contrato o la Orden de
Trabajo o sin motivo justificado no acata las 6rdenes dadas por el Residente de Obra;

d) En caso de que el Contratista ceda a favor de otra persona, si ho da cumplimiento a los
programas de ejecucion por falta de trabajadores o herramienta y equipo y, que a juicio del
“Instituto”, el atraso pueda dificultar la terminacion satisfactoria de los trabajos en el plazo
estipulado.

e) Si el “Contratista” es declarado o sujeto a concurso mercantil o alguna figura anéloga;

f) Si subcontrata parte de los trabajos objeto de la Orden de Trabajo, sin contar con la
autorizacion por escrito del “Instituto”;

g) Si cede los derechos de cobro derivados del Contrato o la Orden de Trabajo, sin contar con
la autorizacién por escrito del “Instituto”;
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h) Si el “Contratista” no da al “Instituto”, las facilidades y datos necesarios para la inspeccion,
vigilancia y supervision de los trabajos, y

i) En general, por el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas de la Orden
de Trabajo, las leyes y demés disposiciones aplicables.

En caso que el “Instituto” determine la rescision administrativa del Contrato o la Orden de Trabajo
se apegard a lo establecido en los articulos comprendidos del 141 al 152 de las Normas en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y al numeral 14 del Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y demas disposiciones sobre la
materia dara derecho a que se haga efectiva la garantia otorgada para el cumplimiento de las

obligaciones.

17. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar.-

Los documentos que deberan entregar los “Licitantes”, son los siguientes:

17.1 Documentacién administrativa (podra entregarse dentro o fuera del sobre).

17.11

17.1.2

Presentar copia simple de identificacién oficial vigente con fotografia, debiendo
ser credencial de elector, pasaporte o cédula profesional, para efecto de
cotejar la firma que aparece en el documento con la firma del suscriptor de la
cotizacion;

Para acreditar la existencia tanto del “Licitante” como la personalidad de su
representante legal o comuan, se debera presentar escrito mediante el cual se
manifieste que cuenta con facultades suficientes para suscribir a nombre de
su(s) representado(s) la cotizacion correspondiente. En dicho escrito se
deberan establecer los datos siguientes:

Del “Licitante”: La clave del Registro Federal de Contribuyentes; el nombre
del “Licitante” y su representante legal o comun; su domicilio (calle, nimero,
colonia, codigo postal, delegacion o municipio y entidad federativa); teléfono,
fax y correo electronico; tratandose de personas morales el nimero y fecha de
la escritura publica en las que conste el acta constitutiva, y en su caso, la o las
de sus reformas o modificaciones; el nombre y el nimero del notario publico,
asi como el lugar donde se dio fe de las mismas; fecha y datos de su
inscripcion en el registro publico de comercio; la relacién de los accionistas y
la descripcion del objeto social de la empresa.

Del representante del “Licitante”: El nUmero y fecha de la escritura publica
en la que conste que cuenta con facultades suficientes para suscribir la
proposicion, el nombre y el nimero del notario publico, asi como el lugar
donde fue otorgada.

El “Licitante” a su eleccion y en sustitucion de este escrito podra presentar
debidamente requisitado, en papel con membrete de la empresa, o bien con
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17.2

17.3

17.1.3

17.1.4

17.1.5
17.1.6

su nombre o razdén social impreso, el formato de “Acreditacion vy
Representacion” que como ANEXO 1 se integra a esta Solicitud de Cotizacion.
El “Contratista”, previo a la firma del Contrato o la Orden de Trabajo
respectivos, debera presentar original o copia certificada para su cotejo los
documentos con los que acredite su existencia legal y las facultades de su
representante para suscribir el Contrato o la Orden de Trabajo
correspondientes, ello de conformidad con lo que establece el articulo 49
fraccion Xl, de las Normas;

Presentar declaracion escrita y bajo protesta de decir verdad, de no
encontrarse en ninguno de los supuestos de los articulos 90 y 226 de las
Normas, de acuerdo con el formato que como ANEXO 2 se adjunta a la
presente Solicitud de Cotizacion;

Presentar escrito de declaraciéon de integridad, mediante el cual los “Licitantes”
manifiesten bajo protesta de decir verdad, de que por si mismos o a través de
interpOsita persona, se abstendran de adoptar conductas para que los
servidores publicos del “Instituto”, induzcan o alteren las evaluaciones de las
proposiciones, el resultado del procedimiento de contratacién y cualquier otro
aspecto que les otorguen condiciones mas ventajosas, con relacién a los
demas participantes (ANEXO 3);

Presentar copia simple de su Registro Federal de Contribuyentes, y

Escrito en el que manifieste el domicilio y correo electrénico para oir y recibir
todo tipo de notificaciones y documentos que deriven de los actos del
procedimiento de contratacion y, en su caso, del Contrato u Orden de Trabajo
respectivos, mismo que servira para practicar las notificaciones aun de
caracter personal, las que surtiran todos sus efectos legales mientras no se
sefiale otro distinto (ANEXO 4).

Propuesta técnica.-

17.2.1

17.2.2

Presentar escrito donde manifieste bajo protesta de decir verdad que conoce
el sitio de realizacion de los trabajos y las condiciones ambientales del mismo
(ANEXO 5), y

Presentar documento con la descripcidon de la planeacion integral para realizar
los trabajos, incluyendo el procedimiento constructivo de ejecucion de los
trabajos;

Propuesta econémica.-

17.3.1

17.3.2
17.3.3

Presentar el catdlogo de conceptos conteniendo unidades de medicion,
cantidades de trabajo, precios unitarios propuestos e importes parciales y total
de la cotizacion, éste debera de incluir los precios unitarios con nimero y letra
(ANEXO 6);

Presentar carta donde se manifieste el cargo por utilidad,

Presentar carta donde se manifiesten los cargos adicionales que intervendran
en la cotizacion;
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17.3.4 Presentar andlisis, calculo e integracion de los costos indirectos, identificando
los correspondientes a los de administracion de oficinas centrales y las
oficinas de campo (FORMATO E1);

17.3.5 Andlisis detallado del costo de financiamiento quincenal por flujo de caja
(FORMATO E2);

17.3.6 Presentar andlisis de precios unitarios de los conceptos de trabajo, incluyendo
los datos de acuerdo con lo especificado en el FORMATO E3. Se debera
presentar el 100% de los analisis de precios unitarios de todos los conceptos
contenidos en el catalogo de conceptos, asi como también considerar dentro
de la tarjeta del precio unitario, la totalidad de los insumos correspondientes a
la maquinaria y equipo de construccion;

17.3.7 Presentar analisis, célculo e integraciéon del factor de salario real (FORMATO
E4);

17.3.8 Presentar tabulador de salarios base e integracion de salarios relacionado con
el FORMATO E5, y

17.3.9 Presentar programa calendarizado de montos semanal para la ejecucién de
los trabajos, indicando el monto de cada concepto o actividad del catalogo de
conceptos y el plazo de ejecucion en dias calendario, ademas un resumen de
importes por concepto o actividad y el total de la proposicion (FORMATO ES6).

18. Inconformidades.-

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 50 fraccion XllI del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, los “Licitantes” podran inconformarse por escrito ante el Area
de Quejas y Responsabilidades de la Contraloria Interna del “Instituto” por los actos que
contravengan las disposiciones legales aplicables.

Lo anterior, sin perjuicio de que las personas interesadas previamente manifiesten a la
mencionada Contraloria Interna, ubicada en el edificio Parque Héroes, ubicado en Boulevard José
Maria Chavez numero 1913, nivel acceso, Fraccionamiento Prados de Villa Asuncion,
Aguascalientes, Aguascalientes, 20280, entre las calles Siglo XXI y Abraham Gonzalez y nUmero
telefonico del conmutador (449)149 27 00, extensiones 4634, 4645 y 4629 y fax 01(449) 1492700
extension 4647 y el teléfono sin costo 01 800 490 20, las irregularidades que a su juicio se hayan
cometido en el procedimiento de la adjudicacion del Contrato u Orden de Trabajo respectivo, a fin
de que las mismas se corrijan.

Nombre, cargo y firma
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ANEXO 1
FORMATO DE ACREDITACION Y REPRESENTACION

(Papel Membretado de la Empresa)

(Nombre del representante legal) , manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui
asentados son ciertos y han sido debidamente verificados, ademas de contar con facultades suficientes para
suscribir la presente Solicitud de Cotizacion en y representacion de:_(persona fisica o moral)

Clave del Registro Federal de Contribuyentes:
Denominacién o Razén Social:

Calle y No.:

Colonia: Delegaciéon o Municipio:

Cadigo Postal: Entidad Federativa:

Teléfonos: [ FAX:

Correo electrénico:
Fecha y numero de la Escritura Publica en la que consta su Acta Constitutiva, y en su caso, la(s) de sus Reformas o modificaciones:
Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se dio Fe de la(s) misma(s):

Fecha y datos de su inscripcion en el Registro Publico de Comercio:

Relacién de Accionistas:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Descripcion del Objeto Social de la Empresa:

Nombre del Apoderado o Representante:
Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad y facultades:

Escritura Publica Nimero: [ Fecha:
Nombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se otorgé:

AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES, A __DE DE 201_
PROTESTO LO NECESARIO

(Nombre y firma de la persona fisica o representante de la persona moral)

Nota: el presente formato podra ser reproducido por cada “Licitante” en el modo que estime conveniente, debiendo respetar su contenido y el
orden indicado.
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ANEXO 2
DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO ENCONTRARSE EN ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS DE LOS ARTICULOS 90 Y 226 DE LAS NORMAS

Fecha:

Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.
Presente
(Papel Membretado de la Empresa)

Solicitud de Cotizacion No. (6) , para el (11)

En requerimiento de esta Solicitud de Cotizacion y de conformidad con la base 16.1.4 declaro bajo
protesta de decir verdad, que (nombre de la persona fisica o moral) no se encuentra en ninguno
de los supuestos de los articulos 90 y 226 de las Normas.

Asi mismo declaro bajo protesta de decir verdad que por mi conducto no participan en este
procedimiento de contratacion personas fisicas 0 morales que se encuentren inhabilitadas por
resolucion de la Secretaria de la Funcion Puablica o por la Contraloria Interna del Instituto en los
términos de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia o de las Normas en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia o de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas o de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, con el propdsito de evadir los efectos de la inhabilitacién, tomando en
consideracioén los supuestos del articulo 90 del citado Ordenamiento.

(Nombre y firma de la persona fisica o representante de la persona moral)
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ANEXO 3
ESCRITO DE DECLARACION DE INTEGRIDAD

Fecha:

Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.
Presente.

(Papel Membretado de la Empresa)

Solicitud de Cotizacion No. (6) , para el (11)

En requerimiento de esta Solicitud de Cotizacién y de conformidad con la base 16.1.5, declaro bajo
protesta de decir verdad, que la (nombre de la persona fisica o moral), por mi mismo o a través de
interpdsita persona, me abstengo de adoptar conductas para que los servidores publicos del
“Instituto”, induzcan o alteren las evaluaciones de las proposiciones, el resultado del procedimiento de
contratacion y cualquier otro aspecto que les otorguen condiciones mas ventajosas, con relacion a los
demas participantes.

(Nombrey firma de la persona fisica o representante de la persona moral)
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ANEXO 4
ESCRITO DE MANIFESTACION DE DOMICILIO Y CORREO ELECTRONICO

Fecha:

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Presente.

(Papel Membretado de la Empresa)

Solicitud de Cotizacion No. (6) , para el (11)

En requerimiento de esta Solicitud de Cotizacién y de conformidad con la base 16.1.7, manifiesto que
el domicilio y la direccién de correo electrénico de la (nombre de la persona fisica o moral), para oir
y recibir todo tipo de notificaciones y documentos que deriven del procedimiento de contratacion y, en
su caso, del Contrato o la Orden de Trabajo, mismo que servira para practicar las notificaciones, las
que surtiran todos sus efectos legales mientras no se sefiale otro distinto, es el siguiente: ---------------
[(€]0) J—

(Nombrey firma de la persona fisica o representante de la persona moral)
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ANEXO 5
MANIFESTACION DE CONOCER EL SITIO DE REALIZACION DE LOS TRABAJOS

Fecha:

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Presente.

(Papel Membretado de la Empresa)

Solicitud de Cotizacion No. (6) , para el (11)

En requerimiento de esta Solicitud de Cotizacion y de conformidad con la base 16.2.1, declaro
bajo protesta de decir verdad, que la (nombre de la persona fisica o moral), conozco el sitio de
realizacion de los trabajos y sus condiciones ambientales; asi como de haber considerado las
normas de calidad de la herramienta y equipo menor, ademas de haber considerado en la
integracion de la cotizacion.

(Nombre y firma de la persona fisica o representante de la persona moral)
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ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DE LOS COSTOS INDIRECTOS

FORMATO E1

Costo Directo de la Obra:

IMPORTES POR ADMINISTRACION

OFICINAS CENTRALES OFICINAS DE CAMPO

I.- HONORARIOS, SUELDOS Y PRESTACIONES

A.-Personal Directivo

B.-Personal Técnico

C.-Personal Administrativo

D.-Cuota Patronal de IMSS e INFONAVIT

E.-Prestaciones de la Ley Federal del Trabajo para A, By C

F.-Pasajes y Viaticos para A, By C.

G.-Los que deriven del Contrato de trabajo para A, By C.

SUBTOTAL:

1.-DEPRECIACION, MANTENIMIENTO Y RENTAS

A.-Edificios y locales

B.-Locales de mantenimiento y guarda

C.-Bodegas

D.-Instalaciones generales

E.-Equipos, muebles y enseres

F.-Depreciacién o renta, y operacién de vehiculos

G.-Campamentos

SUBTOTAL:

Ill.- SERVICIOS DE LOS CONCEPTOS

A.-Consultores, asesores, servicios y laboratorios

B.-Estudios e investigaciones

SUBTOTAL:

IV.- FLETES Y ACARREOS

A.-Campamentos

B.-Equipo de construccion

C.-Plantas y elementos para instalaciones

D.-Mobiliario

SUBTOTAL:

V.- GASTOS DE OFICINA

A.-Papeleria y ttiles de escritorio

B.-Correos, fax, teléfonos, telégrafos y radio

C.-Equipo de computacion

D.-Situacion de fondos

E.-Copias y duplicados

F.-Luz, gas y otros consumos

G.-Gastos de licitacion

SUBTOTAL:

VI.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

SUBTOTAL:

VIl.- SEGURIDAD E HIGIENE

SUBTOTAL:

VIIl.- SEGUROS Y FIANZAS

SUBTOTAL:

IX.- TRABAJOS PREVIOS Y AUXILIARES

A.- Construccion de instalaciones generales (Campamentos, Equipo de construccién, De plantas
y elementos para instalaciones)
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ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DE LOS COSTOS INDIRECTOS

FORMATO E1

IMPORTES POR ADMINISTRACION

Costo Directo de la Obra:

OFICINAS CENTRALES OFICINAS DE CAMPO

SUBTOTAL:

SUMA DE IMPORTES:

%C.1.=C.l./C.D.x100

PORCENTAJE TOTAL DE INDIRECTOS

D.: Costo Directo de la Obra
l.:

C.
C. Costo Indirecto
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FORMATO E2

ANALISIS DETALLADO DEL COSTO DE FINANCIAMIENTO QUINCENAL POR FLUJO DE CAJA

CONTRATISTA:
NOMBRE DE LA OBRA:

LICITACION No:

FECHA:

COSTO DE VENTA DE LA OBRA:

TASA PASIVA DE INTERES QUINCENAL:
TASA ACTIVA DE INTERES QUINCENAL:
PRECIO DE VENTA:

MONTO TOTAL:

$0.00 INDIRECTO TOTAL:

0.0000%

FINANCIAMIENTO

PROPUESTO: 0.0000%

0.0000%
| PORCENTAJE DE ANTICIPO:

0.00%

FINANCIAMIENTO
ANALIZADO:

0.0000%

0.0000%

UTILIDAD:

0.00%

$0.00
CARGOS ADICIONALES:

0.00%

$0.00

CONCEPTOS

SUMA
TOTAL

COSTO DIRECTO

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

COSTO INDIRECTO

FINANCIAMIENTO

UTILIDAD

ADICIONALES

COSTO DE VENTA MENSUAL

PRECIO DE VENTA

EROGACIONES ACUMULADAS

ESTIMACIONES DE OBRA PRESENTADA

ESTIMACIONES ACUMULADA

ANTICIPO

COBROS DE ESTIMACIONES

AMORTIZACION DE ANTICIPO

AMORTIZACION ACUM.

COBROS

MONTO DE INTERES MES ANTERIOR

COBROS ACUMULADOS

MONTO A FINANCIAR

TASA PASIVA DE INTERES MENSUAL

TASA ACTIVA DE INTERES MENSUAL

MONTO DE FINANCIAMIENTO A TASA PASIVA

MONTO DE FINANCIAMIENTO A TASA ACTIVA

MONTO DEL FINANCIAMIENTO ACUMULABLE

% POR MES ACUMULABLE

% FINANCIAMIENTO

$0.00

NOMBRE DE LA EMPRESA

FIRMA DEL REPRESENTANTE
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ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE LOS CONCEPTOS DE TRABAJO

‘ CONCEPTO:

| UNIDAD:

CARGO POR MATERIALES:

CARGO POR MANO DE OBRA:

CARGO POR HERRAMIENTA Y EQUIPO:

COSTO DIRECTO
INDIRECTOS
SUBTOTAL

FINANCIAMIENTO

SUBTOTAL
UTILIDAD
SUBTOTAL

CARGOS ADICIONALES
PRECIO UNITARIO
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ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DEL FACTOR DE SALARIO REAL

CATEGORIA SALARIO FACT. DE SALARIO CUOTA EXCEDENTE PRESTACIONES GASTOS INVALIDEZ GUARDERIA CESANTIAY RIESGO DE FACTOR DE FACTOR
OFICIAL SALARIO BASE FIOA A 3 SALARIOS EN DINERO MEDICOS Y VIDA VEJEZ TRABAJO DIAS DE
INTEGRADO MINIMOS PENSION TRABAJADOS | SALARIO

REAL

DIAS PAGADOS AL ANO

DIAS CALENDARIO (DC)
AGUINALDO
PRIMA VACACIONAL

TOTAL DIAS PAGADOS (DP)

DIAS TRABAJADOS AL ANO

SEPTIMO DIA
VACACIONES
FESTIVOS OFICIALES

TOTAL DIAS NO LABORADOS (NL)

TOTAL DE DIAS TRABAJADOS (DT) DC — NL

FACTOR DE DIAS TRABAJADOS (FDT) DP /DT
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FORMATO E5

TABULADOR DE SALARIOS BASE E INTEGRACION DE SALARIOS

ZONA DE SALARIO MINIMO: SALARIO MINIMO GENERAL:
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FORMATO EG6
PROGRAMA CALENDARIZADO DE MONTOS SEMANAL PARA LA EJECUCION DE LOS

TRABAJOS

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACION:
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11

12

13

14

15

ANEXO Il

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE
SOLICITUD DE COTIZACION

EN EL CONCEPTO
Direccion

Direccién General Adjunta
Direccion de area
Subdireccién
Departamento

Solicitud de Cotizacién No.

Nombre de la empresa

Representante

Domicilio

Teléfono

Trabajos a realizar

Lugar donde se realizaran los
trabajos

Descripcion de los trabajos
Partida Presupuestal

Nombre de la partida
presupuestal

DEBERA ANOTARSE
La Direccion General o Direccion Regional
gue requiere los trabajos.
La Direccion General Adjunta responsable
de los Trabajos (si es el caso)
La Direccion responsable de la Ejecucion de
los Trabajos.
La Subdireccibn responsable de Ila
Supervision de los trabajos.
El Departamento responsable de la Solicitud
de Cotizacion.
El ndmero de control
correspondiente  de la  Solicitud de
Cotizacion, asignado por el Area
Responsable de la Contratacion.
El nombre completo de la persona fisica o
moral a quien se le solicita la cotizacion.
El nombre del Representante Legal de la
empresa o persona fisica a quien se dirige la
Solicitud de la Cotizacién, en su caso.
La direcciébn completa de la persona fisica o
moral a quien se dirige la Solicitud de la
Cotizacion.
El namero telefénico de la persona fisica o
moral a quien se dirige la Solicitud de
Caotizacién con lada.
Descripcion genérica de los trabajos objeto
de la Solicitud de Cotizacion.
El domicilio completo donde se llevaran a
cabo los trabajos objeto de la Solicitud de
Cotizacion.
Descripcion detallada de los trabajos a
realizar.
El nidmero de la partida presupuestal a
afectar.
Descripcion de la partida presupuestal a
afectar.

consecutivo
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16 Plazo de ejecucién El plazo de ejecucion establecido para la

realizacion de los trabajos objeto de la
Solicitud de Cotizacion en dias naturales.

17 Fecha de inicio Fecha programada para el inicio de los
trabajos objeto de esta Solicitud de
Cotizacion (Dia/mes/afio).

18 Fecha de terminacién Fecha programado para la terminacién de
los trabajos objeto de esta solicitud de
Cotizacion (Dia/mes/afio).

19 Nombre del Area El nombre del Area Administrativa
establecida para llevar a cabo la entrega-
recepcion de los trabajos, asi como la
recepcion de proposiciones.

20 Domicilio del Area El domicilio completo en donde se encuentra
la oficina en donde se llevara a cabo el acto
de entrega-recepcion de los trabajos objeto
de esta Solicitud de Cotizacion, asi como la
recepcion de proposiciones. (Calle, numero,
fraccionamiento, C.P., Ciudad)

21 Fecha de la visita de obra El dia de la celebracion de la visita de obra
(en caso de ser necesaria) (dia/mes/afio) y
la hora establecida.

22 Domicilio donde se realizara la El domicilio completo en donde se llevara a

visita de obra cabo la visita de obra de los trabajos objeto
de esta Solicitud de Cotizacion. (Calle,
namero, fraccionamiento, C.P., Ciudad).

23 Horario de la junta de La hora establecida para la junta de

aclaraciones aclaraciones en caso de ser necesaria.

24 Fecha de recepcién de El dltimo dia en que se recibiran las

proposiciones. cotizaciones. (dia/mes/afio)

25 Horario para recepcion de La hora establecida para la recepcion de

proposiciones proposiciones.

26 Fecha establecida para el fallo  El dia establecido para emitir el fallo para la
adjudicacion de la Orden de Trabajo.

27 Forma de Realizar los Trabajos Descripcion clara y detallada de la forma en
que se requiere se llevan a cabo los
trabajos.

28 Lugar y Fecha de envio de la La fecha de firma para el envio de la

Solicitud de Cotizacion. solicitud de cotizacion, asi como el lugar
donde se lleva a cabo.

29 Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma del Servidor Publico

facultado para firmar la Solicitud de
Cotizacion
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30 Domicilio Domicilio completo de la persona fisica o

moral que presenta la proposicion,
incluyendo la  direccion de correo

electrénico.
31 Num. Numero consecutivo del concepto a realizar.
32 Concepto Descripcion de cada uno de los trabajos a

ejecutar conteniendo las especificaciones
técnicas de los mismos.

33 Unidad Unidad de medida del concepto (evitar
utilizar medidas como lote).
34 Cantidad Cantidad de obra a ejecutar.
35 PU Precio Unitario con numero.
36 Importe Cantidad total de cada concepto.
37 Subtotal Resultado de sumar los importes.
38 I.V.A. Impuesto al Valor Agregado a aplicar al
subtotal.
39 Total Importe total de los trabajos.
40 Precio unitario con letra. El monto de cada concepto de trabajo con
letra.
41 Clave lada telefonica La clave lada de la Ciudad.
42 Numero telefénico de quien El numero telefonico de la oficina que
solicita la cotizacion recibira la cotizacion y realizar4 cualquier
aclaracion a la Solicitud de Cotizacion.
43 Extension telefénica de quien El nimero de extension de la oficina que
solicita la cotizacion recibira la cotizacion y realizar4 cualquier
aclaracion a la Solicitud de Cotizacion.
44 Numero consecutivo de la NuUmero consecutivo de la disposiciéon de la

disposicién Resolucion Miscelanea Fiscal.
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ANEXO IV

ORDEN DE TRABAJO
(Anexo modificado 07-04-2015)

Direccién

1)

Direccion General Adjunta

Direccién de

@)

INSTITUTO NRCIONRL Subdireccién

®)

DE ESTRDISTICRA Y GEOGRAFIR Departamento

(4)

()

ORDEN DE TRABAJO N°

(6)

CONTRATISTA AREA REQUIRENTE
Nombre: (7) ---—--- (13)
RFC: e (8) ~------ )
LUGAR DE PRESTACION DE LOS TRABAJOS
Domicilio: - (9) -------
Cédigo Postal: - (10) -------
Teléfono:  aeeee- (11) ------- (14)
Correo electrénico. - (12) -------
FUNDAMENTO Y TIPO DE FECHA DE -
ADJUDICACION ADJUDICACION FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
--------------- (15) ------------ ------ (16) ----- ------ (17) ----- ------ (18) -----

N° DE OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION O
ACUERDO DE EROGACION

CONDICIONES DE PAGO

(19) (20)
PARTIDA <
PRESUPUESTAL CLAVE PRESUPUESTAL DENOMINACION
—————— (21) ----- ------ (22) ----- (23)
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS UNIDAD cantipap | MONTOSIN
(24) - (25)- | (26 | -(27)-
IMPORTE: -- (29)--
IVA: -- (30)--
IMPORTE CON LETRA: (28) susTOTAL: | - (31)--
0.5% INSP. Y VIGILANCIA: - (32)--
TOTAL: -- (33)--
POR EL “INSTITUTO”
De conformidad con lo establecido en el numeral 13.4 tercer parrafo del POR EL
Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del «CONTRATISTA”

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

ELABORO REVISO

AUTORIZO




% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
[ MES. ANO.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
175

04 2015

CONDICIONES GENERALES

1.- Objeto.- En los términos y condiciones de la presente Orden de Trabajo el “Instituto”
encomienda al “Contratista” la obra consistente en el “------- (38) ------- ",y éste se obliga a realizarla
hasta su total terminacion, acatando para ello, lo establecido en las Normas en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
y el Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, asi como las disposiciones que en materia de construccion rigen en

(51) , ¥ el contenido de los anexos que firmados por las
partes se integran a la presente Orden de Trabajo y las demas normas que regulan la ejecucion de
los trabajos objeto de esta Orden de Trabajo.

2.- Relaciéon de Anexos.- Los Anexos que firmados por las partes se integran la presente Orden
de Trabajo, son los que a continuacion se sefialan:

Anexo A) Catalogo de conceptos;

Anexo B) Programa calendarizado semanal de ejecucion de los trabajos;
Anexo C) Andlisis, calculo e integracion de costos indirectos;

Anexo D) Andlisis de precios unitarios de los conceptos de trabajo;
Anexo E) Especificaciones de los trabajos a realizar;

Anexo F) Planos, y

Anexo G) Bitacora;

3.- Monto.- El “Instituto” cubrira al “Contratista” como contraprestacion por el objeto de la presente
Orden de Trabajo, con fundamento en el articulo --- (15) --- la cantidad de $ (39) (¢

- (40) -------- -- /100 M.N.), mas el IVA, menos el 0.5 al millar, que conforme a la Ley Federal de
Derechos procede, por la prestacién del servicio de inspeccién, vigilancia y control de las obras y
servicios.

4.- Forma de Realizar los Trabajos.- El “Contratista” se obliga a proporcionar los trabajos objeto
de la presente Orden de Trabajo, como se detalla a continuacion:

5.- Plazo de Ejecucién.- El “Contratista” se obliga a ejecutar los trabajos objeto de esta Orden de
Trabajo del ------- (42) ------- , Sin exceder de ---- (43) ---- dias naturales de conformidad con el
programa de ejecucion de los trabajos que como Anexo B se integra a la presente Orden de
Trabajo.
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6.- Disponibilidad del Inmueble.- El “Instituto” se obliga a poner a disposicion del “Contratista”, el
inmueble donde se llevaran a cabo los trabajos materia de esta Orden de Trabajo, asi como a
otorgar las facilidades necesarias para la realizacién de los mismos.

7.- Area Encargada de la Obra.- El “Instituto” designa al ---- (44) ----, --— (45) ----, como
responsable de administrar y vigilar el cumplimiento de la presente Orden de Trabajo.

8.- Forma de Pago.- Los trabajos objeto de la presente Orden de Trabajo se pagaran a los cinco o
diez dias naturales siguientes a la presentacion del documento de recepcioén total de los trabajos y
aprobacion del Comprobante fiscal correspondiente, la cual sera presentado por el “Contratista” a
la Residencia de Obra acompafiada de la documentacién que acredite la procedencia de su pago,
dentro de los seis dias naturales siguientes a la fecha de corte.

El pago se efectuara mediante depdsito que realice el “Instituto” a la cuenta CLABE numero ----
(46) ----, que el “Contratista” tiene en ---- (47) ----, Plaza ---- (48) ----, Sucursal ---- (49) ----.

En caso de que el “Contratista” modifique su numero de cuenta o la institucion citados
anteriormente, dara aviso por escrito al “Instituto” con cinco dias naturales de anticipacion a la
fecha en que deba hacerse el depésito a su favor. Dicha modificacién debera ser notificada
mediante escrito firmado en original por el “Contratista”.

En caso de que el “Contratista” proporcione incorrectamente el nimero de cuenta bancario en la
que se acrediten los pagos, las comisiones cobradas por el banco por estos movimientos, seran a
cargo del “Contratista” y se le descontaran del pago correspondiente.

El “Instituto” no sera responsable cuando por causas ajenas a éste, el “Contratista” no pueda
efectuar el cobro del depdsito referido.

9.- Garantia de Cumplimiento.- El “Contratista” se obliga a garantizar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la presente Orden de Trabajo, mediante fianza expedida por institucion
legalmente autorizada para ello, a favor del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, por un
importe equivalente al 10% del monto de la Orden de Trabajo, antes de impuesto, misma que sera
entregada dentro de los diez dias naturales posteriores a la firma de la Orden de Trabajo, misma
gue debera contener las siguientes declaraciones expresas:
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La Institucidon Afianzadora expresamente declara:

A)

B)

C)

D)

E)

Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en la Orden de
Trabajo sefialada;

Que para cancelar la fianza sera requisito contar con el acta administrativa de extincién de
derechos y obligaciones, o bien, el finiquito y, en caso de existir saldos a cargo del
contratista, la liquidacion correspondiente;

Que la fianza permanecerd vigente durante el cumplimiento de la obligacién que garantice y
continuara vigente en caso de que se otorgue prorroga al cumplimiento de la Orden de
Trabajo, asi como durante la substanciacién de todos los recursos legales o juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva quede firme, por autoridad competente;
Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en los articulos 279 y 280, de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
(LISF), para la efectividad de las fianzas, aln para el caso que contempla el articulo 283, de
la LISF, de proceder el cobro de indemnizacion por mora, con motivo del pago extemporaneo
del importe de la poéliza de fianza requerida, y

La fianza permanecera vigente hasta 30 (treinta) dias naturales posteriores a la fecha en que
la Orden de Trabajo haya vencido, o de aquella en que surta efectos la terminacion
anticipada del mismo, en la inteligencia de que so6lo podra ser cancelada mediante
autorizacion expresa y por escrito del “Instituto”.

El “Contratista” se obliga previo a la recepcion de los trabajos a constituir fianza vigente por un
importe equivalente al 10% del monto total ejercido de los trabajos para responder de los defectos

gue resulten de la realizacion de los mismos, de vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad
en que hubiere incurrido en su ejecucion. La vigencia de esta garantia sera de doce meses a partir

de la

fecha de terminacion de los trabajos. La fianza por concepto de vicios ocultos debera

contener las declaraciones previstas en el formato que el “Instituto” le proporcione al “Contratista”
previo a la conclusion de los trabajos.

10.- Recepcidn de los Trabajos.- Una vez concluidos los trabajos encomendados, el “Contratista”
comunicara al “Instituto” dicha circunstancia, con objeto de que éste dentro un plazo que no
exceda de los siguientes quince dias naturales, verifique que éstos se encuentren debidamente
concluidos, conforme a las condiciones establecidas en este Instrumento.
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Finalizada la verificacion de los trabajos por parte del “Instituto”, éste procedera a su recepcién
fisica en un plazo que no exceda de quince dias naturales, lo cual se realizard mediante la
suscripcion del acta correspondiente en la que intervendran los representantes de ambas partes,
quedando los trabajos recibidos a partir de dicho acto, bajo la responsabilidad del “Instituto”.

Una vez formalizada la recepcion fisica de los trabajos, ambas partes procederan a los sesenta
dias naturales posteriores a dicho evento, a elaborar el finiquito correspondiente. De existir
desacuerdo entre las partes o bien, en el supuesto de que el “Contratista” no acuda a las
instalaciones del “Instituto” en la fecha indicada para la elaboracion del finiquito, este ultimo
procederd a elaborarlo, comunicando su resultado al “Contratista” dentro de un plazo de diez dias
naturales, a partir de su emision, quien una vez notificado del resultado de dicho finiquito, tendra
un plazo de quince dias naturales para alegar lo que a su derecho corresponda. Si transcurrido
este plazo el “Contratista” no realizara alguna gestion, el resultado del finiquito se dara por
aceptado.

Determinado el saldo total, el “Instituto” pondra a disposicion del “Contratista” el pago
correspondiente, mediante su ofrecimiento o la consignacion respectiva, o bien, solicitara el
reintegro de los importes resultantes, y en forma simultadnea, se levantara el acta administrativa
que dé por extinguidos los derechos y obligaciones asumidos por ambas partes en la presente
Orden de Trabajo.

11.- Uso de informacion de los Trabajos.- El “Contratista” conviene que los datos y resultados
dados a conocer y obtenidos de los trabajos objeto de esta Orden de Trabajo seran de uso
exclusivo para el desarrollo de la misma, y no podran darse a conocer a terceros sin la
autorizacion previa y por escrito del “Instituto”.

12.- Obligaciones del “Contratista”.- El “Contratista” se obliga a guardar absoluta
confidencialidad respecto de los trabajos materia de esta Orden de Trabajo. Igualmente se obliga
el “Contratista” a no ceder todo o en parte, los derechos y obligaciones materia de esta Orden de
Trabajo a terceras personas, a excepcion de los derechos de cobro por los trabajos ejecutados,
siempre y cuando exista aprobacion previa por escrito del “Instituto”, el que resolvera lo procedente
en un término de diez dias naturales contados a partir de su presentacion.

En la solicitud que presente el “Contratista”, éste debera proporcionar la informacién de la persona
a favor de quien pretende transferir sus derechos de cobro, lo cual sera necesario para efectuar el
pago correspondiente. La transferencia de derechos no exenta al “Contratista® de emitir el
comprobante fiscal correspondiente a los trabajos. Lo anterior de conformidad con lo que establece
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el articulo 81 sexto parrafo de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

13.- Representante del “Contratista”.- El “Contratista” se obliga a establecer anticipadamente al
inicio de los trabajos, en el sitio de realizacién de los mismos, un representante permanente, que
obrard como Superintendente, el cual debera tener poder amplio y suficiente para tomar
decisiones en todo lo relativo al cumplimiento de esta Orden de Trabajo, asi como verificar
permanentemente la correcta ejecucién de los trabajos realizados por su representada. El
“Instituto” se reserva el derecho de su aceptacién, el cual podra ejercer en cualquier tiempo, asi
mismo, el “Instituto” con apego en las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, nombrara al
Residente de Obra quien estara ubicado en el sitio de los trabajos.

14.- Relaciones Laborales.- El “Contratista” como empresario y patron de los elementos que le
auxiliaran en la realizacion de los trabajos objeto de la presente Orden de Trabajo, sera el unico
responsable de las obligaciones patronales derivadas de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia civil, penal, fiscal, de trabajo y de seguridad social. El “Contratista”
acepta por lo mismo, responder de todas las reclamaciones que su personal presente en contra
del “Instituto” a quien no se considera patron sustituto o solidario.

15.- Responsabilidades del “Contratista”.- El “Contratista” se obliga a utilizar en los trabajos
objeto de la obra, herramientas y equipo que cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas y a
realizar todas y cada una de las partes de dicha obra a satisfaccion del “Instituto”; asi como a
responder por su cuenta y riesgo de los defectos y vicios ocultos de la misma y de los dafios y
perjuicios que por inobservancia o negligencia de su parte se lleguen a causar al “Instituto” o a
terceros, en cuyo caso se hara efectiva la garantia otorgada para esos efectos.

16.- Penas Convencionales.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 78, 79 y 80 de las
Normas y al Numeral 15 del Manual; En caso de que el “Contratista” se retrase en la entrega de
los trabajos, se aplicara una pena convencional del 1 % del importe total de los trabajos, por cada
dia natural de retraso en la entrega de los mismos hasta la entera satisfaccién del cumplimiento
por parte del “Instituto”.
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En el supuesto de que el “Instituto” haga efectiva la pena convencional por un monto que ascienda
a la cantidad del 10% del monto total de la Orden de Trabajo, se iniciara el procedimiento de
rescision administrativa.

Esta pena se deducira administrativamente del saldo pendiente de pago que tuviese el “Instituto”.

Lo anterior, con independencia de las acciones que le corresponda realizar al “Instituto”.

17.- Suspensién Temporal y Terminacién Anticipada.- De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 130 de las Normas, el Instituto podra suspender temporalmente, en todo o en parte, los
trabajos contratados por cualquier causa justificada, asi mismo, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 136 de las Normas podra dar por terminado anticipadamente la presente Orden de
Trabajo cuando concurran razones de interés general, 0 bien cuando por causas justificadas que
impidan la continuacién de los trabajos originalmente solicitados.

18.- Rescision Administrativa de la Orden de Trabajo.- El “Instituto” podra rescindir
administrativamente esta Orden de Trabajo por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
del “Contratista”, por causas imputables a él por cualquiera de las siguientes causales:

a) Si el “Contratista”, no inicia los trabajos objeto de la Orden de Trabajo dentro de los quince
dias siguientes a la fecha convenida sin causa justificada;

b) Si interrumpe injustificadamente la ejecucién de los trabajos o0 se niega a reparar o reponer
alguna parte de ellos, que hubiere sido detectada como defectuosa por el “Instituto”;

¢) Si no ejecuta los trabajos de conformidad con lo estipulado en esta Orden de Trabajo o sin
motivo justificado no acata las 6rdenes dadas por el Residente de Obra;

d) Si no da cumplimiento a los programas de ejecucién por falta de trabajadores o herramienta
y equipo y, que a juicio del “Instituto”, el atraso pueda dificultar la terminacion satisfactoria
de los trabajos en el plazo estipulado;

e) Si el “Contratista” es declarado o sujeto a concurso mercantil o alguna figura analoga;

f) Si subcontrata parte de los trabajos objeto de la Orden de Trabajo, sin contar con la
autorizacion por escrito del “Instituto”;

g) Si cede los derechos de cobro derivados de la Orden de Trabajo, sin contar con la
autorizacion por escrito del “Instituto”;
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h) Si el “Contratista” no da al “Instituto”, las facilidades y datos necesarios para la inspeccion,
vigilancia y supervision de los trabajos, y

i) En general, por el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas de la Orden
de Trabajo, las leyes y demas disposiciones aplicables.

En caso que el “Instituto” determine la rescisidon administrativa de la Orden de Trabajo se apegara
a lo establecido en los articulos comprendidos del 141 al 152 de las Normas en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
y al numeral 14 del Manual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y demas disposiciones sobre la materia y dara
derecho a que se haga efectiva la garantia otorgada para el cumplimiento de la misma.

19.- Informacién y verificacion.- El “Contratista” debera proporcionar la informaciéon que le
requiera la Contraloria Interna del “Instituto” en relacién con la presente Orden de Trabajo, en
ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 222 de las Normas en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

20.- Legislacion Aplicable.- Las partes convienen en sujetarse estrictamente para la ejecucion de
los trabajos objeto de esta Orden de Trabajo, a todas y cada una de las clausulas que lo integran,
asi como en las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, al Manual de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y en lo no previsto
en dichos ordenamientos, seran aplicables supletoriamente la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y su Reglamento, el Codigo Civil Federal y el Codigo Federal de
Procedimientos Civiles y demas disposiciones aplicables.

21.- Competencia.- Para la interpretacion y cumplimiento de la presente Orden de Trabajo, asi
como para todo aquello que no esté expresamente estipulado en la misma, las partes se someten
a la competencia de los Tribunales Federales en la Ciudad de Aguascalientes, Aguascalientes, por
lo tanto renuncian al fuero que les pudiera corresponder por razén a su domicilio presente, futuro o
por cualquier otra causa.
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La presente Orden de Trabajo se firma en cuatro tantos en la Ciudad de Aguascalientes,
Aguascalientes, el ---- (50) ----.

Por el “Instituto” Por el “Contratista”

(36)-- (7)

Por el Area Responsable

(44)-



i

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

‘ MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:
[ MES. ANO.

183

04 2015

No.

o 01~ W

10
11

12

13

ANEXO IV

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA LA

EN EL CONCEPTO
Direccion

Direccion General Adjunta
Direccion de Area
Subdireccién
Departamento

Orden de Trabajo No.
Nombre

R.F.C.

Domicilio

Cadigo Postal

Teléfono

Correo electrénico

Area Requirente

ORDEN DE TRABAJO

DEBERA ANOTARSE
La Direccion General o Direccion Regional que
formalizara la Orden de Trabajo.
La Direccién General Adjunta responsable de la Orden
de Trabajo (si es el caso)
La Direccion responsable de la Orden de Trabajo.
La Subdireccion responsable de la Orden de Trabajo.
El Departamento responsable de la Orden de Trabajo.
El nimero de control consecutivo correspondiente de la
Orden de Trabajo, asignado por el Area Responsable de
la Contratacion.
El nombre completo del Contratista que realizard los
trabajos.
El Registro Federal de Contribuyentes sea de persona
fisica o0 moral con homoclave.
El domicilio completo del Contratista que realizara los
trabajos.
El Cdodigo Postal.
El nimero(s) telefénico(s) del Contratista que realizara
los trabajos.
Direccion de correo electronico mediante la red para
enviar o recibir mensajes
La que en una Unidad o Area Administrativa, solicite o
requiera formalmente la contrataciébn de obra publica o

de servicios relacionados con la misma
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14

15

16

17

18

19

20

21

22
23
24

25
26

27

28

Lugar de prestacion de los
trabajos

Fundamento y tipo de
adjudicacion

Fecha de adjudicacion

Fecha de inicio

Fecha de termino

No. oficio de autorizacion de
Inversién o de Acuerdo de
Erogacion para ejercer la
partida 35101

Condiciones de pago

Partida presupuestal

Clave presupuestal
Denominacioén

Descripcion de los Trabajos

Unidad
Cantidad

Monto sin IVA

Importe con letra

El lugar fisico (direccion completa) en donde se llevaran
a cabo los trabajos encomendados al Contratista.
Fundamento Legal por medio del cual se adjudicaron los
trabajos.

La fecha cuando fueron adjudicados
(Dia/Mes/Afo).

La fecha que se establecié para el comienzo de los

los trabajos

trabajos.

La fecha que se establecié para la terminacién total de
los trabajos.

El ndmero de oficio mediante el cual se autoriza la
inversion o el niamero de Acuerdo de Erogacién para

ejercer el gasto mediante la partida 35101.

Las condiciones de pago mediante las cuales se pagaran
los trabajos.

La partida presupuestal en la cual fueron asignados los
recursos para realizar estos trabajos.

La clave presupuestal asignada para estos trabajos.
El nombre de la partida (segun el clasificador).

La descripcion lo mas detallada posible de los trabajos
que se realizaran.
Unidad de medida

La cantidad que sera ejecutada conforme a la unidad de
medida.

El monto total de los trabajos sin incluir el impuesto al
valor agregado.

El importe total expresado con letra.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

Importe

[.V.A.

Subtotal

0.5% Inspeccién y Vigilancia

Total

Elaboro

Reviso

Autorizo

Contratista

El resultado de la suma de los conceptos que se
realizaran en la Orden de Trabajo, sin incluir el IVA.
Cantidad correspondiente al porcentaje del Impuesto al
Valor Agregado aplicable.

El resultado de la suma del importe mas el Impuesto al
Valor Agregado.

El resultado de la multiplicacion del importe por el cinco
por ciento al millar, es decir 0.5%.

El resultado de la resta del subtotal menos el 0.5% por
concepto de inspeccion y vigilancia.

Nombre, firma y cargo del servidor publico de
conformidad con lo establecido en el numeral 13.4 tercer
parrafo del Manual de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Nombre, firma y cargo del servidor publico de
conformidad con lo establecido en el numeral 13.4 tercer
parrafo del Manual de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Nombre, firma y cargo del servidor publico de
conformidad con lo establecido en el numeral 13.4 tercer
parrafo del Manual de Obras Pdublicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Nombre, cargo y firma del Representante Legal de la
Persona Fisica o Moral facultada para la firma de la

Orden de Trabajo.
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Nombre de los trabajos a
realizar

Monto

Importe de los trabajos con
letra

Forma de Realizar los trabajos

Plazo de Ejecucién

Plazo de Ejecucién

Nombre

Cargo

Cuenta Clabe NUmero

Nombre de la Institucion

bancaria

Plaza

Sucursal

Fecha de firma

Ciudad y Entidad Federativa

Descripcion de los trabajos conforme al oficio de
Liberacion de Inversion o Acuerdo de Erogacion

Importe de los trabajos sin incluir el IVA

Importe de los trabajos con letra sin incluir el IVA

Especificaciones particulares de construccion para llevar
a cabo los trabajos objeto de la Orden de Trabajo.
Periodo de ejecucién de los trabajos estableciendo la
fecha de inicio y de terminacion.

Plazo establecido de ejecucion en dias naturales.

Nombre del Servidor Publico designado para administrar
y vigilar el cumplimiento de la Orden de Trabajo.

Cargo del Servidor Publico designado para administrar y
vigilar el cumplimiento de la Orden de Trabajo.
El nimero de cuenta bancario que el Contratista
proporcione, en la cual se realizara el pago.

Nombre de la Institucion bancaria en donde el
Contratista tiene su numero de cuenta.

Numero de la plaza de la Institucion bancaria en donde
el Contratista tiene su nimero de cuenta.

Numero de la Sucursal bancaria en donde el Contratista
tiene su numero de cuenta.

Fecha en la cual se firma la Orden de trabajo, (dia/ del
mes/ del afo).

Ciudad y Entidad Federativa donde se requiera la Orden

de Trabajo.
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ANEXO V.
(Anexo modificado 07-04-2015)

Péliza de Fianza de Cumplimiento, de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.

Con fundamento en los articulos 85, 86, 87 y 89 de las Normas en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas),
los “Contratistas”, se obligan a garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato que celebran con el Instituto, las garantias de cumplimiento deberan ser entregadas
dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha de notificacion del fallo, pero
invariablemente antes de la firma del contrato, misma que no podrd ser menor al diez por ciento
del monto total autorizado al contrato en cada ejercicio. Las modificaciones en monto o plazo de
los contratos conllevaran el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento. Cuando se trate de un
incremento en el monto o una ampliacién en el plazo que no se encuentren cubiertos por la
garantia originalmente otorgada, debera estipularse en el convenio modificatorio respectivo, el
plazo para entregar la ampliacion de la garantia no debe exceder de diez dias naturales siguientes
a la firma del convenio modificatorio.

Cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio presupuestario, la garantia debera
sustituirse en el o los siguientes ejercicios presupuestarios en porcion al monto autorizado para el
ejercicio presupuestal de que se trate, dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en
qgue el Instituto notifique por escrito al Contratista el monto del la inversion autorizada, ello de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 89 de las Normas.

Asi mismo, de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 17 del Manual, se debe considerar la
posibilidad de que las garantias de cumplimiento se entreguen por medios electrénicos, siempre
que las disposiciones juridicas aplicables permitan la constitucién de las garantias por dichos
medios.

Dicha fianza debera contener las siguientes declaraciones expresas:

“A favor del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto), con domicilio en Avenida
Héroe de Nacozari Sur 2301, Fraccionamiento Jardines del Parque, 20276,
Aguascalientes, Aguascalientes, Aguascalientes, entre calle INEGI, Avenida del Lago y
Avenida Paseo de las Garzas.

Para garantizar por ° , con domicilio en @ y registro federal de
contribuyentes nimero I fiel y exacto cumplimiento de todas y cada u?? de sus

bI C|ones derlv ) de , que celebra_con dicho tituto el
por un monto de $ __ 1100 MN)
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otorgandose esta fianza por la cantidad de $ 7 2 ( @ /100 M.N.),
equivalente al diez por ciento (10%) del monto total autorizado al contrato en el ejercicio
presupuestal, de acuerdo al articulo 89 de las Normas en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(Normas).

La presente fianza se expide de conformidad con los articulos 85, 86, 87 y 89 de las Normas.
La Institucién Afianzadora expresamente declara:

a) Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el Contrato u
Orden de Trabajo;

b) Que para cancelar la fianza sera requisito contar con el acta administrativa de extincién de
derechos y obligaciones, o bien, el finiquito y, en caso de existir saldos a cargo del
Contratista, la liquidacién correspondiente.

En el caso de la fianza que se constituya como garantia a la que alude lo dispuesto por la
fraccion lll, del articulo 85 de las Normas, el Contratista debera presentar a la afianzadora
el acta de recepcion fisica de los trabajos después de transcurrido el plazo a que alude el
cuarto parrafo de la fraccién antes citada. De presentarse el supuesto a que se refiere el
parrafo segundo del articulo 158 de las Normas, el Contratista presentara ante la
afianzadora una manifestacién expresa y por escrito del Instituto en la que sefiale su
conformidad para cancelar la fianza;

¢) Que la fianza permanecera vigente durante el cumplimiento de la obligacién que garantice
y continuara vigente en caso de que se otorgue prdrroga al cumplimiento del Contrato, asi
como durante la substanciacion de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva que quede firme por autoridad
competente;

d) Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecuciéon
previstos en los articulos 279 y 280, de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
(LISF), para la efectividad de las fianzas, aun para el caso que contempla el articulo 283,
de dicha Ley, de proceder el cobro de indemnizaciéon por mora, con motivo del pago
extemporaneo del importe de la péliza de fianza requerida, y

e) La fianza permanecera vigente hasta 30 (treinta) dias naturales posteriores a la fecha en
gue el Contrato haya vencido o de aquella en que surta efectos la terminacion anticipada
del mismo, en la inteligencia de que sélo podra ser cancelada mediante autorizacion
expresa y por escrito del Instituto.”
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ANEXO V

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FIANZA DE CUMPLIMIENTO”

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de la fianza de anticipo, a efecto de que todas las

Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones tengan una guia en la
elaboracion de documentos.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Empresa Nombre de la empresa o persona fisica con quien se celebr6 la
contratacion (Contratista).

2 Domicilio Indicar calle, nimero exterior e interior, colonia, fraccionamiento u
otro, C.P., en su caso delegacion, Municipio y Estado.

3 RFC Indicar el RFC del Contratista con homoclave.

4  Contrataciéon Nombre y en su caso niumero de la contratacién (Contrato u Orden
de Trabajo).

5 Fecha Dia, mes y afio de la celebracion de la contratacion.

6  Monto Monto de la contrataciéon (con numero y letra) antes del impuesto

al valor agregado.
7 Monto Monto de la fianza (con nimero y letra).
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ANEXO VI.
(Anexo modificado 07-04-2015)

Pdéliza de Fianza de Anticipo, de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.

Con fundamento en los articulos 85, 86, 87 y 89 de las Normas en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas),
los “Contratistas”, se obligan a garantizar los anticipos que, en su caso, reciban. Las garantias de
los anticipos deberan ser entregadas dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha de
notificacion del fallo, cuando los trabajos se realicen en mas de un ejercicio presupuestario, las
siguientes se entregaran dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en que el
Instituto notifique por escrito al Contratista el monto del anticipo que se le otorgara. Estas
Garantias deberan constituirse por el importe total del anticipo otorgado, misma que se cancelara
cuando se haya amortizado totalmente el anticipo otorgado, o bien, en el supuesto a que se refiere
el numeral b.2., del inciso b) de la fraccion Il del articulo 129 de las Normas.

Asi mismo, de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 17 del Manual, se debe considerar la
posibilidad de que las garantias de anticipo se entreguen por medios electrénicos, siempre que las
disposiciones juridicas aplicables permitan la constitucién de las garantias por dichos medios.

Para el caso de celebrar Convenio Modificatorio que afecte el monto del contrato y se entregue
anticipo, se debera garantizar en los mismos términos.

Dicha fianza debera contener las siguientes declaraciones expresas:

“A favor del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto), con domicilio en Avenida
Héroe de Nacozari Sur 2301, Fraccionamiento Jardines del Parque, 20276,
Aguascalientes, Aguascalientes, Aguascalientes, entre calle INEGI, Avenida del Lago y
Avenida Paseo de las Garzas.

, con domicilio en ( ) , Y registro federal de

e| fiel y exacto cumplimiento de todas y cada_una de sus
, que celebro con dicho Instituto el de

de , por un monto de $ ( 6 /100 M.N.), otorgadndose esta
fianza por la cantidad de $ e ( 7 /100 M.N.), equivalente al
anticipo recibido por dicho Contratiste; de acuerdo al articulo 85 de las Normas en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Normas).

Para garantizar por
contribuyentes nimero
obligaciones derivadas del
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La presente fianza se expide de conformidad con los articulos 85, 86, 87 y 89 de las Normas

La Institucidon Afianzadora expresamente declara:

a) Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el Contrato u
Orden de Trabajo;

b) Que para cancelar la fianza serd requisito contar con el acta administrativa de extincion de
derechos y obligaciones, o bien, el finiquito y, en caso de existir saldos a cargo del
Contratista, la liquidacion correspondiente, y que se haya realizado la amortizacion total
del anticipo;

En el caso de la fianza que se constituya como garantia a la que alude lo dispuesto por la
fraccion lll, del articulo 85 de las Normas, el Contratista debera presentar a la afianzadora
el acta de recepcion fisica de los trabajos después de transcurrido el plazo a que alude el
cuarto parrafo de la fraccién antes citada. De presentarse el supuesto a que se refiere el
parrafo segundo del articulo 158 de las Normas, el Contratista presentara ante la
afianzadora una manifestacién expresa y por escrito del Instituto en la que sefiale su
conformidad para cancelar la fianza;

¢) Que la fianza permanecera vigente durante el cumplimiento de la obligacién que garantice
y continuara vigente en caso de que se otorgue prorroga al cumplimiento del Contrato, asi
como durante la substanciacion de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva que quede firme por autoridad
competente;

d) Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecuciéon
previstos en los articulos 279 y 280, de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
(LISF), para la efectividad de las fianzas, aun para el caso que contempla el articulo 283,
de dicha Ley, de proceder el cobro de indemnizaciéon por mora, con motivo del pago
extemporaneo del importe de la péliza de fianza requerida, y

e) La fianza permanecera vigente hasta 30 (treinta) dias naturales posteriores a la fecha en
gue el Contrato haya vencido o de aquella en que surta efectos la terminacion anticipada
del mismo, en la inteligencia de que sélo podra ser cancelada mediante autorizacion
expresay por escrito del Instituto.”



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

MES. ANO. 192
04 2015

ANEXO VI.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FIANZA DE ANTICIPO”

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de la fianza de anticipo, a efecto de que todas las

Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones tengan una guia en la
elaboracion de documentos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Empresa Nombre de la empresa o persona fisica con quien se celebr6 la
contratacion (Contratista).

2 Domicilio Indicar calle, nimero exterior e interior, colonia, fraccionamiento u
otro, C.P., en su caso delegacion, Municipio y Estado.

3 RFC Indicar el RFC del Contratista con homoclave.

4  Contrataciéon Nombre y en su caso niumero de la contratacién (Contrato u Orden
de Trabajo).

5 Fecha Dia, mes y afio de la celebracion de la contratacion.

6  Monto Monto de la contratacién (con numero y letra) antes del impuesto
al valor agregado.

7 Monto Monto de la fianza (con nimero y letra) equivalente al monto total

del anticipo incluyendo el impuesto al valor agregado otorgado por
el Instituto al Contratista.
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ANEXO VII.
(Anexo modificado 07-04-2015)

Pdéliza de Fianza de Vicios Ocultos, de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Con fundamento en los articulos 85 y 86 de las Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas), los
“Contratistas”, se obligan a garantizar y responder por los vicios ocultos que resultaren después de
la conclusién de los trabajos contratados, esto de acuerdo a los términos sefialados en el contrato
respectivo y en la legislacion aplicable, la garantia se debera entregar previamente a la recepcion
de los trabajos, por un importe equivalente al 10% (diez por ciento) del monto total ejercido de los
trabajos.

Asi mismo, de acuerdo a lo dispuesto por el numeral 17 del Manual, se debe considerar la
posibilidad de que las garantias de vicios ocultos se entreguen por medios electronicos, siempre
gue las disposiciones juridicas aplicables permitan la constitucion de las garantias por dichos
medios.

Dicha fianza debera contener las siguientes declaraciones expresas:

A favor del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto), con domicilio en Avenida
Héroe de Nacozari Sur 2301, Fraccionamiento Jardines del Parque, 20276,
Aguascalientes, Aguascalientes, Aguascalientes, entre calle INEGI, Avenida del Lago y
Avenida Paseo de las Garzas.

contribuyeates nime los vicios ocultos de los trabajos del , de

Para garantizar por @ , con domicilio en §2 , Y registrg federal de
6

fecha de , por un monto de $ ( /100
M.N.), relativo a , la presente fianza se constituye por Ta cantidad de
$ 8 __ /100 M.N.), equivalente al diez por ciento (10%) del monto

total ejercido de los trabajos, esto de acuerdo al articulo 85 de las Normas en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Normas).

La presente fianza se expide de conformidad con los articulos 85, 86 y 87 de las Normas.

La Instituciéon Afianzadora expresamente declara:
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a) Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el Contrato u
Orden de Trabajo;

b) Que para cancelar la fianza sera requisito contar con el acta administrativa de extincion de
derechos y obligaciones, o bien, el finiquito y, en caso de existir saldos a cargo del
Contratista, la liquidacion correspondiente.

Asi mismo, el Contratista debera presentar a la afianzadora el acta de recepcion fisica de
los trabajos después de transcurridos los 12 meses contados a partir de la fecha de la
citada acta, asi como escrito del Instituto en el que se sefiale la conformidad para
cancelar la fianza;

En el caso de la fianza que se constituya como garantia a la que alude lo dispuesto por la
fraccion Ill, del articulo 85 de las Normas, el Contratista debera presentar a la afianzadora
el acta de recepcion fisica de los trabajos después de transcurrido el plazo a que alude el
cuarto parrafo de la fraccién antes citada. De presentarse el supuesto a que se refiere el
parrafo segundo del articulo 158 de las Normas, el Contratista presentard ante la
afianzadora una manifestacién expresa y por escrito del Instituto en la que sefiale su
conformidad para cancelar la fianza;

¢) Que la fianza permanecera vigente durante el cumplimiento de la obligacién que garantice
y continuara vigente en caso de que se otorgue prérroga al cumplimiento del Contrato, asi
como durante la substanciacion de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva que quede firme por autoridad
competente;

d) Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en los articulos 279 y 280, de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
(LISF), para la efectividad de las fianzas, aun para el caso que contempla el articulo 283,
de dicha Ley, de proceder el cobro de indemnizaciéon por mora, con motivo del pago
extemporaneo del importe de la poéliza de fianza requerida, y

e) La fianza permanecera vigente durante un plazo de 12 (doce) meses posteriores a la
fecha de entrega y recepcion de los trabajos, la cual tendrda que ser por escrito, en la
inteligencia de que solo podra ser cancelada mediante autorizacion expresa y por escrito

del Instituto.
(Parrafo modificado 25-06-2013)
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ANEXO VII.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FIANZA DE VICIOS OCULTOS”

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de la fianza de anticipo, a efecto de que todas las

Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones tengan una guia en la
elaboracion de documentos.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Empresa Nombre de la empresa o persona fisica con quien se celebr6 la
contratacion (Contratista).

2 Domicilio Indicar calle, nimero exterior e interior, colonia, fraccionamiento u
otro, C.P., en su caso delegacion, Municipio y Estado.

3 RFC Indicar el RFC del Contratista con homoclave.

4  Contratacion Nombre y en su caso nimero de la contratacién (Contrato u Orden
de Trabajo).

5 Fecha Dia, mes y afio de la celebracion de la contratacion.

6  Monto Monto total ejercido de la contratacién (con namero y letra) antes
del impuesto al valor agregado.

7 Descripcion Indicar la descripcion de los trabajos.

8 Monto Monto de la fianza (con numero y letra).
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ANEXO VIII.
(Anexo modificado 07-04-2015)

DEVOLUCION DE GARANTIA-POLIZA DE FIANZA
( (1) ).

ACTA DE_ ENTREGA-RECEPCION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL C.
, DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Y

POR LA OTRA EL C. § : 2 :

Nota 1.

EN SU CALIDAD DE (+) ,DE LA EMPRESA =)
En la Ciudad de __( ), @ siendo las @ horas, del dia @ del mes de ﬁl

del afio __ ( ) , Se reunieron quienes se citan al rubro, en presencia de los testigos que se
indican, en la oficina del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, ubicada en !

No. @ puerta @ piso @ Fraccionamiento ( ) ,cp. _( ), con el
objeto de proceder a la devolucion del original de la pdliza de fianza No. , de fecha
QL, otorgada por la Afianzadora @ , en favor del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, la cual corresponde a la garantia de @ otorgada por el Contratista

. , con motivo del Q , celebrado el @de _GED_ de @

entre el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y la empresa m , con el objeto
de @ -
Nota 2.

Asi como la pdéliza original del mismo nimero correspondiente a la ampliacién de la referida
garantia de ( : ), otorgada por el Contratista con motivo de la celebracién del convenio

modificatorio del dia (7)) de (67D (G2 2 —

Nota 3.
Lo anterior, en atencion al escrito de fecha de de , mediante el cual la
empresa @ , por conducto de su representante el C. @ , solicito al C.

@ , @ , la devolucién de la garantia de @ objeto de la presente.--
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En este acto el C. @ , del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, bajo el
caracter qué le reconoce la declaraciéon @ del @ , como

titular del &rea que en su oportunidad fungié como responsable de las obligaciones derivadas del

§ 2 de referencia, atendiendo al contenido del oficio No. § 2 , suscrito por el C.
@ , @ de la ( ) del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia, considerd procedente la devolucion de la fianza al Contratista en cita, ello en términos

del citado oficio mediante el cual manifiesta que: § 2 , 'y al no existir inconveniente legal
para ello y dado los razonamientos expuestos, en este acto el C. g 2 , hace entrega al C.

, quien recibe de conformidad y a entera satisfaccion los documentos que a

continuacion se indican;-------

Original de la Pdliza de Fianza No. ! , Nota 4. y su correspondiente ampliacion, ambos
emitidos por Afianzadora S 2 , en favor del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
amparando el m .

Finalmente, en este acto el C. @ , manifiesta que asume la responsabilidad de

devolver el original de la fianza que recibe ante la institucién que la otorgd, Nota 5. asi como la
ampliacion a la misma, para los efectos que establece el ultimo parrafo del articulo 166 de la Ley
de Instituciones de Seguros y de Fianzas. --

Siendo las horas, del dia @del mes de @de @ concluye la entrega objeto de

la presente la cual fue elaborada por triplicado y suscrita al margen y al calce quienes en ella

intervienen asi como los testigos que se indican cuyas identificaciones se integran en copia simple

al expediente correspondiente. Hace constar la presente en fojas dtiles.

(Nombre y puesto de quien entrega) (Nombre y cargo de quien recibe)
TESTIGOS

(Nombre y puesto) (Nombre y puesto)
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ANEXO VIII.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“LIBERACION DE GARANTIA-POLIZA DE FIANZA”

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de liberacién de garantia-Péliza de Fianza, a efecto de
gue todas las Areas y Unidades Administrativas tengan una guia en la elaboracién del documento,
misma que podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre y nimero de Nombre y en su caso humero de la contratacion (Contrato u Orden

la contratacion de Trabajo).

2 Servidor publico Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que celebrara el
acta de entrega-recepcioén de la garantia.

3  Representante Nombre de la persona fisica que representa al Contratista.

4  Cargo del Contratista Indicar el cargo del representante del Contratista (Representante
Legal, Administrados Unico, Director, entre otros.).

5  Nombre del Nombre de la empresa o persona fisica con quien se celebré la

Contratista contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).
6  Nombre del Municipio Municipio y Estado, donde se celebra la liberacion de la garantia.
y Estado

7 Hora Indicar la hora en que se celebrara el acta de entrega-recepcion de
garantia.

8 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la celebracién del acta de entrega-
recepcion de garantia.

9  Domicilio Indicar el domicilio de las oficinas del Instituto donde se celebrara
el acta de entrega-recepciéon de garantia (conforme a la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos).

10 Numero Indicar el numero de pdéliza de fianza que entregd el Contratista
como garantia del cumplimiento, anticipo y/o vicios ocultos de la
contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

11  Fecha Indicar el dia, mes y afio de la expedicion de la péliza de fianza.

12  Afianzadora Nombre de la institucién de fianzas que expidié la garantia.

13  Garantia Indicar cual fue el objeto de la garantia de (cumplimiento, anticipo
y/o vicios ocultos).

14  Nombre Nombre de la persona moral o fisica con quien se celebré la
contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

15 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la suscripcidon de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

16  Objeto Indicar para que fue la contratacion.

17 Fecha Indicar el dia, mes y afio del convenio modificatorio.
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18 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del escrito por medio
del cual el Contratista realizé la peticion.
19 Nombrey cargo Nombre y cargo de la persona a quien le fue dirigido el oficio
mediante el cual se solicit6 la devolucion de fianza.
20 Clausula Indicar la Clausula, numeral, inciso, de la que indica al Area

administrativa responsable de las obligaciones derivadas de la
contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

21  Numero Indicar el numero de oficio mediante el cual el area administrativa
consider6 procedente la devolucién de la garantia al Contratista.

22 Servidor publico Nombre, puesto y adscripcién del servidor publico que elaboré el
oficio mediante el cual se consideré procedente la devolucién de la
garantia.

23  Manifestacion Reproducir el apartado conducente del oficio mediante el cual se
considero procedente la devolucién de la garantia al Contratista.

24  Hora Indicar la hora del cierre del acta de entrega-recepcion de garantia.

25 Fecha Indicar el dia, mes y afio del cierre del acta de entrega-recepcion
de garantia.

26 Hojas Indicar el nUmero de hojas Utiles que integran el acta de entrega

recepciéon de garantia.
27 Firma del Servidor Nombre, firmay cargo del servidor publico que elaborara el acta de
Publico entrega-recepcion de la garantia.
28 Firmadel Contratista Nombre y firma de la persona fisica que representa al Contratista.
29 Firmade los testigos Nombre, firma y cargo de los servidores publicos que toman
conocimiento del acta de entrega-recepcién de la garantia.

Nota 1. Se llenara sélo en caso de que la devolucién de la garantia, sea a través de representante
legal, en caso contrario se omitira del formato.

Nota 2. Solo para el caso de existir garantia de ampliacion.

Nota 3. Solo para el caso de que sea a peticion del Contratista.

Notas 4 y 5. Sélo en caso de existir garantia de ampliacion.
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ANEXO IX

LIBERACION DE GARANTIA-DE (CERTIFICADO O BILLETE DE DEPOSITO) O (CHEQUE
CERTIFICADQ O DE CAJA)
( 1 ).

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL C.
@ , DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Y

POR LA OTRA EL C. ( : ) ,

Nota 1.

EN SU CALIDAD DE g 2 , DE LA EMPRESA @
En la Ciudad de _ ( ), _@ siendo las @ horas, del dia @del mes de _@_

del afio . , Se reunieron quienes se citan al rubro, en presencia de los testigos que se
indican, en la oficina del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, ubicada en ‘

No. @_ puerta @_ piso @ Fraccionamiento (s ) , C.P. @_ con el objeto

de proceder a la devolucién del original del (certificado o billete de depdsito) o (cheque certificado

o de caja) No. _‘_ de fecha _@_ otorgado por la (institucién de crédito autorizada) o
(institucion Bancaria) O , en favor del Instituto Nacional de Estadistica i Geografl’a,

la cual corresponde a la garantia de _ \_"~ | otorgada por el Contratista on

motivo del @ , celebrado el @de de @ entre el Instituto

Nacional de Estadistica y Geografia y la empresa , con el objeto de

O
Nota 2.

Asi como el (certificado o billete de depdsito) o (cheque certificado o de caja) correspondiente a la
ampliacién de la referida garantia de ( ) , otorgada por el Contratista con motivo de la

celebracion del convenio modificatorio del dia (o7 ) de _ (57 )  de (57 ) weemememmememmemeneceees

Nota 3.
Lo anterior, en atencién al escrito de fecha ° de de , mediante el cual la
empresa @ , por conducto de su representante el C. m , solicitd al C.

@ , , la devolucién de la garantia de @ objeto de la presente.-
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En este acto el C. @ , del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, bajo el
caracter qué le reconoce la declaracion @ del m , Como

titular del &rea que en su oportunidad fungié como responsable de las obligaciones derivadas del

§ 2 de referencia, atendiendo al contenido del oficio No. § 2 , suscrito por el C.
@ , @ de la _ ( ) del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia, consideré procedente la liberacion del (certificado o billete de depdésito) o (cheque

certificado o de caja) al Contratista en cita, ello en términos del citado oficio mediante el cual
manifiesta que: __ ( ),y al no existir inconveniente legal para ello y dado los razonamientos

expuestos, en este acto el C. ( ), hace entrega al C. ( ), quien recibe de

conformidad y a entera satisfaccion los documentos que a continuacion se indican:

Original del (certificado o billete de depésito) o (cheque certificado o de caja) No. ,
Nota 4. y su correspondiente ampliacion, ambos emitidos por la (institucion de crédito
afianzadora) o (institucion bancaria) E ; , en favor del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, amparando el !

Finalmente, en este acto el C. @ , manifiesta que asume la responsabilidad de

devolver el original del (certificado o billete de depésito) o (cheque certificado o de caja) que recibe

ante la institucién que la otorg6.-----

Siendo las horas, del dia _@_del mes de @ de @_ concluye la entrega objeto

de la presente la cual fue elaborada por triplicado y suscrita al margen y al calce quienes en ella
intervienen asi como los testigos que se indican cuyas identificaciones se integran en copia simple
al expediente correspondiente. Hace constar la presente en fojas utiles.

(Nombre y puesto de quien entrega) (Nombre y cargo de quien recibe)

TESTIGOS

(Nombre y puesto) (Nombre y puesto)
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ANEXO IX.

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“LIBERACION DE GARANTIA- DE (CERTIFICADO O BILLETE DE DEPOSITO) O (CHEQUE
CERTIFICADO O DE CAJA”

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de liberacién de garantia- de (certificado o billete de

deposito ) o (cheque certificado o de caja), a efecto de que todas las Areas y Unidades
Administrativas tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse

de acuerdo a las circunstancias del caso.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre y nimero de Nombre y en su caso humero de la contratacion (Contrato u Orden

la contratacion de Trabajo).

2 Servidor publico Nombre, cargo y adscripcion del servidor publico que celebrara el
acta de entrega-recepcion de la garantia.

3  Representante Nombre de la persona fisica que representa al Contratista.

4  Cargo del Contratista Indicar el cargo del representante del Contratista (Representante
Legal, Administrados Unico, Director, entre otros.).

5  Nombre del Nombre de la empresa o persona fisica con quien se celebré la

Contratista contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).
6  Nombre del Municipio Municipio y Estado, donde se libera la garantia.
y Estado

7 Hora Indicar la hora en que se celebrard el acta de entrega-recepciéon de
garantia.

8 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la celebracién del acta de entrega-
recepciéon de garantia.

9  Domicilio Indicar el domicilio de las oficinas del Instituto donde se celebrara
el acta de entrega-recepcion de garantia (conforme a la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos).

10 Numero Indicar el nimero de (certificado o billete de depésito) o (cheque
certificado o de caja) que entreg6 el Contratista como garantia del
cumplimiento, anticipo y/o vicios ocultos de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

11 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la expedicion del (certificado o billete
de depdsito) o (cheque certificado o de caja).

12  Afianzadora Nombre de la institucion (de crédito autorizada) o (bancaria) que
expidio la garantia.

13  Garantia Indicar cual fue el objeto de la garantia de (cumplimiento, anticipo
y/o vicios ocultos)

14  Nombre Nombre de la persona moral o fisica con quien se celebré la
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contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

15 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la suscripcién de la contratacién
(Contrato u Orden de Trabajo).

16  Objeto Indicar para que fue la contratacién

17 Fecha Indicar el dia, mes y afio del convenio modificatorio.

18 Fecha Indicar el dia, mes y afo de la elaboracion del escrito por medio
del cual el Contratista realiz6 la peticion.

19 Nombrey cargo Nombre y cargo de la persona a quien le fue dirigido el oficio
mediante el cual se solicitd la liberacién de la garantia.

20 Clausula Indicar la Clausula, numeral, inciso, de la que indica al Area

administrativa responsable de las obligaciones derivadas de la
contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

21  Numero Indicar el nUmero de oficio mediante el cual el area administrativa
considerod procedente la liberacion de la garantia al Contratista.

22  Servidor publico Nombre, puesto y adscripcion del servidor publico que elabor6 el
oficio mediante el cual se considerd procedente la liberacién de la
garantia.

23  Manifestacion Reproducir el apartado conducente del oficio mediante el cual se
considero procedente la liberacion de la garantia al Contratista.

24  Hora Indicar la hora del cierre del acta de entrega-recepcion de garantia.

25 Fecha Indicar el dia, mes y afio del cierre del acta de entrega-recepcion
de garantia.

26 Hojas Indicar el nUmero de hojas Utiles que integran el acta de entrega

recepcion de garantia.
27 Firma del Servidor Nombre, firmay cargo del servidor publico que elaborara el acta de
Publico entrega-recepcion de la garantia.
28 Firmadel Contratista Nombre y firma de la persona fisica que representa al Contratista.
29 Firmade los testigos Nombre, firma y cargo de los servidores publicos que toman
conocimiento del acta de entrega-recepcion de la garantia.

Nota 1. Se llenara s6lo en caso de que la liberacién de la garantia, sea a través de representante
legal, en caso contrario se omitira del formato.

Nota 2. Solo para el caso de existir garantia de ampliacion.

Nota 3. Solo para el caso de que sea a peticion del Contratista.

Nota 4. S6lo en caso de existir garantia de ampliacion.
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ANEXO X
INSTITUTO NRCIONRL FORMATO DE PAGO INTERBANCARIO

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

AREA ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA CONTRATACION DE LA OBRA O SERVICIO RELACIONADO CON LA

MISMA:
@
NOMBRE DEL CONTRATISTA: TELEFONOS (LADA, No., EXTENSION):
@ FAX: @
CELULAR:
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.): CORREO ELECTRONICO: O
7
@ FECHA DE ELABORACION
(®)

CUENTA BANCARIA PARA RECIBIR EL PAGO

Institucion Bancaria NUmero de Cuenta Numero de Clave Bancaria
(Con 10 posiciones) Estandarizada
@ @ CLABE con 18 posiciones)
L/

AUTORIZO AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, PARA QUE CON MOTIVO DE LA OBRA PUBLICA O
SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA OTORGADOS, REALICE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES, MEDIANTE ABONO
A ALGUNA DE LAS CUENTAS, CUYOS DATOS APARECEN EN ESTA SOLICITUD.

REPRESENTANTE LEGAL

®©

Nombre y firma

NOTA: EL CONTRATISTA DEBERA DE ANEXAR COPIA DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIO O CONSTANCIA DE LA
INSTITUCION DE CREDITO, CON ANTIGUEDAD NO MAYOR DE TRES MESES, SOBRE LA EXISTENCIA DE LA CUENTA DE
CHEQUES ABIERTA A NOMBRE DEL BENEFICIARIO, CONTENIENDO LA CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA CON 18
POSICIONES, DE ACUERDO AL ART. 74 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA.
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ANEXO X

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE PAGO A TRAVES DEL SISTEMA ELECTRONICO INTERBANCARIO”

OBJETIVO.
Confirmar las cuentas bancarias por parte de los Contratistas, para el pago de las obligaciones del
Instituto.
Contratista;
Ejemplares: Original y copia;
No. EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

10

11

12

Area Administrativa responsable de la
Contratacion de la Obra Publica o Servicio
relacionado con la misma

Nombre del Contratista

Teléfonos (Lada, No. Extension)

Fax

Celular
Registro Federal de Contribuyente
(R.F.C)

Correo Electrénico

Fecha de Elaboracion

Institucién bancaria

NuUmero de cuenta

Numero de clave bancaria estandarizada

Representante Legal

Nombre de la Unidad Responsable.

Nombre completo del Contratista,
persona fisica o moral.

Numero telefénico con clave lada y de
existir la extension, del Contratista.

Numero(s) de fax del Contratista.

Numero(s) de celular del Contratista;
Clave alfa numérica del Contratista
asignada por el SAT.

Correo electrénico en el que se pueda
contactar al Contratista.

En digitos la fecha, dos para el dia,
dos para el mes y cuatro para el afio,
ejemplo: dd/mm/aaaa.

Nombre completo de la Institucion
bancaria, en donde radica la cuenta
del Contratista.

Numero de la cuenta bancaria a diez
digitos donde el Contratista recibira
los pagos.

Numero de la CLABE (18 digitos) del
Contratista.

Apellido paterno, materno, nombre(s)
y firma.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO A).

CITATORIO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

c CD

APODERADO O REPRES.%NTANTE LEGAL DE
2

PRESENTE.

EL MICILIO UBICADO EN
(s) , A EFECTO

DE PRACTICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, LA DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL
CON USTED, EN VIRTUD DE NO HABERLO ENCONTRADO Y CERCIORADO QUE ES EL
DOMICILIO LEGAL DE LA EMPRESA . POR ASI
HABERLO MANIFESTADO EN EL (LA) ,
DEL (7 ) ,ENESTE

SE LE CITA PARA QUE ESPERE EL DIA ]
MISMO LUGAR, A LAS ° HORAS, A FIN DE REALIZAR LA NOTIFICACION ALUDIDA,

APERCIBIENDOLO EN EL SENTIDO DE QUE SI NO ESPERA EN EL LUGAR INDICADO, EN LA
FECHA Y HORA SENALADOS, SE PROCEDERA EN TERMINOS DE LEY. EL PRESENTE

EL @DE @ DEL @ , SIENDO LAS @ HORAS, ME CONSTITUI
EN

CITATORIO SE DEJA EN PODER DE (o)
QUIEN SE IDENTIFICA CON (10) , QUIEN
MANIFESTO SER (1) Y CONOCERLO A USTED

COMPROMETIENDOSE A ENTREGARSELO PERSONALMENTE.

© &

RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO A).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CITATORIO PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato del citatorio para diligencia con persona moral, a
efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones tengan
una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Representante Nombre del representante o apoderado de la empresa con quien
se celebrd la contratacion.

2 Empresa Nombre de la empresa con quien se celebrdé la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

3  Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica del citatorio.

4  Hora Indicar la hora del inicio de la practica del citatorio.

5  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacion.

6  Contrataciéon Nombre y en su caso niumero de la contratacion.

7 Fecha Indicar el dia, mes y afio, en que se le llevara a cabo la practica de
la notificacion del oficio de inicio de rescision o en su caso el de
rescision (la cual tiene que ser al siguiente dia habil.).

8 Hora Indicar la hora en que se le llevara a cabo la practica de la
notificacion del oficio de inicio de rescision o en su caso el de
rescision (la cual tiene que ser al siguiente dia habil.).

9  Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

10 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

11  Relacién Vinculo que guarda con la persona moral con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

12 Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

13 Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del citatorio.

14  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica del citatorio.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO B).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

EN LA CIUDAD DE D , SIENDO LAS @ HORAS, DEL DIA
DEL MES DE _ (=) DEL ARO _Q)_ EL (LA) SUSCRITO (A) C.
) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL ORGANISMO

PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, COMISIONADO
(A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS AS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. @ DE FECHA é DE
6 DEL ANO _ ( ), EMITIDO POR 7 ,
DEL C|TA8% INSTITUTO, ME CONSTITUI PERSONALMENTE EN
8
)

,  DOMICILIO  SENALADO POR LA  EMPRESA
; EN BUSCA DE SU APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL, A
EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA
CEDULA, AL__C. ©) , Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
, Y CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO Y LA PERSONA A
QUIEN _BUSCO, PROCEDO A NOTIFICARLE _EN FORMA PERSONAL EL OFICIO No.
° , DE FECHA @ DE ) DEL ARO _ ( ), EN RELACION AL
(A LA) () CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE LE
COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 141, FRACCION I, DE
LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, SE LE REQUIERE PARA
QUE EN UN TERMINO MAXIMO DE QUINCE DIAS HABILES, EXPONGA LO QUE A SU DERECHO
CONVENGA Y APORTE, EN SU CASO, LAS PRUEBAS QUE CONSIDERE PERTINENTES,
ACLARANDO QUE UNA VEZ TRANSCURRIDO DICHO TERMINO SE RESOLVERA
CONSIDERANDO LOS ARGUMENTOS Y PRUEBAS QUE HUBIERE HECHO VALER.

© ©
QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

¢ )

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO B).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL DE INICIO DE
RESCISION”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
moral de inicio de rescision, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables
de las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra
modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.
2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.
3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.
4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula

de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el
inicio de la rescision de la contratacion (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
notifica al Contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Empresa Nombre de la persona moral con quien se celebré la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Nombre Nombre del apoderado o representante legal de la persona moral.

11 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

12  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contrataciéon (Contrato u
Orden de Trabajo).

13  Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

14  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

15 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO C).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

EN LA CIUDAD DE ) . sienpo Las () HORAS, DEL DIA
DEL MES DE Cs) DEL ANO () , EL (LA) SUSCRITO (A) C.
) . SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL ORGANISMO

PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, COMISIONADO
(A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAsgl%/IAS DEL INSTITUTO NA%IONAL

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. DE FECHA DE

C?) DEL ANO @ EMITIDO POR €D , DEL
CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI PERSONALMENTE EN (=) ,
DOMICILIO SENALADO POR LA EMPRESA () : EN BUSCA DE

SU APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL, A EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE
NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, EN VIRTUD DE NO HABERLO
ENCONTRADO, NO OBSTANTE HABERLE DEJADO PREVIO CITATORIO DE FECHA
, SE DEJA LA PRESENTE CEDULA EN PODER DE
(u) , QUIEN SE_IDENTIFICA CON (=)

QUIEN MANIFESTO SER 5_5 , 'Y CONOCER AL APODERADO o
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA EN MENCION, COMPROMETIENDOSE A
ENTREGAR PERSONALMENTE SMO, POR _LO QUE PROCEDO A NOTIFICAR EL OFICIO
ECHA @ DEL ANO ﬁl EN RELACION
AL (A LA) 5 CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE
COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 141, FRACCION I, DE
LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, SE LE REQUIERE PARA
QUE EN UN TERMINO MAXIMO DE QUINCE DIAS HABILES, EXPONGA LO QUE A SU DERECHO
CONVENGA Y APORTE, EN SU CASO, LAS PRUEBAS QUE CONSIDERE PERTINENTES,
ACLARANDO QUE UNA VEZ TRANSCURRIDO DICHO TERMINO SE RESOLVERA

CONSIDERANDO LOS ARGUMENTOS Y PRUEBAS QUE HUBIERE HECHO VALER.

G

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
© ©

TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO C).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL DE INICIO DE

OBJETIVO.

RESCISION PREVIO CITATORIO”.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
moral de inicio de rescision previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y
Areas Responsables de las contrataciones tengan una guia en la elaboracién del documento,
misma que podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No.

1

10
11
12
13

14
15

16

17

CONCEPTO

Municipio y Estado

Hora
Fecha
Servidor publico

Oficio

Fecha
Cargo

Domicilio

Empresa
Fecha
Nombre
Identificacion
Relacion

Contratacion
Nombre y firma

Notificador

Testigo

DESCRIPCION

Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.
Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.
Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el
inicio de la rescision de la contratacion (Contrato u Orden de
Trabajo).

Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al Contratista.

Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion.
Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del citatorio.

Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.
Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

Vinculo que guarda con la persona moral con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).
Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo
conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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INSTRUCTIVO:
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR
EN LA CIUDAD DE < . siENDO LAS _(*) HORAS, DEL
pia () DEL MES DE ()  DpELARO () |, EL (LA) SUSCRITO (A) C.
‘ , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL ORGANISMO

PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27
DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL
INSTITUTO_ NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO __ No.

° DE FECHA DE @ DEL ANO ,
EMITIDO POR ! , DEL CITADO INSTITUTO, ME
CONSTITUI PERSONALMENTE EN @ , DOMICILIO SENALADO

PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES POR LA EMPRESA 0 :
EN BUSCA DE SU APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL; HACIENDOSE CONSTAR QUE
EL DOMICILIO SE ENCUENTRA CERRADO, POR LO QUE PROCEDI A FIJAR LA PRESENTE,
ASI COMO EL OFICIO DE REFERENCIA QUE CONSTA DE FOJAS UTILES, CON
FIRMA AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO DE LA EMPRESA, LO
QUE SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA
DE DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA)

<,

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

GO GO
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO D).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA MORAL CUANDO EL DOMICILIO SE ENCUENTRA
CERRADO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona moral cuando el domicilio
se encuentra cerrado, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de
las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse
de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificacién por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacion por
instructivo.

4  Servidor publico. Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el

inicio de la rescisidén, o en su caso la rescisién de la contrataciéon
(Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Empresa Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion.

10 Fojas Numero de fojas utiles que integran el oficio mediante el cual se
notifica al Contratista el inicio de la rescision, o en su caso la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), segun

sea el caso.

11  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.

12  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préactica de la notificacion por instructivo.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO E).

INSTRUCTIVO:

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE < SIENDO LAS @ HORAS,
DEL DIA DEL MES DE (:)  peLafo_(:) |, EL (LA) SUSCRITO (A) C.

. , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL ORGANISMO
PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27
DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL

INSTITUTO  NACIONAL ESTADISTICA GEOGRAFIA, EL OFICIO No.
: DE FECHA @ é pEL Ao (<) , EMITIDO POR
D) . DEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI
PERSONALMENTE  EN )

DOMICILIO SENALADO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES POR LA EMPRESA
é 7 EN BUSCA DE SU APODERADO O
REPRESENTANTE LEGAL; HACIENDOSE CONSTAR QUE
@ ,SE NIEGA A RECIBIR EL CITADO OFICIO, POR LO QUE
PROCEDI A FIJAR LA PRESENTE, ASi COMO EL OFICIO DE REFERENCIA QUE CONSTA DE
FOJAS UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA DEL
DOMICILIO, LO QUE SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN
PRESENCIA DE DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
LUGAR, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA
PRESENTE DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA)

D

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

), D,
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO E).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA MORAL CUANDO SU REPRESENTANTE SE NIEGAN A
RECIBIR EL OFICIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona moral cuando su
representante se niegan a recibir el oficio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables de las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que
podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificaciébn por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4  Servidor publico Nombre del servidor puablico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el

inicio de la rescisidén, o en su caso la rescision de la contratacién
(Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion.
10 Persona fisica Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.
11 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante que se

notifica al Contratista el inicio de la rescisiébn, o en su caso la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), segun

sea el caso.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.

13 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica de la notificacion por instructivo.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO F).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE @ IEN LAS @ HORAS, DEL DIA

.S
DEL MES DE s DEL ANO EL (LA) SUSCRITO (A) C.

C+) — , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO

(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

MISM%SDDEL INSTITUTO NACION E ESTADISTICA_Y GEOGRAFIA, EL OFIC!i No.

DE FECHA ° DEL ANO
EMITIDO POR EL CITADO INSTITUTO
ME CONSTITUI PERSONALMENTE EN (s ,
DOMICILIO SENALADO POR LA EMPRESA @ ) )

EN BUSCA DE SU APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL, A EFECTO DE LLEVAR A
CABO DILIGENCIA DE NOTIEICACION POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, AL C.
10 , Y QUIEN SE IDENTIFICA

CON C . Y CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO
Y LA PERSONA A QUIEN BUSCO, PROCEDO A NOTIFICARLE EN FORMA PERSONAL EL
OFICIO No : ,D CHAé ‘ DEL ANO _ ( ) L, EN
RELACION AL (A LA) (E ) CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL

QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 141,
FRACCION Il, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, ESTE HA RESUELTO RESCINDIR EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO
PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE
TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

&

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)

& &

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO F).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL LA RESCISION”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
moral la rescisién, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de las
contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse de
acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la notificacion.
2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.
3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.
4 Servidor Publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica del la cédula de

notificacion.

5 Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica al
Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que se
notifica al Contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con el
sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en caso
de existir, el seflalado mediante escrito de aviso de cambio de
domicilio legal.

9 Empresa Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Nombre Nombre del apoderado o representante legal de la persona moral.

11  Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

12  Contratacion Nombre y en su caso el nimero de la contratacién (Contrato u Orden
de Trabajo).

13  Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

14  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica de
la cédula de notificacion.

15 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomé conocimiento
de la practica de la notificacion.

13 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

14  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica de
la cédula de notificacion.

15 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomé conocimiento

de la practica de la notificacion.
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO G).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIRA

EN LA CIUDAD DE ! , SIENDO LAS @ HORAS, DEL DIA
DEL MES DE () DEL ANO _(*) , EL (LA) SUSCRITO (A) C.
4 , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27
DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. &S DE
FECHA @ DE O DEL AKNO @ EMITIDO POR
7 DEL CITADO INSTITUTO, ME  CONSTITUI
PERSONALMENTE EN O , DOMICILIO SENALADO POR
LA EMPRESA (o) : EN BUSCA DE SU APODERADO O
REPRESENTANTE LEGAL, A EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR
CONDUCTO DE ESTA CEDULA, EN VIRTUD DE NO HABERLO ENCONTRADO, NO OBSTANTE
HABERLE DEJADO PREVIO CITATORIO DE FECHA 3 , SE DEJA LA
PRESENTE CEDULA EN PODER DE (MD , QUIEN SE_IDENTIFICA CON
EED , QUIEN MANIFESTO SER 1 .Y
CONOCER AL APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA EN MENCION,
COMPROMETIENDOSE A ENTREGAF%%DERSONALMENTE AL %ISMO, POR LO QUE PROCEDO
5

A NOTIFICAR EL OFICIO No. , DE FECHA DE ° DEL ARO
, EN RELACION AL (A LA) 1 CELEBRADO (A) CON EL
INSTITUTO; POR EL QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 141, FRACCION II, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
ESTE HA RESUELTO RESCINDIR EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS EFECTOS
LEGALES CONDUCENTES. NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR
TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

GO

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA y RUBRICA)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA Y RUBRICA) (NOMBRE, FIRMA Y RUBRICA)
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ANEXO XI, OPCION 1, INCISO G).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL LA RESCISION
PREVIO CITATORIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacién para diligencia con persona
moral la rescisién previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables de las contrataciones tengan una guia en la elaboracién del documento, misma que
podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1  Municipio y Estado Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la

notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al Contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Empresa Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion.

10 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracién del citatorio.

11  Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

12 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

13 Relacién Vinculo que guarda con la persona moral con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

14  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

15 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

16  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

17 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO A).

CITATORIO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

c O

PRESENTE.

EL @ DE @ DEL @ , SIENDO LAS @ HORAS, ME CONSTITUI
EN

EL (%OMICILIO UBICADO EN
4 , A

EFECTO DE PRACTICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL
MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, LA DILIGENCIA DE NOTIFICACION
PERSONAL CON USTED, EN VIRTUD DE NO HABERLO (A) ENCONTRADO, Y CERCIORADO
QUE ES SU DOMICILIO LEGAL POR ASi HABERLO MANIFESTADO EN EL
, SE LE CITA PARA QUE ESPERE EL DIA

(s ) DE (s ) DEL _ (&) , EN ESTE MISMO LUGAR, A LAS @
HORAS, A FIN DE REALIZAR LA NOTIFICACION ALUDIDA, APERCIBIENDOLO EN EL

SENTIDO DE QUE SI NO ESPERA EN EL LUGAR INDICADO, EN LA FECHA Y HORA

SENALADOS, SE PROCEDERA EN TERMINOS DE LEY. EL PRESENTE CITATORIO SE DEJA
EN PODER DE g

QUIEN SE IDENTIFICA CON &P ,  QUIEN
MANIFESTO SER (w) Y CONOCERLA A USTED

COMPROMETIENDOSE A ENTREGARSELO PERSONALMENTE.

D D

RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)

©, ©,

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO A.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CITATORIO PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato del citatorio para diligencia con persona fisica, a efecto
de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones tengan una
guia en la elaboracion del documento, misma que podrd modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1  Contratista Nombre de la persona fisica con quien se celebré la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

2 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica del citatorio.

3 Hora Indicar la hora del inicio de la practica del citatorio.

4 Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefalado en la contratacion.

5  Contratacion Nombre y en su caso nimero de la contratacion.

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio, para llevar a cabo la practica de la
notificacion del oficio de inicio de rescisién, o en su caso el de
rescision (la cual tiene que ser al siguiente dia habil).

7 Hora Indicar la hora en que se le llevara a cabo la practica de la
notificaciéon del oficio de inicio de rescisién, o en su caso el de
rescision (la cual tiene que ser al siguiente dia habil).

8  Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

9 identificacion Nombre y nimero de documento oficial por medio del cual se

identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

10 Relacién Vinculo que guarda con la persona fisica con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

11 Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del citatorio.

13  testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomd

conocimiento de la practica del citatorio.
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO B).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICR Y GEOGRRAFIRA

EN_LA CIUDAD DE . siEnpo Las () HORAS, DEL DiA
DEL MES DE ) DEL ARO , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

() , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27
DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADiSTEé Y GEOGRAFIA, EL OFICIO . @
DE FECHA DE DEL ANO , EMITIDO POR

) . DEL cg%o INSTITUTO, ME CONSTITUI
PERSONALMENTE  EN 0 ,
DOMICILIO SENALADO POR () C A

EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION E(% CONDUCTO DE ESTA
CEDULA, Y QUIEN SE IDENTIFICA CON 1° Y
CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO Y LA PERSONA A QUIEN BUSCO, PROCEDO A

NOTIFICARLE EN FORMA PERSONAL EL OFICIO No. O , DE FECHA @ DE
6 DEL ANO , EN RELACION AL (A LA)
() CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE LE

COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 141, FRACCION I, DE
LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, SE LE REQUIERE PARA
QUE EN UN TERMINO MAXIMO DE QUINCE DIAS HABILES, EXPONGA LO QUE A SU DERECHO
CONVENGA Y APORTE, EN SU CASO, LAS PRUEBAS QUE CONSIDERE PERTINENTES,
ACLARANDO QUE UNA VEZ TRANSCURRIDO DICHO TERMINO SE RESOLVERA
CONSIDERANDO LOS ARGUMENTOS Y PRUEBAS QUE HUBIERE HECHO VALER.

GO &

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA'Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA'Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA 'Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO B).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA DE INICIO DE
RESCISION”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cedula de notificacion para diligencia con persona
fisica de inicio de rescisién, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables
de las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra
modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se le notifica al Contratista el
inicio de la rescision de la contratacion (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona fisica con quien se celebré la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona fisica.

11  Contratacion Nombre y en su caso el nimero de la contratacion (Contrato u
Orden de Trabajo).

12 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

13  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

14  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

MES. ANO. 224
04 2015

ANEXO XI, OPCION 2, INCISO C).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

EN_LA CIUDAD DE @ , SIENDO LAS @ HORAS, DEL DIA
b DEL ME,&DDE (s) DEL ANO , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

4 , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27
DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS AS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADiSTICﬁGEOGRAFI'A, EL OFICIO 5
DE FECHA () (L% : DEL ANO s ), EMITIDO POR
7

,]%L CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI
8

PERSONALMENTE EN , DOMICILIO
SENALADO POR (o - A EFECTO DE
LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, EN
VIRTUD DE NO HABERLO (A) ENCONTR NO OBSTANTE HABERLE DEJADO PREVIO
CITATORIO DE FECHA 10 , SE DEJA LA PRESENTE
CEDULA EN PODER DE () ,
QUIEN SE IDENTIFICA CON (12) , QUIEN MANIFESTO
SER (1) , Y CONOCERLO (A),
COMPROMETIENDOSE A ENTREGAR ERSONALMENTE AL MISMO, POR LO QUE PROCEDO
A NQTIFICAR EL OFICIO No. 5 , DE,E%CHA @ DE 6 DEL ANO

, EN RELACION AL (A LA) 14 CELEBRADO (A) CON EL

INSTITUTO; POR EL QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 141, FRACCION I, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
SE LE REQUIERE PARA QUE EN UN TERMINO MAXIMO DE QUINCE DIAS HABILES, EXPONGA
LO QUE A SU DERECHO CONVENGA Y APORTE, EN SU CASO, LAS PRUEBAS QUE CONSIDERE
PERTINENTES, ACLARANDO QUE UNA VEZ TRANSCURRIDO DICHO TERMINO SE RESOLVERA
CONSIDERANDO LOS ARGUMENTOS Y PRUEBAS QUE HUBIERE HECHO VALER.

G

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO C).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA DE INICIO DE
RESCISION PREVIO CITATORIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
fisica de inicio de rescision previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables de las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que
podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Municipio y Estado Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la

notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el
inicio de la rescision de la contratacion (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al Contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona fisica con quien se celebré la contratacion.

10 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracién del citatorio.

11  Nombre Nombre de la persona con quien se atiende la diligencia.

12 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

13 Relacién Vinculo que guarda con la persona fisica con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

14  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

15 Recibe Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

16  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

17 testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO D).

INSTRUCTIVO:

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE <. , siEnDo LAS _ (¢ ) HORAS, DEL
piA _(=) DEL MES DE . DEL ANO __ (=) , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

@ , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO
(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS % INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICE No.

DE FECHA %DE ) DEL ANO ,
EMITIDO POR ’ . DEL CITADO INSTITUTO, ME

CONSTITUI PERSONALMENTE EN Q , DOMICILIO
SENALADO POR USTED PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES; HACIENDOSE CONSTAR
QUE EL DOMICILIO SE ENCUENTRA CERRADO, POR LO QUE PROCEDI A FIJAR LA
PRESENTE, ASIi COMO EL OFICIO DE REFERENCIA QUE CONSTA DE ﬁl FOJAS
UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO, LO QUE
SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE
DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

GO GO
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO D).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA FiSICA CUANDO EL DOMICILIO SE ENCUENTRA
CERRADO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona fisica cuando el domicilio
se encuentra cerrado, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Area Responsables
tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podrd modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificacién por
instructivo.

3  Fecha. Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el

inicio de la rescisidén, o en su caso la rescision de la contratacién
(Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante el cual se
notifica al Contratista el inicio de la rescisibn, o en su caso la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), segun

sea el caso.

10  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.

11  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préactica de la notificacion por instructivo.
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO E).

INSTRUCTIVO:

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE < ) . SIENDO LAS () HORAS, DEL DiA
(:)  DEL MES DE : pEL ANO (), EL (LA) SUSCRITO (A) C.
) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A)

AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No.
: pE eEcHA () DE ) peL ARO (<), EMITIDO

POR DEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI

PERSONALMENTE EN @ , DOMICILIO SENALADO POR
@ , PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES;
HACIENDOSE CONSTAR QUE @ ,SE NIEGA A RECIBIR EL

CITADO OFICIO, POR LO QUE PRQCEDI A FIJAR LA PRESENTE, ASI COMO EL OFICIO DE
REFERENCIA QUE CONSTA DE éi FOJAS UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA
PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO, LO QUE SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA
CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE
DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA)

&,

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

©, O,
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO E).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA FISICA CUANDO SE NIEGA A RECIBIR OFICIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona fisica se niega a recibir el
oficio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de las contrataciones
tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podrd modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2  Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificacion por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacion por
instructivo.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la préactica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista el

inicio de la rescisién, o en su caso la rescisién de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratacion Nombre y en su caso numero de la contratacion (Contrato u Orden
de Trabajo).

10 Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

11 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante que se

notifica al Contratista el inicio de la rescisiébn, o en su caso la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), segun

sea el caso.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del instructivo.

13 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica del instructivo.
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO F).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE < - siEnpo LAs _(*) HORAS, DEL DiA
&)_ DEL MES DE _ ( = ) DEL ANO __ (s ) , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

() , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO
(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAE?_I;ESTADI'STI Y GEOGRAFIA, EL OFICIQ No.

s DE FECHA DE o DEL ANO
EMITIDO POR DEL CITADO INSTITUTO
ME CONSTITUI PERSONALMENTE EN /D ,
DOMICILIO SENALADO POR e ;A
EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA
CEDULA, Y QUIEN SE IDENTIFICA CON Y
CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO Y LA PERSONA QUIEN BUSCO, PROCEDO A
NOTIFICARLE EN FORMA PERSQNAL EL OFICIO No. 5 , DE FECHA @ DE
o DEL ANO § [ ), EN RELACION AL (A LA) 1)

CELEBRADA CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 141, FRACCION II, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, ESTE HA RESUELTO RESCINDIR EL (LA)
MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

G oD

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO F).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA LA RESCISION”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
fisica la rescision, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables de las
contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse de
acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica del la cédula
de notificacion

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista la
rescision de la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de la persona fisica con quien se celebré la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

11  Contratacion Nombre y en su caso el nimero de la contrataciéon (Contrato u
Orden de Trabajo).

12 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

13  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

14  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

MES. ARO.
04 2015

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
232

ANEXO XI, OPCION 2, INCISO G).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
EN LA CIUDAD DE @ _, SIENDQ LAS @ HORAS, DEL DIA
DEL MES DE 3 DEL ANO , EL (I,_A) SUSCRITO (A) C.
D) : , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO

(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y

GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL

NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No
: DE FECHA é DE DEL ARO

EMITIDO _POR DI :
DEL  CITADO ~ INSTIZHTO. — ME  CONSTITUT PERSONALMENTE ™ EN

0 . DOMICILIO SENALADO POR
&D) - A EFECTO DE LLEVAR A

CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, EN VIRTUD DE
NO HABERLO (A) ENCONTRA NO OBSTANTE HABERLE DEJADO PREVIO CITATORIO DE

FECHA 0 , SE DEJA LA PRESENTE CEDULA EN
PODER DE ) ., QUIEN SE
IDENTIFICA CON (= T QUIEN MANIFESTO SER

(=) Y CONOCERLO (A), COMPROMETIENDOSE
A ENTREGARLA PERSONALMENTE AL MISMO, POR LO PROCEDO A NOTIEICAR EL
OFICIO No. : . DE FEGHA & DE ‘ DEL ARO @ EN
RELACION AL (A LA) s CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO:

POR EL QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO
141, FRACCION Il, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, ESTE HA RESUELTO RESCINDIR EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO
PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE
TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

©

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XI, OPCION 2, INCISO G).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FiSICA LA RESCISION
PREVIO CITATORIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
fisica la rescision previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables de las contrataciones tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que
podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.
2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.
3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.
4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica del la cédula

de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al Contratista la
rescision de la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al Contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al Contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona fisica con quien se celebré la contratacion.

10 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracién del citatorio.

11 Nombre Nombre de la persona con quien se atiende la diligencia.

12 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

13 Relacién Vinculo que guarda con la persona fisica con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

14  Contratacion Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

15 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

16  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

17  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO Xl
ACTA ENTREGA-RECEPCION
1.- Objetivo:
1.1 Recibir por parte del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, los trabajos
ejecutados por la empresa (D)
2.- Informacion inicial:

2.1 Area Responsable de la ejecucion de la obra:

(2)
2.2 Nombre y lugar de realizacion de la obra:
) _ 3)
2.3 Contrato de Obra Publica No. (4)
Fecha de suscripcion: (5).
Monto: $(6)
LV.A.: $(7)
Total: $(8)
2.4 Lugar, Fechay Hora:
9)
3.- Antecedentes:
3.1 Oficio de liberacion de inversion No. (20) , de fecha (10) DD/MM/AAAA

Ampara contrato original de obra publica para afectarse en la partida __ (11) .

3.2 Licitacién Publica o I3P No. (12)
Fecha de adjudicacion (13)
Importe con I.V.A. (14)
Nombre del Contratista (15).

3.3 Fecha de inicio de los trabajos segun el contrato:

(16).
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3.4 Fecha de terminacién segun el contrato:
17)
3.5 Fechareal de terminacién de los trabajos:
(18).
3.6 Convenio modificatorio en monto o tiempo, en su caso.
Fecha de suscripcion: (29).
Monto o plazo: (20)
I.V.A. (21)
Total: (22)
4.- Trabajos efectuados:
(23)
5.- Garantias:
5.1 Datos de las fianzas.
(24)
Expedidas por No. de fianza Importe Garantia
6.- Estimaciones: (25)
6.1 Estimaciones pagadas.
Estimacion Importe IVA Total
Uno
Total
6.2 Estimaciones en revision y tramite de pago. (26)
Estimacion Importe IVA Total
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TOTAL
6.3 Célculo del saldo de los trabajos: (27)
6.3.1 Importe del contrato:
6.3.2 Anticipo otorgado:
6.3.3 Importe de la obra real ejecutada:
6.3.4 Estimaciones pagadas:
6.3.5 Estimaciones en tramite de revision y pago antes de IVA:
6.3.6 Anticipo amortizado:
6.3.7 Anticipo por amortizar:
6.3.8 Calculo del saldo:
Concepto Por pagar Deducciones Saldo

Estimaciones en revision y tramite
de pago

IVA/Estimaciones en tramite con el
porcentaje de impuesto aplicable.
ICIC

Inspeccioén y Vigilancia

Anticipo por amortizar

IVA anticipo por amortizar

Total a pagar

Deduccion que conforme a la Ley Federal de Derechos, procede por la prestacion
del servicio de inspeccion, vigilancia y control de las obras y servicios.

7.- Términos bajo los cuales se efectla la presente entrega:

El Instituto bajo los términos del Contrato Original recibe los trabajos descritos,
reservandose el derecho de hacer valer en cualquier momento, las reclamaciones
que estime pertinentes, por obra faltante o mal ejecutada, mala calidad de los
materiales empleados, pagos indebidos o vicios ocultos que resultasen en los
trabajos, asi mismo, el Contratista queda obligado a responder de cualquier otra
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responsabilidad en la que hubiera incurrido en los términos sefalados en las Normas
en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, el Contrato
y en Cdédigo Civil Federal.

8.- Garantia de defectos y vicios ocultos.- El “Contratista” entrega garantia por defectos y
vicios ocultos de los trabajos.

(28) con un monto de la fianza de $ (28)

9.- Declaracion del “Contratista”
El “Contratista” extiende el mas amplio finiquito que en derecho proceda,
renunciando a cualquier accion legal que tenga por objeto reclamar cualquier pago
no relacionado con el contrato citado en el punto 2.3.

10.- Cierre del acta
Se da por terminada la presente acta el dia (29), a las (29) hrs, en la Ciudad de
Aguascalientes, Ags., firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron para

Su constancia.

11.- Nombre, cargo y firma de los servidores publicos adscritos al Area Responsable de la
Ejecucion de los Trabajos que recibiran los mismos.

Por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
(30)

Por el “Instituto”

Por el Contratista




i

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y

DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

‘ MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

[ FECHA DE ELABORACION: ]
MES. ANoO.
04 2015

No.

~No o~ w

(o]

10
11
12
13
14

15

16
17
18
19
20
21
22
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ANEXO Xl

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO
Contratista

Direccion

Nombre y lugar

Contrato
Fecha
Monto
I.V.A.

Total

Lugar, fecha y hora
Oficio de liberacion de
inversion

Partida

Licitacion publica o 13P
Fecha de adjudicacion

Importe con |.V.A.
Nombre del Contratista
Fecha de inicio de los
trabajos segun contrato.

Fecha de terminacién
segun contrato

Fecha real de terminacién

de los trabajos
Fecha de suscripcion
Monto o plazo

[.V.A.

Total

Trabajos efectuados

“ACTA ENTREGA-RECEPCION”.

DEBERA ANOTARSE

Debera anotarse el nombre de la persona fisica o
moral que haya ejecutado los trabajos.

Debera anotarse el area administrativa encargada de
la ejecucion de la obra o servicio relacionado con la
misma.

Descripcion genérica de la obra o servicio relacionado
con la misma.

Numero de contrato asignado.

Fecha de suscripcion.

Monto del contrato por el cual fue adjudicado sin I.V.A.

Calculo al impuesto al valor agregado que generaré la
realizacion de la obra.

Debera plasmarse la suma del monto del contrato y el
impuesto al valor agregado.

Referir la fecha, hora y lugar en que se levanta el acta
entrega-recepcion.

El nimero y la fecha en se otorg6 el oficio de
liberacion de inversion.

La partida que se afecta.

Citar el tipo y numero de referencia del procedimiento.

Fecha en que se emiti6 el acto de fallo o en que se
notificé el mismo.

El monto en que fue adjudicado el contrato incluyendo
el LV.A.

Nombre de la persona fisica o moral al que fue
adjudicado el contrato para la realizacion de la obra
publica o el servicio relacionado con ésta.

Fecha determinada desde la convocatoria. Para inicio
de los trabajos contratados.

Fecha determinada desde la convocatoria. Para la
conclusion de los trabajos contratados.

Sefialar la fecha real en que se concluyeron los
trabajos.

Fecha determinada para la suscripcion del convenio.

El monto sin .V.A. o el plazo que se modifica.

Se debera establecer el I.V.A., en su caso.

Agregar el monto del contrato con la sumatoria del
[.V.A.

Describir en forma genérica los trabajos realizados por
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el Contratista.

24 Datos de las fianzas Sefialar la afianzadora que la expide, el namero, el
importe que garantiza y el tipo de garantia, ya sea
cumplimiento, anticipo o vicios ocultos.

25 Estimaciones Sefalar el nimero de estimaciones pagadas, el
importe de cada una de ellas, el I.V.A. y la suma de
estos importes.

26 Estimaciones en revision Sefalar el nimero de estimaciones pendientes de

y tramite de pago. pago, el importe de estas, el |.V.A. de cada una de
ellas y la suma de los importes de las estimaciones

con L.V.A.
27 Calculo del saldo de los Desglosar el saldo de los trabajos, con en el importe
trabajos del contrato, el anticipo otorgado, el importe de la obra

real ejecutada, las estimaciones pagadas, anticipo
otorgado, las estimaciones en tramite de revision y
pago antes de I.V.A., el anticipo amortizado, el anticipo
por amortizar.

28 Garantia de defectos de Sefialar los datos referentes a la fianza de vicios

vicios ocultos. ocultos y su importe.
29 Dia, mes, afio y hora Sefialar el dia mes, afio y la hora de cierre del acta
entrega recepcion.
30 Nombres de los Sefalar los nombres de los servidores publicos
servidores que recibiran adscritos al area responsable de la ejecucién de los
los trabajos. trabajos que recibirdn los mismos, el Contratista y

demas invitados asistentes al acto, quienes firmaran
como constancia de su participacion.
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ANEXO XIll, OPCION 1, INCISO A)
(Anexo adicionado 25-06-2013)

CITATORIO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

c &

APODERADO OgEgRESENTANTE LEGAL DE
2

PRESENTE.

EL @DE @ DEL @ , SIENDO LAS @ HORAS, ME CONSTITUI
EN

EL P?MICILIO UBICADO EN

° , A EFECTO DE
PRACTICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, LA DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL
CON USTED, EN VIRTUD DE NO HABERLO ENCONTRADO Y CERCIORADO QUE ES EL

DOMICILIO LEGAL DE LA EMPRESA 2 , POR ASI
HABERLO Mé&UgESTADO EN EL (LA)
6 , SE LE CITA PARA QUE

ESPERE EL DIA ( 7 ) DE () DEL _( 7 ) , EN ESTE MISMO LUGAR, A LAS
i HORAS, A FIN DE REALIZAR LA NOTIFICACION ALUDIDA, APERCIBIENDOLO EN
EL SENTIDO DE QUE SI NO ESPERA EN EL LUGAR INDICADO, EN LA FECHA Y HORA
SENALADOS, SE PROCEDERA EN TERMINOS DE LEY. EL PRESENTE CITATORIO SE DEJA
EN PODER DE (\?D_C\
QUIEN SE IDENTIFICA CON 10 ) . QUIEN
MANIFESTO SER - (n) Y CONOCERLO A USTED
COMPROMETIENDOSE A ENTREGARSELO PERSONALMENTE.

& €

RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XIIl, OPCION 1, INCISO A).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CITATORIO PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL”.

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato del citatorio para diligencia con persona moral, a

efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables tengan una guia en la
elaboracion del documento, misma que podrda modificarse de acuerdo a las circunstancias del

caso.
No. Concepto Descripcién

1 Representante Nombre del representante o apoderada de la empresa con quien
se celebrd la contratacion.

2 Empresa Nombre de la empresa con quien se celebrdé la contratacion
(contrato u Orden de Trabajo).

3  Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica del citatorio.

4  Hora Indicar la hora del inicio de la practica del citatorio.

5 Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefalado en la contratacion.

6  Contratacion Nombre y en su caso namero de la contratacion.

7 Fecha Indicar el dia, mes y afio, en que se le llevara a cabo la practica de
la notificacion del oficio de Terminacion Anticipada (la cual tiene
que ser al siguiente dia habil.).

8 Hora Indicar la hora en que se le llevara a cabo la practica de la
notificacion del oficio de la Terminacion Anticipada (la cual tiene
que ser al siguiente dia habil.).

9  Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

10 Identificacion Nombre y nimero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia

11  Relacién Vinculo que guarda con la persona moral con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

12 Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la

diligencia.

13 Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del citatorio.
14  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomé

conocimiento de la practica del citatorio.
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ANEXO XIII, OPCION 1, INCISO B).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE @ , SIE LAS @ HORAS, DEL DIA @

DEL MES DE: (s) DEL ARO & EL (LA) SUSCRITO (A) C.
‘ , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,

COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL

MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTIT
NACIONAL DE ES [STICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. °° DE FECHA

DE ° DEL ANO EMITIDO POR
@ /—\BEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI
PERSONALMENTE EN , DOMICILIO

SENALADO POR LA EMPRESA

EN BUSCA DE SU APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL A EFECTO DE LLEVAR A CABO
DILIGENCIA DE  NOTIFICACIO POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, AL C.
b ., Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
() ., Y CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO Y LA
PERSON QUIEN BUSCO, PROCEDO OTIFICARLE EN FORMA_PERSONAL EL OFICIO No.
DE FECHA‘ DEL ANO L EN RELACION AL (A LA)
CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE LE COMUNICA QUE
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 136 Y 137 DE LAS NORMAS EN
MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE STITUTO
NACIONAL DE _ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, ASIi COMO LA CLAUSULA iwi DEL
12 , ESTE HA RESUELTO DAR POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE
EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA

FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

CO

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XIII, OPCION 1, INCISO B).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL DE TERMINACION
ANTICIPADA”.

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona

moral de Terminacion Anticipada, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra modificarse de

acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcién

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacion Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
notifica al contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), 0 en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Empresa Nombre de la persona moral con quien se celebr6 la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Nombre Nombre del apoderado o representante legal de la persona moral.

11 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

12 Contratacion Nombre y en su caso el niumero de la contrataciéon (Contrato u
Orden de Servicio).

13 Clausula Indicar la Clausula de la contratacién donde se haya establecido la
Terminacion Anticipada.

14  Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

15 Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

16  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XIIl, OPCION 1, INCISO C)

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE @ , SIE LAS @ HORAS, DEL DIA @

DEL MES DE A (2 ) DEL ANO , EL (LA) SUSCRITO (A) C.
4 , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL
MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON-LAS MISMAS DEL INSTIT
NACIONAL DE ESTARDSTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. ° DE FECHA@
DE 6 DEL ANO ° , EMITIDO POR
@ , DEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI

PERSONALMENTE EN i )
DOMICILIO SENALADO

POR LA EMPRESA
@ ; EN BUSCA DE SU
APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL, A EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE
NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA CEDULA, EN VIRTUD DE NO HABERLO ENCONTRADO, NO

OBSTANTE RLE DEJADO PREVIO CITATORIO DE FECHA
610:3 , SE DEJA LA PRESENTE CEDULA EN PODER DE

) , QUIEN SE IDENTIFICA CON

(2 ) — , QUIEN MANIFESTO SER

(e , 'Y CONOCER AL APODERADO O REPRESENTANTE

LEGAL DE LA EMPRESA EN MENCION, COMPROMETIENDOSE A EN GARLA PERSONALMI&&

AL MISMO, POR LO QUE PROCEDO A NOTIFICAR EL OFICIO No. s ) , DE FECHA
DE <D, DEL ARNO () , EN RELACON AL (A T[A)
14

CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE
COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 136 Y 137, DE LAS
NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS AS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, ASi COMO LA CLAUSULA @ DEL

1 , ESTE HA RESUELTO DAR POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE
EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA
FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

GO

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XIII, OPCION 1, INCISO C).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA MORAL DE TERMINACION
ANTICIPADA PREVIO CITATORIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacién para diligencia con persona
moral de Terminacion Anticipada previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y
Areas Responsables tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra
modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto
1 Municipio y Estado

Descripcion
Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la

notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacion Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Empresa Nombre de persona moral con quien se celebr6 la contratacion.

10 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del citatorio.

11 Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

12 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

13 Relacién Vinculo que guarda con la persona moral con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

14  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

15 Clausula Indicar la Clausula de la contrataciéon donde se haya establecido la
Terminacion Anticipada.

16 Nombrey firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

17  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

18 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XIIl, OPCION 1, INCISO D)

INSTRUCTIVO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE @ , SIENDO LAS @ HORAS, DEL DIA @

DEL MES DE ) DEL ANO _ () ., EL (LA) SUSCRITO (4) C.

C) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL
ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL
MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE_ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No. DE FECHA@
DE @ DEL ANO EMITIDO POR
C ﬁ , DEDCITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI

8

PERSONALMENTE EN ,
DOMICILIO SENALADO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES POR LA EMPRESA

9 ;EN BUSCA DE SU APODERADO
O REPRESENTANTE LEGAL; HACIENDOSE CONSTAR QUE EL DOMICILIO SE ENCUENTRA
CERRADO, POR LO_QUE PROCEDI A FIJAR LA PRESENTE, ASi COMO EL OFICIO DE REFERENCIA
QUE CONSTA DE FOJAS UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA
DEL DOMICILIO DE LA EMPRESA, LO QUE SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA CONSTANCIA
LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE
HAYA LUGAR, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR

D,

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

& &,

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XIII, OPCION 1, INCISO D).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA MORAL CUANDO EL DOMICILIO SE ENCUENTRA
CERRADO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona moral cuando el domicilio
se encuentra cerrado, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables
tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podrd modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificaciébn por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4  Servidor publico. Nombre del servidor puablico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacién Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Empresa Nombre de persona moral con quien se celebré la contratacion.

10 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante el cual se
notifica al contratista la Terminacion Anticipada de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo), segun sea el caso.

11  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.
12  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préactica de la notificacion por instructivo.
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ANEXO XIIl, OPCION 1, INCISO E).

INSTRUCTIVO:
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR
EN LA CIUDAD DE @ SIENDO LAS @ HORAS,

peL DiA_(:)  DEL MES DE (:)  peLAfo () ,EL (LA) SUSCRITO (A) C.
) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO
(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN
EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No.
85 DE FECHA (= ) DE @ DEL ANO ("+) , EMITIDO POR
) . DEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI
PERSONALMENTE EN Ce) ,
DOMICILIO SENALADO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES POR LA EMPRESA
; . EN BUSCA DE SU
APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL: HACIENDOSE CONSTAR QUE
(o) SE NIEGA A RECIBIR EL
CITADO OFICIO, POR LO QUE PROCEDI A FIJAR LA PRESENTE, ASi COMO EL OFICIO DE
REFERENCIA QUE CONSTA DE () FOJAS UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA
PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO, LO QUE SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA
CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE
DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

NOTIFICADOR

&

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

GO O

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XIIl, OPCION 1, INCISO E).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA MORAL CUANDO SU REPRESENTANTE SE NIEGAN A
RECIBIR EL OFICIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona moral cuando su
representante se niegan a recibir el oficio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables tengan una guia en la elaboracién del documento, misma que podra modificarse de
acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcién

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificaciébn por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacién Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona moral, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona moral con quien se celebré la contratacion.
10 Persona fisica Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.
11 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante que se

notifica al contratista la Terminacion Anticipada de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo), segun sea el caso.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.
13 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica de la notificacion por instructivo.
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO A).

CITATORIO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

c. O

PRESENTE.

EL @ DE @ DEL @ , SIENDQO_LAS @ HORAS, ME CONSTITUI
EN EL DOMICILIO UBICADO EN (03

A EFECTO DE PRACTICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27 DEL
MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, LA DILIGENCIA DE NOTIFICACION
PERSONAL CON USTED, EN VIRTUD DE NO HABERLO (A) ENCONTRADO, Y CERCIORADO

QUE ES SU DO ILIO LEGAL POR ASi HABERLO MANIFESTADO EN EL
5 , SE LE CITA PARA QUE ESPERE EL_DIA
DE 6 DEL (s ) , EN ESTE MISMO LUGAR, A LAS

HORAS, A FIN DE REALIZAR LA NOTIFICACION ALUDIDA, APERCIBIENDOLO EN EL
SENTIDO DE QUE SI NO ESPERA EN EL LUGAR INDICADO, EN LA FECHA Y HORA
SENALADOS, SE PROCEDERA EN TERMINOSCD;@ EL PRESENTE CITATORIO SE DEJA

EN PODER DE

QUIEN SE IDENTIFICA CON , QUIEN
MANIFESTO SER ) Y CONOCERLA A USTED
COMPROMETIENDOSE A ENTREGARSELO PERSONALMENTE.

) GO

RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

© ©

TESTIGO TESTIGO
(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO A.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CITATORIO PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato del citatorio para diligencia con persona fisica, a efecto
de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables tengan una guia en la elaboracion
del documento, misma que podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcion

1  Contratista Nombre de la persona fisica con quien se celebré la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

2 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica del citatorio.

3  Hora Indicar la hora del inicio de la practica del citatorio.

4 Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefalado en la contratacion.

5  Contratacion Nombre y en su caso nimero de la contratacion.

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio, para llevar a cabo la practica de la
notificacion del oficio de Terminacién Anticipada (la cual tiene que
ser al siguiente dia habil).

7 Hora Indicar la hora en que se le llevara a cabo la practica de la
notificacion del oficio de la Terminacion Anticipada (la cual tiene
que ser al siguiente dia habil).

8  Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

9 identificacion Nombre y nimero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

10 Relacién Vinculo que guarda con la persona fisica con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

11  Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del citatorio.

13 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica del citatorio.
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO B).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE S  siEnDo LAs () HORAS, DEL DIA
@ DEL MES DE 3 DEL ARO , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

(s ) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO
(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN

EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIOP%L DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO No.

: DE FECHA DE ; DEL ARO :
EMITIDO POR ) , DEL CITADO INSTITUTO, ME
CONSTITUI PERSONALMENTE EN C _%\ :
DOMICILIO SENALADO POR ) ;
A EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA
CEDULA, Y QUIEN SE IDENTIFICA CON 0 Y
CERCIORADO QUE ES EL DOMICILIO Y LA PERSONA A QUIEN BUSCO, PROCEDO A
NOTIEICARLE EN FORMA PERSONAL EL_OFICIO No. s , DE FECHA @DE

§ DEL  ANO (=) ., EN RELACIGBN AL (A LA

n CELEBRADO (A) CON EL INSTITUTO; POR EL QUE SE
LE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 136 Y
137, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, ASI COMO
LA CLAUSULA ‘@ DEL 2 , ESTE HA RESUELTO DAR
POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS
EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA
POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

G

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)
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] INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FiSICA DE TERMINACION
ANTICIPADA”.

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona

fisica de Terminacion Anticipada, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas
Responsables tengan una guia en la elaboracién del documento, misma que podra modificarse de

acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se le notifica al contratista la
Terminacion Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), 0 en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona fisica con quien se celebrd la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo).

10 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona fisica.

11  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contrataciéon (Contrato u
Orden de Trabajo).

12 Clausula Indicar la Clausula de la contratacién donde se haya establecido la
Terminacion Anticipada.

13 Nombre y firma Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

14  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

15 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomé

conocimiento de la practica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO C).

CEDULA DE NOTIFICACION:

INSTITUTO NRCIDNRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

EN i CIUDAD DE Q , SIE LAS @ HORAS, DEL DIA

DEL MES DE 3 DEL ARNO , EL (LA) SUSCRITO (A) C.

() , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) AL

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 27

DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON L ISMAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFICIO 5
DE FECHA DE 6 DEL ANO ,  EMITIDO POR

€D , DEL CITADO INSTITUTO, ME CONSTITUI
PERSONALMENTE EN @\ ,
DOMICILIO SENALADO POR s ) ;
A EFECTO DE LLEVAR A CABO DILIGENCIA DE NOTIFICACION POR CONDUCTO DE ESTA
CEDULA, EN VIRTUD DE NO HABERLO (A) ENCONTRADO, NO OBSTANTE HABERLE DEJADO

PREVIO CITATORIO DE FECHA 10 . SE DEJA LA
PRESENTE CEDULA EN PODER DE ()

QUIEN SE IDENTIFICA CON :j Q) , QUIEN MANIFESTO
SER 13 Y CONOCERLO (A),

COMPROMETIENDOSE A ENTREGAR PERSONALMENTI,E A@SMO, POR_LO QUE PROCEDO

A IFICAR EL OFICIO No. 5 , ?E%ECHA DE 6 DEL ANO
&, EN RELACION AL (A LA) 14 CELEBRADO (A) CON EL
INSTITUTO; POR EL QUE SE COMUNICA QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 136 Y 137, DE LAS NORMAS EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS AS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA,
AS|I COMO LA CLAUSULA , DEL 14 , ESTE HA RESUELTO
DAR POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE EL (LA) MISMO (A). LO QUE LE NOTIFICO PARA LOS
EFECTOS LEGALES CONDUCENTES. NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR
TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

GO

QUIEN RECIBE NOTIFICADOR
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
TESTIGO TESTIGO

(NOMBRE, FIRMA' Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA' Y CARGO)



% MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFiA.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y il

[ FECHA DE ELABORACION: ] PAGINA:

MES. ARO.
04 2015

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
255

ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO C).

) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO )
“CEDULA DE NOTIFICACION PARA DILIGENCIA CON PERSONA FISICA DE TERMINACION
ANTICIPADA PREVIO CITATORIO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de cédula de notificacion para diligencia con persona
fisica de Terminacion Anticipada previo citatorio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y
Areas Responsables tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podra
modificarse de acuerdo a las circunstancias del caso.

No. Concepto
1 Municipio y Estado

Descripcion
Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la

notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la cédula de notificacion.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la cédula de notificacion.

4  Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la practica de la cédula
de notificacion.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacion Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), 0 en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratista Nombre de persona fisica con quien se celebré la contratacion.

10 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del citatorio.

11  Nombre Nombre de la persona con quien se atiende la diligencia.

12 Identificacion Nombre y numero de documento oficial por medio del cual se
identifica la persona con quien se atiende la diligencia.

13 Relacién Vinculo que guarda con la persona fisica con quien se celebro la
contratacion (empleada, vecina, conocida, amiga, entre otras).

14  Contratacién Nombre y en su caso el nimero de la contratacion.

15 Clausula Indicar la Clausula de la contratacién donde se haya establecido la
Terminacion Anticipada.

16 Recibe Nombre y firma de la persona fisica con quien se atiende la
diligencia.

17  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la cédula de notificacion.

18 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préctica de la cédula de notificacion.
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO D).

INSTRUCTIVO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

EN LA CIUDAD DE @ , SIENDO LAS @ HORAS, DEL
DIA @ DEL MES DE (&D) DEL ANO & EL (LA) SUSCRITO (A) C.
@) , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO
(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN
EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MIS DEL INSTITUTO NACI AL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OE!CIO No.
5 D cHAC:) DE ; DEL ANO
EMITIDO POR E % "DEL CITADO INSTITUTO,
ME CONSTITUI D PERSONALMENTE EN
DOMICILIO SENALADO POR USTED PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES; HACIENDOSE
CONSTAR QUE EL DOMICILIO SE ENCUENTRA CERRADO, POR LO QUE PROCEDI A FIJAR
LA PRESENTE, ASi COMO EL OFICIO DE REFERENCIA QUE CONSTA DE _é)_ FOJAS
UTILES, CON FIRMA AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO, LO QUE
SE ASIENTA EN EL PRESENTE PARA CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE
DOS TESTIGOS PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE
DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

&, &,

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XIII, OPCION 2, INCISO D).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA FISICA CUANDO EL DOMICILIO SE ENCUENTRA
CERRADO”.

OBJETIVO.

Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona fisica cuando el domicilio
se encuentra cerrado, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Area Responsables
tengan una guia en la elaboracion del documento, misma que podrd modificarse de acuerdo a las
circunstancias del caso.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificacién por
instructivo.

3  Fecha. Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4 Servidor publico Nombre del servidor publico quien realiza la préactica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacién Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribié el oficio que
se notifica al contratista.

8 Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con

el sefialado en la contratacion (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9 Fojas Numero de fojas utiles que integran el oficio mediante el cual se
notifica al contratista la Terminacion Anticipada de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo), segun sea el caso.

10  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
de la notificacion por instructivo.
11  Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la préactica de la notificacion por instructivo.
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INSTRUCTIVO:

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

EN LA CIUDAD DE S ., SIENDO LAS @ HORAS, DEL DiA

DEL MES DE 2 DEL ARNO _@_ EL (LA) SUSCRITO (A) C.

C+) s , SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO

(A) AL ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA, COMISIONADO (A) PARA NOTIFICAR DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN
EL NUMERAL 27 DEL MANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

LAS MISM EL INSTITUTO NACIO?éL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, EL OFIC?O No.

5 DE FECHA DE () DEL ANO ,

EMITIDO POR D) . DEL CITADO
INSTITUTO, ME CONSTITUI PERSONALMENTE EN
o) ,  DOMICILIO

SENALADO POR e ) ., PARA OIR Y
RECIBIR NOTIFICACIONES; HACIENDOSE CONSTAR QUE
() 'SE NIEGA A

RECIBIR EL CITADO OFICIO, POR LO QUE PROCEDI A FIJAR LA PRESENTE, ASi COMO EL
OFICIO DE REFERENCIA QUE CONSTA DE _é_ FOJAS UTILES, CON FIRMA
AUTOGRAFA, EN LA PUERTA DE ENTRADA DEL DOMICILIO, LO QUE SE ASIENTA EN EL
PRESENTE PARA CONSTANCIA LEGAL, DOY FE EN PRESENCIA DE DOS TESTIGOS PARA
TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE
TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA, FIRMANDO AL CALCE LOS
QUE EN ELLA INTERVINIERON.

NOTIFICADOR

GO

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

GO GO

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO) (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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ANEXO XIIl, OPCION 2, INCISO E).

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INSTRUCTIVO PARA PERSONA FISICA CUANDO SE NIEGA A RECIBIR OFICIO”.

OBJETIVO.
Homogenizar a nivel Institucional el formato de instructivo para persona fisica se niega a recibir el

oficio, a efecto de que todas las Areas Administrativas y Areas Responsables tengan una guia en
la elaboracion del documento, misma que podra modificarse de acuerdo a las circunstancias del

caso.
No. Concepto Descripcién

1 Nombre Nombre del Municipio y Estado, donde se lleva a cabo la
notificacion.

2 Hora Indicar la hora del inicio de la practica de la notificaciébn por
instructivo.

3 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la practica de la notificacién por
instructivo.

4  Servidor publico Nombre del servidor puablico quien realiza la practica de la
notificacion por instructivo.

5  Oficio Numero de Oficio mediante el cual se notifica al contratista la
Terminacién Anticipada de la contratacién (Contrato u Orden de
Trabajo).

6 Fecha Indicar el dia, mes y afio de la elaboracion del oficio que se notifica
al contratista.

7 Cargo Nombre del cargo del servidor publico que suscribi6 el oficio que
se notifica al contratista.

8  Domicilio Indicar el domicilio de la persona fisica, el cual debe coincidir con
el sefialado en la contratacién (Contrato u Orden de Trabajo), o en
caso de existir, el sefialado mediante escrito de aviso de cambio
de domicilio legal.

9  Contratacién Nombre y en su caso nimero de la contratacién (Contrato u Orden
de Trabajo).

10 Nombre Nombre de la persona fisica con quien se atiende la diligencia.

11 Fojas Numero de fojas Utiles que integran el oficio mediante que se
notifica al contratista la Terminacion Anticipada de la contratacion
(Contrato u Orden de Trabajo), segun sea el caso.

12  Notificador Nombre, firma y cargo del servidor publico quien realiza la practica
del instructivo.

13 Testigo Nombre, firma y cargo del servidor publico quien tomo

conocimiento de la practica del instructivo.





