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	UNIDAD O ÁREA ADMINISTRATIVA:
	


	NOMBRE DEL CONTRATO:
	

	NUM. DE CONTRATO
	


	TIPO DE CONTRATO

	Bienes y/o Consumibles
	Consultoría, Asesoría, Estudio y/o Investigación
	Evento
	Servicio
	Convenio (Art. 1, sexto párrafo de la LAASSP)

	
	
	
	
	


	PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN

	Licitación Pública
	Invitación a Tres Personas
	Adjudicación Directa

	LPN
	LPICT
	LPIA
	
	

	
	
	
	
	


	PARTIDA PRESUPUESTAL

	No. Partida (s)
	Descripción de la partida

	
	

	
	


	I. SOLICITUD DE ELABORACIÓN

	DOCUMENTO / ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	1. Oficio solicitando la realización del procedimiento (Licitación Pública, Invitación a cuando menos tres personas o Adjudicación Directa), firmado por el Titular de la Unidad Requirente.
	
	
	
	


	II.- PARA LAS CONSULTORÍAs, ASESORÍAS, ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIÓNES

(Documentos previos al inicio de la investigación de mercado)

	DOCUMENTO / ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	2. Justificación de la Consultoría, Asesoría, Estudio y/o Investigación en la que se motive y fundamente la necesidad de contratación de estas.
	
	
	
	

	3. Oficio de solicitud de No duplicidad de contrataciones.
	
	
	
	

	4. Oficio de respuesta de la No duplicidad de contrataciones.
	
	
	
	

	5. Dictamen de No duplicidad de contrataciones en objetivos y/o productos requeridos
	
	
	
	

	6. Oficio a SEMARNAT informando objeto del proyecto (Art. 19 LAASSP)
	
	
	
	


	III.- INVESTIGACIÓN DE MERCADO

	DOCUMENTO / ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	8. Oficio de interés en participar en un procedimiento consolidado firmado por el Administrador del Contrato. (Solo si les aplica)
	
	
	
	

	9. Términos de Referencia: Por escrito, vigencia, monto, forma y fecha de pago, con la cantidad de cada uno de los pagos.
	
	
	
	

	10. Formato para la Investigación de Mercado
	
	
	
	

	11. FO-CON- 04 Petición de ofertas, incluyendo los correos de invitación.
	
	
	
	

	12. Propuestas recibidas. (Mínimo tres que se fundamenten en el art. 42 de la LAASSP, las cuales deben tener como máximo 30 días previos a la celebración de la formalización de la adjudicación. No aplica cuando el procedimiento es por artículo 1 sexto párrafo, ya que no le aplica la LAASSP)
	
	
	
	

	13. Oficio de Histórico de Contrataciones.
	
	
	
	

	14. Consulta de Información en CompraNet
	
	
	
	

	15. En caso de invitaciones a cuando menos tres personas, lista de licitantes invitados que estén relacionados y su objeto concuerde con la adquisición de bien o contratación de los servicios, preferentemente cinco empresas con todos los datos para su identificación, contacto, domicilio, teléfono y correo electrónico, entre otros.
	
	
	
	

	16. FO-CON-05: Cuadro de la Investigación de Mercado con la información obtenida de cuando menos dos de las fuentes señaladas en el art. 28 de la RLAASSP (El formato deberá ir firmado por el Área Requirente y el Área Contratante).
	
	
	
	

	17. FO-CON-011: Evaluación Técnica. (Deberá ir firmada por todos los responsables del área requirente) 
	
	
	
	

	18. Formatos de Evaluación de proposiciones de conformidad con el artículo 36 de la LAASSP, 51 y 52 de su Reglamento. (Puntos y Porcentajes)
	
	
	
	

	19. FO-CON-012: Evaluación Económica (El Área Contratante realizará el formato señalando de menor a mayor los precios ofertados en las propuestas recibidas).
	
	
	
	

	20. Justificación para el criterio de Evaluación Binario de conformidad con el artículo 36 de la LAASSP y 51 de su Reglamento.
	
	
	
	

	21. Respuesta a la Justificación para el criterio de Evaluación Binario.
	
	
	
	

	22. Justificación para la contratación, la cual deberá estar firmada por el Administrador, el Responsable Técnico y/o el Supervisor del Contrato, y cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 71 del RLAASSP.
	
	
	
	

	23. Dictamen del análisis del resultado de la Investigación de Mercado, firmado por todos los responsables de la contratación y del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales (Excepto operaciones que se realicen al amparo del artículo 41 fracciones IV y XII de la LAASSP).
	
	
	
	

	24. Justificación de los años de experiencia del proveedor, de conformidad a lo establecido en el art. 40 del RLAASSP. (Cuando se requiera más de una año de experiencia)
	
	
	
	

	25. Requisición previa de la Contratación de Servicios, Consultorías, Asesorías, Estudios e Investigaciones. acompañada de:

· Fecha de inicio de la prestación del servicio.

· Vigencia.
Aplica para procedimientos de LPN o 

I3P
	
	
	
	

	26. Las contrataciones tienen que estar contempladas en el PAAAS del INECC del año correspondiente.
	
	
	
	


	IV.- DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

	DOCUMENTO / ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	27. Oficio de adjudicación emitido por la Persona Titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	
	
	
	

	28. Requisición de la Contratación de Servicios, Consultorías, Asesorías, Estudios e Investigaciones. acompañada de:
· Fecha de inicio de la prestación del servicio.

· Vigencia.

Las contrataciones tienen que estar contempladas en el PAAAS del INECC del año correspondiente.
	
	
	
	

	29. Requisición de compra, (Para el caso de servicios) acompañada de:

· Nivel del inventario.

· Sello de certificación de Almacén (No existencia en almacén).

· Calendario de entregas.

Las contrataciones tienen que estar contempladas en el PAAAS del INECC del año correspondiente.
	
	
	
	

	30. Carátula de Disponibilidad Presupuestaria. (CDP o CPP)
	
	
	
	

	31. Ficha de Datos Mínimos.
	
	
	
	

	32. Oficio de No consolidación de la contratación dirigido a la Unidad de Administración y Finanzas, previo al inicio de los procedimientos de contratación de los servicios señalados en le numeral V.4.1 de los POBALINES
	
	
	
	

	33. Oficio de solicitud de excepción de garantía (motivando y fundamentando los motivos de la excepción) aplica para el caso de que la prestación del servicio o la entrega de los bienes este dentro de los 10 primeros días naturales de la vigencia del contrato.  
	
	
	
	

	34. Oficio emitido por la Persona Titular de la Unidad de Administración y Finanzas en el que se autoriza la excepción de la garantía de cumplimiento.
	
	
	
	

	35. Oficio emitido por el titular de la Unidad de Administración y Finanzas en el que autoriza la procedencia de la adjudicación directa, si el monto de la operación corresponde a una invitación a cuando menos tres personas (I3P) de conformidad con el artículo 42, segundo párrafo de la LAASSP.
	
	
	
	

	36. Autorización de la persona Titular de la Dirección General del INECC para el ejercicio de recursos presupuestales para la realización de la consultorías, asesorías, estudios e investigaciones.
	
	
	
	

	37. Ficha técnica de la consultorías, asesorías, estudios e investigaciones.
	
	
	
	

	38. Oficio de Penas Convencionales de conformidad con el art. 53 de la LAASSP y 85 fracción V, 95 y 96 del RLAASSP, así como el numeral VIII.3.5 de los POBALINES.
	
	
	
	

	39. Oficio de Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y/o Norma Internacional, con fundamento con lo dispuesto en el artículo 64 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.
	
	
	
	

	40. Convenio de Proposición Conjunta, el cual deberá estar firmado por cada una de las personas que integran una proposición conjunta y cumplir con los requisitos establecidos en el art. 39 fracción VII inciso i) y 44 del RLAASSP.
	
	
	
	

	41. Autorización de Plurianualidad emitida por la SHCP.
	
	
	
	

	42. Carta de Ausencia de Conflicto de Interés de las personas servidoras públicas que funjan como Administrador, Responsable Técnico y Supervisor del Contrato; Titular de la UAF, Titular de la Subdirección de Recursos Materiales y servicios Generales, Titular de la Jefatura de Adquisiciones. 
	
	
	
	

	43. Estudio de factibilidad en conformidad a lo señalado en el lineamiento 32 y demás según sea el caso, de los LINEAMIENTOS para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la Administración Pública Federal, publicados en el D.O.F. del 30 de enero de 2013. (TIC)
	
	
	
	

	44. Ficha Técnica del Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados. (Emitido a través de la Secretaría de la Función Pública, con fecha de actualización previa a la formalización del contrato).
	
	
	
	


	V.- DOCUMENTOS NECESARIOS PARA PRESENTAR UN REQUERIMIENTO DE ADQUISICIÓN, ARRENDAMIENTO Y/O SERVICIO PARA LICITACIÓN PÚBLICA

	DOCUMENTO / ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	a) Convocatoria.
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.

	b) Acuerdo de autorización del CAASS.
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.

	c) Acta de la Junta de Aclaraciones.
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.

	d) Acta de la Apertura de Proposiciones.
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.

	e) Acta de fallo
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.

	f) Fallo
	
	
	
	Esta documentación será incorporada por el área contratante.


	VI.- DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA DEL PROVEEDOR ADJUDICADO

	DOCUMENTO/ ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	a) Carta Compromiso de confidencialidad
	
	
	
	

	b) Acreditación de existencia y personalidad jurídica.
	
	
	
	

	c) Manifestación de nacionalidad.
	
	
	
	

	d) Manifestación de los artículos 50 y 60 de la LAAASP.
	
	
	
	

	e) Declaración de Integridad.
	
	
	
	

	f) Manifestación bajo protesta de decir la verdad, de la Estratificación de la Micro, Pequeña o Mediana Empresa (MIPYMES).
	
	
	
	

	g) Manifiesto de conocer y aceptar todos los requisitos de participación.
	
	
	
	

	h) Escrito en términos de lo establecido en los artículos 113 y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública respectivamente.
	
	
	
	

	i) Manifestación de no encontrarse en el supuesto del artículo 49, fracción IX y 72 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
	
	
	
	

	j) Manifestación que se encuentra registrado en el Sistema Electrónico CompraNet e inscrito en el Registro Único de Proveedores y Contratistas (RUPC).
	
	
	
	

	k) Manifestación de datos de contacto y forma de pago.
	
	
	
	

	l) Manifestación de cumplimiento de normas.
	
	
	
	

	m) Manifestación de discapacidad.
	
	
	
	

	n) Carta compromiso de entrega de póliza de responsabilidad civil (en caso de que le sea aplicable).
	
	
	
	

	o) Carta compromiso de lugar y fecha de la  prestación y entrega de los bienes.
	
	
	
	

	p) Escrito de aceptación de medios electrónicos
	
	
	
	

	q) Escrito de ser único patrón de los trabajadores que intervengan en la prestación del servicio.
	
	
	
	

	r) Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
	
	
	
	

	s) CLABE Interbancaria a 18 posiciones (Estado de Cuenta)
	
	
	
	

	t) Comprobante de Domicilio.
	
	
	
	

	u) Documento vigente expedido por el SAT, en el que se emita la opinión de Cumplimiento de Obligaciones fiscales (en los casos en que la contratación exceda de $300 mil pesos sin IVA) Vigente al momento de presentar la propuesta
	
	
	
	

	v) Documento vigente expedido por el IMSS, en el que se emita la opinión de Cumplimiento en Materia de Seguridad Social (en los casos en que la contratación exceda de $300 mil pesos sin IVA) Vigente al momento de presentar la propuesta
	
	
	
	

	w) Documento vigente expedido por el INFONAVIT, en el que se emita la constancia de situación fiscal en materia de aportaciones patronales y entero de descuentos (en los casos en que la contratación exceda de $300 mil pesos sin IVA) Vigente al momento de presentar la propuesta
	
	
	
	

	x) Constancia del Aviso de prestadores de Servicios Especializados y Obras Especializadas (REPSE) ante la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, o en su caso, Escrito libre por el que manifieste bajo protesta de decir verdad que no está obligado a realizar dicho trámite.
	
	
	
	

	y) Currículum actualizado, el que de manera mínima deberá incluir: Personas morales 1) objeto social, 2) experiencia, 3) ubicación de sus oficinas e instalaciones, 4) organigrama, 5) En papel membretado; Personas físicas 1) grado académico, 2) experiencia, 3)domicilio. Personas físicas: 1) Fotografía, 2) Nombre Completo, 3) Fecha y Lugar de Nacimiento, 4) Nacionalidad (De ser extranjero, presentar copia de la Forma Migratoria Múltiple), 5) Ocupación, 6) Experiencia Laboral, 7) Domicilio, 8) Correo Electrónico, 9) Teléfono; ambos deberán incluir por lo menos, relación de sus principales clientes, con domicilio y teléfono de estos, datos de la persona de contacto para verificar referencias y señalando la cantidad de personal técnico con los cuales prestó el servicio.
	
	
	
	


	VII.- DOCUMENTACIÓN GENERAL DEL PROVEEDOR ADJUDICADO

	PARA PERSONAS FÍSICAS

	DOCUMENTO/ ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	a) Acta de Nacimiento.
	
	
	
	

	b) Identificación Oficial vigente (IFE, INE o pasaporte)
	
	
	
	

	c) Clave Única de Registro de Población (CURP).
	
	
	
	

	d) Documentación que acredite su experiencia con relación al servicio a contratar y/o bienes a adquirir.
	
	
	
	


	PARA PERSONAS MORALES

	DOCUMENTO/ ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	a) Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Público correspondiente.
	
	
	
	

	b) Escritura Pública en que consten las facultades del representante legal o apoderado (PODER)
	
	
	
	

	c) Identificación Oficial vigente del representante legal o apoderado (IFE, INE o Pasaporte)
	
	
	
	

	d) Documentación que acredite su experiencia con relación al servicio a contratar y/o bienes a adquirir.
	
	
	
	


	PARA ENTES PÙBLICOS DE CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 1ro. SEXTO PÁRRAFO DE LA LAASSP

	DOCUMENTO/ ACTIVIDAD
	SI
	NO
	N/A
	OBSERVACIÓN

	a) Curriculum actualizado que deberá incluir, estructura organizacional, plantilla de personal técnico y administrativo, capacidad instalada.
	
	
	
	

	b) Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Registro Público correspondiente.
	
	
	
	

	c) Escritura Pública en que consten las facultades del representante legal o apoderado (PODER)
	
	
	
	

	d) Decreto de creación.
	
	
	
	

	e) Nombramiento del funcionario que tenga facultades para suscribir el pedido y/o contrato.
	
	
	
	

	f) Identificación Oficial de quien      tenga facultades para suscribir el pedido y/o contrato.
	
	
	
	

	g) Documentación que acredite su experiencia con relación al servicio a contratar y/o bienes a adquirir.
	
	
	
	

	h) Escrito BAJO PROTESTA DE DECIR DE VERDAD que por parte de la dependencia, entidad o persona de derecho público que funja como proveedor, tiene capacidad para entregar un bien o prestar un servicio por sí misma, o que cuando para cumplir con el contrato no requiera celebrar otro contrato con terceros, o bien, de requerirlo, éste no exceda del 49% del importe total del contrato celebrado con el INECC, de conformidad con el quinto párrafo del artículo 4 de la LAASSP y en cumplimiento con lo indicado en el artículo 4 del RLAASSP.
	
	
	
	

	i) Presentar la documentación que acredite fehacientemente que tiene o cuenta con recursos propios (capacidad técnica, material y humana) en al menos 51% del monto total del contrato, esto es, que no requiere contratar a terceros para prestar los servicios, o de requerirlo la contratación no excederá el 49% del monto del contrato a celebrarse.
	
	
	
	

	j) En caso de los contratos o pedidos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios que excedan los $300,000.00 pesos sin incluir IVA, deberá presentar constancia en materia de seguridad social del INFONAVIT.
	
	
	
	


Derivado de la omisión en la entrega de uno o varios requisitos señalados, se devolverá la documentación presentada a efecto de que sea completada; y una vez que sea debidamente corregida se procederá a continuar con el procedimiento de contratación.

LUGAR Y FECHA DE ELABORACIÓN: 

	Ciudad de México a,      de          202  .


	Supervisor(a):
	
	Responsable

Técnico:
	
	Administrador:
	


Blvd. Adolfo Ruíz Cortines 4209, Jardines en la Montaña, CP. 14210, Tlalpan, CDMX.

Tel: (55) 54246400 www.gob.mx/inecc
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