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SEXTA SECCION

INSTITUTO NACIONAL PARA LA
EVALUACION DE LA EDUCACION

MANUAL en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacion.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién.- México.

MANUAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO NACIONAL PARA
LA EVALUACION DE LA EDUCACION

La Junta de Gobierno del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, con fundamento en los
articulos 3o., fraccion IX; 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 22, 24, 38,
fracciones |, XVII; 44, fraccion VI de la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, y

Considerando

Que el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién es un organismo publico autbnomo, con
personalidad juridica y patrimonio propio; que cuenta con plena autonomia técnica, de gestion, presupuestaria
y para determinar su organizacion interna, conforme a lo dispuesto en el articulo 3o., fraccion IX de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 22 de la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacion.

Que en cuanto a su organizacion, funcionamiento y control, se rige por las disposiciones relativas de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la cual establece que los recursos econémicos de que
disponga el Gobierno Federal, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Que en cumplimiento a los principios antes referidos, el doce de febrero de dos mil catorce se publicaron
en el Diario Oficial de la Federacion las Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Que aunado a las disposiciones de las Normas referidas, deviene necesario contar con los procedimientos
y politicas en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y en la prestacion de servicios,
considerando la modernizacién y el desarrollo administrativos, la descentralizacion de funciones y la efectiva y
ordenada delegacion de facultades que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los
programas del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién, la Junta de Gobierno ha tenido a bien
expedir el:

MANUAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION
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VII.  SOLICITUDES DE CONTRATACION

A. Requisicién y constancia existencias de bienes
Anexo técnico
Investigacion de Mercado

Plazo, lugar y vigencia

moow

Pago anticipado de suscripciones, polizas de seguros y contratacion de derechos de uso de
software y capacitacion

Anticipo(s)

Administrador del contrato/pedido

T o m

Penas convencionales deducciones

Plurianualidad
Bienes de inversién
Normas

Muestras

Contratacion anticipada

zzr R«

Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el servicio publico
IX. CONTRATACIONES ESPECIFICAS

Aspectos de sustentabilidad ambiental

Bienes muebles usados o reconstruidos

Arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra

Consultorias, asesorias, estudios e investigaciones

Servicios de capacitacion

Servicios de comunicacién social y publicidad

@ Mmoo wp

Servicios de impresion de documentos y elaboracion de material informativo, edicion e
impresion de libros y publicaciones

H. Servicios profesionales relacionados con las aplicaciones de las evaluaciones

Consejeros técnicos especializados u homoélogos
J. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC)
K. Contrataciones financiadas con crédito externo
L. Servicios de pasajes aéreos
X. TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER SOLICITUDES DE CONTRATACION
XI. ADJUDICACIONES DIRECTAS
A. Instrumentos juridicos celebrados con los sujetos a que se refiere el articulo 30. de las Normas
Adjudicaciones directas dictaminadas por el Comité de Adquisiciones (CAAS)
Adjudicaciones directas dictaminadas por el AR

Adjudicaciones directas con fundamento en el articulo 61 tercer parrafo

moow

Adjudicaciones directas menores al equivalente de trescientas (300) veces el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal

el. Adjudicaciones directas por fondo rotatorio a cargo de la DRMSG

e2. Fondo rotatorio a cargo de las Unidades Administrativas, la Coordinacion y las Direcciones
del INEE en las Entidades Federativas

XII. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y LICITACION PUBLICA

A. Proyectos de convocatoria y publicacion de las convocatorias e invitacion a cuando menos
tres personas
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XII.

XIV.

B.

I o mm

Servidores publicos facultados para conducir e intervenir en los actos y firmar los documentos
inherentes a los procedimientos de licitacion puablica e invitacibn a cuando menos
tres personas

Reduccion de plazo entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de presentacion
de apertura de proposiciones

Evaluaciones técnica, econémica y administrativa de las proposiciones
d1. Evaluacion econdmica
- Determinacion del porcentaje del precio conveniente
d2. Criterios para la evaluacion por puntos y porcentajes
Tablas de puntos y determinacion de los rubros o subrubros
Rubro 1. Recursos humanos
Rubro 2. Recursos econémicos
Rubro 3. Recursos técnicos
Rubro 4. Contratos
Subrubros
Tabla de puntos para adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
Tabla de puntos para contratacion de servicios
Tabla de puntos para servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones
d3. indice econémico y ponderacién técnico-econémica
d4. Evaluacion legal-administrativa
Adjudicacién
Cancelacidn de partidas o procedimientos de contratacion
Reduccién de las cantidades de bienes o servicios
Devolucion o destruccion de las proposiciones

Determinaciébn del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o0 adjudicar
contratos/pedidos a los proveedores que se encuentren en la hipotesis prevista en la fraccion
Il del articulo 73 de las Normas

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS FUNDAMENTADA EN LAS FRACCIONES
VIIl, X PRIMER PARRAFO, XI, XIl'y XV DEL ARTICULO 58 DE LAS NORMAS. 53

CONTRATOS/PEDIDO/ORDEN DE COMPRA

®mTmoow>

Criterios para la elaboracién de contrato/pedido
Formalizacion

Pedido/orden de compra

Suscripcién y modificaciones
Contratos/pedidos abiertos

Contratos/pedidos plurianuales

Garantias

gl. Validacion

g2. Garantia de anticipos

03. Pdliza de fianza o cheque

g4. Garantia del fabricante

g5. Recepcidn, resguardo y devolucién de garantias
g6. Aplicacion de garantias

g7. Cancelacion y devolucion de garantias

g8. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de
cumplimiento del contrato o pedido
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XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXII.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES
RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

A.

B.
C.
D.

Recepcion de bienes muebles en arrendamiento, de consume, de inversion y servicios que
produzcan un bien

al. Bienes instrumentales

a2. Bienes de consumo

a3. Recepciodn de servicios

Diferimiento en la fecha de entrega o en la prestacion de servicios.
Entrega de bienes diferentes a los solicitados

Ajuste o reduccion de los bienes o servicios objeto de la contratacion

PAGO

® m"moowy

Procedimiento

Plazo de pago

Pago de compras menores

Forma de pago

Pago anticipado

Importacion y pago de impuestos y derechos

Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de ajuste para pactar en los
contratos/pedidos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 63 de las Normas

PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES

A.
B.

Deducciones

Porcentaje de penas convencionales cuando no se exige garantia de cumplimiento del
contrato/pedido

RESCISION ADMINISTRATIVA, TERMINACION ANTICIPADA O SUSPENSION DE LOS
CONTRATOS/PEDIDOS

A.

B
C.
D

m

Rescision administrativa
Terminacién anticipada
Suspension en las entregas de bienes o en la prestacion de servicios

Elaboracion del finiquito por determinacion de rescision administrativa; terminacién anticipada
0 suspension por causas atribuibles a la convocante

Pago de gastos no recuperables

el. Plazo para realizar el pago de gastos no recuperables

EMISION DEL MANUAL

ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES AL MANUAL
DE LA INTERPRETACION

FORMATOS

No o s~ wDd PR

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Solicitud de modificacion al PAAAS

Términos de Referencia

Anexo Técnico

Constancia de existencias

Solicitud de verificacion y dictamen de conformidad con el articulo 15 de las Normas

Informe al Consejero Presidente del Instituto
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8. Informe del resultado de los trabajos contratados o entregables
9. Solicitud de cotizacion

10. Resultado de la investigacién de mercado

11. Requisicion de bienes, arrendamientos o servicios

12. Justificacion/Solicitud de dictaminacion sobre la procedencia de la excepcion a la licitacion
publica, cuando el supuesto se ubique en las fracciones I, lll, VIII, IX, X, XII, XIV, XV, XVI,
XVII o XVIII del articulo 58 de las Normas

13. Justificacion/Dictaminacion sobre la procedencia de la excepcion de licitacion puablica de las
fracciones II, IV, V, VI, VII, XI, Xl y XIX del articulo 58 de las Normas

14. Solicitud de contratacion

15. Evaluacion técnica por criterio binario

16. Determinacion del precio no aceptable

17. Determinacion del precio conveniente

18. Puntuacién econdémica y ponderacion técnico-econdmica

19. Orden de suministro, surtimiento o servicio

20. Determinacion, célculo y notificacion de penas convencionales
21. Determinacion, célculo y notificacion de deducciones

22. Finiquito

23. Estudio de factibilidad

24. Solicitud de adjudicacion directa derivada de un procedimiento de invitacién a cuando menos
tres personas declarado desierto

25. Autorizacion de la procedencia de la adjudicacién directa con monto de operacion
correspondiente a una invitacion a cuando menos tres personas

26. Solicitud de reduccioén de plazos

27. Solicitud de cotizacién via telefénica

28. Justificacion de contratacion por articulo 3o.

29. Solicitud y autorizacion de contratacion anticipada

30. Lista de verificacion

INTRODUCCION

El presente Manual es elaborado para establecer los procedimientos y politicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y en la prestacion de servicios, considerando la
modernizacion y el desarrollo administrativos, la descentralizacion de funciones y la efectiva y ordenada
delegacion de facultades que permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas
del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, bajo los principios constitucionales de economia,
transparencia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

Asimismo, este Manual determina las areas y servidores publicos responsables de llevar a cabo las
diversas actividades que implican los procedimientos de contratacion regulados por las Normas en la materia
y establece las disposiciones que orientan su actuar.

I. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

El presente Manual es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del INEE, para los
licitantes, los proveedores y demas personas que participen en los procedimientos de contratacion en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

II. MARCO NORMATIVO
Constituciéon

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Leyes

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

. Ley de Firma Electrénica Avanzada.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

. Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

. Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

. Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.

) Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

. Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
. Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigos

. Cadigo Civil Federal.

. Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

o Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos

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

. Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Estatutos

o Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Decretos

. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal vigente.

Acuerdos

. Acuerdo General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Nacional para la

Evaluacién de la Educacion.

. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del

Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.

. Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion

Publica Federal.

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

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Normas

. Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la

Evaluacién de la Educacion.
. Norma para el Ejercicio del Presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Otras disposiciones

. Lineamientos de austeridad, mejora y modernizacion de la gestién publica del Instituto Nacional para

la Evaluacion de la Educacion que se publiquen para en cada ejercicio fiscal vigente.
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Lineamientos para el registro en Cartera de Inversion Institucional.

Lineamientos Generales Relativos a los Aspectos de Sustentabilidad Ambiental para las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Procedimientos de la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros.
[1l. TERMINOS USADOS Y DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacién (en lo sucesivo el Manual), en adicion a las definiciones
contenidas en el articulo 20. de las Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (en lo sucesivo las Normas), se entendera por:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

)
k)

m)

n)

0)

p)
Q)

s)

)

Administrador del contrato/pedido: Servidor publico responsable de administrar y verificar el
cumplimiento del contrato/pedido/convenio/orden de compra, a través del control y seguimiento del
mismo, quien por regla general deberd tener nivel jerarquico minimo de Director de General o
excepcionalmente el servidor publico a quien por cuestion de la estructura a quien se delegue esta
facultad con nivel minimo de Subdirector.

AC: Area Contratante.
AR: Area(s) Requirente(s).

Area técnica consolidadora: Cada una de las areas administrativas que en funcién de los
requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios estan en posibilidad de validar y/o establecer
los criterios técnicos para la integracion, en un procedimiento de contratacion, de los requerimientos
de varias &reas o unidades administrativas del INEE, como la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la Direccion General de Informética y Servicios Técnicos y la Direccion General
de Comunicacion Social.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal: Registro de los
gastos y transferencias que se realicen en el proceso presupuestario, de acuerdo con la naturaleza
de los bienes, servicios, activos y pasivos financieros.

Cl: Contraloria Interna.

Contratacion especifica: Es toda aquella contratacion que por la naturaleza de los recursos
presupuestarios, los bienes o servicios, la modalidad, la vigencia, etc., requieren informacion y/o
documentacion adicional.

DGAF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

DGIST: Direccidon General de Informaética y Servicios Técnicos.
DRH: Direccién de Recursos Humanos.

DRMSG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DPRF: Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

Servidor Publico Directivo: Servidor publico Consejero, Titular de Unidad, Coordinador, Director
General, Director del INEE en las Entidades Federativas y Directores de Area con facultades para
autorizar y firmar los siguientes documentos: cuadro de resultado de la investigacion de mercado,
solicitud de contratacion, requisicién, solicitud de contratacion de bienes muebles usados o
reconstruidos, justificacion/dictaminacion sobre la procedencia de la excepcion a la licitacion publica;
adjudicacion directa con fundamento en el articulo 61 tercer parrafo de las Normas; dictamen
comparativo de bienes diferentes a los solicitados y en general todos aquellos documentos que
impliquen una autorizacion o el ejercicio de recursos.

INEE: Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién.
JDA: Jefatura del Departamento de Adquisiciones.
JDC: Jefatura del Departamento de Contratos.

Oferente: La persona fisica o moral que ofrece al INEE un bien o servicio a través de una cotizacién
0 proposicion.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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u) PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal que corresponda.
v)  SA: Subdireccién de Adquisiciones.

w) SDI: Solicitud de informacion es la cotizacion realizada de manera electrénica a través del Sistema
CompraNet para obtener informacién econdmica, especificaciones técnicas y presupuestos para
bienes y/o servicios. La SDI se suele utilizar como fase preparatoria del procedimiento de
contrataciéon con la finalidad de ponderar la informacion proporcionada por las personas
fisicas/morales y determinar si los invita posteriormente al procedimiento o le adjudica.

X) TIC: Tecnologias de informacién y comunicaciones que comprenden el equipo de computo,
software y dispositivos de impresién que sean utllizados para almacenar, procesar, convertir,
proteger, transferir y recuperar informacién, datos, voz, imagenes y video.

y)  UA: Unidad de Administracion.
IV. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS)

La DPRF elaborara un anteproyecto de presupuesto para el afio fiscal siguiente con base al techo de
gasto presupuestal que reciba de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con el
Procedimiento para la Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, Calendarizacion y
Comunicacion del Presupuesto Aprobado, sefialado en los Procedimientos de la Direccion de Presupuesto
y Recursos Financieros.

Las unidades administrativas del INEE deberan sujetarse al presupuesto aprobado y asignado a cada una
de ellas asi como a las disposiciones internas que emita la DPRF en materia de egresos.

A. Integracion del PAAAS

Dentro del ultimo trimestre de cada afio calendario, la UA enviard a cada una de las Unidades
Administrativas del Instituto, un oficio de solicitud del PAAAS correspondiente al ejercicio fiscal siguiente,
acompafiado del Formato 1. Programa de Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS), también se enviard por medio de correo electronico. El oficio determinara un plazo para su atencion
y sefialara los nombres de los servidores publicos designados para atender cualquier duda o aclaracion.

Cada Unidad Administrativa debera designar por escrito a uno o varios enlaces quienes seran los
responsables de integrar el formato del PAAAS por cada una de las Direcciones Generales que integren dicha
Unidad.

El o los enlaces deberan formular el PAAAS considerando los proyectos, acciones, actividades y
descripciones establecidas en el Programa Anual de Trabajo asi como lo dispuesto por el articulo 19 de las
Normas, asi como el cumplimiento de los siguientes aspectos generales:

1. Adecuada identificacion de las necesidades de adquisicion de bienes y contratacion o
arrendamiento de servicios, para cumplir oportunamente con sus atribuciones, asi como con los
objetivos y metas establecidos en sus programas y proyectos sustantivos autorizados, y
conforme al presupuesto y calendarizacion aprobado en el ejercicio fiscal correspondiente;
atendiendo lo previsto en los lineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria
gue resulten aplicables, y que cumplan con las disposiciones de sustentabilidad ambiental.

2. Revisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y, en su caso, los indicadores de
rotacion y de proyeccion de consumo, a fin de determinar las cantidades requeridas. En caso
de haber existencias suficientes de los bienes que se pretende adquirir, no deben considerarse
dentro del documento de necesidades.

3. Asimismo, tratandose de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, deberan verificar
en los archivos de la DGAJ, la existencia de estudios similares que pudieran hacer innecesaria
la contratacion.

4. Realizar la estimacion preliminar de los precios de los bienes, arrendamientos o servicios cuyas
necesidades se hayan identificado, con base en la informacion histérica del propio Instituto o
CompraNet o, en su caso, conforme a los precios oficiales aplicables. Para esta actividad puede
solicitar el apoyo del AC y de la DPRF.

Con la informacion obtenida de las actividades anteriores y con base en el presupuesto aprobado se
elaborard y se integrara la informacion necesaria que servira de base para la elaboracién e integracion
del PAAAS.
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B. Actualizacion del PAAAS

La DGAF a través de la DRMSG como area técnica consolidadora sera el area encargada de integrar el
PAAAS, presentar al CAAS las modificaciones del programa para su revision para que formulen las
observaciones y recomendaciones convenientes y en su caso actualizar el PAAAS, conforme a lo establecido
por los articulos 20, segundo parrafo y 21 fraccion Il de las Normas; con base en la programacion de bienes y
servicios que remitan las diversas Unidades Administrativas y en atencion a la informacién que le proporcione
la DPRF sobre presupuesto aprobado y calendarizacion del presupuesto aprobado para el afio fiscal
siguiente.

Para la actualizacion del PAAAS, las unidades administrativas deberan enviar junto con la solicitud de
contratacién el Formato 2. Solicitud de modificacion al PAAAS mediante el cual informan la modificacion
que en su caso se requiera efectuar al PAAAS, sea porque el bien o servicio no estaba incluido en el
programa; por cambio de titulo o porque se ajustaron las cantidades o el presupuesto estimado; especificando
claramente el motivo, adicién, correccion de redaccion, ajustes en monto, cantidad, cancelacion u otra.

La UA presentara al CAAS en la sesién ordinaria correspondiente las modificaciones realizadas durante el
trimestre anterior para sus observaciones y comentarios correspondientes.

V. CONSOLIDACION

La DGAF determinara la consolidacion de la adquisicidn y/o contratacién de los bienes y servicios de las
diversas unidades administrativas, con la finalidad de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen
de compra del INEE, conforme a lo dispuesto por el articulo 14 de las Normas.

Los bienes, arrendamientos y servicios que podran integrarse en un solo procedimiento de contratacion
seran los comprendidos en los capitulos de gasto y conceptos del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal que a continuacion se sefialan y las que en especifico determine la DGAF:

Capitulo 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
Las adquisiciones de bienes de consumo correspondientes a:

2100 | Materiales de administracion, emision de documentos y articulos oficiales.

2200 | Alimentos y utensilios.

2400 | Materiales y articulos de construccién y de reparacion.

2500 [ Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio.

2600 | Combustibles, lubricantes y aditivos.

2700 | Vestuario, blancos, prendas de proteccion y articulos deportivos.

2900 [ Herramientas, refacciones y accesorios menores.

Capitulo 3000 SERVICIOS GENERALES

La contratacion de servicios basicos, tales como:

3100 | Servicios basicos

3200 | Servicios de arrendamiento

3500 [ Servicios de instalacion, reparacién y mantenimiento y conservacion.

3600 | Servicios de comunicacion social y publicidad

3700 | Servicios de traslado y viaticos.

Capitulo 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

Las adquisiciones de bienes correspondientes a:

5100 | Mobiliario y equipo de administracion.

5200 [ Mobiliario y equipo educacional y recreativo.

5400 | Vehiculosy equipo de transporte.

5600 | Magquinaria y otros equipos y herramientas.
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En caso de que se presente la posibilidad de integrar en un solo procedimiento de contratacién bienes,
arrendamientos o servicios que no se encuentren comprendidos entre los capitulos y partidas
sefialadas anteriormente, la DGAF podra determinar la procedencia de dicha integracion.

VI. COMPRANET

EL INEE adopto el sistema CompraNet sujetandose a la administracion del sistema que esta a cargo de la
SFP a través de la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas y observando la operacion que se indica en
el ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién
del Sistema

Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet.

El INEE utiliza el sistema CompraNet para sus procedimientos de contratacion por licitacién publica. Las
Invitaciones a Cuando menos Tres Personas seran publicadas preferentemente a través de dicho sistema e
invariablemente en la pagina web del Instituto. Las adjudicaciones directas que deriven de un contrato marco
formalizado por la Secretaria de la Funcién Publica, o en aquellas adjudicaciones directas en las que el AC
considere pertinente se utilizara este sistema.

La DGAF por conducto de la DRMSG/SA a través de los usuarios acreditados ante el sistema de
CompraNet seré la encargada de incorporar la informacion a dicho sistema.

VII. INVESTIGACION DE MERCADO

Las AR deberan realizar una investigacion de mercado por cada solicitud de contratacion conjuntamente
con el AC, en los siguientes términos:

Corresponde al AR:

a) Solicitar cotizaciones a los oferentes o potenciales proveedores a través del Formato 9.
Solicitud de cotizacién.

b) Considerar en su caso, las contrataciones realizadas en afios anteriores (informacién histérica
de la institucién), la informacion obtenida de organismos especializados, y la informacion
obtenida a través de Internet o por via telefénica (utilizando el Formato 27. Solicitud de
cotizacion via telefdnica)

c) Completar el cuadro de resultado de la investigacion de mercado (Formato 10. Resultado de la
investigacion de mercado), el cual debera contar con la firma de un Servidor Pablico Directivo.

Corresponde al AC:

d) EI AC a peticion del AR solicitard por correo electronico o por escrito se realice una consulta a la
informacién disponible en CompraNet y/o podré solicitar realice una SDI.

e) El AR se puede apoyar con la asesoria que le brinde el personal del AC para el andlisis de la
informacidn recibida.

La investigacion de mercado se debe realizar en dos momentos:

lo. Con base en la apertura presupuestal que remita la DPRF al finalizar el afio, para integrar el PAAAS
(listado de bienes y servicios a contratar en el ejercicio fiscal siguiente). El monto estimado resultado
de la investigacion de mercado se vera reflejado en el Formato 1. Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

20. Previo a la solicitud de contratacién (cuando menos con un mes de anticipacion) para conocer las
condiciones de existencia, precio estimado, calidad, origen y oportunidad de los bienes o servicios
requeridos. La investigacion de mercado debera integrarse en los términos y especificaciones
indicadas en el numeral VII. INVESTIGACION DE MERCADO de este Manual.

No se requiere investigacion de mercado en los siguientes casos:

lo. Contratacion de consejeros técnicos especializados u homologos, referidos en el apartado IX.
CONTRATACIONES ESPECIFICAS, inciso | de este Manual.

20. En aquellas solicitudes de contratacion fundamentadas en el articulo 30. de las Normas y, cuando se
requiera la celebracion de contratos especificos que deriven de un contrato marco celebrados por la
Secretaria de la Funcién Puablica o el ente que para tales efectos asuma sus funciones de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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A.

Metodologia para realizar la investigacion de mercado

La metodologia para realizar la investigacion de mercado comprende la bisqueda y el analisis de la
informacién que se obtenga de las siguientes fuentes: cotizaciones con el sector publico y/o privado;
blusqueda de informacién en CompraNet (obligatoria en todos los casos), y busqueda de informacion
en el archivo histdrico del Instituto; de estas fuentes deberan referirse al menos dos en el Formato
10. Resultado de lainvestigacion de mercado.

al. Cotizaciones

La investigacién de mercado se realizara a través del Formato 9. Solicitud de cotizacion en el cual
se deberan sefialar los siguientes datos:

- Fecha de elaboracion de la solicitud de cotizacién;

- El oferente a quien va dirigida la cotizacion indicando: Nombre o razén social completo, en su
caso nombre y cargo del representante legal, direccion, teléfono y correo electronico;

- El nombre, cargo, direccion, teléfono, cuenta de correo electrénico institucional y firma del
servidor publico que solicita la cotizacion;

- Las caracteristicas técnicas de los bienes, arrendamientos o servicios;
- Elo (los) plazo(s) y lugar(es) de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios;

- Lamoneda a cotizar. En caso de que la cotizacidn se presente en moneda extranjera se debera
precisar que el tipo de cambio sera el que rija al momento de pago

- Laformay términos de pago;

- Las sanciones por incumplimiento;

- El otorgamiento de garantias de cumplimiento, anticipo, o defectos de fabricacion; y
- Lafecha maxima de espera de respuesta.

La respuesta que otorgue el oferente debera cumplir los siguientes requisitos:

- Elaborarse en hoja membretada o con el logo del oferente.

- Contar con firma del oferente (autégrafa o plasmada en un documento digital recibido a través
de correo electrénico), su representante legal o persona con facultades para comprometer
al licitante.

- Indicar los datos generales del oferente: Nombre completo o razéon o denominacion social,
direcciéon o domicilio fiscal, nimero telefénico, nimero de fax, correo electrénico, RFC y cuando
se trate de personas fisicas la CURP.

- Sefalar expresamente el cumplimiento de las especificaciones técnicas o requisitos técnicos, asi
como de las condiciones comerciales del INEE, tales como: Lugar y fecha de entrega de los
bienes o de la prestacion del servicio; sefialar el cumplimiento de normas oficiales, mexicanas,
internacionales o de referencia y en su caso que se incluye la capacitacion o la instalacién del
bien o servicio; vigencia de al menos 60 (sesenta) dias naturales previos a la adjudicacion; pago
que no podra exceder de 20 (veinte) dias naturales contados a partir de la recepcién de la
factura que cumpla los requisitos fiscales, entrega de la garantia de cumplimiento del
contrato/pedido y en su caso aceptacion de la aplicacion de penas convencionales
o deducciones.

a2. Busqueda de informacion

Simultaneamente a la solicitud de cotizacion, se verificara la informacion que se encuentre disponible
en la pagina del INEE, apartado de licitaciones y adquisiciones y en el sistema CompraNet.

Para el caso de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas se podra usar el
sistema CompraNet a través del procedimiento de una SDI.

La blsqueda de informacién complementaria se podra obtener de organismos especializados; de
camaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de fabricantes,
proveedores, distribuidores o comercializadores del ramo correspondiente.

Cuando la informacién haya sido obtenida a través de péaginas de Internet, por via telefénica o por
algun otro medio, se debera llevar el registro de los medios usados y de la informacion que permita
su verificacion, para ello se utilizara el Formato 27. Solicitud de cotizacién por via telefonica.

a3. Integracion de la investigacion de mercado

El andlisis de la informacion obtenida en la investigacion de mercado se referenciara en el Formato
14. Solicitud de contratacion.
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VIIl. SOLICITUDES DE CONTRATACION

Las AR mediante oficio firmado por el Servidor Publico Directivo, solicitaran los bienes o servicios que
requieran, acompafiando el Formato 14. Solicitud de contratacién y la siguiente informacion y
documentacién soporte, segun corresponda a la naturaleza de los mismos:

A. Requisicion y constancia existencias de bienes

El Formato 11. Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios, debera contener: 1. Una
descripcién amplia y suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados;
2. Indicar la suficiencia presupuestaria autorizada de conformidad con el Procedimiento para el
registro del ejercicio del Gasto de Operacién (Capitulos 2000 y 3000) y Procedimiento para el registro
del ejercicio de recursos en Inversion (Capitulo 5000) y excepcionalmente las contrataciones o
adquisiciones con cargo a las partidas presupuestales de los Capitulos 1000 y 4000, indicados en los
Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros y, 3. La firma del Servidor
Publico Directivo.

Para adquisicion de bienes se requerira el Formato 5. Constancia de existencias de las mismas
caracteristicas o, en su caso, el nivel de inventario de los mismos que haga necesario adquirir dichos
bienes.

B. Anexo técnico

Incluir los anexos técnicos, fichas técnicas o descripcion de los bienes o servicios (humero y
especificaciones). (Formato 4. Anexo técnico)

C. Investigacién de mercado

Indicar el resultado de la investigacion en términos del numeral VII. INVESTIGACION DE MERCADO
de este Manual.

D. Plazo, lugar y vigencia

Sefialar la fecha o plazo de entrega de los bienes o de la prestacién de los servicios. El lugar de
entrega de los bienes seré el Almacén del Instituto, salvo que el Area Requirente determine otro bajo
su responsabilidad; para el caso de servicios se debera indicar el lugar donde se recibiran los
mismos. La vigencia iniciara con la notificacion de adjudicacion o en su defecto, en la fecha de firma
del contrato/pedido/convenio/orden de compra y concluira en el plazo o fecha que determine el AR.

E. Pago anticipado de suscripciones, pdélizas de seguros y contratacion de derechos de usos de
software y capacitacion

Acompabfar la autorizacion del titular de la Unidad Administrativa a la que pertenezca el AR cuando el
pago de los bienes o servicios s6lo pueda efectuarse por adelantado o se trate de alguna
suscripcion, la contratacion de pdélizas de seguros, la contratacién de derechos de uso de software o
la contratacion de servicios de capacitacion.

F. Anticipo(s)

Cuando se requiera el otorgamiento de anticipos porque se cumplen los supuestos sefialados en el
articulo 12 de las Normas, el AR debera adjuntar copia de la autorizacion expresa del Titular de la
Unidad Administrativa a la que pertenezca el AR, de conformidad con las Politicas del Procedimiento
para el registro del ejercicio del Gasto de Operacion (Capitulos 2000 y 3000) y Procedimiento para el
registro del ejercicio de recursos en Inversién (Capitulo 5000), sefialado en los Procedimientos de la
Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

Los Titulares de la Unidad correspondiente, a través de la DGAF, podran autorizar el otorgamiento de
anticipos, que por regla general sera de 20% (veinte por ciento) del monto total del contrato o pedido,
salvo casos debidamente justificados donde se solicite hasta un 50% (cincuenta por ciento). Junto
con la solicitud de contratacién el titular del AR de los bienes de fabricacién especial o servicios
especiales cuya naturaleza sea justificable para otorgar anticipos, debera acompafiar un escrito
firmado bajo su responsabilidad donde exponga y fundamente la necesidad de otorgar dicho anticipo.

Los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de
los pagos.

El anticipo se otorgara al proveedor a los (5) cinco dias habiles de haberse recibido en la DPRF, el
contrato o pedido original debidamente formalizado, asi como la garantia correspondiente y la factura
emitida por el proveedor.
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G.

Administrador del contrato/pedido

El Servidor Publico Directivo del AR designara bajo su responsabilidad al servidor publico de su
Unidad Administrativa preferentemente con nivel de Director General 0 en su caso con nivel minimo
de Subdirector, dicho servidor puablico designado serd responsable de administrar el
contrato/pedido/convenio/orden de compra, para dar seguimiento y verificar el cumplimiento
del mismo, asi como la determinacién y tramite para la aplicacion de penas convencionales y
deducciones y sus respectivas notificaciones.

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el AR, por conducto del
administrador del contrato o pedido debera llevar el control del programa de trabajo y/o calendario
de trabajo para la prestacion del servicio, asi como del cumplimiento de las condiciones pactadas en
el instrumento contractual respectivo.

Correspondera al administrador del contrato/pedido/convenio/orden de compra realizar la gestion y
solicitud de pago ante la DPRF, a la fecha de corte que corresponda, indicando con toda claridad en
la “Solicitud de pago de bienes, servicios y otras obligaciones” si los bienes o servicios se recibieron
en los términos convenidos y si procede el pago correspondiente 0, en su caso, especificar la
procedencia de las sanciones que debera cubrir el proveedor por concepto de penas convencionales
y/o las deducciones que se deberéan aplicar.

En caso de cambio o la sustitucion del administrador del contrato/pedido/convenio/orden de compra
se formalizara un convenio modificatorio con el servidor publico que asuma el cargo respectivo.

Penas convencionales o deducciones

Determinacion de las penas convencionales o deducciones a aplicarse, sus porcentajes, la base para
su calculo y el limite a partir del cual procedera la rescision del contrato/pedido/convenio/orden de
compra de conformidad con el procedimiento descrito en el articulo 77 de las Normas.

Plurianualidad

Si la contratacion rebasa un ejercicio presupuestal, deberd acompafarse de la autorizacién plurianual
emitida por la DGAF, de conformidad con el Articulo 50 y 51 de la Norma para el ejercicio del
presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion y del Procedimiento para la
autorizacion y registro de Contrataciones Plurianuales y Anticipadas sefalado en los Procedimientos
de la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

Bienes de inversién

En caso de la adquisicion de bienes de inversion clasificados en el capitulo 5000, se debera entregar
original del oficio de liberacion de inversion (OLI) correspondiente, de conformidad con lo sefialado
en los articulos 53, 54, 55, 56, 57 y 58 de la Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion en relacion con el articulo 53 de los Lineamientos para
el registro en Cartera de Inversion Institucional y al Procedimiento para el registro del ejercicio de
recursos en Inversion (Capitulo 5000), sefialado en los Procedimientos de la Direccion
de Presupuesto y Recursos Financieros.

Normas

El AR con la asesoria del AC podra sefialar las Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas,
Normas de referencia, para ello solicitara al oferente que indique en su cotizacion las normas que
aplican a los bienes o servicios a adquirir:

Se entendera por Norma Oficial Mexicana (NOM) la regulacién técnicas de caracter obligatorio.
Regula los productos, procesos o servicios, cuando éstos puedan constituir un riesgo para las
personas, animales y vegetales asi como el medio ambiente en general, entre otros. Puede
consultarse en la pagina web de la Secretaria de Economia en la siguiente liga:
http://www.economia-noms.gob.mx/noms/inicio.do

Las Normas Mexicanas (NMX) son elaboradas por un organismo nacional de normalizacion, o
la SE. Establecen los requisitos minimos de calidad de los productos y servicios, con el objetivo
de proteger y orientar a los consumidores. Su aplicaciéon es voluntaria, con excepcion de los
casos en que los particulares manifiesten que sus productos, procesos O servicios son
conformes con las mismas; cuando en una NOM se requiera la observancia de una NMX para
fines determinados.

Las Normas de Referencia (NRF) son elaboradas por las entidades de la administracion
publica para aplicarlas a los bienes o servicios que adquieren, arrienden o contraten, cuando las
normas mexicanas 0 internacionales no cubran los requerimientos de las mismas o sus
especificaciones resulten obsoletas o inaplicables.
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En caso de que ninguna de las anteriores resulte aplicable al bien o servicio requerido, debera
estarse a las normas internacionales o especificaciones o sistemas solicitados conforme a la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

El cumplimiento se exigira a los licitantes o proveedores mediante la presentacién de una copia
simple de la(s) misma(s), o una carta bajo protesta de decir verdad en donde indique este
cumplimiento, para demostrar que los bienes o servicios o los procesos de fabricacion cumplen con
los estandares de calidad o unidades de medida requeridas.

Muestras

Las AR determinaran los casos en que se requiera la presentacién de muestras para lo cual debera
considerar que se cumpla alguno de los siguientes requisitos:

a) Que se trate de bhienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de tal suerte
gue se garantice con la muestra que la calidad y caracteristicas del producto que se entregue en
la primera fecha sea el que se entregue en cada una de las fechas subsecuentes.

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestacion de servicios de manera
periodica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel de bafio etc. para los servicios
de limpieza.

El AR sera la encargada de recibir, custodiar y, en su momento, devolver las muestras al proveedor
una vez que se haya cumplido con las entregas programadas o bien cuando haya concluido la
vigencia del contrato/pedido.

Contratacion anticipada

Cuando el AR determine solicitar la contratacién anticipada, deberd acompafiar el Formato 29.
Solicitud de contratacién anticipada junto con el resultado de la investigacién de mercado.

N. Personas que desempefien un empleo, cargo o comision en el servicio publico

Cuando se requiera la contratacion de personas que desempefien un empleo, cargo o comision en el
servicio publico, o bien, las sociedades de las que dichas personas formen parte, se requerira la
autorizacion previa y especifica de la Contraloria Interna.

La solicitud de autorizacion previa y especifica debera ser gestionada por el oferente ante la
Contraloria Interna; 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
oferente deberd realizar la solicitud sefialada, el dia habil siguiente a aquel en el que recibio
el Formato 9. Solicitud de Cotizacion.

En estos casos no podra celebrarse el contrato, pedido u orden de compra si no se cuenta con la
autorizacion previa de la Contraloria.

IX. CONTRATACIONES ESPECIFICAS

Ademas de los documentos sefialados en los numerales VII. INVESTIGACION DE MERCADO y
VIII. SOLICITUDES DE CONTRATACION de este Manual, se requeriran, en su caso, el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

A.

Aspectos de sustentabilidad ambiental

Indicar los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que
permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética,
que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar
y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales, conforme
lo previsto en el articulo 23 de las Normas.

Son aspectos de sustentabilidad que deben considerarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios: el uso eficiente y racional del agua y de la energia; la prevencion de la contaminacion del
agua, suelo y atmdsfera; eficiencia energética; optimizacion y uso sustentable de los recursos; asi
como la proteccién al medio ambiente.

EL INEE procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor grado de
impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no limitativa los
siguientes aspectos:

e Que indique que el material con el que esté elaborado no contiene elementos téxicos.

e Que seareciclable.
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Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, provenga de un proceso
de reciclamiento.

Que contribuya al ahorro de agua o energia.
Que permita su reutilizacion.

Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccién adecuadas en las
gue se promueva y apoye la conservacion.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con madera, el AR
debera verificar que en la solicitud de cotizacion, en la convocatoria a la licitacion o a la invitacién se requiera
cumplir con los requisitos con un certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), o en su defecto con carta original que contenga la
declaracion bajo protesta de decir verdad de que el proveedor original de la madera cuenta con el certificado
de manejo sustentable de los bosques y en el cual indique, ademas el nimero de registro ante la
SEMANARNAT de su certificador, el nimero de metros cubicos que le fueron entregados por su proveedor,
la descripcion y la fecha de venta, asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto
forestal maderable.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, invariablemente se establecerd en las peticiones de
oferta o convocatorias a la licitacion y en las invitaciones, que el papel que se ofrezca:

Debera contener en su composicion un minimo de 50% (cincuenta por ciento) de fibras de
material reciclado o de material reciclable, o de fibras naturales no derivadas de la madera o
de materias primas provenientes de aprovechamientos forestales manejados de manera
sustentable en el territorio nacional que se encuentren certificadas o de sus combinaciones y
elaborados en procesos con blanqueado libre de cloro.

Se requerird el cumplimiento de la norma oficial mexicana NOM-050-SCFI-2004 "Informacion
comercial-etiquetado general de productos”, para verificar la veracidad de las caracteristicas del
tipo de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta, empaque, envase o
embalaje y, una carta bajo protesta de decir verdad en la que manifieste que el papel cumple
con las caracteristicas requeridas.

Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir, por consideraciones técnicas o de
disponibilidad en el mercado, sea necesario utilizar papel para uso de oficina con caracteristicas
distintas a las sefaladas, éste podra ser adquirido Unicamente cuando se acredite que se
presentan tales circunstancias.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 2110. Materiales, Utiles y equipos menores de oficina,
en lo aplicable se adquiriran productos que contengan entre otros, lo siguiente:

De carton o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.
Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).
Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.

Para los bienes correspondientes a las partidas 21201. Materiales y uUtiles de impresion y reproduccion;
21601. Material de limpieza, se procurara adquirir:

- Productos de plastico o carton con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente
reciclado en color natural (sin blanqueado o entintado).

- Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.
- Productos que no dafien la capa de ozono.

- Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y elegir alternativas amigables al
medio ambiente.

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 22301. Utensilios para el servicio
de alimentacién, el INEE se sujetara a lo siguiente:

Preferir la adquisicion de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.

Privilegiar la adquisicion de articulos desechables que no estén elaborados de unicel.



16

(Sexta Seccién) DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de diciembre de 2015

e Para el caso de empaques y embalajes de los bienes se observara lo siguiente:

- Adquirir productos con empaques que no contengan tintas, pigmentos u otros aditivos como
plomo, cadmio y mercurio.

- Adquirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y que se puedan
comprar a granel.

Bienes muebles usados o reconstruidos

Por regla general, la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos no procedera en el INEE;
s6lo en casos excepcionales se podra autorizar, previa justificacion del AR conjuntamente con el AC,
cuando éstos se contemplen en los términos de referencia y se justifique la conveniencia de
adquirirlos, en términos del articulo 11 dltimo parrafo de las Normas.

En estos casos, el AR conjuntamente con el AC debera realizar un estudio de costo-beneficio con el
gue se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones comparativamente con
bienes nuevos, considerando el avallo emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros
terceros capacitados legalmente para ello conforme a las disposiciones aplicables. El costo del
avaluo correra a cargo del presupuesto asignado al AR.

Arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra

El AR conjuntamente con el AC previamente al arrendamiento de bienes muebles deberan de
realizar un estudio de factibilidad a efecto de determinar la convaniencia para su adquisicion,
mediante arrendamiento con opcién a compra. Debera adjuntar a la requisicion el Formato 23.
Estudio de factibilidad que indique:

a) Determinar la conveniencia del arrendamiento o arrendamiento con opcidon a compra; con
base en una investigacion de mercado y el acreditamiento de la justificacion de la necesidad
gue debera quedar expresamente establecida;

b) Considerar el precio de adquisicion de los bienes, comparado con el costo de su
arrendamiento y con el arrendamiento con opcién a compra de los mismos por el periodo de
su vida util y,

c) En su caso, considerar los costos de mantenimiento y consumibles que se tuvieran que
adquirir, de aseguramiento, de distribucién, de almacenamiento, enajenacién impuestos y
derechos.

Consultorias, asesorias, estudios e investigaciones

Las AR que necesiten contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones,
ademas de la solicitud 'y documentacion indicada en el numeral VIlI. SOLICITUDES DE
CONTRATACION de este Manual, deberdn acompafar:

1) La descripcion técnica que se realizard a través de los términos de referencia (Formato 3.
Términos de Referencia) que indiquen: a) las actividades, b) los entregables o productos a
entregar, c) detallar o pormenorizar en qué consistirdn y como llevaran a cabo los mecanismos
de comprobacion, verificacion y supervision correspondientes y quién o quiénes los realizaran
(con nivel minimo de jefe de departamento).

2) Copia del oficio por el que solicitaron a la DGAJ verificar en sus archivos la existencia de
trabajos iguales o similares al objeto de la contratacion de que se trate (Formato 6. Solicitud
de verificacion y dictamen de conformidad con el articulo 15 de las Normas), y la respuesta
que otorgue tal Direccion, en el que el AR incluya el dictamen sobre la disponibilidad de contar
con personal capacitado o disponible para realizar los trabajos.

3) Autorizacién emitida por el Consejero Presidente de la Junta de Gobierno del INEE para la
erogacion del gasto correspondiente a la partida 33104. Otras asesorias para la operacion de
programas.

Cuando se pacte precio unitario por hora de servicio, se estara sujeto a las condiciones de pago
gue emita la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

Servicios de capacitaciéon

Solicitud de contratacion. Para el caso de servicios de capacitacion que corresponde a la partida
33401. Servicios para capacitacion a servidores publicos, las solicitudes de contratacion deberan
realizarse por escrito dirigido a la DRH, quien funcionard como &rea técnica consolidadora y
administradora del contrato/pedido u orden de servicio segun corresponda, observando las politicas
para la capacitacion del personal del INEE.
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Sera responsabilidad del AR conjuntamente con la DRH y el AC, previo a la contratacion, elaborar la
investigacion de mercado (excepto en contrataciones por articulo 3°. de las Normas), contar con un
Anexo Técnico o Especificaciones Técnicas (conforme a la informacién que publique el oferente) vy,
cuando proceda determinar, calcular y aplicar las penas convencionales o deducciones de
conformidad con lo establecido en el presente Manual.

El AR conjuntamente con la DRH gestionaran la requisicién para la contratacion de la capacitacion
requerida, en los términos del apartado VIIl. SOLICITUDES DE CONTRATACION, inciso A de este
Manual.

En la solicitud se deberan mencionar los beneficios de la asistencia del(os) servidor(es) publico(s) al
evento en cuestién y los recursos presupuestales que se afectaran.

Gestion de pago. La DRH gestionara el pago de estos servicios ante la DPRF acompafiando al
efecto la orden de servicio, contrato/pedido o convenio correspondiente.

Pago anticipado. De conformidad con el tercer parrafo del articulo 12 de las Normas, los Titulares
de las Unidades Administrativas a las que se encuentren adscritas las AR podran bajo, su
responsabilidad y por razones fundadas y motivadas, autorizar el pago anticipado de este tipo de
servicios, observando el Procedimiento para el registro del ejercicio del Gasto de Operacion
(Capitulos 2000 y 3000), de los Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Comprobacion. Correspondera a la DRH conjuntamente con el AR integrar en el expediente que
integre la DRH una copia del titulo, diploma, constancia o documento que acredite la participacion del
servidor publico a la capacitacion.

F. Servicios de comunicacion social y publicidad

Deberan de requerirse por escrito para su tramite a través de la DGCS como area técnica
consolidadora de los servicios correspondientes al concepto de gasto 3600. Servicios de
comunicacion social y publicidad.

G. Servicios de impresion de documentos y elaboracion de material informativo, edicién e
impresiones de libros y publicaciones

La contratacion de servicios de la partida 33603. Impresiones de documentos oficiales para la
prestacion de servicios publicos, identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas valoradas,
certificados vy titulos; 33604 Impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacion
y administracién de las dependencias y entidades; 33605 informacién en medios masivos derivada
de la operacion y administracion de las dependencias y entidades, 33606. Servicios de digitalizacion,
s6lo seran procedentes cuando se justifique dentro de la solicitud de contratacion o del anexo técnico
por el AR que resultan estrictamente necesarios para el cumplimiento de sus funciones, en
cumplimiento al numeral 16 de los Lineamientos de austeridad, mejora y modernizacion de la gestiéon
publica para el ejercicio fiscal correspondiente.

H. Servicios profesionales relacionados con las aplicaciones de las evaluaciones

Las AR solicitaran la contratacion de servicios profesionales relacionados con las aplicaciones de las
evaluaciones, con cargo a la partida presupuestal 33104. Otras asesorias para la operacion de
programas, acompafiando a la solicitud de contratacion, la autorizacion del Presidente del INEE
obtenida por conducto de la UA, la informacién y documentacion sefialada en el numeral VIII.
SOLICITUDES DE CONTRATACION, incisos A, D, G y H de este Manual y la siguiente
documentacion:

1. Documentacion legal de la persona fisica en la que se incluya el curriculum vitae y la(s)
constancia(s) de estudios que acrediten la formacion profesional y experiencia de la persona
fisica con el objeto del contrato/pedido;

2. Cotizacion que cumpla los requisitos sefialados en el VII. INVESTIGACION DE MERCADO,
inciso al de este Manual;

3. Laindicacion sobre el requerimiento o exencion bajo la responsabilidad del AR de la garantia de
cumplimiento del contrato/pedido.

Consejeros técnicos especializados u homélogos

Las contrataciones de consejeros técnicos especializados u homologos con cargo a la partida 39904.
“Participaciones en 6rganos de gobierno” se deberan formalizar a través de ordenes de servicio u
ordenes de compra, conforme a la seleccion, funciones, contratacion y remuneraciones determinados
en las Disposiciones especificas de la materia.
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Las contrataciones mencionadas en el parrafo anterior deberan pedirse por escrito a través de una
solicitud, acompafiada de la requisicion y el anexo técnico; en este tipo de contrataciones no se
requiere investigacion de mercado.

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC)

Cuando las AR necesiten comprar bienes o contratar servicios catalogados como tecnologias de la
informacién y comunicaciones (TIC), deberan requerirlos a través de la DGIST.

La DGIST es el area autorizada para ejercer los recursos de las partidas (directamente como AR o
como Area Técnica Consolidadora cuando los bienes o servicios sean destinados para las
actividades de otra(s) AR):

21401 Materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos;
29401 Refacciones y accesorios para equipo de computo;

31401 Servicio telefonico convencional;

32301 Arrendamiento de equipo y bienes informéaticos;

32701 Patentes, regalias y otros;

33301 Servicios de informatica;

51501 Bienes informéaticos;

56501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones y

59101 Software.

Correspondera a la DGIST elaborar un estudio de factibilidad, para determinar la conveniencia de
adquirir, arrendar o contratar los servicios de TIC, el cual presentard a la Cl para que emita las
sugerencias u observaciones que de manera fundada y motivada considere pertinentes, previo al
inicio de la contratacion.

Para lo anterior se atendera el formato “Estudio de Factibilidad para determinar la conveniencia de
adquirir, arrendar o contratar los servicios en materia de TIC” que proporcione la Cl.

Contrataciones financiadas con crédito externo

En el supuesto de que el INEE lleve a cabo adquisiciones, arrendamientos o servicios financiados
con fondos provenientes de créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su garantia, por
organismos financieros regionales o multilaterales, adoptara, en todo aquello que no contravenga su
naturaleza juridica, las disposiciones aplicadas por el Gobierno Federal para la operacion de
proyectos de tal naturaleza, debiendo observar en lo conducente lo dispuesto por las Normas, demas
disposiciones legales y normativas aplicables al INEE, en todo aquello que no se oponga a las reglas
y condiciones del financiamiento de que se trate.

Cuando el procedimiento de contratacion se realice a través del procedimiento de licitacién puablica o
invitacion a cuando menos tres personas, correspondera a las ARy AC precisar en las Bases de la
Convocatoria, solicitudes de cotizacion, contrato/pedido/convenio/orden de compra que se lleven a
cabo por el INEE, la fuente de financiamiento que dio lugar a la emisién o celebracion de los mismos.

Servicios de pasajes aéreos

La solicitud de contratacion del proveedor para el suministro de boletos de avidn correspondientes al
concepto de gasto 371. Pasajes aéreos, Unicamente podra autorizarla el titular de la DGAF-.

X. TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER
SOLICITUDES DE CONTRATACION

Los plazos méaximos estimados para la atencion de requerimientos de bienes y servicios, contados a partir

del ingreso de la requisicion a la DGAF y hasta la firma del contrato/pedido/convenio/orden de compra,
dependiendo de la complejidad y tipo del procedimiento de contratacion a instrumentarse, seran los

siguientes:
Tipo de procedimiento Caracter Dias naturales
Adjudicacion directa Con independencia 25
de su caracter
Invitacién a cuando Nacional o Internacional 40
menos tres personas
Licitacion Publica Nacional 70
Licitacion Publica Internacional Abierta 75
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XI. ADJUDICACIONES DIRECTAS

A. Instrumentos juridicos celebrados con los sujetos a que se refiere el articulo 3°. de las Normas
(dependencia, entidad o persona de derecho publico)

Para la celebracién de un contrato/pedido/convenio/orden de compra o acto juridico consensual con
alguno de los sujetos sefialados en el articulo 3°. de las Normas (dependencia, entidad o persona de
derecho publico) que se pretenda que funjan como proveedor, previamente a la firma del instrumento
contractual respectivo, ademas de la informaciéon y documentacién sefialada en los numerales VIII.
SOLICITUDES DE CONTRATACION y IX. CONTRATACIONES ESPECIFICAS de este Manual,
debera contar con la siguiente documentacién adicional:

- La documentacion firmada por el servidor publico de la dependencia, entidad o la persona
moral que funja como proveedor que tenga las facultades suficientes para tal efecto, con la
que se acredite que cuenta con capacidad técnica, material y humana para la realizacion del
objeto del instrumento contractual.

Dentro del instrumento juridico constara la declaracién expresa de que no requerira de terceros en un
porcentaje mayor del 49% (cuarenta y nueve por ciento).

Para este tipo de Contrataciones, el AR debera elaborar una justificaciéon fundada y motivada donde
acredite el o los criterios sefialados en el articulo 134 Constitucional que resulten procedentes para
obtener las mejores condiciones para el Instituto de conformidad con el Formato 28. Justificacién
para la contratacion con una dependencia, entidad o persona de derecho publico.

No resulta procedente el requerimiento de garantia de cumplimiento del contrato ni la procedencia de
sanciones por penalizacion o deducciones, salvo acuerdo en contrario, sin embargo en todos los
casos se requerird la garantia de calidad.

B. Adjudicaciones directas dictaminadas por Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (CAAS)

A solicitud del AR y previa dictaminacion favorable del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INEE, el AC podra realizar por adjudicaciéon directa sin sujetarse al procedimiento de
licitacion publica, la adquisicién, arrendamiento o contratacion de un servicio, en los supuestos que
sefialan las facciones I, IlI, VIII, IX, X, X1, XIV, XV, XVI, XVII y XVIII del articulo 58 de las Normas.

Ademas de la documentacion e informacién bésica sefialada en el numeral VIIl. SOLICITUDES DE
CONTRATACION de este Manual, el AR, debera presentar el escrito de justificacion en términos de
los articulos 57 péarrafo segundo y 59 de las Normas. Formato 12. Justificacidon/Solicitud
de dictaminacion sobre la procedencia de la excepcidn ala licitacion publica.

C. Adjudicaciones directas dictaminadas por el AR

El Servidor Publico Directivo del AR de los bienes y/o servicios, ademas de la documentacion e
informacion bésica sefialada en el numeral VIIl. SOLICITUDES DE CONTRATACION de este
Manual, debera presentar el escrito de justificacion en términos de los articulos 57 parrafo segundo,
59 y 60 de las Normas (Formato 13. Justificacion/Dictaminacion sobre la procedencia de la
excepcién a la licitacién publica), en donde se incluya la procedencia de la no celebracién
de la licitacion publica y se acredite el supuesto de excepcién a que hacen referencia las fracciones
I, IV, V, VI, VII, XI, Xl 'y XIX del articulo 58 las Normas, en los siguientes términos y condiciones:

- La fraccién 1l relativa a que peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios
publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o region del pais como
consecuencia de caso fortuito o de fuerza mayor, se debera acreditar mediante los informes o
comunicados de autoridades competentes y/o publicaciones.

- Lafraccion Ill Sera procedente contratar mediante adjudicacion directa fundada en la fraccion il
cuando, entre otros supuestos, se acredite con la investigacion de mercado correspondiente,
gue se obtienen las mejores condiciones para el Instituto y, por tanto, se evitan pérdidas o
costos adicionales, al contratar con algin proveedor que tenga contrato vigente previamente
adjudicado mediante licitacion publica y éste acepte otorgar los mismos bienes o servicios en
iguales condiciones en cuanto a precio, caracteristicas y calidad de los bienes o servicios
materia del contrato celebrado con el Instituto u otra dependencia o entidad

- Se acreditara la fraccién IV sobre contrataciones relacionadas con informacion que debe ser de
divulgacion restringida por motivos de seguridad nacional o seguridad publica, en términos
de las leyes de la materia, siempre que previo al inicio del procedimiento que se determine,
conforme a las leyes de la materia, que la divulgacion de la informacién es restringida por
motivos de seguridad nacional.
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- La fraccién V derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o
servicios mediante el procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender la
eventualidad de que se trate, en este supuesto de cantidades o conceptos deberan limitarse
a lo estrictamente necesario para afrontarla; serd procedente cuando exista un nexo causal
directo entre el caso fortuito o la fuerza mayor y la imposibilidad o impedimento del INEE para
obtener, en el tiempo requerido, los bienes o servicios que necesita, mediante el procedimiento
de licitacién publica, a través de los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones, en los cuales se acredite el caso fortuito o la fuerza mayor.

- Lafraccioén VI relativa a la rescisién de un contrato adjudicado a través de licitacion publica, se
acreditara con la copia de la resolucion que se emita en el proceso de rescision administrativa.

- La fraccién VII que presupone se haya declarado desierta una licitaciéon publica, sera
procedente cuando se mantengan los mismos requisitos técnicos previstos en las Bases de la
Convocatoria a la licitacion publica declarada desierta, incluidas las modificaciones derivadas de
las juntas de aclaraciones correspondientes; dentro de dichos requisitos, se considerara la
cantidad de bienes o servicios indicada en las Bases de la Convocatoria a la primera licitacion
publica, y se acreditara mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacion publica, asi
como copia de la convocatoria con sus modificaciones.

- Las contrataciones derivadas de la fraccion Xl con campesinos o grupo urbanos marginados,
como personas fisicas 0o morales; se acreditara con la documentacion expedida por las
autoridades competentes que acrediten tales supuestos, los estatutos de las agrupaciones que
hubieren integrado los sujetos a que se refiere dicha fraccion o el andlisis documentado
que realice el area contratante, con el apoyo del AR.

- Para efectos de la fraccién Xll referente a la adquisicion de bienes para someterlos a procesos
productivos que el INEE realicen en cumplimiento a su objeto; se acreditard mediante el nexo
causal de la Ley del Instituto y el proceso productivo.

- Para la fraccidon XIX, se trate de la suscripcion de contratos especificos que deriven de un
contrato marco celebrado por la Secretaria de la Funcién Publica con prestadores de bienes y
servicios, con copia del contrato marco vigente.

Adjudicaciones directas con fundamento en el articulo 61 tercer péarrafo

En las adquisiciones o contrataciones directas que se pretendan realizar al amparo del tercer parrafo
del articulo 61 de las Normas, el Servidor Publico Directivo del AR podra establecer, bajo su estricta
responsabilidad, la adjudicacion directa con determinado oferente cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

dl. Una vez agotadas las fuentes obligatorias (incluida una SDI), integrar la investigacion de
mercado acreditando que no existen en el mercado al menos tres oferentes.

d2. Contar con la autorizacion del Titular de la UA sobre la procedencia de la adjudicacién directa,
previa solicitud del AR (Formato 25. Autorizacidn de la procedencia de adjudicacién directa
con monto de operacion correspondiente a una invitacibn a cuando menos tres
personas); y

d3. En la solicitud de contratacién, manifestar de manera fundada y motivada sobre la imposibilidad
de contar con al menos tres oferentes y la procedencia de la adjudicacion directa solicitada.

Adjudicaciones directas menores al equivalente de 300 (trescientas) veces el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal

Adjudicaciones directas. Las adjudicaciones directas para contratar servicios profesionales
relacionados con las aplicaciones de las evaluaciones y, en general, toda aquella contratacion cuyo
monto resulte mayor a $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.), antes de Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y menor al equivalente de 300 (trescientas) veces el salario minimo diario general
vigente en el Distrito Federal, se deberan formalizar a través de 6rdenes de compra u 6rdenes de
servicio.

Las contrataciones mencionadas en el parrafo anterior deberan pedirse por escrito a través de una
solicitud, acompafiada de la requisicion y el anexo técnico. En este tipo de contrataciones no se
requiere investigacion de mercado.
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el. Adjudicaciones directas por fondo rotatorio a cargo de la DRMSG

Conforme al articulo 31 de la Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion, la DRMSG tiene a su cargo un fondo rotatorio para cubrir compromisos
derivados del ejercicio de sus funciones y para realizar gastos urgentes de operacion.

Los gastos urgentes de operacién comprenden las adquisiciones de bienes de consumo inmediato o
contrataciéon de servicios cuyo monto sea inferior al equivalente de 300 (trescientas) veces el salario
minimo diario general vigente en el Distrito Federal, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Las adjudicaciones directas por fondo rotatorio a cargo de la DRMSG no comprenden las
contrataciones sefialadas el apartado XIlI, inciso E. Adjudicaciones directas menores al equivalente
de 300 (trescientas) veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal.

La DRMSG utilizara el fondo rotatorio para las adquisiciones y servicios que soliciten las AR cuando
éstas Ultimas ingresen a la DGAF el oficio-solicitud donde se indique el bien o servicio, la cantidad,
fecha requerida, el lugar de entrega y el responsable de verificar la recepcion, con una anticipacion
de cuando menos 24 (veinticuatro) horas antes de la fecha requerida para el bien o el servicio. Las
solicitudes que presenten las AR deberan estar acompafiadas de la requisicion correspondiente;
cotizacion que cumpla los requisitos sefialados en el numeral VII. INVESTIGACION DE MERCADO,
inciso al de este Manual y, en su caso, la factura fiscal correspondiente de conformidad con lo
dispuesto por el inciso D, del Capitulo V. Ejercicio del Presupuesto de la Norma para el Ejercicio del
Presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Las operaciones por fondo rotatorio deberdn observar los Lineamientos de austeridad, mejora y
modernizacion de la gestion puablica del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién que se
publiquen para cada ejercicio fiscal y se efectuaran conforme el inciso D, del Capitulo V. Ejercicio del
Presupuesto de la Norma para el Ejercicio del Presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacion.

Las operaciones por fondo rotatorio que se realicen en términos de lo dispuesto en este apartado, no
se consideraran fraccionamiento para efectos de lo sefialado en el articulo 61 de las Normas.

e2. Fondo rotatorio a cargo de los Titulares de las Unidades Administrativas, la Coordinacién
y las Direcciones del INEE en las Entidades Federativas

Las Unidades Administrativas, la Coordinacion y las Direcciones del INEE en las Entidades
Federativas podran realizar adjudicaciones en forma directa con cargo a los fondos rotatorios
constituidos conforme a los montos y demas disposiciones que emita la DGAF.

Los Titulares de las Unidades Administrativas, la Coordinacion y las Direcciones del INEE en las
Entidades Federativas podran solicitar la asignacién de fondos rotatorios, correspondientes al
presupuesto ejercido de los capitulos de materiales y suministros, y servicios generales y ejercer los
recursos en los términos sefialados en este numeral y en los articulos 32 al 39 de la Norma para el
Ejercicio del Presupuesto.

XII. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y LICITACION PUBLICA

A. Proyectos de convocatoria y publicacién de las convocatorias de invitacion a cuando menos
tres personas y licitaciéon publica.

Para la recepcién de los comentarios a los proyectos de convocatoria que formulen los interesados,
la DGAF contara con las direcciones electronicas que se indique en el propio proyecto.

En la convocatoria a la invitacion o licitacion se deberan incorporar los requisitos técnicos indicados
en el Formato 4. Anexo Técnico para bienes y servicios y cuando se trate de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones” los establecidos en el Formato 3. Términos
de Referencia.

El titular de la DGAF o el DRMSG remitiran la invitacién por escrito a la Cl, a la DGAJ y al AR dentro
de los 2 (dos) dias habiles siguientes a la entrega de la primera invitacion o publicacion de la
convocatoria a la licitacion, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, en el acto de
presentacion y apertura de proposiciones y en la junta publica en la que se dé a conocer el fallo.

B. Servidores publicos facultados para conducir y firmar las actas de los eventos de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y licitacion publica

El titular de la DGAF, el DRMSG, el SA y/o los jefes de Departamento de la SA indistintamente, seran
los servidores publicos que podran presidir, conducir y suscribir actas de los eventos de los
procedimientos y de aquéllos relacionados con los mismos.
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En los actos de junta de aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas y en el fallo los
servidores publicos presentes de la Cl y de la DGAJ deberan de firmar las actas y en su caso rubricar
las proposiciones presentadas.

Reduccion de plazo entre la fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion
y apertura de proposiciones

Con fundamento en el articulo 35 de las Normas, el servidor publico con nivel jerarquico minimo de
Director General, del AR de los bienes o servicios, podra solicitar la aprobacién del titular de la
DGAF, mediante escrito debidamente fundado y motivado, en el que indique la necesidad de reducir
los plazos cuando se trate de licitaciones publicas nacionales o internacionales. (Formato 26.
Solicitud de reduccién de plazos)

Evaluaciones técnica, econdmica y administrativa de las proposiciones

El AR de los bienes y/o servicios sera la que realice la evaluacion técnica; el titular de ésta designara
por escrito al servidor publico con nivel jerarquico minimo de director de area que se encargara de
llevar a cabo la evaluacién técnica de las proposiciones a través de 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 y
emitir el dictamen técnico correspondiente.

Cuando en un procedimiento de contratacién se haya determinado la aplicaciéon del criterio de
evaluacion binario a que se refiere el articulo 45 de las Normas, el AR verificard que los bienes o
servicios cumplan con las caracteristicas y especificaciones requeridas en las bases de la
convocatoria 0 invitacion correspondiente utilizando el documento denominado Formato 15.
Evaluacidn técnica por criterio binario de este Manual.

d1. Evaluacién econdmica

Corresponde al AC la evaluacion econémica de las proposiciones conforme al criterio de evaluacion
determinado en las bases de la convocatoria.

- Determinacion del porcentaje del precio conveniente

Cuando se utilice el criterio de evaluacién binario y se requiera acreditar que un precio ofertado se
desecha por ser inconveniente; el porcentaje para determinar el precio conveniente sera del 30%
(treinta por ciento) en todos los casos.

d2. Criterios para la evaluacion por puntos y porcentajes

Se utilizara este criterio cuando se considere necesario ponderar y evaluar los aspectos de calidad
de los bienes arrendamientos o servicios, que conlleven el uso de caracteristicas de alta especialidad
técnica o de innovacion tecnoldgica, asi como la capacidad de los licitantes, a efecto de determinar la
proposicion mas conveniente para el Instituto.

Para la aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de puntos y
porcentajes en los procedimientos de contratacion de licitacion publica y de invitacion a cuando
menos tres personas se realizara lo siguiente:

1) En las bases de la convocatoria a invitacién a cuando menos tres personas o licitacion publica
para contratar la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios se
especificara este criterio como método de evaluacion.

2) EI AR realizara en primer término la evaluacion de las propuestas técnicas. Al AC corresponde la
evaluacioén de las propuestas econémicas.

3) Solo se realizara la evaluacion de las propuestas econdémicas, de aquellas proposiciones cuya
propuesta técnica resulte solvente por haber obtenido la puntuacion minima establecida.

Tablas de puntos y determinacién de los rubros o subrubros

Para la aplicacion del criterio de evaluacién por puntos en el aspecto técnico, se establecen 3 (tres)
tablas de puntuacion:

1. Latabla de puntos para adquisicion o arrendamiento de bienes muebles;
2. Tabla de puntos para contratacion de servicios; y

3. Tabla de puntos para contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones.
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Cada tabla se integra de 4 (cuatro) rubros basicos:
Rubro 1. Recursos Humanos.

Rubro 2. Recursos econémicos.

Rubro 3. Recursos técnicos.

Rubro 4. Contratos.

Rubro 1. Recursos humanos

Este rubro sirve para evaluar la capacidad del licitante. Consiste en el nimero de recursos humanos
que técnicamente estén aptos para entregar el bien o prestar el arrendamiento o el servicio.

En este rubro, se debera considerar lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 13 de las
Normas, a efecto de otorgar puntuacion a licitantes que cuenten con trabajadores con discapacidad,
a MIPYMES que produzcan bienes con innovacion tecnoldgica y a quienes apliquen politicas y
préacticas de igualdad de género.

Rubro 2. Recursos econémicos

Con este rubro se evalla la capacidad del licitante. Consiste en los recursos econémicos con que
cuenta el licitante, que le permita entregar el bien o prestar el arrendamiento o el servicio.

Rubro 3. Recursos técnicos

Para evaluar la capacidad del licitante en el aspecto técnico directamente vinculado al bien,
arrendamiento o servicio requerido. Se agrupan en tres grupos:

1. Para adquisicion o arrendamiento de bienes muebles. El rubro deberd considerar las
caracteristicas o especificaciones técnicas propias de cada bien; la durabilidad o vida util del bien, o
las caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacion tecnoldgica. Para el caso de
contrataciones de caracter nacional, se deberd considerar el grado de contenido nacional
determinado por la Secretaria de Economia.

2. Para contratacion de servicios. Para considerar los recursos de equipamiento que requiere el
licitante para prestar los servicios en el tiempo, condiciones y niveles de calidad requeridos por la
convocante, asi como otorgar servicios de mantenimiento o cualquier otro aspecto indispensable
para que el licitante pueda cumplir con las obligaciones previstas en el contrato.

3. Contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones. Consiste en
el nimero de recursos humanos. Consiste en evaluar conforme a los términos de referencia
establecidos por la convocante, la metodologia, el plan de trabajo y la organizacién propuesta por el
licitante que permitan garantizar el cumplimiento del contrato.

Rubro 4. Contratos

Este rubro se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento que ha tenido el licitante en la entrega o
prestacién oportuna y adecuada de bienes y servicios de la misma naturaleza a la del objeto de la
contratacion. Este rubro a su vez se subdivide en 2 (dos) subrubros: experiencia y cumplimiento de contratos.

En la experiencia se tomara en cuenta el tiempo en que el licitante ha suministrado o prestado a cualquier
persona bienes o servicios corresponden a las caracteristicas especificas y a los volimenes y condiciones
similares a los requeridos por la convocante, sin que la convocante pueda solicitar una experiencia superior a
10 (diez) afios.

El cumplimiento de contratos, mide el acatamiento que ha tenido el licitante en la entrega o prestacion
oportuna y adecuada de los bienes o servicios de la misma naturaleza objeto del procedimiento de
contratacion de que se trate, que hubieren sido adjudicados por alguna dependencia, entidad o cualquier otra
persona en el plazo que determine la convocante, el cual no podra ser superior a 10 (diez) afos.

Subrubros

A los 3 (tres) primeros rubros relativos a los recursos humanos, econémicos o técnicos se podran
incorporar, los subrubros que el AR considere conveniente incluir, de acuerdo a las caracteristicas,
complejidad, magnitud y monto de cada contratacion, sin variar el porcentaje y puntuacién maxima establecida
para el rubro que corresponda; e indicar la forma en que los licitantes deberan acreditar en cada caso la
obtencién de puntuacion asignada.
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Tabla de puntos para adquisicién o arrendamiento de bienes muebles

Rubro

Subrubros

Requisitos / Acreditacion

Porcentaje
maximo

por rubro

Puntuacién
maxima por
rubro

1. Recursos
humanos

11

Capacidad de
recursos humanos

El licitante debera acreditar mediante el curriculum
u organigrama, debe contener lo siguiente: el
responsable designado por el licitante para
coordinar el contrato que se llegue a adjudicar; la
cantidad de personal indicando los niveles de
preparacion que se destinar4 a la ejecucion del
contrato y en su caso los documentos de caracter
laboral idéneos.

1.2
Personal con

discapacidad

El licitante que emplee personal discapacitado
para acreditar este subrubro deberd presentar
copia del alta al régimen obligatorio del IMSS del
personal discapacitado en una proporcion del 5%
(cinco por ciento) cuando menos en la totalidad de
su plantila de empleados, con antigiiedad no
inferior a 6 (seis) meses.

1.3

Mipymes

El licitante que acredite este subrubro debera
presentar copia del registro ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, con vigencia
no mayor a 5 (cinco) afios, de esa innovacion. Si
el licitante es una MIPYME que produce bienes
con innovacién  tecnolégica  relacionados
directamente el bien, arrendamiento o servicio de
requerido.

1.4

Politicas y
practicas de
igualdad de
género

Se otorgard puntuacion al licitante que acredite
que su empresa aplicéd politicas y practicas de
igualdad de género, conforme a la certificacion
correspondiente emitida por las autoridades y
organismos facultados para ello.

10%

2. Recursos
econémicos

2.1

Capacidad
econémica

El licitante debera acreditar capacidad econoémica
mediante la copia de la Ultima declaracion fiscal
anual del impuesto sobre la renta y la Ultima
declaracion fiscal provisional del impuesto sobre la
renta, presentada ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

30%

15

3.Recursos

Técnicos

3.1

Capacidad técnica

Ficha técnica del bien que demuestre el
cumplimiento de las  caracteristicas o
especificaciones técnicas propias de cada bien,
ademas de aquellos aspectos se considere
pertinente incluir para garantizar mejores
resultados, como: la durabilidad o vida util del
bien, o las caracteristicas de alta especialidad
técnica o de innovacion tecnolégica.

En los procedimientos de contratacion de caracter
nacional, la convocante deberd considerar el
grado de contenido nacional exigido por la
normatividad correspondiente. Cuando la
propuesta técnica no cumpla con el minimo de
porcentaje de contenido nacional establecido
conforme a las disposiciones aplicables, Ila
convocante deberé desechar la proposicion.

40%

20
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Subrubros
adicionales

Se podran incluir los siguientes subrubros, en
cuyo caso se ajustar4 el puntaje maximo del
Rubro 3. Recurso Técnicos:

En el caso de que la convocante determine
evaluar caracteristicas o condiciones adicionales a
las minimas requeridas podra  ponderar los
siguientes aspectos:

1) Extension del tiempo minimo exigido
para garantizar el funcionamiento del bien, y

2) Servicios adicionales que el licitante
puede ofrecer para mantener los bienes en
condiciones 6ptimas.

4. Contratos

4.1

Experiencia y
especialidad

El licitante deber& acreditar experiencia (no mayor
a 10 afios) y especialidad con la presentacion de
“X” nimero de contratos (copia o versién publica),
cuyo objeto, monto y vigencia sean similares al
bien o servicio del procedimiento. Debera
presentar contratos que se hayan suscrito
adjudicado con anterioridad a la fecha de la
convocatoria o invitaciébn y por lo menos un
contrato por cada afio de experiencia o bien un
contrato plurianual que cubra el periodo solicitado.

4.2 Cumplimiento
de contratos

En relaciébn a los contratos presentados para
acreditar el subrubro anterior, el licitante debera
entregar respecto de cada uno, el documento en
el que conste la cancelacion de la garantia de
cumplimiento correspondiente, 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.

20%

10

Total:

50 puntos

Puntaje minimo para considerar solvente la propuesta técnica:

37.5 puntos

Tabla de puntos para contratacion de servicios

Rubro

Subrubros

Requisitos / Acreditacion

Porcentaje
maximo
por rubro

Puntuacion
maxima por
rubro

1. Recursos
humanos

11

Capacidad de
recursos humanos

El licitante deber4 acreditar mediante el curriculum
u organigrama, debe contener lo siguiente: el
responsable designado por el licitante para
coordinar el contrato que se llegue a adjudicar; la
cantidad de personal indicando los niveles de
preparacion que se destinara a la ejecucion del
contrato y en su caso los documentos de caracter
laboral idéneos.

1.2
Personal con

discapacidad

El licitante que emplee personal discapacitado
para acreditar este subrubro deberd presentar
copia del alta al régimen obligatorio del IMSS del
personal discapacitado en una proporciéon del 5%
(cinco por ciento) cuando menos en la totalidad de
su plantila de empleados, con antigiiedad no
inferior a 6 (seis) meses.

10%
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1.3

Mipymes

El licitante que acredite este subrubro debera
presentar copia del registro ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, con vigencia
no mayor a 5 (cinco) afios, de esa innovacion. Si
el licitante es una MIPYME que produce bienes
con innovacion tecnolégica  relacionados
directamente con el bien, arrendamiento o servicio
de requerido.

1.4

Politicas
practicas
igualdad
género

de
de

Se otorgard puntuaciéon al licitante que acredite
que su empresa aplicd politicas y practicas de
igualdad de género, conforme a la certificacién
correspondiente emitida por las autoridades y
organismos facultados para ello.

2. Recursos
econémicos

21

Capacidad
econémica

El licitante debera acreditar capacidad econémica
mediante copia de su Ultima declaracién fiscal
anual del impuesto sobre la renta y la Ultima
declaracion fiscal provisional del impuesto sobre la
renta, presentadas ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

30%

18

3.Recursos
técnicos

3.1

Propuesta
trabajo

de

La propuesta de trabajo consiste en evaluar la
propuesta del licitante conforme al anexo técnico.

Para acreditar este subrubro el licitante debera
presentar la metodologia, el plan de trabajo, el
organigrama y cualquier otro documento con el
cual integre su propuesta de trabajo donde
demuestre como va a 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
practica las actividades o habilidades y el
esquema conforme al cual se estructurara la
organizacion de los recursos humanos necesarios
para cumplir con las obligaciones y garantizar el
cumplimiento del contrato previstas en la
convocatoria o invitacion.

40%

24

4. Contratos

4.1

Experiencia
especialidad

y

El licitante debera acreditar experiencia (no mayor
a 10 afios) y especialidad con la presentacion de
“X” numero de contratos (copia o versién publica),
cuyo objeto, monto y vigencia sean similares al
bien o servicio del procedimiento. Debera
presentar contratos que se hayan suscrito
adjudicado con anterioridad a la fecha de la
convocatoria o invitaciébn y por lo menos un
contrato por cada afio de experiencia 0 bien un
contrato plurianual que cubra el periodo solicitado.

4.2 Cumplimiento

de contratos

En relacion a los contratos presentados para
acreditar el subrubro anterior, el licitante debera
entregar respecto de cada uno, el documento en
el que conste la cancelacion de la garantia de
cumplimiento correspondiente, 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.

20%

12

Total:

60 puntos

Puntaje minimo para considerar solvente la propuesta técnica:

45 puntos
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Tabla de puntos para servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones

Rubro

Subrubros

Requisitos / Acreditacion

Porcentaje
Maximo
por rubro

Puntuacién
maxima por
rubro

1. Recursos
humanos

11

Capacidad de
recursos humanos

El licitante debera acreditar mediante el curriculum
u organigrama, el responsable designado por el
licitante para coordinar el contrato que se llegue a
adjudicar; la cantidad de personal indicando los
niveles de preparacion que se destinara a la
ejecucién del contrato y en su caso los
documentos de caracter laboral idoneos.

12

Personal con
discapacidad

El licitante que emplee personal discapacitado
para acreditar este subrubro debera presentar
copia del alta al régimen obligatorio del IMSS del
personal discapacitado en una proporcion del 5%
(cinco por ciento) cuando menos en la totalidad de
su plantila de empleados, con antigiedad no
inferior a 6 (seis) meses.

1.3
Mipymes

El licitante que acredite este subrubro debera
presentar copia del registro ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, con vigencia
no mayor a 5 (cinco) afios, de esa innovacioén. Si
el licitante es una MIPYME que produce bienes
con innovacién  tecnolégica  relacionados
directamente el bien, arrendamiento o servicio de
requerido.

1.4

Politicas y
practicas de
igualdad de
género

Se otorgard puntuacién al licitante que acredite
que su empresa aplicé politicas y practicas de
igualdad de género, conforme a la certificacion
correspondiente emitida por las autoridades y
organismos facultados para ello.

10%

2. Recursos
econdémicos

21

Capacidad
econémica

El licitante debera acreditar capacidad econémica
mediante la copia de la Gltima declaracion fiscal
anual del impuesto sobre la renta y la Ultima
declaracion fiscal provisional del impuesto sobre la
renta, presentada ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

30%

21

3.Recursos

Técnicos

3.1

Propuesta de
Trabajo

La propuesta de trabajo consiste en evaluar la
propuesta del licitante conforme a los Términos de
Referencia o Anexo Técnico.

Para acreditar este subrubro el licitante debera
presentar la metodologia, el plan de trabajo, el
organigrama y cualquier otro documento con el
cual integre su propuesta de trabajo donde
demuestre como va a 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 préctica las actividades y el esquema
conforme al cual se estructurara la organizacion
de los recursos humanos necesarios para cumplir
con las obligaciones y garantizar el cumplimiento
del contrato previstas en la convocatoria 0
invitacion.

40%

28
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Programa de capacitacion a través del cual el
3.2 licitante presente la metodologia para impartir la
capacitacion, y los documentos labores o
académicos tales como titulos, diplomas,
certificados, constancias, etc., que acrediten el
nivel profesional, conocimientos y habilidades de
los capacitadores propuestos.

Capacitacion y
Transferencia de
conocimientos

El licitante debera acreditar experiencia (no mayor
a 10 afios) y especialidad con la presentacion de
“X” numero de contratos (copia o version publica),
41 cuyo objeto, monto y vigencia sean similares al
bien o servicio del procedimiento. Debera
presentar contratos que se hayan suscrito
adjudicado con anterioridad a la fecha de la
convocatoria 0 invitacién y por lo menos un
contrato por cada afio de experiencia o bien un
4. Contratos contrato plurianual que cubra el periodo solicitado 20% 14

Experiencia 'y
especialidad

En relacion a los contratos presentados para
acreditar el subrubro anterior, el licitante debera
entregar respecto de cada uno, el documento en
el que conste la cancelacién de la garantia de
cumplimiento correspondiente, 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.

4.2 Cumplimiento
de contratos

Total: 70 puntos

Puntaje minimo para considerar solvente la propuesta técnica: | 52.5 puntos

d3. Indice econémico y ponderacion técnico-econdémica

En la evaluacion de la propuesta econdmica (Formato 18. Puntuacion econdmica y ponderacion
técnico-econémica), realizada en moneda nacional (peso), se debera excluir del precio ofertado por el
licitante el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y s6lo se considerara el precio neto propuesto.

En caso de que la proposicion se efectle en moneda extranjera, la convocante debera realizar la
conversion a moneda nacional, sefialando la fuente oficial que se tomara en cuenta para tal efecto, asi como
el tipo de cambio. Se tomara como base el tipo de cambio publicado en el DOF en el dia que se realice la
conversion. La fecha que se considerara para hacer la conversion, serd la que corresponda al acto de
presentacion y apertura de proposiciones.

El total de puntuacion o unidades porcentuales de la propuesta econdémica, deberd tener un valor
numeérico maximo de 50, 40, 30 segun corresponda, por lo que la propuesta econdmica que resulte ser la mas
baja de las técnicamente aceptadas, debera asignarsele la puntuacion o las unidades porcentuales maximas.

Para determinar la puntuacion o unidades porcentuales que correspondan a la propuesta econémica de
cada participante, la convocante aplicaréa la siguiente formula:

PPE = MPemb x 50 (40 o 30) / MPi.

Donde:

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

MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econémica;
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Puntuacion o unidades porcentuales que corresponden a la Propuesta Econdmica (PPE)

Licitante 1 Licitante 2 Licitante 3...

baja

MPemb = Monto de la Propuesta econémica mas

MPi =

Monto de la i-ésima Propuesta econémica

PPE = MPemb x 50 (40 6 30) / MPi.

Determinacién de la ponderacién técnico-econdmica. Para calcular el resultado final de la puntuacién o
unidades porcentuales que obtuvo cada proposicién, la convocante aplicara la siguiente férmula:

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

Donde:

PTj = Puntuacién o unidades porcentuales Totales de la proposicion;

TPT = Total de Puntuacién o unidades porcentuales asignados a la propuesta Técnica;
PPE = Puntuacion o unidades porcentuales asignados a la Propuesta Econdmica, y

El subindice “j” representa a las demés proposiciones determinadas como solventes como resultado
de la evaluacion

Puntuacion o unidades porcentuales Totales de la proposicion (PTj)

Licitante 1 Licitante 2 Licitante 3...

TPT

porcentuales asignados a la propuesta Técnica

= Total de Puntuacion o unidades

PPE

asignados a la Propuesta Econémica

= Puntuacién o unidades porcentuales

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

d4. Evaluacion administrativa

La evaluacion administrativa de las proposiciones sera realizada por la DRMSG. Consiste en la
revision cuantitativa de la documentacion exigida conforme a lo siguiente:

a) Cuando se trate de procedimientos de caracter nacional la manifestacion de los licitantes que
son de nacionalidad mexicana y el origen nacional de los bienes o servicios que oferten.
Ademas, en caso de que el objeto sean la adquisicién de bienes, que los bienes que oferta y
entregara, seran producidos en México y contaran con el porcentaje de contenido nacional
correspondiente. Asi mismo, debera manifestar que en caso de que la Secretaria de Economia
(SE) lo solicite, proporcionaré la informacién que permita verificar su dicho.

b) La manifestacion de los licitantes nacionales respecto del origen extranjero de los bienes o
servicios que oferten

c) Declaracion escrita bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los supuestos
establecidos por los articulos 73 y 89 de las Normas.

d) Declaracion de Integridad, en la que el licitante manifieste, bajo protesta de decir verdad, que se
abstendra, por si 0 a través de interpdsita persona, de adoptar conductas para que los
servidores publicos del INEE induzcan o alteren las evaluaciones de las proposiciones, el
resultado del procedimiento u otros aspectos que le puedan otorgar condiciones mas
ventajosas con relacion a los demas participantes.

e) En su caso, el documento o el escrito de manifestacion sobre la estratificacion a la que
pertenece una empresa considerada MIPYME, en los términos del articulo 27 de las Normas.

f) En su caso, el convenio firmado por cada una de las personas que integren una proposicion
conjunta, indicando en el mismo las obligaciones especificas del contrato que correspondera a
cada una de ellas, asi como la manera en que se exigira su cumplimiento.
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g) La manifestacion de los licitantes extranjeros en relacién a que los precios que ofertan en su
propuesta econdmica no se cotizan en condiciones de practicas desleales de comercio
internacional en su modalidad de discriminacion de precios o subsidios.

Adjudicacién
La adjudicacion del contrato/pedido se hara al licitante o licitantes cuyas proposiciones cumplieron

los requisitos técnicos, econdmicos y administrativos de acuerdo al criterio de evaluacion
determinado.

Cuando se utilice el criterio de evaluacion binario se adjudicara al licitante que oferte el precio mas
bajo, siempre y cuando éste resulte conveniente. Cuando se utilizan puntos o porcentajes, la
adjudicacion se hara al licitante cuya propuesta técnica obtuvo igual 0 mas puntuacion o unidades
porcentuales a la minima exigida y siempre que la suma de ésta con la de la oferta econémica dé
como resultado la mayor puntuacion o unidades porcentuales, después de haberse efectuado el
célculo correspondiente de acuerdo con el objeto de la contratacion. Cuando se utilice la evaluacién
por costo beneficio la adjudicacion se hara al licitante o licitantes que hayan obtenido el mayor
beneficio neto.

Cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion

Las AR a través de los Servidores Publicos Directivos podran solicitar la cancelacion de una licitacion
publica, de una invitacion a cuando menos tres personas o una adjudicaciéon directa o de la(s)
partida(s) que integran el procedimiento; en estos casos, se deberan cubrir los gastos no
recuperables que corresponda, conforme se establece en este Manual.

Reduccién de las cantidades de bienes o servicios

Con fundamento en los articulos 45, fraccién Il y 51 de las Normas; en relacion con los articulos 40 y
41 de la Norma para el Ejercicio del Presupuesto, podra reducir metas conforme a lo siguiente:

Reduccién de metas: Enviar un oficio que indique la necesidad de adjudicar el
contrato/pedido con una reduccion de hasta el 10% (diez por ciento) de cada partida
a adjudicar, asi como la justificacién para no reasignar recursos. La reducciéon de
metas no es una variacién a la convocatoria.

El AC solicitara al licitante, en el fallo o adjudicacién envie un escrito con la aceptacion de la
adjudicacion; en caso de que el licitante rechace la adjudicacion el AC podra adjudicar la segunda
propuesta en términos del articulo 66 segundo parrafo de las Normas.

Devolucién de las proposiciones

Las proposiciones desechadas durante una licitacion publica o invitacion a cuando menos tres
personas podran ser devueltas a solicitud expresa de los licitantes, cuando se cumplan los términos y
condiciones a que se refiere el articulo 85 de las Normas.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntacion mas alta, o las
dos solventes cuyo precio resulté ser el mas bajo en un procedimiento de adjudicacion, podran ser
devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido un plazo de 60 (sesenta) dias naturales contados a partir de la emision del fallo, el
licitante podra solicitar la devoluciébn de su proposicién por escrito, para tal efecto, se elaborara
constancia escrita que debera integrase al expediente respectivo.

Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar
contratos/pedidos a los proveedores que se encuentren en la hipétesis prevista en la fraccion
Ill del articulo 73 de las Normas.

El AC en el acto de presentacion y apertura de proposiciones se abstendra de recibir proposiciones o
en la natificacién del fallo adjudicar contratos/pedidos, por el plazo de un afio calendario contado a
partir de la notificacion de la segunda rescision, con los proveedores que por causas imputables
a ellos mismos, el INEE les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato/pedido,
dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision.
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X1, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS FUNDAMENTADAS
EN LAS FRACCIONES VIII, X PRIMER PARRAFO, XI, XIl y XV
DEL ARTICULO 58 DE LAS NORMAS

Podran contratarse preferentemente a través del procedimiento de invitacién a cuando menos tres
personas, aquellas contrataciones cuyo monto corresponda al de una licitacion publica, cuando se
encuentre en el supuesto que prevén las siguientes fracciones del articulo 58 de las Normas:

VIIl. Existan razones justificadas para la adquisicion o arrendamiento de bienes de marca
determinada;

X.  Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios o investigaciones, debiendo aplicar el
procedimiento de invitacibn a cuando menos tres personas, entre las que se incluiran
instituciones publicas y privadas de educacion superior y centros publicos de investigacion
nacionales e internacionales

Xl. Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se realice con
campesinos o grupos urbanos marginados, como personas fisicas o morales;

XIl. Se trate de la adquisicion de bienes para someterlos a procesos productivos que el INEE
realice en cumplimiento de su objeto; y

XV. Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar su
alcance, establecer las cantidades de trabajo o determinar las especificaciones
correspondientes.

Para ello el AR debera indicar una lista de al menos 5 (cinco) posibles proveedores que puedan
prestar el bien o servicio objeto de la contratacion en el apartado VI. DATOS GENERALES DE LA
PERSONA PROPUESTA de la Solicitud de dictaminacién sobre la procedencia de la excepcidon
a la licitacion publica, cuando el supuesto se ubique en las fracciones |, lll, VIII, IX, X; XI, XIII,
XIV. XV, XVI, XVII 6 XVIII del articulo 58 de las Normas (Formato 12. Justificaciéon/Solicitud de
dictaminacion sobre la procedencia de la excepcidn a la licitacion publica).

XIV.  CONTRATO/PEDIDO/ORDEN DE COMPRA

Con fundamento en lo establecido en el articulo 81, fraccion VIII del Estatuto Organico del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion, que a la letra dice: Articulo 81.- La Direccion General
de Asuntos Juridicos tendra las siguientes funciones: VIII. Dirigir la elaboracion de contratos,
convenios e instrumentos juridicos para dar sustento juridico a las acciones y proyectos del Instituto.

Criterios para la elaboraciéon de contrato/pedido

Contrato Pedido
o Los que deriven de procedimientos de o Todas las adquisiciones de bienes,
contratacion por Licitacion Publica e excepto las adquisiciones formalizadas
Invitacibn a cuando menos tres a través de 6rdenes de compra o de
personas, excepto adquisicion de servicio o por fondo rotatorio.
bienes. L .
. Todas las adquisiciones realizadas con
. Las contrataciones que se dictaminen recursos de la partida presupuestal
previamente por el Comité de 5000.

Adquisiciones, derivadas del CAAS o
por el AR como excepcion a la licitacién
publica, excepto adquisicion de bienes.

. Las adjudicaciones directas de
servicios, arrendamientos, consultorias,
asesorias, estudios o investigaciones
cuyo monto sea superior a las 300
VSMDGVDF vy, hasta el monto maximo
de adjudicacién directa determinado en
cada ejercicio fiscal.

Después de la notificacion del fallo de licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas o
de la notificacién de adjudicacion de las contrataciones dictaminadas por el CAAS, la DGAF enviara
a la DGAJ la solicitud de elaboracion de contrato acompafiada de la documentacion soporte y
complementaria. Los contratos deberan contener como minimo y en lo que le sea aplicable, los
requisitos que establece el articulo 64 de las Normas.
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B. Formalizaciéon

Una vez recibido el contrato elaborado por la DGAJ, la DRMSG/SA/JDC dara seguimiento a la firma
0 suscripcion del contrato por parte del proveedor; el(os) administrador(es) del contrato; y la DGAF.

Ya firmados en su totalidad los 5 (cinco) tantos del contrato, la JDC elaborara los oficios para firma
del DRMSG y remitira los mismos de la manera siguiente:

= ler. Original: Se archiva en el expediente respectivo.

= 2do. Original: Se entrega al proveedor.

= 3er. Original: Se envia a la DGAJ.

®  4to. Original: Se remite al administrador del contrato.

®=  5to. Original: Se remite a la DPRF para efectos del pago
Para cada contrato se crea un expediente y se registra en la base de datos para su seguimiento.
Pedido/orden de compra

La DRMSG/SA elaborara los pedidos/érdenes de compra considerando como minimo y en lo que le
sea aplicable los requisitos que establece el articulo 64 de las Normas.

Una vez firmados en su totalidad los 4 (cuatro) tantos del pedido/orden de compra, la DRMSG
remitira los mismos de la manera siguiente:

= ler. Original: Se archiva en el expediente respectivo.

= 2do. Original: Se entrega al proveedor.

®=  3to. Original: Se remite al administrador del pedido/orden de compra.

= 4to. Original: Se remite a la DPRF para efectos del pago
Suscripcidon y modificaciones

Los contratos/pedidos y sus modificaciones seran suscritos por la DGAF y el servidor publico
designado como administrador del contrato/pedido por el AR, el cual debera contar con un nivel
minimo de Director General el servidor publico a quien se delegue esta facultad con nivel minimo de
Subdirector, para ello se requiere oficio delegatorio.

De acuerdo a las necesidades de operacién las AR podran modificar el contrato/pedido en
los términos sefalados en el articulo 75 de las Normas, para lo cual deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

lo. Enviar oficio signado por el Titular del &rea donde justifique la causa de la modificacion.
20.  Que el contrato/pedido se encuentre vigente.

30. Las causas para modificar los contratos podran ser: vigencia, monto, cantidades,
administrador del contrato, fechas y/o lugar de entrega de los productos. Cuando se solicite
modificar las cantidades se debera contar con la propuesta y aceptacion por escrito del
proveedor, en donde éste sefiale que respetard las mismas condiciones contractuales y el
precio originalmente pactado.

40. Acompafar al oficio-solicitud la requisicion en donde se indique la suficiencia cuando se trate
de incremento en las cantidades originalmente pactadas.

Contratos/pedidos abiertos

Tratandose de la adquisicion de bienes y/o servicios que se requieran de manera reiterada o que por
su naturaleza, volumen y/o caracteristicas, se tenga estimada la cantidad minima y méxima
que se requiera, el AR deberd plantearlo a la DGAF, la que sera la responsable de determinar
Su conveniencia.

Para evitar inventarios excedentes, la adquisicion de bienes de consumo preferentemente se
realizara bajo la modalidad de contrato/pedido abierto con entregas programadas de acuerdo a las
necesidades que se vayan presentando.

El AR debera contar con la autorizacion presupuestaria para cubrir el monto minimo que se requiera
para la celebracién del contrato/pedido abierto. EI AR debera indicar que se trata de un
contrato/pedido abierto en la requisicion que envia a la DGAF, a efecto de establecer esta modalidad
en la convocatoria a invitacion o licitacion o en la solicitud de cotizacion; asimismo debera indicar las
cantidades o presupuestos minimos y maximos de la contratacion; considerando que el minimo no
podra ser inferior al 40% (cuarenta por ciento) de la cantidad o presupuesto maximo.
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El contrato/pedido abierto se administra a través de requerimientos denominados orden de
surtimiento para el caso de bienes y, orden de suministro o servicio para los servicios (Formato 19.
Orden de suministro, surtimiento o servicio).

F. Contratos/pedidos plurianuales

En las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion de servicios, cuya vigencia rebase un
ejercicio presupuestal, se debera determinar por el AR tanto el presupuesto total como el relativo a
los ejercicios de que se trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes
se consideraran los costos que, en su momento, se encuentren vigentes y se dara prioridad a las
previsiones para el cumplimiento de las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores. La
informacién sobre estos contratos/pedidos se difundira en la pagina de Internet del INEE.

Para los efectos del parrafo anterior las AR deberan obtener la autorizaciéon para celebrar
contratos/pedidos plurianuales conforme a lo dispuesto en los articulos 50 y 51 de la Norma para el
ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion y al Procedimiento
para la autorizacion y registro de Contrataciones Plurianuales y Anticipadas sefialado en los
Procedimientos de la Direcciéon de Presupuesto y Recursos Financieros.

Para iniciar los procedimientos de contratacién plurianual o convocar, adjudicar y formalizar
contratos/pedidos cuya vigencia inicie en el siguiente ejercicio fiscal, serd requisito contar con la
autorizacion otorgada por la UA o DGAF segln corresponda con base en los criterios que a
continuacion se describen:

a) Por las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, el plazo y/o monto para
ejecutarlos rebase un ejercicio fiscal.

b) El costo beneficio represente condiciones mas favorables para el INEE, en relacién a
contratar por un ejercicio fiscal.

c) La planeaciony programacion de la contratacion de los bienes o servicios establecen metas
gue determinen la necesidad de iniciar con la provisién de los bienes o la prestacion de los
servicios en el ejercicio fiscal siguiente en un plazo tal que no permita llevar a cabo el
procedimiento de contratacion.

d) Su contribucion a la simplificacion administrativa y mejora de la gestion publica (por ejemplo,
la contratacion de precios fijos por un periodo mayor de un afio, la realizacién de un solo
procedimiento por economia procesal, obtencibn de mejores costos, garantizar la
continuidad de la operacion, garantizar el suministro de bienes en tiempo y forma,
administrar los procedimientos, contribucién al mejoramiento de los procesos, etc.)

G. Garantias

Para los efectos de lo dispuesto por el articulo 70 fraccién Il de las Normas, el proveedor debera
garantizar el cumplimiento del contrato/pedido preferentemente a través de una pdliza de fianza
emitida por Institucion legalmente autorizada para ello de conformidad con la Ley Federal de
Instituciones de Seguros y Fianzas o un cheque certificado o de caja librado a nombre del Instituto;
para los proveedores extranjeros la garantia puede constituirse mediante carta de crédito emitida por
un banco internacional: la garantia debera constituirse por un importe equivalente al 10% (diez por
ciento) del monto total o presupuesto 0 monto maximo establecido en el contrato/pedido, sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

La DRMSG solicitard y recibird de los proveedores las garantias de anticipos y de cumplimiento de
los contratos, convenios o pedidos correspondientes. Las revisard, validard; actualizando su registro
en la Base de Datos de Garantias y, las entregara a la DPRF para su resguardo hasta su liberacion
0 ejecucion.

gl. Validacién

La validacion de las polizas de fianza se realizara mediante consulta a la pagina de la Compafiia
Aseguradora correspondiente, a través de la linea de captura de validacién que aparece en el propio
texto de la pdliza. La validacidon consiste en imprimir el reporte de validacion mismo que sera
integrado en el expediente de contratacion respectivo.

La garantia de cumplimiento del contrato/pedido deberé presentarse a mas tardar dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma del mismo, salvo que la entrega de los bienes o la prestacion de
los servicios se realicen dentro del citado plazo.
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g2. Garantia de anticipos

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos, los proveedores podran entregar cheque
certificado o de caja librado a nombre del Instituto o péliza de fianza por el 100% (cien por ciento) del
monto otorgado, expedida por compafiia legalmente autorizada para ello de conformidad con la Ley
Federal de Instituciones de Seguros y Fianzas, a favor del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion y a satisfaccion del INEE la que estara vigente hasta su total amortizacion.

g3. Poliza de fianza o cheque

El proveedor a quien se le adjudique un contrato/pedido como resultado de una licitacion
publica, invitaciébn a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa al amparo de los
articulos 58 y 61 tercer parrafo de las Normas, por regla general deberd entregar pdliza de fianza
expedida por Institucion autorizada para ello, a favor del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion. La poliza debera asegurar el objeto, monto y vigencia del contrato/pedido y modificarse
en caso de incremento o decremento del contrato/pedido.

El proveedor podra garantizar el cumplimiento del contrato/pedido mediante cheque de caja o
certificado a favor del INEE, por un monto equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total
0 presupuesto o0 monto maximo del contrato/pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA), a
fin de garantizar su cumplimiento.

g4. Garantia del fabricante

Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta serd presentada por el
proveedor conjuntamente con los bienes entregados con una vigencia minima de tres meses
contados a partir de la entrega del bien. En caso de requerirse su ejecucion, la misma sera solicitada
por el DRMSG o del AR, segun corresponda, en primera instancia por conducto del proveedor
adjudicado.

g5. Recepcion, resguardo y devolucion de garantias

Los proveedores deberan entregar sus garantias ante la DRMSG del INEE, area que calificara y
extendera el acuse de recibo correspondiente, para posteriormente enviarlas a la DPRF, para su
resguardo y custodia hasta que se realice su ejecucién o devolucién.

g6. Aplicacion de garantias

Para hacer efectivas las garantias, la DRMSG integrara un expediente cuando se presente alguno de
los supuestos siguientes:

a) En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se haya amortizado en su totalidad.

b) Tratandose de las garantias de cumplimiento de contratos/pedidos, cuando el proveedor
incumpla cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato/pedido, o no responda
por los defectos o vicios ocultos que se presenten en los bienes entregados o en los
servicios prestados.

En estos casos el administrador del contrato/pedido solicitard a la DGAF el procedimiento de
aplicacion de garantias, para que ésta a su vez solicite a la DGAJ inicie el tramite de rescision
correspondiente para hacer efectiva la garantia.

g7. Cancelaciéon y devolucion de garantias

El procedimiento de cancelacion y devolucién de garantias iniciara posterior al momento de
cumplirse la obligacion contractual garantizada. El proveedor debera presentar una carta dirigida al
administrador del contrato/pedido o AR, solicitando la devolucion de su garantia e indicando los datos
de identificacion de la misma.

Si la respuesta es positiva, el administrador solicitara a la DGAF a través de la DPRF la devolucién
de la garantia original solicitada, de conformidad con el Procedimiento para el registro del ejercicio
del Gasto de Operacion (Capitulos 2000 y 3000) sefialado en los Procedimientos de la Direccion de
Presupuesto y Recursos Financieros.

La cancelacion de las garantias de anticipo procedera cuando la DPRF verifique que el anticipo se
amortizé en su totalidad.

La cancelacién de las garantias de cumplimiento procederd cuando el area o areas requirentes
otorguen por escrito su conformidad con la entrega del bien y/o con la prestacion del servicio.
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Una vez cancelada la garantia correspondiente, cuando la forma de garantizar haya sido a través de
cheque, procedera la devolucion del mismo al proveedor a través de DPRF, dejando constancia
expresa de lo mismo en el expediente.

Cuando la forma de garantizar haya sido a través de fianza, la DPRF procedera a realizar los
tramites necesarios para cancelar dicha garantia, la que gestionara directamente ante la afianzadora
gue la haya expedido, devolviendo el original del documento (fianza o endoso) por escrito, marcando
copia a la DRMSG.

g8. Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacion de la garantia de
cumplimiento del contrato/pedido

En AR podra exceptuar del otorgamiento de la garantia, debiendo expresar en el anexo técnico o
términos de referencia, requisicion y solicitud de contratacion las razones fundadas y motivadas que
sustenten su peticion, en los siguientes supuestos:

a) Enrelacion a las fracciones Il y V del articulo 58 de las Normas, cuando por la naturaleza de
los acontecimientos se requiera realizar la contratacion de manera inmediata, sin que exista
el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la garantia respectiva.

b) En relacion a la fraccién IV del articulo 58 de las Normas, se debera tomar la imposibilidad
material del proveedor que recibira la informacion de los servicios a contratar que es por
motivos de seguridad nacional o la seguridad publica.

c) Respecto de la fraccion Xl| del articulo 58 de las Normas, cuando la condicion
socio-econdmica de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la
constitucion de la garantia.

d) En relacién a la fraccion XIV del articulo 58 de las Normas, se debera tomar en cuenta la
naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran
del prestador de servicios.

e) Para las adjudicaciones directas fundamentadas en el articulo 61 de las Normas, se podra
exceptuar al proveedor del bien, arrendamiento o servicio requerido, de presentar la
garantia de cumplimiento del contrato/pedido respectivo cuando el monto del
contrato/pedido no rebase el equivalente a 1,100 (mil cien veces) el salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal antes del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

XV. INTEGRACION DE EXPEDIENTES

La integracion y control de los expedientes de las contrataciones superiores a las 300 VSMDVDF se
conforman con la informacién y documentacion sefialada en los numerales VII. INVESTIGACION DE
MERCADO; VIIl. SOLICITUDES DE CONTRATACION y IX. CONTRATACIONES ESPECIFICAS de este
Manual, de acuerdo al tipo de procedimiento y modalidad de contratacion que se trate y se referenciaran en la
lista de verificacion respectiva (Formato 30.Check list).

Para contrataciones menores a los 300 VSMDVDF, el expediente se conformara por la orden de compra
0 servicio y la cotizacion correspondiente.

La documentacion requerida para cada tipo y modalidad de procedimiento de contratacion seré realizada a
través de los 30 formatos sefialados en el presente Manual, disponibles para su uso y consulta en la pagina
de intranet del Instituto y la siguiente liga http://intranet.df.inee/index.php/servicios/administrativos.

XVI. RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

A. Recepcion de bienes muebles en arrendamiento, de consumo, de inversién y servicios que
produzcan un bien

Los bienes contratados en arrendamiento o adquiridos como bienes de consumo, bienes de inversion
o0 servicios que produzcan un bien se recibiran en el area de almacén del Instituto o salvo que el AR,
bajo su responsabilidad designe un lugar diferente. Correspondera al AR o en su caso el area técnica
consolidadora verificar la calidad de los bienes y las condiciones establecidas en el
contrato/pedido/orden de compra y debera emitir una conformidad donde manifieste haber verificado
los bienes y servicios y emitido su entera satisfaccion o de recibido con aplicacion de penas
convencionales o deducciones entrega que efectle el proveedor.
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al. Bienes instrumentales

La recepcion de la totalidad de los bienes instrumentales, invariablemente se realizara con la
participacion de la Subdireccion de Almacén e Inventarios quien una vez constatada la recepcion de
los bienes, a fin de asignar el nimero de inventario a cada uno de los bienes y proceder a la
formalizacién del resguardo, a efecto de mantener su control para identificar la adscripcion
de los mismos.

a2. Bienes de consumo

Los bienes de consumo ingresaran a través del almacén, verificando que cumplan con las
condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que
los suministrd, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricacion o vicios ocultos, se
proceda a la reclamacién respectiva o accion legal correspondiente.

Si los bienes fueran de caracteristicas y/o especificaciones especiales, adicionalmente debera
intervenir el personal del AR y/o técnica quien deberd emitir la conformidad a que se refiere
este punto.

Los bienes de consumo que se adquieran cuyo monto sea menor a 300 veces el salario
minimo diario vigente en el Distrito Federal, podran entregarse directamente al AR sin intervencion
de la Subdireccion de Almacén e Inventarios, debiendo existir el documento de acuse de recibido y
siendo responsabilidad de la misma verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida.

a3. Recepcidn de servicios

La recepcion de los servicios se llevara a cabo por el administrador designado, en el lugar indicado
en el anexo técnico o en los términos de referencia; el administrador verificard la calidad
y condiciones establecidas en el contrato/pedido/convenio/orden de compra.

Diferimiento en la fecha de entrega de bienes o en la prestacion de servicios

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda realizar la entrega de los
bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o prestacién del
servicio, éste podrd presentar un escrito ante la DGAF solicitando la prérroga acomparfiada
del soporte documental respectivo.

La solicitud presentada por el proveedor debera realizarse previo al vencimiento del plazo de entrega
pactado, serd analizada y sélo resultara procedente cuando se acredite la existencia de alguno de los
supuestos indicados. En este caso, el titular de la DGAF serd la facultada para otorgar la prorroga,
misma que se documentara expresamente y se integrara al expediente de la contratacion.

Bajo ninguna circunstancia se considerard que el lapso transcurrido entre la presentacion de la
solicitud del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion a su peticion suspende la generacion
de penas convencionales o deducciones, ya que en el caso de que no sea concedida la prérroga,
dicho lapso sera contabilizado para la aplicacion de las mismas.

Entrega de bienes diferentes a los solicitados

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda entregar los bienes conforme a lo indicado
en el contrato/pedido/convenio/orden de compra y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas
diferentes, el area que haya realizado la evaluacién técnica debera realizar un dictamen comparativo
entre el primer bien y el segundo, firmado por el Servidor Publico Directivo, y entregar una copia del
mismo al responsable del Almacén para el ingreso y registro correspondiente de conformidad con el
Manual de procedimientos de almacén e inventarios.

Solamente podra resultar procedente la sustitucion cuando se cumplan invariablemente las tres
siguientes condiciones:

e El bien sustituido presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas originalmente.
e El precio sea exactamente igual o menor al originalmente adjudicado.

e La sustitucién no implica de ninguna forma otorgar condiciones ventajosas al proveedor que
aquellas establecidas originalmente en su proposicion.
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D.

Ajuste o reduccion de los bienes o servicios objeto de la contratacion

El administrador del contrato/pedido solicitara por escrito a la DGAF la modificacion al
contrato/pedido, para ajustar o reducir los bienes o servicios cuando derivado de su administracion y
en atencién a la naturaleza de los mismos, sin que existan variaciones que modifiquen las
caracteristicas originalmente pactadas. A la solicitud, se debera acompafiar la peticion al proveedor y
la aceptacion de éste en la que se manifieste su voluntad expresa para ajustar o reducir del objeto
del contrato/pedido mediante la firma de un convenio modificatorio sin modificacién de los precios
unitarios pactados.

XVII. PAGO
Procedimiento

Previo al procedimiento de pago, el proveedor debera entregar los bienes o prestar el arrendamiento
0 servicio a entera satisfaccion del AR.

En el caso de bienes, el administrador del contrato/pedido o convenio, dara seguimiento a la
recepcion de los bienes al Almacén y que acredita que éstos fueron verificados y cumplen lo
estipulado en el instrumento contractual correspondiente.

El administrador del contrato/pedido o convenio, verificara y en su caso validara que el bien,
arrendamiento o servicio cumpla las caracteristicas establecidas en los contratos/pedidos, convenios
u 6rdenes de compra y en su caso, firmara en el comprobante fiscal la conformidad de la recepcion
del bien o servicio.

El procedimiento de pago inicia con la presentacion del comprobante de pago por parte
del proveedor.

Las AR a través del servidor publico designado como administrador del contrato/pedido o convenio
seran las responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de los comprobantes
fiscales que presenten los proveedores.

Plazo de pago

El plazo de pago al proveedor estipulado en el contrato/pedido o convenio, quedara sujeto a las
condiciones que se establezcan en los mismos; sin embargo, no podra exceder de 20 (veinte) dias
naturales contados a partir de la entrega de los comprobantes que rednen los requisitos previstos en
las disposiciones aplicables, previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios.

Pago de compras menores

Las contrataciones adjudicadas en forma directa que no requieran la formalizacién de un
contrato/pedido porque el monto es inferior al equivalente a 300 (trescientas veces) el salario minimo
diario general vigente en el Distrito Federal, se regiran por el Procedimiento para el registro del
ejercicio del Gasto de Operacion (Capitulos 2000 y 3000), sefialado en los Procedimientos de la
Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros.

Forma de pago

El pago se hard en pesos mexicanos y de ser el caso en su equivalente a moneda extranjera de
conformidad con la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Los pagos derivados de los bienes, arrendamientos o servicios contratados, se efectuaran
preferentemente mediante transferencia electrénica de fondos a la cuenta bancaria del proveedor o
mediante cheque de conformidad con el formato y el Procedimiento para el registro del ejercicio del
Gasto de Operacién (Capitulos 2000 y 3000), sefialado en los Procedimientos de la Direccion de
Presupuesto y Recursos Financieros.

En caso de que el proveedor proporcione incorrectamente el niumero de cuenta bancaria, las
comisiones cobradas por el Banco por estos movimientos, seran con cargo al proveedor y se
les descontara del pago correspondiente.

Cuando se trate de un proveedor nuevo, correspondera a la DRMSG solicitar su alta ante la DPRF.
Pago anticipado

Para dar cumplimiento al articulo 12 fraccion IV segundo parrafo de las Normas, los Servidor Publico
Directivos a las que se encuentren adscritas las AR podran bajo su responsabilidad y por razones
fundadas y motivadas, autorizar el pago anticipado previsto en las Bases de la Convocatoria en
aquellos servicios en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la
prestacién del servicio se realice.
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Procede el pago anticipado tratandose de las siguientes contrataciones:

1) Suscripciones a publicaciones, periodicos, revistas y/o cualquier base de datos;
2) Pdlizas o contratos de seguros y;

3) Contratacion de derechos de uso de software; u

4) Otros bienes o servicios respecto de los cuales las AR acrediten fehacientemente la generacién
de economias o ahorros notoriamente favorables al Instituto al realizar el pago en dichas
condiciones.

5) Servicios de capacitacion.

La peticion de pago anticipado deberéa establecerse en el apartado “Forma de pago” del Formato 11.
Requisicion de bienes, arrendamientos o servicios, exponiendo de manera clara y fundada las
razones por las que solicita se realice el pago de manera anticipada y quedara sujeto a los plazos y
condiciones establecidos en el Procedimiento para el registro del ejercicio del Gasto de Operacion
(Capitulos 2000 y 3000), sefialado en los Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros.

Importacion y pago de impuestos y derechos

Tratdndose de bienes de procedencia extranjera, el INEE Unicamente pagara el Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y, en su caso, los demas impuestos y derechos que establezcan las disposiciones
legales aplicables.

En la convocatoria a la licitacion publica o invitacion, preferentemente deberan establecerse
condiciones de entrega D.D.P. (Delivered Duty Paid) V.A.T. unpaid (entregado, derechos pagados,
excepto el Impuesto al Valor Agregado)

El lugar de destino sera el domicilio ubicado en el territorio nacional, el proveedor deberd pagar los
derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes a territorio nacional, cubriendo flete y
demas riesgos hasta el destino de los bienes licitados. También debera cumplir o cubrir con las
restricciones no arancelarias que apliquen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar.

Criterios para la elaboracion de las formulas o mecanismos de ajuste para pactar en los
contratos/pedidos decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el
articulo 63 de las Normas

En contratos/pedidos con vigencia menor a un afio no se podra pactar condicidon de ajuste de
precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por la DGAF, segun corresponda. Si el
importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por varios conceptos,
debera establecerse claramente cual o cudles de ellos seran susceptibles de sufrir dicho decremento
0 incremento, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, sOlo procedera para aquellas
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se encuentre atrasada la
entrega o prestacion de servicios por causas imputables al proveedor.

Podra establecerse el incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, siempre y
cuando se haya prestado el servicio por un periodo minimo de doce meses, tomando como tope
maximo, el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de México al cierre del ejercicio
fiscal anterior al que se solicite, cuando la vigencia coincida con el término del afio fiscal, o bien la
inmediata anterior fijada por el Banco de México a la fecha en que inicie el incremento.

En estos casos, deberd establecerse en la convocatoria a la licitacion y en el contrato/pedido, un
plazo dentro del cual el proveedor podra formular su peticion, ya que de no hacerlo dentro del mismo,
Unicamente se otorgaria el incremento a partir de la fecha en que lo solicite.

Todo incremento que se autorice debera contar previamente con la suficiencia presupuestal que lo
respalde en la requisiciéon de bienes u otro documento emitido por la Direccién de Presupuesto
y Recursos Financieros.

XVIII. PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES

Procede la determinacion, calculo y aplicacion de las penas convencionales sefaladas en el articulo
77 de las Normas en las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos o servicios, cuando por
causas imputables al proveedor éste:
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lo. Entrega con atraso los bienes, o inicia con retraso los arrendamientos o servicios.

20. Incumple el inicio de la prestacion del servicio considerando la fecha pactada en el
contrato/pedido o solicitud de cotizacion.

La pena convencional que se estipule en los contratos/pedidos de bienes, arrendamientos y
servicios, por entrega o prestacion extemporanea a la fecha establecida en los mismos (dias
naturales), sera por regla general del 2% (dos por ciento) diario respecto del valor de los bienes no
entregados oportunamente o por dia de atraso de inicio del servicio, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, la cual no excederd el 10% (diez por ciento) del importe o importe méaximo del
contrato/pedido.

Cuando se requiera un porcentaje diferente, debera establecerse en la requisicion correspondiente.

Cuando los bienes, arrendamientos y servicios proporcionados con atraso no tengan precio unitario,
se podra tomar como referencia para calcular la pena, el importe mensual del contrato/pedido, el
importe de la partida suministrada con atraso o bien una cantidad fija determinada en pesos,
considerando la proporcionalidad que debe existir en las penalizaciones y la importancia del bien o
servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir el INEE con esos retrasos.

El administrador del contrato/pedido sera el servidor publico responsable de calcular y natificar al
proveedor las penas convencionales que se hubieran determinado (Formato 20. Determinacion,
célculo y notificacién de penas convencionales). A éste correspondera solicitar a la DGAF/DPRF
el pago de los bienes, arrendamientos y servicios acompafiando a la solicitud de pago la factura o
recibo y en su caso el calculo de las penas convencionales para que aquélla proceda a la deduccién
administrativamente de los saldos de pago que tenga el INEE con el proveedor.

A. Deducciones

Procede la determinacion, calculo y aplicacién de deducciones en las contrataciones de servicios,
cuando por causas imputables al proveedor éste proporcione los servicios de manera parcial o
deficiente. Las deducciones no podran exceder del 10% (diez por ciento) del importe o importe
maximo del contrato/pedido.

Para determinar las deducciones habra de analizarse si los tiempos para resolver las deficiencias se
requieren en horas o en dias, ya que para redactar la penalizacion deberd quedar diferenciado
cuando son por cada dia de atraso o por cada hora de atraso.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan precio unitario, se podra
tomar como referencia para calcular la deductiva, el importe mensual del contrato/pedido, o bien una
cantidad fija sefialada en dias de salario diario minimo general vigente en el Distrito Federal
suministrada parcial o deficientemente, considerando la proporcionalidad que debe existir en las
deducciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir INEE.

El AR establecera el limite de incumplimientos a partir del cual procedera la cancelacion total o
parcial de partidas o conceptos no entregados, o bien, la rescision del contrato/pedido.

El Administrador del contrato/pedido ser& el servidor publico responsable de calcular y notificar al
proveedor las deducciones que se hubieran determinado (Formato 21. Determinacion, calculo y
notificacion de deducciones). A éste corresponderd solicitar a la DGAF/DPRF el pago de los
bienes, arrendamientos y servicios acompafiando a la solicitud de pago la factura o recibo y en su
caso el calculo de las deducciones, para que aquélla proceda a la deduccion administrativamente de
los saldos de pago que tenga el INEE con el proveedor.

B. Porcentaje de penas convencionales cuando no se exige garantia de cumplimiento del
contrato/pedido

En el caso de procedimientos de contratacién en los que se exceptle al proveedor de la presentaciéon
de garantia de cumplimiento del contrato/pedido, el monto maximo de las penas convencionales por
atraso serd del 20% (veinte por ciento) del monto de los bienes, arrendamientos o servicios
entregados o prestados fuera del plazo convenido.

XIX. RESCISION ADMINISTRATIVA, TERMINACION ANTICIPADA
O SUSPENSION DE LOS CONTRATOS/PEDIDOS

Los servidores publicos designados como administradores del contrato/pedido seran los encargados
de solicitar a la DGAF el inicio del procedimiento para la tramitaciéon y determinacién de la rescision
administrativa, de la terminacion anticipada o de la suspension del contrato/pedido, asi como de
reportar estos casos a la DRMSG para el informe trimestral sobre conclusién y resultados generales
de las contrataciones cuando se ubique en los supuestos que se refieren a continuacion:
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La DGAF sera el area facultada para determinar la rescision administrativa o bien para no proceder a
la rescision respectiva y, para determinar la terminacién anticipada o la suspension de los
contratos/pedidos.

A. Rescision administrativa
La solicitud de rescisién administrativa procede por dos causas:

la. Cuando el proveedor incurre en alguna de las causales de rescision o incumplimiento
previstas en el contrato/pedido.

2a. Cuando el proveedor ha sido sancionado con penas convencionales o deducciones y el
monto de la sancion es igual al monto de la garantia de cumplimiento.

La solicitud de rescisién administrativa deberd acompafiarse de toda la documentacion que acredite
el incumplimiento en que incurrié el proveedor o, en su caso, el calculo de penas o deducciones que
iguale o supere el monto de la garantia de cumplimiento del contrato/pedido y los documentos que
demuestren las gestiones realizadas para notificar al proveedor el incumplimiento en que estaba
incurriendo.

La solicitud de rescision puede suspenderse 0 no iniciar cuando continda vigente la necesidad de
contar con los bienes, arrendamientos o servicios; en estos casos el administrador del
contrato/pedido deberd aplicar las correspondientes sanciones por penas convencionales o
deducciones pactadas en el contrato/pedido.

B. Terminacidn anticipada
La solicitud de terminacién anticipada procede por las siguientes causas:
la. Razones de interés general.

2a. Se determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato/pedido, con motivo de la
resolucion de una inconformidad o intervencion de oficio emitida por la CI.

3a. Causas justificadas que extinguen la necesidad de requerir los bienes, arrendamientos o
servicios originalmente contratados. En este caso se debera demostrar que de continuar
con el cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionaria un dafio o perjuicio
al INEE.

4a. Cuando se haya vencido el plazo de suspension de un contrato/pedido pero persiste el caso
fortuito o la fuerza mayor que dio origen a la suspension.

La solicitud de terminacion anticipada de los contratos/pedidos deberd estar acompafiada de un
dictamen que precise las razones o las causas justificadas que den origen a la misma.

C. Suspension en las entregas de bienes o en la prestacion de los servicios

La solicitud suspension en la entrega de bienes o prestacion de los servicios procede por las
siguientes causas:

la. Cuando se presente caso fortuito o fuerza mayor.
2a. Por causas atribuibles a la convocante.

La solicitud de suspension de los contratos/pedidos debera estar acompafiada de un dictamen que
precise las razones o las causas justificadas que den origen a la misma. En la solicitud se debera
sefialar el plazo de suspensién considerando las circunstancias que concurran al caso en concreto.

Durante la suspension so6lo procedera el pago de los bienes y servicios efectivamente recibidos
o prestados.

D. Elaboracion del finiquito por determinacion de rescisién administrativa o terminacion
anticipada

En los casos en que la DGAF haya determinado la rescision administrativa o la terminacion
anticipada de un contrato/pedido o convenio, el titular del AR con nivel jerarquico minimo de
Director General elaborara el finiquito con la participaciéon del AC, pudiendo considerar
el Formato 22. Finiquito sefialado en este Manual y la informacion siguiente:

a) Fecha, lugary hora para la celebracion del finiquito.

b) Notificacion al proveedor dicha fecha, lugar y hora.
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c) El documento contendra como minimo:
e Fecha, lugar y hora en el que se levante la constancia del finiquito.

e Medio que se utilizd para hacer del conocimiento del proveedor la fecha, lugar y hora en que
se elaborara el finiquito.

e Personas que intervienen.
e Fecha en que fue rescindido el contrato/pedido.
e Fecha de notificacion de la rescision.

e Los pagos que fueron efectuados y la cantidad de bienes o el periodo de prestacién de
servicios que abarca.

e Anticipos otorgados y amortizacion de los mismos, en su caso.
e Los bienes o servicios que fueron entregados o prestados pendientes de pago.

e Cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios prestados aun no pagados
y el calculo aritmético con el que llega a esa cantidad.

e Penalizaciones y deducciones, en su caso.
e Firma de las personas que intervengan.

En caso de que resultaren pagos pendientes a favor del proveedor se estara a la Politica del
procedimiento para el registro contable y presupuestal de las operaciones de ingresos y egresos
de los Procedimientos de la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros.

E. Pago de gastos no recuperables

El pago de gastos no recuperables a los licitantes o proveedores estara sujeto a los siguientes
supuestos, requisitos, condiciones y plazos.

Los gastos no recuperables proceden cuando se actualiza alguno de los siguientes supuestos:

1. Cancelacion de licitacidn o invitaciones a cuando menos tres personas, de partidas o conceptos
incluidos en éstas, por caso fortuito y fuerza mayor en términos del articulo 55 de las Normas.
En este supuesto el INEE cubrird los gastos no recuperables en que hubiere incurrido el licitante
para preparary elaborar su proposicion;

2. Si el AR no firma el contrato/pedido por causas imputables a la contratante en términos del
articulo 66 tercer parrafo de las Normas en materia de adquisiciones. En este supuesto el INEE
cubrird los gastos no recuperables en que hubiere incurrido el licitante para preparar y elaborar
Su proposicion.

Terminacion anticipada de los contratos/pedidos en términos del articulo 81 de las Normas.

4. Suspension de la prestacion de servicios que se originen durante el tiempo que dure la
suspension, en términos del articulo 84 de las Normas.

Ademas de los conceptos referidos en el articulo 82 de las Normas se considerardn como gastos no
recuperables los que se acrediten por:

1. Pasajesy hospedaje de una persona que haya asistido a la o las juntas de aclaraciones, el acto
de presentacién y apertura de proposiciones, al fallo de la licitacion y a la firma del
contrato/pedido, en que de que el licitante no resida en el lugar en que se realice el
procedimiento, lo anterior de conformidad con las tarifas que el INEE aplique de manera interna
para estos conceptos.

2. Costo de la garantia de cumplimiento.

3. Costo de elaboracién o adquisicion de muestras, las cuales en su caso, quedaran en poder
del INEE.

4. Costo de pruebas de laboratorio, las cuales en su caso, quedaran en poder del INEE.
Para iniciar el tramite del cobro de gastos no recuperables el licitante o proveedor debera:

lo. Presentar un escrito ante la DGAF en el que solicite el pago de los gastos no recuperables
relacionados con el procedimiento de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas
o contrato/pedido.
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20. Para la acreditaciéon de los gastos no recuperables, el licitante debera especificar en su escrito
las siguientes condiciones:

a) Que los gastos resultan razonables y sin excesos;

b) Que estan debidamente comprobados con la documentacion que se acompafa a la
solicitud de pago; y

c) Que se relacionan directamente con la licitacion publica, invitacién a cuando menos tres
personas, contrato/pedido o convenio de que se trate.

30. El escrito sefialado en el inciso anterior debera presentar dentro del plazo maximo de un mes,
contado a partir de la fecha de notificacion de cancelacién, vencidos los 15 (quince) dias
naturales para firmar el contrato/pedido sin que éste se haya formalizado y a la fecha de la
terminacion anticipada del contrato/pedido o de la suspensién del servicio, segin corresponda.

el. Plazo pararealizar el pago de gastos no recuperables

Una vez que la DGAF determine el cumplimiento de los requisitos y condiciones para la
procedencia del pago de gastos no recuperables, seran pagados a través de la DPRF dentro de
plazo que no podra exceder de 45 (cuarenta y cinco) dias naturales posteriores a la solicitud
de conformidad con las Politicas del Procedimiento para el registro del ejercicio del Gasto de
Operacion (Capitulos 2000 y 3000) y Procedimiento para el registro del ejercicio de recursos en
Inversion (Capitulo 5000), sefialado en los Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y
Recursos Financieros

XX. EMISION DEL MANUAL

En términos de lo dispuesto por el articulo Tercero Transitorio de las Normas en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, corresponde al Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, emitir el presente Manual en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

XXI. ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES AL MANUAL

La actualizacion del presente Manual sera responsabilidad del CAAS a través de la DGAF, con base en la
operacion del Instituto, en las opiniones, sugerencias, y aportaciones para el mejoramiento y enriquecimiento
del mismo, asi como los cambios normativos que surjan con el tiempo.

XXII. DE LA INTERPRETACION
La Contraloria Interna es la facultada para interpretar el Manual para efectos administrativos.
TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion.

Segundo. El presente Manual, debera hacerse del conocimiento publico a través de la pagina electrénica
del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion www.inee.edu.mx.

Tercero. Los procedimientos de contratacion, de aplicacién de sanciones y de inconformidades, asi como
los demés asuntos que se encuentren en tramite o pendientes de resolucion a la entrada en vigor del presente
Manual se tramitaran y resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento en el que se iniciaron.
Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier naturaleza que se
encuentren vigentes al entrar en vigor el presente Manual, continuaran rigiéndose por las disposiciones
vigentes en el momento en que se celebraron. Las rescisiones administrativas que por causas imputables al
proveedor se hayan determinado de acuerdo con lo dispuesto en las Normas en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, se substanciaran de
conformidad con el procedimiento que se encuentre vigente al momento de su inicio.

México, D.F., a 26 de noviembre de dos mil quince.- Asi lo aprobé la Junta de Gobierno del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion en la Décima Primera Sesion Ordinaria de dos mil quince,
celebrada el 26 de diciembre de dos mil quince. Acuerdo numero SOJG/11-15/10,R.- La Consejera
Presidenta, Sylvia Irene Schmelkes del Valle.- Rubrica.- Los Consejeros: Eduardo Backhoff Escudero,
Margarita Maria Zorrilla Fierro.- Rubricas.

El Director General de Asuntos Juridicos, Agustin E. Carrillo Suarez.- Rubrica.
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XXIll. FORMATOS
Formato 1. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Unidad __ (1)

l n €€ Direccién General ___(2)___
Formato 1. Programa Anual de Adquisiciones,

Instituto Nacional para la . _
Evaluacién de la Edupcacién Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

México Ciudad de México, D.F. a 3)

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

PARA EL EJERCICIO FISCAL 201X.

AR. ()

Bien, arrendamiento o servicio Procedimiento Fecharequerida

Valor total

estimado

En caso de
plurianuales

sefialar el
Tipo
monto Caracter

Partida correspondiente | (LP/ITP/ ler. 2°. 3 4°.
Cantidad de Descripcién (N/1)
presupuestal | al ejercicio AD)

Unidad

. Trim. | Trim. | Trim. | Trim.
medida

fiscal.

En caso de
contratos

abiertos sefialar
el monto

minimo.

—G_ _®)_ | (M | _@__ |$_0_ _@)_ | _@@_| 12

$

Total $_ (13)__

Elaboro Autorizé

(14) (15) _|
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Instructivo _de llenado para el formato Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos

y Servicios.

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:
(1) Nombre de la Unidad Requirente.

(2) Nombre de la Direcciéon General Requirente.

(3) Lugary fecha de elaboracion del documento (dia, mes y afio).

(4) Nombre del Area Requirente que reporta su informacion.

(5) Numero que representa la cantidad requerida de bienes o servicios.
(6) Unidad de medida: servicio o pieza, litro, kilo etc.

(7) Descripcion del bien, arrendamiento o servicio.

(8) Numero de la partida presupuestal a 5 digitos y titulo de la misma.
(9) Cifra que representa el valor estimado de la contratacion.

(10) Tipo de procedimiento a realizar LP para Licitacion Publica; ITP para invitacion a cuando menos tres

personas y AD para adjudicacioén directa.
(11) Caracter del procedimiento: N para procedimiento nacional e | para el procedimiento internacional.
(12) Trimestre en el cual se requieren los bienes o servicios.
(13) Suma de todos los valores estimados de las contrataciones requeridas por el area solicitante.

(14) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabora el programa con nivel minimo de

director general.

(15) Nombre completo, cargo y firma del Servidor Pablico Directivo que autoriza el programa.
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Formato 2. Solicitud de modificacion al PAAAS
l n €€ e o
Instituto Nacional para la Direccion General __(2)__
Evaluacion de la Educacion
México Ciudad de México, D.F. a ()
AR. (4)
La presente solicitud de modificacion se realiza por:
[l  cambio o cancelacién del bien o servicio:
Dice: (5)
Debe decir: (6)
Adicién del bien o servicio que se indica en el siguiente cuadro.
Bien, arrendamiento o servicio Procedimiento Fecharequerida
Valor total
estimado
En caso de
plurianuales
sefialar el monto
Tipo
Unidad correspondiente Caracter
Partida (LP/ITR/ ler. 20, 3°. 40,
Cantidad de Descripcién al ejercicio (N/1)
presupuestal AD) Trim. | Trim. | Trim. | Trim.
medida fiscal.
En caso de
contratos
abiertos sefialar
el monto
minimo.
_(M_ _@e_ | O | (1 $_(11)__ _ (12| _(13)_ (14)
Elaboré Autorizé
@5 (16)
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Instructivo _de llenado para el formato de solicitud de modificacién al Programa Anual de

Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios.

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)

6
@)
®)
©
(10)
(11)

(12)

(13)
(14)

(15)

(16)

Nombre de la Unidad Requirente.

Nombre de la Direccién General Requirente.

Lugar y fecha de elaboracion del documento (dia, mes y afio).
Nombre del Area Requirente que reporta su informacion.

Indicar el titulo del bien o servicio sefialado originalmente en el formato 1. Programa Anual de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)

Indicar la nueva denominacion del bien o servicio requerido.
Numero que representa la cantidad requerida de bienes o servicios.
Unidad de medida: servicio o pieza, kilo, litro, etc.

Descripcion del bien, arrendamiento o servicio.

Numero de la partida presupuestal a 5 digitos y titulo de la misma.
Cifra que representa el valor estimado de la contratacién.

Tipo de procedimiento a realizar LP para Licitacion Publica; ITP para invitacion a cuando menos tres

personas y AD para adjudicacioén directa.
Caracter del procedimiento: N para procedimiento nacional e | para el procedimiento internacional.
Trimestre en el cual se requieren los bienes o servicios.

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabora el programa con nivel minimo de

director general.

Nombre completo, cargo y firma del Servidor Publico Directivo que autoriza el programa.
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Formato 3. Términos de Referencia

l n €€ UNIDAD __(1)__

Instituto Nacional para la DIRECCION GENERAL ___ (2)___
Evaluacién de la Educacién
México
Términos de Referencia
@)
LUGAR Y FECHA

INDICE
l. ANTECEDENTES ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e eeee e et e et eeeeeeeeeeseeeeeeeeeeneeeenees
Il. OBJETIVO DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR ...

ODJELIVO GENETAI ...ttt e et et e et e e st e e e e b b e e e sab e e e e s nr e e e e trreeeane
ODjJEtiVOS ESPECITICOS ...eveieiiiiie ettt et e e et e e e s b e e e s snrreeeane

. ESPECIFICACIONES TECNICAS ....ooviiiecteeeee ettt te st e et e teste s etesteeetesaeeeresaeneas
V. ACTIVIDADES O TAREAS A REALIZAR ....cooiiiiiiiiiiieieieieeeteteeeeeeeeeet ettt ee e eeeeeeeeeeeees
V. PERFIL DEL PRESTADOR DEL SERVICIO .....coitiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieiieteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeees
VI. PRODUCTOS E INFORMES A ENTREGAR ....ooiiiiiiiiiiiieitieieieieee ettt eeeeeeeseseeeseeenees
VII. FORMA DE PAGO ...ttt ee et ettt s et s s sttt s s e s st s s e s st et e st s e s e s s s s s e s esseeeneeeesnnesnneeees
VIII. FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA .....c.ocviieieeeeeeeteeeteeee et ee et en e ensaennais
IX. VIGENCIA O PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO .......oouoiiietieeeeteeeeeeee e
X. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO ..ot eteee e
XI. PENAS CONVENCIONALES Y/O DEDUCCIONES .......cooiiiiiiiiiieiie et
XII. CRITERIO DE EVALUACION .........otiiitie ettt et nn et eneaeaene e
XIII. DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA .....ovivieeieteeeteeeeete e eee et ee e en e
XIV. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION ........ooiiiiitieeeeeeeeeetee e en s
XV. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO ....ciiiiiiiiieieieieieieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeeees
XVI. MEDIDAS DE COMPROBACION, SUPERVISION Y VERIFICACION..........ccocvieveeeeeeeeeeeenennn

XVIL BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt s ettt ettt s e s es et et et et et et esssnsn s s eseseseseseseseas
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INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

México
I. ANTECEDENTES
_ G
_®__

II. OBJETIVO DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR

Objetivo general:

Objetivos especificos

_(__

lIl. ESPECIFICACIONES TECNICAS

El servicio consiste en (8)

IV. ACTIVIDADES O TAREAS A REALIZAR

Para el adecuado desarrollo de los servicios se realizaran las siguientes actividades:

S C)

V. PERFIL DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

—(10___

El perfil del prestador de servicios hacional o extranjero, debera cumplir los siguientes requisitos:

COMPETENCIAS

Rasgos Personales

a. Personalidad

Valores:
Actitudes:
Talentos inherentes:

b. Funcional- Sectorial
(destrezas-know how)

Formacion y nivel profesional:

Experiencia:

Conocimientos del Sector:

c. Metodoldgicas

(conocimiento y habilidades del como

hacer)

Conocimientos especificos:

2. Herramientas informéaticas:

Otro idioma

d. Competencias

1. Conductas deseables

Interpersonales y Sociales »  Alto rendimiento

(conductas y comportamientos frente a los » Capacidad de trabajo en equipo.

demas) » Respeto y valoracion de cualquier miembro del
equipo de trabajo.

e. E. Estratégicas 1. Capacidades especificas

(Apropiacion de significados y objetivos) » Capacidad de alineamiento con los objetivos de la

Institucién

f. Capacidad operativa y financiera
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VI. PRODUCTOS E INFORMES A ENTREGAR
(1

Fecha, plazo de entrega o calendario Productos esperados e informes

VIl. FORMA DE PAGO
El pago se efectuara en (12)
1.- Que se reciba la factura debidamente requisitada y;

2.- Siempre y cuando se hayan recibido previamente y de conformidad los servicios por parte del
administrador del contrato/pedido.

El pago se efectuara por alguno de los siguientes medios:

dentro de los 20 (veinte) dias naturales, contados a partir de:

Cheque librado en términos de las disposiciones legales aplicables, que serd entregado en el
Departamento de Tesoreria del INEE al proveedor; o

Transferencia a través del Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI), que realizara la Direccion
General de Administracion y Finanzas (DGAF), para que se efectle la transferencia correspondiente a la
cuenta bancaria que el proveedor notifique al INEE por conducto de la DGAF, mediante el formato de alta de
cuentas bancarias de proveedores.

Productos esperados e informes Plazo de entrega o Pago
calendario

VIIl. FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA

Unidad de Medida Descripcion Precio IVA Importe Total
Unitario
Servicio _(a3)__
Importe total con letra: ( )

El prestador proporcionara todos los materiales que se requieran para la correcta realizacion de los
servicios, por tanto, el INEE pagard unicamente el importe de los servicios que aquél hubiere cotizado,
considerando que el precio se mantendra fijo durante la vigencia del contrato/pedido que se llegue
a formalizar.

IX. VIGENCIA

(14
X. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

A fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones que adquiera el prestador de servicios, éste debera
gestionar ante institucion legalmente facultada para ello, una poliza de fianza o un cheque certificado a favor
del INEE, por el equivalente al 10% del monto total del contrato antes del impuestos al valor agregado (IVA),
misma que deberd entregar dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de firma del contrato
correspondiente.

Xl. PENAS CONVENCIONALES Y/O DEDUCCIONES

El proveedor pagara al Instituto penas convencionales, por cada dia de atraso por el incumplimiento en las
fechas pactadas de entrega de los productos, las cuales seran equivalentes al porcentaje diario indicado en el
siguiente cuadro, por atraso en la fecha pactada de cumplimiento del servicio.

El proveedor se hara acreedor de deducciones al pago de servicios con motivo del incumplimiento parcial
o deficiente del servicio.

La aplicacion de las penas convencionales y/o deducciones no debera exceder del monto de la garantia
de cumplimiento de contrato.
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Dichas sanciones las cubrira el proveedor a opcion del INEE, mediante cheque certificado a su favor
o mediante la aplicacion y descuento de los pagos que le correspondieran a al proveedor.

No procedera pago alguno por parte del INEE cuando existieren sanciones pendientes de cubrir por parte
del proveedor

Penas convencionales

Causa Porcentaje Base de célculo
1 _ (15 _ (18)___ _@an__
Deducciones al pago
Causa Porcentaje Base de calculo
1 _ (18 _ (19_ _ (20)___

XIl. CRITERIOS DE SELECCION / EVALUACION

. (@n__

XIll. DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA

Para la elaboracién del contrato, el proveedor debera considerar la siguiente documentacion:
1. Escritura constitutiva, en su caso con sus reformas

Poder notarial del representante legal

Identificacion oficial del representante legal

Comprobante de domicilio

Cédula del Registro Federal de Causantes

Clave Unica de Registro de Pablacion (CURP), sélo para persona fisica

N o g ks~ owDbd

Estado de cuenta bancaria que indique la clave interbancaria a 18 digitos (para tramite en el
sistema de pago electrénico)

8. Declaracion de no encontrarse en los supuestos de los 73 y 89 de las Normas en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de
la Educacion

9. Carta de estratificacion (micro, pequefias y mediana empresas)
10. Carta de integridad
11. Carta de nacionalidad
12. Opinidn de cumplimiento del SAT (32 D).
XIV. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

—3___
XV. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

—a___
XVI. MEDIDAS DE COMPROBACION, SUPERVISION Y VERIFICACION

La comprobacion de los servicios se realizara (25) , a fin de revisar y validar que satisfaga las
necesidades y requerimientos del Instituto y cumpla con la normatividad establecida en la materia.

La supervision de los servicios se llevara a cabo (26) , con la finalidad de vigilar que el prestador
cuente con la informacién necesaria que coadyuve a la correcta integracion de la propuesta de contratacion.

La verificacion de los servicios se realizara (27) , cumplan con los lineamientos del Instituto y
gue el monto de la factura corresponda a los servicios efectivamente prestados.

XVII. BIBLIOGRAFIA

— (28)____
ATENTAMENTE

—(29__
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Instructivo de llenado:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)
6
™

®
©

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
a7
(18)
(19)
(20)
(21)

(22)
(24)

(25),

(28)
(29)

Unidad Administrativa Requirente.

Direccién General Requirente

Titulo de la consultoria, asesoria, estudio o investigacion (completo).

Titulo de la consultoria, asesoria, estudio o investigacion (abreviado).

Indicar el vinculo entre el objeto o fines del INEE con el servicio requerido.

Justificar que el servicio resulta necesario para el cumplimiento de un programa, meta del Instituto

Indicar el objetivo a conseguir con la contratacion del servicio requerido. Desglosando el objetivo
general y objetivos especificas que se pretenden cumplir con esta contratacion.

Describir el servicio o0 el modo o manera en que se requiere se realice.

Relacionar las actividades que realizara el prestador del servicio objeto de la contratacion. Describir
con precision las tareas y principales actividades a ser ejecutadas el prestador del servicio;
definiendo su secuencia y articulacion. Incluir la forma como el prestador del servicio puede presentar
el desarrollo de la metodologia como parte de los trabajos a desarrollar.

Establecer los requerimientos humanos, académicos, laborales, técnicos, econémicos, que debe
reunir el prestador del servicio.

Determinar el resultado del servicio en un documento, dispositivo o medio y la fecha en que se
recibird en congruencia con las actividades a realizar. Definir los productos y resultados que
se esperan obtener, y que permitan lograr el objetivo general y los objetivos especificos de la
consultoria a contratar. Se debe determinar la frecuencia de los informes periddicos de avance y las
caracteristicas en cuanto a contenido, asi como de edicion y formato del mismo. Otra informacion
que se debe proporcionar incluye: extension, nimero de ejemplares a entregar, tipo y tamafio de
letra, margenes, tablas que deberan incluirse, anexos, tipo de soporte en el que se entregaran
-impreso y/o magnético-, procesador de palabras que deberd utilizarse, exigencia de un resumen
ejecutivo, idioma o idiomas en que seran presentados, nombre y cargo de las personas que recibiran
los informes, etc.

Indicar la forma de pago, en una o varias exhibiciones, en cantidad fija o por porcentaje, alineadas a
los productos e informes a entregar y la fecha o plazo de pago.

Considerar si se va a establecer el servicio en unitario o estara integrado por varios subservicios.
Periodo de duracion del servicio, dentro del cual se prestaré el servicio.

Causa especifica o atraso por la que sera sancionado el proveedor con penas convencionales.
Proporcion de penalizacion de .05% hasta el 2% diario.

Sobre monto total del contrato o sobre el precio unitario del subservicio.

Causa especifica o0 atraso por la que sera sancionado el proveedor con deducciones al pago.
Proporcion de deduccién de .05% hasta el 5% por causa.

Sobre monto total del contrato o sobre el precio unitario del subservicio.

Determimar los criterios de selecciébn mediante la evaluacion de puntos, incluyendo la tabla de
puntuacion.

Cuando resulte aplicable, establecer una condicion de confidencialidad de la informacion.

Nombre completo y cargo del servidor publico designado como responsable de administrar el
contrato.

(26) y (27) Nombre completo y cargo del o los servidores publicos designados como responsables.
Cuando aplique, fuentes de consulta.

Nombre completo y firma del Servidor Publico Directivo.
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INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

Formato 4. Anexo Técnico

Unidad __ (1)
Direccion General ___ (2)

Formato 4. Anexo técnico

México —(3)_
4
Justificacién
I )
Descripcion del bien, arrendamiento o servicio
El INEE requiere la contratacion/adquisicion/arrendamientode ___ (6)__
Especificaciones técnicas
_(__
Lugar y plazo o fecha de entrega o de prestacion del bien, arrendamiento o servicio.
Vigencia
La vigencia de la contratacion serade __ (8)___ .
Administrador del contrato/pedido
El __ (9)___ fungira como “Administrador del Contrato/pedido”, y sera la persona responsable de vigilar,

supervisar y verificar el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del contrato.

Formato para propuesta econémica

—(10__

No. Unidad de
medida

Descripcion

Precio |IVA | Subtotal Total
unitario

Importe total con letra: (XXXXXXXXXXX)

El precio se mantendra fijo durante la vigencia del contrato/pedido que se llegue a formalizar.

Forma de pago

El pago se efectuara en __(11)____ dentro de los 20 (veinte) dias naturales, contados a partir de:

1.- Que se reciba la factura debidamente requisitada y;

2.- Siempre y cuando se hayan recibido previamente y de conformidad los bienes/arrendamientos
0 servicios por parte del administrador del contrato/pedido.

El pago se efectuara por alguno de los siguientes medios:

a) Cheque librado en términos de las disposiciones legales aplicables, que serd entregado en el
Departamento de Tesoreria del INEE al proveedor; o

b) Transferencia a través del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI), que realizara la
Direccion General de Administracién y Finanzas (DGAF), para que se efectlie la transferencia
correspondiente a la cuenta bancaria que el proveedor notifique al INEE por conducto de la DGAF,
mediante el formato de alta de cuentas bancarias de proveedores.
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Garantia de cumplimiento de contrato/pedido

A fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones que adquiera el prestador de servicios, éste debera
gestionar ante institucion legalmente facultada para ello, una pdliza de fianza o un cheque certificado a favor
del INEE, por el equivalente al 10% del monto total del contrato antes del impuestos al valor agregado (IVA),
misma que deberd entregar dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de firma del contrato
correspondiente.

_ (12___
Penas convencionales/deducciones o deducciones

El proveedor pagara al Instituto penas convencionales, por cada dia de atraso por el incumplimiento en las
fechas pactadas de entrega, las cuales seran equivalentes al (13)_% (__14)__ ) diario, por los servicios
no entregados o prestados oportunamente.

El proveedor pagara deducciones por deficiencia o mala calidad del servicio a razén de __ (15) %
(__16__ ) sobre el precio unitario antes de IVA.

- La aplicacion de las penas convencionales o deducciones no deberi exceder del monto de la
garantia de cumplimiento de pedido.

- Dichas penas las cubrira el proveedor a opcion del INEE, mediante cheque certificado a su favor o
mediante la aplicacién y descuento de los pagos que le correspondieran a al proveedor.

- No procedera pago alguno por parte de del INEE cuando existieren penas pendientes de cubrir por
parte del proveedor.

Documentacion legal

Para la elaboracion del contrato/pedido, el ofertante/licitante que resulte adjudicado como proveedor
debera considerar la siguiente documentacion:

1. Escritura constitutiva, en su caso con sus reformas
Poder notarial del representante legal
Identificacién oficial del representante legal

2

3

4.  Comprobante de domicilio

5 Cédula del Registro Federal de Causantes y CURP para personas fisicas.
6

Estado de cuenta bancaria que indique la clave interbancaria a 18 digitos (para tramite en el sistema
de pago electrénico).

7. Declaracion de no encontrarse en los supuestos de los 73 y 89 de las Normas en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion

8. Carta de estratificacion (micro, pequefias y mediana empresas)
9. Carta de nacionalidad.

10. Opinién de cumplimiento del SAT (32 D).

ATENTAMENTE

. @@n___
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Instructivo de llenado.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“

®)

(6)
™

®
©

(10)

(11)

(12)

13

(14)
(15)
(16)

an

Nombre completo de la Unidad Requirente.
Nombre completo de la Direccion General Requirente.
Lugar y fecha de elaboracién del documento (dias, mes y afio)

Titulo o denominacion del bien, arrendamiento o servicio requerido, de acuerdo al Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, alineado a un programa institucional meta o actividad

Vincular el objeto del INEE con el bien, arrendamiento o servicio requerido. En el caso de que el
requerimiento ese destinado a un proyecto o consumo especifico, establecer el programa al cual
se destinara.

Indicar en forma genérica el bien, arrendamiento o servicio solicitado.

Especificaciones o datos técnicos y demas informacién para explicar el objeto y alcance de la
contrataciéon (como cantidad, unidad de medida, datos técnicos; normas oficiales, normas
internacionales o de referencia aplicables; los métodos de prueba que en su caso se requieran
especificando el método, la forma cdmo se debe acreditar, los resultados esperados y, la forma cémo
evaluaran las especificaciones). En este apartado se debera incluir el almacén como lugar de entrega
del bien, salvo que el Area Requirente determine otro bajo su responsabilidad; para el caso de
servicios se deberd indicar el lugar donde se recibirdn los mismos. La fecha o el plazo o fecha
de entrega del bien o de prestacion del servicio deberéd estar comprendido dentro de la vigencia de

la contratacion.
Fijar la temporalidad de la contratacion y la fecha o periodo en que inicia.

Nombre y cargo del servidor puablico con nivel minimo de director general designado como

administrador del contrato/pedido.
Forma como deberan presentar su cotizacion los licitantes.

Pago Unico o en exhibiciones, porcentaje de pago y condicion de entrega contra la cual procede
el pago.

En su caso, justificacion y fundamento para exentar de garantia de cumplimiento del contrato/pedido
al proveedor.

Porcentaje de pena convencional indicada con numero.
Porcentaje de pena convencional descrita con letra.
Porcentaje de deductiva indicada con nimero.
Porcentaje de deductiva descrita con letra.

Nombre completo y firma del Servidor Publico Directivo.
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INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

Formato 5. Constancia de existencias

Unidad __ (1)

Direccion General ___ (2)

Formato 5. Constancia de existencias

México
- B )
Area Requirente: 4) No. de requisicion: (5)
Fecha
Unidad Cantidad de Ndmero de Rotacion
Num. (cucop de
de Descripcién del bien | existencias bienes Observaciones de
Consecutivo ) Gltima
medida verificadas disponibles inventario
entrada
_(10)__
S (C) I _(n_ (<) I I () N (11 | @12 _ (13 @14
Solicita Confirma existencias en Almacén Sello
(15) Jefe de Departamento del aimacén e Esta constancia sélo es valida

inventarios

(@

con el sello del almacén

_Qn___

Objetivo: Garantizar que el area requirente verificé en el almacén el nivel de existencia de los bienes que

requiere y, en su caso, justificar la adquisicion de los mismos como resultado de las estrategias determinadas

por el Instituto para el adecuado control de los inventarios. Fundamento: articulos 19 fraccion VI y 59 segundo

parrafo de las Normas en materia de adquisiciones, arredramientos y servicios del Instituto Nacional para la

Evaluacién de la Educacion.
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Instructivo de llenado para el formato de constancia existencias.

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:

Informacion que deberé sefialar el solicitante:

@
@
©)
“
®)
(6)
@)

®
©

(10)
(11)
(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Nombre de la Unidad Administrativa Requirente.

Nombre de la Direccién General Requirente.

Lugar y fecha de elaboracién del documento (dias, mes y afo).

Nombre del Area Requirente que solicita la verificacion de existencia de bienes en el almacén.
En su caso, nUmero consecutivo que se asigna a la requisicion.

En su caso, numero que se asigna al bien a verificar.

Clave que identifica los bienes de conformidad con el Clasificador Unico de Contrataciones Publicas

(CUCOP)
Unidad de medida del bien: pieza, metro, kilo, litro, etc.

Descripcion del bien. Informacién que deberd completar el jefe de departamento de almacén

e inventarios:

Cantidad de existencias verificadas por el almacenista responsable de la custodia de los bienes.
Fecha en que fue registrada en el sistema de control de inventarios la Gltima entrada al almacén.
Numero de bienes que el almacenista puede entregar por estar disponibles.

Sefialar las observaciones en caso de que se encuentren asignados los bienes existentes en

el almacén.
Sefalar, en su caso, la rotacion de inventario de los Ultimos 6 meses.

Nombre completo del servidor publico responsable del almacén que confirmé la existencia

y/o disponibilidad.

Sello del almacén.
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Formato 6. Solicitud de verificacion y dictamen
de conformidad con el articulo 15 de las Normas

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General (2)
Evaluacién de la Educaciéon

México No. de Oficio ()

Solicitud de verificacion y dictamen de conformidad con el articulo 15 de las
Normas en materia de adquisiciones

Director General de Asuntos Juridicos
Presente:
__(4)__Lugaryfecha

En cumplimiento a lo dispuesto por los parrafos primero a quinto del articulo 15 de las Normas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion que a
la letra disponen:

Articulo 15. Las Unidades Administrativas que requieran contratar servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, previamente verificaran en los
archivos de la DGAJ, la existencia de trabajos iguales o similares sobre la materia de
gue se trate, atendiendo a lo dispuesto por el Manual y las Normas vigentes para el
ejercicio del presupuesto del Instituto.

Correspondera a la DGAJ, integrar y actualizar la relacion de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, para efectos de lo establecido en el parrafo anterior.

En este entendido, las Areas Requirentes deberan solicitar a las DGAJ, previo a la
contratacion de los servicios a que hace referencia este punto, se pronuncie sobre
la existencia de trabajos relacionados con las materias de que se trate.

Dentro de la solicitud a que hace referencia el parrafo anterior, las Areas Requirentes
deberan pronunciarse mediante dictamen sobre la disponibilidad de personal
capacitado o disponible para realizar los trabajos.

En el supuesto de que la DGAJ identifique la existencia de trabajos similares, lo hara
del conocimiento del Area Requirente, a efecto de que valore el uso vy
aprovechamiento de la informacion disponible en el Instituto, en este supuesto no
procedera la contratacion, con excepcién de aquellos trabajos necesarios para la
adecuacion, actualizacion o complemento de la informacion existente.

Solicito a Usted gire sus apreciables 6rdenes a quien corresponda para que se verifique en los archivos de
la Direccion General de Asuntos Juridicos a su digno cargo, la existencia de trabajos iguales o similares
relacionados con (5) :

El servicio de consultoria, asesoria estudio o investigacion:

l. Resulta indispensable para el logrode __ (6) __ .
II.  Asimismo, la Direccion (7) , dictamina la no disponibilidad de personal capacitado o
disponible para realizar el servicio de (8) .

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por el articulo 15 de las Normas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion; articulo 68 de la Norma
para el ejercicio del presupuesto y Numeral XX de los Lineamientos de austeridad, mejora y modernizacion de
la gestion publica del INEE del ejercicio fiscal XXXX.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

@
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Instructivo de llenado para el formato de Solicitud de verificacién y dictamen de conformidad con

el articulo 15 de las Normas en materia de adquisiciones.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:
(1) Unidad Requirente.

(2) Direccion General Requirente.

(3) Numero de oficio asignado por el Area Requirente.

(4) Lugary fecha de elaboracion del documento.

(5) Descripcion del servicio objeto de la contratacion.

(6) Meta, programa o proyecto institucional y los resultados esperados.
(7) Nombre del Area Requirente.

(8) Descripcion del servicio objeto de la contratacion.

(9) Nombre completo y firma del Servidor Publico Directivo.
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Formato 7. Informe al Consejero Presidente del Instituto

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion
México

UNIDAD __ (1)
DIRECCION GENERAL __ (2)___

INFORME AL CONSEJERO PRESIDENTE
DEL INSTITUTO
@

4

Consejero Presidente del Instituto
Presente:

Dentro del plazo de 20 (veinte) dias naturales contados a partir de la recepcion satisfactoria del servicio de

) , prestado por (5)__, y recibido con fecha (6)___; present6 a Usted el siguiente:
INFORME DEL RESULTADO

En cumplimiento a lo dispuesto por los parrafos sexto y séptimo del articulo 15 de las Normas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion que a

la letra disponen:

Articulo 15. Las Unidades Administrativas que requieran contratar servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, previamente verificaran en los
archivos de la DGAJ, la existencia de trabajos iguales o similares sobre la materia de
que se trate, atendiendo a lo dispuesto por el Manual y las Normas vigentes para el
ejercicio del presupuesto del Instituto.

Concluida la prestacion del servicio, el Titular de la Unidad del Area Requirente
debera emitir en un plazo méaximo de 20 dias naturales contados a partir de la fecha
en que se haya recibido satisfactoriamente, un informe al Presidente del Instituto, en
el que, con base en los entregables pactados en el contrato o pedido, se indique el
resultado obtenido y la forma en la que contribuyeron los trabajos al logro del objetivo
para el cual se realiz6 la contratacion; una copia de este informe se debera remitir a
la Contraloria.

Las Areas Requirentes deberan remitir a la DGAJ un informe del resultado de los
trabajos contratados o entregables en los términos del presente apartado en el
mismo plazo a que hace referencia el parrafo anterior.”

Se informa la contratacion de (5) mediante instrumento nimero (7)_, para la realizacion de

(3)_;con un importe de $ (8)___; vigencia del (9)__;yencuyaenlaclausula __ (10)____

pactaron los siguientes entregables:

No. Descripcion

Se obtuvieron los siguientes resultados:

No. Descripcion Fecha de entrega |[Resultado obtenido y forma en la que
contribuyeron los trabajos al logro del
objetivo para el cual se realizd Ila
contratacion

(11)

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

. @___

C.C.p. LIC. LUIS FELIPE MICHEL DIAZ.- Contralor Interno.

se
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Instructivo de llenado para el Informe del Resultado.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

(1) Unidad Requirente.

(2) Direccion General Requirente.

(3) Titulo completo de la consultoria, la asesoria, el estudio o la investigacion contratado.
(4) Lugary fecha de elaboracion del documento.

(5) Nombre completo o razén social de la persona fisica o moral contratada.

(6) Fecha (dia, mes y afio) en que se recibieron satisfactoriamente los servicios.

(7) Numero de contrato.

(8) Importe total del contrato, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

(9) Vigencia de la contratacidn, indicado la fecha de inicio y conclusién (dia, mes y afio).
(10) Numero de la clausula contractual en la que se establecieron los entregables.

(11) Descripcion del resultado identificando el logro o cumplimiento de la meta, programa o proyecto

institucional.

(12) Nombre completo y firma Servidor Publico Directivo
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Formato 8. Informe del resultado de los trabajos contratados o entregables
INFORME DEL RESULTADO DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS O ENTREGABLES

— Q@
4

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacidon

México

Director General de Asuntos Juridicos

Presente:

Dentro del plazo de 20 (veinte) dias naturales contados a partir de la recepcion satisfactoria del servicio de
3) , prestado por (5)___, y recibido con fecha (6)___; present6 a Usted el siguiente:

INFORME DEL RESULTADO DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS O ENTREGABLES

En cumplimiento a lo dispuesto por el parrafo séptimo del articulo 15 de las Normas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion que a la
letra disponen:

Articulo 15. Las Unidades Administrativas que requieran contratar servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, previamente verificardn en los
archivos de la DGAJ, la existencia de trabajos iguales o similares sobre la materia de
que se trate, atendiendo a lo dispuesto por el Manual y las Normas vigentes para el
ejercicio del presupuesto del Instituto.

Concluida la prestacion del servicio, el Titular de la Unidad del Area Requirente
debera emitir en un plazo maximo de 20 dias naturales contados a partir de la fecha
en que se haya recibido satisfactoriamente, un informe al Presidente del Instituto, en
el que, con base en los entregables pactados en el contrato o pedido, se indique el
resultado obtenido y la forma en la que contribuyeron los trabajos al logro del objetivo
para el cual se realiz6 la contratacion; una copia de este informe se debera remitir a
la Contraloria.

Las Areas Requirentes deberan remitir a la DGAJ un informe del resultado de los
trabajos contratados o entregables en los términos del presente apartado en el
mismo plazo a que hace referencia el parrafo anterior.”

Se informa la contratacion de ___ (5) mediante instrumento nimero ___ (7)___, para la realizacion de
(3)__;conunimporte de $ (8)_; vigencia del (9)___; se obtuvieron los siguiente resultados:
No. Descripcion del trabajo Fecha de Resultado
contratados o entregable recepcion
_ (10__ (1 (12

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

@y
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Instructivo de llenado para el Informe del Resultado.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

(1) Unidad Requirente.

(2) Direccion General Requirente.

(3) Titulo completo de la consultoria, la asesoria, el estudio o la investigacion contratado.
(4) Lugary fecha de elaboracion del documento.

(5) Nombre completo o razén social de la persona fisica o moral contratada.

(6) Fecha (dia, mes y afio) en que se recibieron satisfactoriamente los servicios.

(7) Numero de contrato.

(8) Importe total del contrato, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

(9) Vigencia de la contratacion, indicado la fecha de inicio y conclusion (dia, mes y afio).
(10) Descripcion del trabajo, producto entregable contratado.

(11) Fecha de recepcion de los trabajos (dia, mes y afio)

(12) Descripcion del resultado identificando el logro o cumplimiento de la meta, programa o proyecto

institucional.
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Formato 9. Solicitud de cotizacién

INEE —

Instituto Nacional para la Direccién General (2)

Evaluacion de la Educacion .. . .,
México Formato 9. Solicitud de cotizacion

_()__
Direccion: ___ (4)_____
Teléfono: __ (5)___ vy
Correo electrénico: __ (6)
PRESENTE
Ciudad de México,D.F.a___ (7)___

El Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE), organismo publico autbnomo, requiere
para el cumplimiento de sus fines de los bienes, arrendamientos y/o servicios que su representada o Usted
comercializa, por tanto se le ha identificado como un posible proveedor para el Instituto; en este sentido y en
cumplimiento a las Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional
para la Evaluacién de la Educacion (las Normas en materia de adquisiciones), mediante la presente se le
solicita de la manera mas atenta se sirva cotizar lo que a continuacion se detalla:

Informacién general:

Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar se especifican en el Anexo (formato 4),
donde se describen las especificaciones técnicas del bien o servicios requeridos de la solicitud de cotizacion.

Plazo y Condiciones de entrega:

0 Fecha de entrega: dd/mm/aa

0 En una sola exhibicién de dias naturales posteriores a la recepcion de la orden de
surtimiento.

0 Entregas parciales con una vigencia maxima (fechas o plazo)

Lugar de entrega de los bienes o de prestacion del servicio:

0  Almacén del Instituto ubicado en:
00 Entidades de la Republica Mexicana.

0  Especificar otro:

Pago:

0 El pago se realizara a los 20 dias naturales posteriores a la entrega de la factura, previa entrega de
los bienes o prestacion de los servicios a satisfaccion del Area Requirente.

00  Se otorgard un anticipodel ___ %
0  No aplica anticipo.

Garantia de cumplimiento del contrato/pedido:

0  No aplica garantia.

00  El proveedor debera entregar una garantia de cumplimiento del contrato/pedido por el 10% del monto
adjudicado, antes de IVA.

Para el caso de bienes:
00  Contra defectos de fabricacion: plazo maximo para la reposiciéon o cambio fisico.

00  Garantia reparacion y/o reposicion de bienes.
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Penas convencionales o deducciones

0 El proveedor sera acreedor a penas convencionales o deducciones por atraso en la entrega de los
bienes o en la prestacion del servicio, en un porcentaje del % por cada dia de atraso.

Para el caso de servicios:

0 Las deducciones se aplicaran solo por la deficiencia o mala calidad del servicio, en un porcentaje del
_% por cada supuesto de incumplimiento.

Otros:

Manifestacion de cumplimiento de normas oficiales, de referencia o internacionales que apliquen al bien o
servicio ofertado.

De contar con su atencion, agradecemos nos envie su propuesta, con la informacién abajo indicada, a
mas tardar el dia (8) de 201_, a la atencién de 9 , 0 al correo electronico
() __ .
La cotizacién que en su caso se sirva otorgarnos no representa
ninguna obligacion de contratacién para el Instituto.

ATENTAMENTE

—(1y___

Instrucciones al posible proveedor para el llenado de la cotizacion:
1. Enviar la oferta o cotizacién en papel membretado
2. Indicar el precio unitario, subtotal y total como a continuacion se indica:

A B C D E F
No. Descripcion Unidad de Cantidad Precio Impuesto Subtotal
medida unitario (ejemplo (C x D +E)
IVA)
Subtotal:
Total:

3. Indicar la fecha de elaboracion.
Para el caso de bienes:

4. Incluir en su cotizacion las fichas técnicas, folletos o catdlogos que contengan las caracteristicas de
los bienes en su caso los servicios.

Senialar el origen de los bienes (nacional o pais de importacion).
En su caso las marcas que oferta.

En caso de bienes de importacidn sefialar la moneda en que cotiza.

© N o g

En caso de que el proceso de fabricacion de los bienes requeridos sea superior a 60 dias, sefialar el
tiempo que corresponderia a su produccion.

Para bienes y servicios:

9. En su caso, indicar las normas, certificados y registros.

10. Las presentaciones, catalogos, instructivos o folletos.

11. En su caso, especificar si el costo incluye: Instalacién/Capacitacion/Puesta en marcha/ Mantenimiento
12. Indicar nombre, cargo y firma de la persona que cotiza con facultades.
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Instructivo de llenado para el formato de solicitud de cotizacién.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)

4)

®)
(6)

™
®
©

Nombre de la Unidad Requirente.
Nombre de la Direccion General Requirente.

Nombre completo del representante legal del potencial proveedor ejemplo: Juan Pablo Montesinos
Carmona, representante legal de la empresa Mercaderias, S.A. de C.V. y en caso de personas

fisicas su nombre completo y en su caso, su nombre comercial.

Domicilio completo de la persona a quien va dirigida la cotizacion, iniciando por la Calle, namero,

colonia, entidad y cédigo postal.
Numero o nameros telefénicos, incluyendo en su caso el nimero de fax.

Correo electrénico de la persona a quien va dirigida la cotizacién o en su caso, pagina web

de la misma.
Lugar y fecha de emisién del documento.
Fecha méxima para recibir la respuesta y en su caso la cotizacion (dias y mes).

Nombre completo del servidor publico a quien debe dirigirse la respuesta.

(10) Correo electronico institucional del servidor publico a quien debe dirigirse la respuesta.

(11) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que firma la solicitud de cotizacion.

Informacién general

Se deberan incluir las condiciones especificas de la contratacion, en caso de que alguna(s) no aplique(n)

se podran omitir.
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Formato 10. Resultado de la investigacion de Mercado

INEE ——

Instituto Nacional para la Direccion General (2)
Evaluacion de la Educacion

México Formato 10. Resultado de la investigacion de Mercado
S ) B
Descripcion del bien, arrendamiento o servicio: (4)
Oferente
No. Especificaciones Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3
“N?
N ) B
1 | Nacionalidad __(6)__

El bien o servicio cumple las caracteristicas o
descripcion técnica y de calidad solicitada.
Adjunta la ficha técnica del bien. Indica la
2 durabilidad del bien. O indica proporciona —N—
servicios de mantenimiento preventivo 0

correctivo del bien objeto

3 | * Sélo aplica a bienes: origen )

4 | Marca y/o modelo del bien _09__

Tiene capacidad para entregar los bienes o
5 | prestar el servicio en el lugar y fecha o plazo que _ (10___

se le indique

Cumplimiento de las normas oficiales mexicanas,
6 : . . —an__
normas mexicanas o normas internacionales

7 | Acepta pago a los 20 dias _ (12

8 | Acepta entregar garantia (13

Acepta ser sujeto de sanciones en caso de
9 (1
incumplimiento

10 | Moneda en que cotiza (5

Precio unitario del bien o servicio ofertado
11 $_ (16)__
(incluye impuestos)

12 | Impuesto al Valor Agregado u otros impuestos $  (16)__

13 | Precio total ofertado (incluye impuestos) $ (16
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Para 2 o més bienes o servicios:

Precio unitario
No. Descripcion (incluye IVA Subtotal
impuestos)
$  (16)__ $  (16)_ $  (16)_
Precio total ofertado | $
Fuentes consultadas: a7)
00  Cotizacion
0  Péagina web del INEE o histdrico
0 Consulta en CompraNet
0 sDI
0  Organismos especializados, cAmaras, asociaciones, etc.
O  Internet
0  Viatelefénica
Elaboré Valido Autoriz6
__(18____ __(19__ __(20__
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Instructivo de llenado para el formato de solicitud de cotizacién.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)
(6)
™

®)

(©)

Unidad Requirente.

Direccion General Requirente

Lugar y fecha de emision.

Descripcion genérica del bien, arrendamiento o servicio.

Nombre completo o razén social de las personas fisicas o empresas que cotizaron.
Ofertante nacional o extranjero.

(10), (11), (12), (13) y (14) En caso de cumplir el requisito indicar la palabra “Si”; para el

incumplimiento se deberd indicar el motivo de incumplimiento.

En caso de que el bien sea de origen nacional, sefialar el (%) porcentaje de grado de integracion
nacional; en caso de bienes de origen extranjero (importados), indicar el pais de origen de

los mismos.

Indicar la o las marcas ofertadas y en su caso el modelo ofertado.

(15) Moneda nacional o extranjera (ddlar, euro, etc.)

(16) Cantidad escrita con letra a dos decimales.

(17) Fuente(s) consultada(s), considerando que son obligatorias al menos dos fuentes.

(18) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabora el documento.

(19) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que autoriza el documento.

(20) Nombre completo y firma Servidor Publico Directivo.
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Formato 11. Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios

Unidad __(1)__
Direccién General __(2)__

Formato 11. Requisicién de bienes, arrendamientos o servicios

Area Requirente: ___(3), Req —
Fecha de elaboracién: ___(5). Fecha requerida: ___(6)
S6lo para bienes: Lugar de entrega del bien o de prestacién de servi Vigencia:
s . Anual la fech, 6n y hasta el 31
Constancia de no existencias en el almacén Almacén del Instituto nual: desde Ia fecha de adjudicacién y hasta el 31 de
diciembre del afio en curso.
Oficio de liberacién de inversién (capitulo 5000) Entidades de la Republica Mexicana Plurianual: __(9) __
« £n caso de que el proceso de fabricacién de los bienes requeridos sea superior a 60 dias, sefalar Oficinas del INEE Focha o plazo de entrega:
el tiempo que corresponderia a su produccion.
Otro. Especificar. Fecha de entrega
Requiere muestras: @ Plazo __ (10) __
El NO Programa de entregas:

Contrato abierto: __ (11) __
« Monto minimo.
 Monto méximo

Alos _(12) __ dias naturales posteriores a la recepcion de
la orden de surtimiento.

|Administrador del contrato: __ (13) __

Indicar en su caso: __ (14) ___

Las normas, certificados y registros.

1 costo incluye: Instalacién / Capacitacion/ Puesta en marcha.

Los métodos de prueba que empleard el ente piblico o INEE para determinar el de las solicitadas.

Formadepago: __ (15)
El pago se realizard en una sola exhibicién dentro de los 20 dias naturales posteriores a la entrega de la factura, previa entrega de los bienes o prestacién de los servicios a satisfaccion del Area Requirente.
Por mensualidad vencida
Otra (especificar):
Se otorgard un anticipo del ___ % (Ver justificacién y solicitud de pago de anticipo)

No aplica anticipo.

Garantia de cumplimiento de contrato: (16)

Garantia de cumplimiento del contrato por el 10% del monto adjudicado, antes de IVA.
Para el caso de bienes:
Contra defectos de fabricacién: plazo maximo para la reposicion o cambio fisico.

Excepcion: Se exceptua del otorgamiento de la garantia de cumplimiento, por las siguientes razones fundadas y motivadas: (a7)

Penas convencionales o deductivas:

El proveedor sera acreedor a penas convencionales por cada dia de atraso en Ia entrega de los bienes o en la prestacion del servicio.

Causa Porcentaje
(8 D) %
Para el caso de servicios:
Las deductivas se aplicarn por d:
Causa [ Porcentaje
| o) | ey %

Bien, arrendamiento o servicio

No. | Cantidad | Unidad de medida Descripcion genérica Monto Estimado Clave Presupuestal (PTA) Mes (es) estimado (s) de pago
) W [ ) JU p— ) J— P ) P— J— ) — PR ) P— R v} J—
OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS: (29) Monto Total Estimado (30)

Programa de Trabajo Anual (PTA)

Nim. de Proyecto Denomina Validacién Presupuestal
—By___ By (33)
Nam. de Actividad Denominacién de la Actividad A”‘°’:“'°" de Registro

(32) (32) (34)

Autoriza

(5 __36)__
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Instructivo de llenado para el formato de Requisicion.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

(1) Nombre completo de la Unidad Requirente.

(2) Nombre completo de la Direccién General Requirente.

(3) Nombre completo del Area Requirente que elabora la requisicion.

(4) Numero consecutivo que asigna la Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros.

(5) Fecha de elaboracién del documento: dia, mes y afio.

(6) Fecha en que se requiere el bien, arrendamiento y servicio, considerando los plazos minimos de
contratacion sefialados en el Manual de procedimientos de adquisiciones.

S6lo para bienes:

(7) Requiere muestras: indicar si 0 no dependiendo del caso.

Lugar de entrega del bien o de prestacién de servicio:

(8) Especificar el lugar de entrega que puede ser el Almacén del INEE, alguna(s) entidad(es) de la
Republica Mexicana u otro, en cuyo caso debera especificarse el domicilio completo.

Plazo de entrega:

(9) Indicar los meses o ejercicios fiscales de la plurianualidad.

(10) Indicar la fecha (dia, mes y afo); el plazo (en dias naturales o en dias habiles) o en su caso el

programa de entregas parcialidades con fecha o plazo maximo de entrega.

Contrato abierto:

(11) Indicar el presupuesto o cantidad minima y maxima.

(12) Plazo de entrega, numero de dias naturales que se otorgan para entregar el bien o prestar el servicio.

Administrador del contrato:

(13) Nombre completo y cargo del servidor publico designado como administrador del contrato.

Indicar en su caso:

(14) Las normas, certificados, capacitacion o métodos de prueba que se requieren para la
contratacion especifica.

Forma de pago:

(15) Forma de pago de acuerdo a las opciones sefialadas.

Garantia de cumplimiento del contrato:

(16) Garantia de cumplimiento del contrato o contra defectos de fabricacion.

(17) En caso de que se exceptle de la obligacidon de otorgar la garantia de cumplimiento del contrato o
pedido, indicar las razones y el fundamento.

Penas convencionales o deducciones:

(18) Indicar las causas de procedencia para la sancion por penas convencionales.

(29) Indicar el porcentaje de sancion.

(20) Indicar las causas de procedencia para la sancién por deducciones.

(21) Indicar el porcentaje de sancién.

Bien, arrendamiento o servicio:

(22) Numero consecutivo asignado a cada bien o servicio.

(23) Numero de bienes o servicios que se requieren.

(24) Unidad de medida: servicio o pieza, kilo, litro, etc.

(25) Descripcion genérica del bien, arrendamiento o servicio

(26) Monto estimado de cada uno de los bienes o servicios, incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado (IVA).

(27) Clave presupuestaria PTA donde se afectara presupuestalmente

(28) Mes(es) estimado(s) de pago

(29) En su caso, observaciones y/o comentarios que se consideren necesarios para aclarar el alcance de
la contratacion.

(30) Suma de todos los valores estimados, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Informacién presupuestal:

(31) Numero y denominacion del Proyecto del Programa de Trabajo (PTA) en el cual se tiene previsto, el
presupuesto solicitado

(32) Numero y descripcion de la Actividad del Programa de Trabajo (PTA) en el cual se tiene previsto, el
presupuesto solicitado

(33) Nombre completo, firma, cargo del servidor publico que realiza la validacion de suficiencia
presupuestal.

(34) Nombre completo, firma, cargo del servidor publico con nivel minimo de director, que autoriza el
registro presupuestal.

Solicitud y autorizacidn de la requisicion:

(35) Nombre completo, firma, cargo del servidor publico con nivel minimo de director general, que elabora
la requisicion.

(36) Nombre completo y firma del Servidor Publico Directivo que autoriza la requisicion.
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Formato 12. Justificacién/Solicitud de dictaminacién sobre la procedencia de la excepcion ala
licitacion publica, cuando el supuesto se ubique en las fracciones I, 1, VIII, IX, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII
6 XVIII del articulo 58 de las Normas

INEE ——

Instituto Nacional para la Direccion General (2)

Evaluacion de la Educacion
México

Justificacion que presenta la Direccién 2) para la dictaminacion del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sobre la procedencia de la excepcion
del procedimiento de licitacion publica para 3) :

— (4_

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PRESENTE

JUSTIFICACION QUE PRESENTA LA DIRECCION ) PARA LA DICTAMINACION DEL
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS SOBRE LA PROCEDENCIA DE LA
EXCEPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA PARA 3) )

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; 57, 58 fraccién (5) , 59, 60 fraccion (6) y 68 de las Normas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién (en lo
sucesivo las Normas en materia de adquisiciones); @) , se le solicita a Usted realizar la contratacion

por excepcion a la licitacion publica por (__ (8) ) del siguiente supuesto:
l. DESCRIPCION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O SERVICIO OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto de la presente solicitud consiste en __ (9)__

Unidad de . Descripcion del bien, arrendamiento o servicio
. Cantidad . . L
medida (especificaciones o datos técnicos)

En cumplimiento al articulo 59 segundo y tercero de las Normas, se acomparian a esta justificacion el o los
siguientes documentos o informacion:

1. Requisicién (Anexo _ ).
2. Constancia de existencias de bienes (Anexo _ ).

3. En caso de que el requerimiento esté destinado a un proyecto o consumo especifico, se debera
establecer el programa al cual se destinard y el plazo maximo para proceder a su utilizacion.
Especificar:

ll.  PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O PRESTACION
DEL SERVICIO

— (10__
. RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

De conformidad con lo establecido en el articulo 28 de las Normas en materia de adquisiciones y el
numeral VIII. Investigacion de Mercado del Manual de Procedimientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto la investigacion de mercado (Anexo __) se realiz6 utilizando la
informacién obtenida de las siguientes fuentes:

a) De la pagina del sistema CompraNet y,

b) De proveedores del ramo correspondiente.

—(11)__
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IV. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PROPUESTO
e Procedimiento de contratacion propuesto: Resulta procedente contratar mediante
_ (12

e Fundamento: Articulos 58 fraccion __ (5)___ y 60 fraccion (6) , de las Normas en
materia de adquisiciones,

e Motivacion: Del resultado de la investigacién de mercado se acredita que ___ (13)___.
V. MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION Y FORMA DE PAGO PROPUESTA

_ (14 .

Para el pago se cuenta con recursos presupuestales conforme a la suficiencia presupuestal respectiva con
cargo en las partidas (15)___ . (ANEXO _)

El pago se efectuard __ (16)___ ; para el tramite de pago el proveedor debera entregar la factura
electrénica al administrador del contrato, el cual mediante su firma y nombre, dara visto bueno por haberse
cumplido la prestacion del servicio en las condiciones previstas en el contrato. En tanto no se cuente con el
Vo. Bo., por parte del area requirente, el servicio no se tendra por prestado y por lo tanto no procedera
el tramite de pago.

El plazo para efectuar el pago, sera dentro de los 20 dias naturales siguientes contados a partir de la
presentacion de la documentacion antes sefialada.

VI. DATOS GENERALES DE LA(S) PERSONA(S) PROPUESTA(S)

—(an_

Nombre del proveedor Domicilio Objeto social RFC Apoderado
legal

gl B~ W N -

VIl. ACREDITACION DE LOS CRITERIOS QUE RESULTAN PROCEDENTES PARA OBTENER LAS
MEJORES CONDICIONES PARA EL INSTITUTO.

Los criterios que resultan procedentes para obtener las mejores condiciones para el Instituto, segun las
circunstancias que concurren en el caso especifico, son los siguientes:

o Economia, __ (18) .

. Eficacia, ___ (19)__ .

. Eficiencia, ___ (20)___.

. Imparcialidad, ___ (21) .
. Honradez, _ (22)_ .

. Transparencia, ___ (23) .

DICTAMINACION

La Direccién General___ (3)__, solicita la dictaminacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios sobre la procedencia de la excepcion a la licitacion publica por __ (8)___ de la contratacion
_ (24)___ prevista en la fraccion ___ (25)__ del articulo 58 de las Normas en materia de adquisiciones
porque __ (26)__ .

ATENTAMENTE

—(@n___
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Instructivo de llenado:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)
©)
™
®
©

(10)
11

(12)

13)

(14)
(15)

(16)
an

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)
(25)
(26)

@7

Unidad Administrativa Requirente.
Direccién General Requirente.

Indicar el tipo de contrataciéon que se requiere: adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicio
y precisar el objeto del mismo.

Lugar y fecha de elaboracién del documento (dia, mes y afio).
Indicar la fraccién que fundamenta la solicitud de dictaminacion.

Indicar la fraccion que fundamenta la solicitud de dictaminacion, que debe coincidir con la fraccion del
articulo 58.

Agregar otras disposiciones que resulten aplicables.
Adjudicacion directa o invitacién a cuando menos tres personas.

Describir el bien, arrendamiento o servicio objeto de la dictaminacién, indicando cuando menos,
cantidad, unidad de medida, descripcion.

Sefialar los plazos y condiciones de la entrega del bien o de la prestacion del servicio.

Desarrollar la informacion obtenida de cada fuente de informacién en relacion con el procedimiento y
el potencial proveedor propuestos.

Adjudicacién directa o invitacibn a cuando menos tres personas, se debe indicar el tipo de
contratacién que se requiere adquisicion/arrendamiento/contrataciéon de servicio y precisar el objeto
del mismo.

Exponer un andlisis de la investigacion de mercado que en congruencia con el supuesto de
excepcion indicado demuestre que se actualiza el procedimiento de contratacion propuesto.

Indicar el monto estimado de la contratacion.

Indicar nimero de partida presupuestal conforme al Clasificador por objeto del gasto y titulo de
la misma

Indicar forma de pago: una sola exhibicién o en parcialidades.

Ajustar los datos generales para el caso de persona fisica, sociedad o asociacion civil o algunas de
las personas indicadas en el articulo 30. de las Normas. Para el caso sefialado en las fracciones
VI, X primer parrafo, Xl y XV del articulo 58 de las Normas, indicar una lista de al menos 5 (cinco)
posibles proveedores que puedan prestar el bien o servicio objeto de la contratacion.

Para acreditar este criterio se deberan demostrar el ahorro de recursos cuantificado en dinero que se
estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de adjudicacion directa o
de invitacion a cuando menos tres personas, en comparacion con la realizacion de una
licitacién publica.

Demostrar que con el procedimiento de adjudicacion directa se realizara la contratacion con
oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por el Instituto para obtener las mejores
condiciones de contratacion y cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el
procedimiento de licitacion publica.

Dejar constancia que el procedimiento de adjudicacion directa o de invitacién a cuando menos tres
personas es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion publica, permite el uso racional de
recursos con los que cuenta el Instituto para realizar la contratacion y obtener las mejores
condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

Mostrar que la seleccion del procedimiento de adjudicacion directa o de invitacion a cuando menos
tres personas no implica otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que presentd
cotizacion, en relacion con las demas no limitar la libre participacion.

Sefialar las medidas que se han tomado para evitar que en el procedimiento de adjudicacion directa
o de invitacion a cuando menos tres personas se realicen actos de corrupcién, asi como que los
servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a
alguna o algunas de las personas que hayan presentado cotizacion y de que se exigira de éstas la
misma conducta.

Dejar constancia de las medidas adoptadas para que todas las personas que hayan presentado
cotizacion tenga acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacion relativa al
procedimiento de contratacidn directa o de invitacion a cuando menos tres personas.

Indicar objeto de la contratacion.
Indicar fraccion correspondiente del articulo 58 de las Normas en materia de adquisiciones.

Exponer a modo de sintesis las razones por las que se eligié el procedimiento de contratacion y al
potencial proveedor.

Nombre completo y firma del Servidor Piblico Directivo.
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Formato 13. Justificacion/Dictaminacién sobre la procedencia de la excepcién de licitacién publica de

las fracciones II, IV, V, VI, VII, XI, Xl y XIX del articulo 58 de las Normas

INEE ——

Instituto Nacional para la

Direccion General ___ (2)

Evaluacion de la Educacion

México

Justificacion que presenta la Direccion 2) para la
dictaminacion sobre la procedencia de la excepcion del procedimiento
de licitacion puablica para 3) ;

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PRESENTE

JUSTIFICACION QUE PRESENTA LA DIRECCION (2) DICTAMINANDO PROCEDENTE LA
EXCEPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA PARA 3)

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 57, 58 fraccion __ (5)__ , 59, 60 fraccibn ___ (6)___ y 68 de las Normas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién (en lo
sucesivo las Normas en materia de adquisiciones);_ (7)___ , se le solicita a Usted realizar la contratacion
por excepcion a la licitacion publica por __ (8)__ del siguiente supuesto:

DESCRIPCION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O SERVICIO OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto de la presente solicitud consiste en __ (9)__

Unidad de Descripcion del bien, arrendamiento o servicio
medida (especificaciones o datos técnicos)

Cantidad

En cumplimiento al articulo 59 segundo y tercero de las Normas, se acomparian a esta justificacion el o los
siguientes documentos o informacién:

4.
5.
6.

Requisicién (Anexo _ ).
Constancia de existencias de bienes (Anexo _ ).

En caso de que el requerimiento esté destinado a un proyecto o consumo especifico, se debera
establecer el programa al cual se destinard y el plazo maximo para proceder a su utilizacion.
Especificar:

PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA DEL BIEN, ARRENDAMIENTO O PRESTACION DEL
SERVICIO

— (10__
RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

De conformidad con lo establecido en el articulo 28 de las Normas en materia de adquisiciones y el
numeral VIII. Investigaciéon de Mercado del Manual de Procedimientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto la investigacion de mercado (Anexo __ ) se realizo utilizando la
informacién obtenida de las siguientes fuentes:

a) De la pagina del sistema CompraNet y,

b) De proveedores del ramo correspondiente.

—(11)__
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V. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PROPUESTO
e Procedimiento de contratacion propuesto: Resulta procedente contratar mediante

_ (12

e Fundamento: Articulos 58 fraccion __ (5)___ y 60 fraccion

materia de adquisiciones,

—®)___

, de las Normas en

e  Motivacién: Del resultado de la investigacién de mercado se acredita que 13)_.

VI. MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION Y FORMA DE PAGO PROPUESTA

_(14a_ .

Para el pago se cuenta con recursos presupuestales conforme a la suficiencia presupuestal respectiva con
cargo en las partidas (15)___ . (ANEXO _)

El pago se efectuara ___ (16) __ ; para el tramite de pago el proveedor debera entregar la factura
electrénica al administrador del contrato, el cual mediante su firma y nombre, dara visto bueno por haberse
cumplido la prestacién del servicio en las condiciones previstas en el contrato. En tanto no se cuente con el
Vo. Bo., por parte del area requirente, el servicio no se tendra por prestado y por lo tanto no procedera el

tramite de pago.

El plazo para efectuar el pago, sera dentro de los 20 dias naturales siguientes contados a partir de la

presentacion de la documentacion antes sefialada.

VIl. DATOS GENERALES DE LA(S) PERSONA(S) PROPUESTA(S)

—(1n__

Nombre del proveedor

Domicilio

Objeto social

RFC

Apoderado
legal

gl M| W| N|

VIIl. ACREDITACION DE LOS CRITERIOS QUE RESULTAN PROCEDENTES PARA OBTENER LAS

MEJORES CONDICIONES PARA EL INSTITUTO.

Los criterios que resultan procedentes para obtener las mejores condiciones para el Instituto, segun las
circunstancias que concurren en el caso especifico, son los siguientes:

Para el acreditamiento de los criterios, resulta aplicable e ilustrador lo dispuesto en el Manual de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios elaborado por la Secretaria de la

Funcion Publica, donde se dispone lo siguiente:

. Economia, __ (18)___ .

. Eficacia, __ (19) .

e  Eficiencia, ___ (20)__.

e Imparcialidad, ____ (21)__ .
e Honradez, __ (22) .

e Transparencia, ___ (23)___ .

DICTAMINACION

La Direccion General___ (3)__, dictamina favorable la procedencia de la excepcién por adjudicacion
directa o invitacion a cuando menos tres personas de la contratacion (24)___ prevista en la fraccion
(25) del articulo 58 de las Normas en materia de adquisiciones por (26) .
ATENTAMENTE

—(@n___
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Instructivo de llenado:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

(1) Unidad Administrativa Requirente.
(2) Direccién General Requirente.

(3) Indicar el tipo de contrataciéon que se requiere: adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicio
y precisar el objeto del mismo.

(4) Lugary fecha de elaboracion del documento (dia, mes y afio)
(5) Indicar la fraccion que fundamenta la solicitud de dictaminacion.

(6) Indicar la fraccion que fundamenta la solicitud de dictaminacion, que debe coincidir con la fraccion del
articulo 58.

(7) Agregar otras disposiciones que resulten aplicables.
(8) Adjudicacion directa o invitacion a cuando menos tres personas.

(9) Describir el bien, arrendamiento o servicio objeto de la dictaminacién, indicando cuando menos,
cantidad, unidad de medida, descripcion.

(10) Sefialar los plazos y condiciones de la entrega del bien o de la prestacién del servicio

(11) Desarrollar la informacién obtenida de cada fuente de informacion en relacién con el procedimiento y
el potencial proveedor propuestos.

(12) Adjudicacién directa o invitacibn a cuando menos tres personas, se debe indicar el tipo de
contrataciéon que se requiere adquisicion/arrendamiento/ contratacion de servicio y precisar el objeto
del mismo.

(13) Exponer un analisis de la investigacion de mercado que en congruencia con el supuesto de
excepcion indicado demuestre que se actualiza el procedimiento de contratacion propuesto.

(14) Indicar el monto estimado de la contratacion.

(15) Indicar nimero de partida presupuestal conforme al Clasificador por objeto del gasto y titulo de
la misma

(16) Indicar forma de pago: una sola exhibicién o en parcialidades

(17) Ajustar los datos generales para el caso de persona fisica, sociedad o asociacion civil o algunas de
las personas indicadas en el articulo 30. de las Normas. Para el caso sefialado en las fracciones VIII, X
primer pérrafo, Xl y XV del articulo 58 de las Normas, indicar una lista de al menos 5 (cinco) posibles
proveedores que puedan prestar el bien o servicio objeto de la contratacion.

(18) Para acreditar este criterio se deberan demostrar el ahorro de recursos cuantificado en dinero que se
estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de adjudicacion directa o de
invitacion a cuando menos tres personas, en comparacion con la realizacién de una licitacion publica.

(19) Demostrar que con el procedimiento de adjudicacion directa se realizara la contratacion con
oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por el Instituto para obtener las mejores condiciones
de contratacion y cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de
licitacion publica.

(20) Dejar constancia que el procedimiento de adjudicacion directa o de invitacion a cuando menos tres
personas es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion publica, permite el uso racional de recursos
con los que cuenta el Instituto para realizar la contratacion y obtener las mejores condiciones en la misma,
evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

(21) Mostrar que la seleccion del procedimiento de adjudicacion directa o de invitacion a cuando menos
tres personas no implica otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que presento cotizacion, en
relacion con las demés no limitar la libre participacion.

(22) Sefialar las medidas que se han tomado para evitar que en el procedimiento de adjudicacién directa o
de invitacién a cuando menos tres personas se realicen actos de corrupcion, asi como que los servidores
publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a alguna o algunas de las
personas que hayan presentado cotizacion y de que se exigira de éstas la misma conducta.

(23) Dejar constancia de las medidas adoptadas para que todas las personas que hayan presentado
cotizacion tenga acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacién relativa al procedimiento de
contratacién directa o de invitacion a cuando menos tres personas.

(24) Indicar objeto de la contratacion.
(25) Indicar fraccion correspondiente del articulo 58 de las Normas en materia de adquisiciones.

(26) Exponer a modo de sintesis las razones por las que se eligié el procedimiento de contratacién y al
potencial proveedor.

(27) Nombre completo y cargo del Director General que firma el documento.
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Formato 14. Solicitud de contratacién

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General (2)

Evaluacion de la Educacion
México

Formato 14. Solicitud de contrataciéon
(3

Director General de Administraciéon y Finanzas
Presente

Por este medio solicito a Usted gire sus apreciables 6rdenes a quien corresponda para que se realice el

procedimiento de contratacion de (4) de conformidad con la siguiente informacién y

documentacion:
. Documentacién:
. ®6__
Il.  Procedimiento resultante de la investigacién de mercado:

Derivado de la investigacion de mercado el procedimiento de contratacion que resulta es (6) .

ATENTAMENTE

S () D
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Instructivo de llenado para el formato Solicitud de contratacién.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:
(1) Nombre completo de la Unidad Requirente.

(2) Nombre completo de la Direccion General Requirente.

(3) Lugary fecha de elaboracion del documento (dias y mes y afio)

(4) Bien, arrendamiento o servicio requerido, de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, alineado a un programa institucional meta o actividad

(5) Lista de documentos que se acompafian como: Anexo técnico o Términos de Referencia,
Requisicidn, suficiencia presupuestal, documentos de la investigacion de mercado, autorizaciones,

justificaciones y dictamenes
(6) Licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa.

(7) Nombre completo y firma del Servidor Publico Directivo.
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Formato 15. Evaluacion técnica por criterio binario

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General (2)

Evaluacion de la Educacion ., , . . . . .
México Formato 15. Evaluacién técnica por criterio binario

—©®___

Procedimiento:__ (4)

Objeto:___ (5)___
Descripcion breve del bien o servicio: (6)
Nombre o razén social ) )
o Nombre o razén social | Nombre o razén social
Especificaciones o )
descripcidn técnica S0
Sicumple | No cumple | Sicumple | No cumple No cumple
cumple
S () _(9_ | (10)_
Elaboré Autorizo
. an__ 1
Nombre, firmay cargo Nombre, firmay cargo
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Instructivo de llenado del formato de evaluacién técnica:

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:
(1) Nombre de la Unidad Requirente.

(2) Nombre de la Direccion General Requirente.

(3) Lugary fecha de emisién del documento.

(4) Numero, tipo y el objeto del procedimiento.

(5) Objeto general del procedimiento.

(6) Bien o servicio objeto a evaluar.

(7) Sefialar en cada columna los nombres completos o razones sociales de los licitantes cuyas

propuestas técnicas resultaron solventes como resultado de la evaluacion técnica.
(8) Enlistar en cada celda las especificaciones técnicas a ser evaluadas.

(9) En caso de que se cumpla con la especificacion o descripcion técnica cumpla registrar la leyenda

“Cumple”.

(10) Si no se cumple la especificacién o especificacién técnica, indicar los motivos de incumplimiento
precisando la base de la convocatoria y el articulo de las Normas en materia de adquisiciones que

se incumple.
(11) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabord la evaluacion técnica.

(12) Nombre completo y firma Servidor Publico Directivo que autoriza la evaluacion técnica.
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Formato 16. Determinacion del precio no aceptable

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México Unldad _(1)_
Direccion General ___ (2)____

Formato 16. Determinacion del precio no aceptable

S ) BE—
Procedimiento:___ (4)__
Objeto:___ (5)
Investigacién de mercado o
Promedio de las ofertas presentadas
Nombre o Precios
razén social Nombre o Nombre o Mediana de la aceptables
©) razon social | razon social | investigacién de porque no
Descripcion N mercado exceden de la
breve del bien o 0 Mas 10% suma de
servicio: : . . mediana o
Precio Precio romedio de las . .
Precio unitario P ¢ promedio méas
unitario unitario ofertas el
presentadas
10%
N $ _08)_ |[$ $ $_9__ | $__@10o__ | $_ (11)_
$ $ $ $ $

Excepcionalmente tratandose de procedimientos de contratacion en los que no exista participacion de
proveedores nacionales, el porcentaje para determinar el precio no aceptable sera el cinco por ciento,
fundamento: fraccion XXVI articulo 2 de la Norma en materia de adquisiciones.

Elaboro Autorizo
(1 (13
Nombre, firmay cargo Nombre, firmay cargo
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Instructivo de llenado del formato Determinacion del precio no aceptable:

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:

@
@
©)
4
®)
6)

@)
®)

(©)

(10)

11)
(12)

(13)

Nombre de la Unidad Requirente.

Nombre de la Direccién General Requirente.

Lugar y fecha de emisién del documento.

Indicar el nimero, el tipo y el objeto del procedimiento.

Describir el bien o servicio objeto del procedimiento. Cuando se haya convocado por partidas y la
adjudicacion sea a uno o varios licitantes, debera determinarse el célculo de precio conveniente por
cada una de las partidas.

Sefialar en cada columna los nombres completos o razones sociales de los licitantes cuyas
propuestas técnicas resultaron solventes como resultado de la evaluacion técnica.

Indicar la descripcion genérica del bien o servicio a evaluar.

Registrar en cada columna y de acuerdo al bien o servicio, los precios unitarios antes de IVA
ofertados por cada licitante en su propuesta econémica.

La determinacion de la mediana en la investigacion de mercado se obtiene de la siguiente manera:

a) Se consideran todos los precios obtenidos de la investigacion de mercado y se orden de manera
consecutivo del menor al mayor;

b) En caso de que la serie de precios obtenidos resulte impar, el valor central sera la mediana, y

c) Sila serie de precios obtenidos es un nimero par, se obtendra el promedio de los dos valores
centrales y el resultado sera la mediana.

Cuando se consideren como referencia los precios de las ofertas presentadas en el procedimiento,
se debera contar con al menos tres proposiciones aceptadas técnicamente y el promedio de dichas
ofertas se obtendréa de la siguiente manera:

a) Se sumaran todos los precios ofertados en el procedimiento que se aceptaron técnicamente;

b) El resultado de la suma sefialada en el inciso que antecede se dividird entre la cantidad de
precios considerados en el inciso anterior, y

c) El promedio sera el resultado de la division a que se refiere el inciso anterior

Los precios aceptables, son aquellos inferiores a la suma de precios obtenidos méas el porcentaje
del 10%.

Registrar sélo los precios que se ubiquen en el rango de aceptables.

Indicar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabord la determinacion de
precios aceptables.

Indicar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que autoriza la determinacion
de precios aceptables.
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Formato 17. Determinacion del precio conveniente

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

Unidad __ (1)

Direccion General ___ (2)

Formato 17. Determinacion del precio conveniente

S (<) N
Procedimiento:___ (4)____
Objeto:___ (5)___
Propuestas aceptadas técnicamente
Nombre o
. . Nombre o Nombre o Nombre o
o razén social )
Descripcion razén social | razén social | razén social | o . Precio
breve del bien —®)__ _ promedio
promedio
. ‘ 0
0 servicio: Precio Precio Precio Precio menos 30%
unitario unitario unitario unitario
_(n__ $_@B)__ |$ $ $ $_(9_ |$ __(10)__
$ $ $ $ $ $

Precios convenientes

Descripcion breve del )
social

Nombre o razén

social

Nombre o razén

Nombre o razén

social

Nombre o razén

social

bien o servicio:

Precio unitario

Precio unitario

Precio unitario

Precio unitario

(11) $ (12) $ $ $
$ $ $ $
Elaboré Autorizé
(A3 (4

Nombre, firmay cargo

Nombre, firmay cargo
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Instructivo de llenado del formato Determinacién del precio conveniente:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)
(6)

@)
®)

(©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

Nombre de la Unidad Requirente.

Nombre de la Direccién General Requirente.
Lugar y fecha de emision.

Numero, el tipo y el objeto del procedimiento.

Descripcion del bien o servicio objeto del procedimiento. Cuando se haya convocado por partidas y la
adjudicacion sea a uno o varios licitantes, debera determinarse el calculo de precio conveniente por
cada una de las partidas.

Sefialar en cada columna los nombres completos o razones sociales de los licitantes cuyas
propuestas técnicas resultaron solventes como resultado de la evaluacion técnica.

Descripcion del bien o servicio objeto de evaluacion.

En cada columna registrar el precio unitario del bien o servicio objeto de evaluacion como lo ofertd
el licitante.

Sumar los precios unitarios de las propuestas aceptadas técnicamente y dividirlos entre el nimero
de licitantes.

Para obtener el precio conveniente, restar a los precios promedios obtenidos el porcentaje del 30%.

Describir el bien o servicio objeto de evaluacion. Cuando se haya convocado por partidas y la
adjudicaciéon sea a una o varios licitantes, deberd determinarse el célculo por cada una de
las partidas.

Como resultado del calculo de precios, registrar en cada columna el precio unitario del bien o servicio
objeto de evaluacién que estan dentro del rango de precios convenientes.

Indicar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabord la determinacién de
precios convenientes.

Indicar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que autoriza la determinacion
de precios convenientes.
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Formato 18. Puntuacion econémicay ponderacion técnico-econémica

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General (2)

Evaluacion de la Educacion

México Formato 18. Puntuacién econémicay ponderacién técnico-
econbmica

—©®___

Procedimiento:__ (4)
Objeto:___ (5)

Puntuacioén o unidades porcentuales que corresponden a la Propuesta Econdmica (PPE)

Licitante 1 Licitante 2 | Licitante
3
MPemb = Monto de la Propuesta econémica mas baja
MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econdmica
PPE = MPemb x 50 (40, 30 6 10) / MPi. (6

Determinaciéon de la Ponderacion Técnico-Econdmica

Licitante 1 Licitante 2 | Licitante
3
TPT = Total de Puntuacion o unidades porcentuales
asignados a la propuesta Técnica
PPE = Puntuaciéon o unidades porcentuales asignados a la
Propuesta Econémica
Puntuacion o unidades porcentuales Totales de la proposicion (7)
(PT))
=TPT + PPE Paratodaj=1,2,.....,n
Elaboré Autorizé

@ —O__
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Instructivo de llenado.

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:
(1) Unidad Requirente.

(2) Direccion General Requirente

(3) Lugary fecha de emision.

(4) Tipo de procedimiento: licitacion publica o invitaciobn a cuando menos tres personas y ndmero

asignado por CompraNet.
(5) Objeto de la contratacion.
(6) Resultado de la férmula.
(7) Resultado de la férmula.
(8) Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabora el documento.

(9) Nombre completo, cargo y firma del servidor piblico que autoriza el documento.
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Formato 19. Orden de suministro, surtimiento o servicio

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Unidad __ (1)

Direccion General ___ (2)

México Formato 19. Orden de 3)
S C B
No. de contrato/pedido: (5)
Objeto del contrato/pedido: (6)
No. de orden (7) :
Datos del proveedor:
Nombre o razén social: (8)
Nombre del contacto: 9
Domicilio: (20)
Teléfono: (11) | Fax: | (12)
Correo electrénico: (13)
No Unidad i Descripcion Precio
' de Cantidad P unitario | suptotal | IVA Total
) solicitada
Medida
_@4)_ | _@15)_ _(16)_ _@n_ _(18)_ _(19_ | _(20_ _(21)_
Total _(22)_
Lugar de entrega del bien o de (23)
prestacion del servicio:
Fecha de entrega del bien o de (24)
prestacion del servicio:
Elaboré Autorizé Proveedor
@ (@26 ___ _@n___
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Instructivo de llenado para el formato orden de suministro, surtimiento o servicio.

En los campos numerados entre paréntesis deberd anotarse lo siguiente:

@
@
©)

“4
®)
6)
™

Nombre completo de la Unidad Requirente.
Nombre completo de la Direccion General Requirente.

Especificar el tipo de requerimiento: orden de suministro para bienes u orden de suministro servicio
para servicios.

Lugar y fecha de elaboracién del documento (dias y mes y afio)
Numero del contrato/pedido abierto celebrado.
Objeto del contrato/pedido abierto celebrado.

Numero progresivo asignado a la orden de compra (ej. 1 6 12.))

Datos del proveedor

®)
©

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
17
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)

(24)

(25)
(26)

@7)

Nombre completo o denominacion comercial o razén social del proveedor.

Sefialar el nombre completo del proveedor o de la persona que éste designe como contacto para la
atencion del objeto del contrato/pedido.

Domicilio fiscal del proveedor.

Teléfono

Fax

Correo electronico

NUmero consecutivo asignado a cada bien o servicio.

Unidad de medida: pieza, servicio, kilo, etc.

Cantidad solicitada

Descripcion genérica

Precio unitario

Resultado del precio unitario por la cantidad requerida antes de IVA
IVA que en su caso corresponda.

Suma de la cantidad estimada para cada bien y el correspondiente IVA.
Suma global de todas

Lugar de entrega del bien o de prestacion del sefialado en el contrato/pedido.

Fecha o plazo sefalado en el contrato o en su defecto fecha o plazo contado a partir de que el
proveedor reciba la orden (ejemplo: 5 dias naturales contados a partir del siguiente a la recepcion
de este requerimiento).

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elabor6 el requerimiento.
Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que autorizé el requerimiento

Espacio destinado al proveedor, para que sefiale el nombre, fecha y firma de la persona que recibe
el requerimiento.
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Formato 20. Determinacion, calculo y notificacion de penas convencionales
INEE oo

Direccion General ___ (2)
No. de Oficio ___ (3)___

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

4
06
Direccion: ___ (6)__
Teléfono: __ (7)___
Correo electrénico: __ (8)__
PRESENTE

Formato 20. Determinacion, calculo y notificacion de penas convencionales

Se le notifica la determinaciéon de penas convencionales por la demora o retraso en la entrega de los
bienes, arrendamientos o servicios que brind6 al Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE),
de acuerdo con el siguiente calculo:

Numero de contrato/pedido y objeto: __ (9)__
Monto antes de IVA: __ (10)__
Clausula: __ (11)

PROVEEDOR: __ (12)__
CALCULO DE LA PENA CONVENCIONAL POR _(13)_

A B C D E F
Importe
subtotal de
los bienes 0 | o4 de |a pena convencional
. Descripcion del bi Preci Di ici ; :
Cantidad eseripeion de b'ef"_ recio fas de | servicios no segln contrato/pedido
arrendamiento o servicio Unitario atraso entregados EXF)

0 prestados

(AxCxD)
_(14)_ __(15)__ _(18)_ _(A7)_ __(18)_ $___(19__

Total de pena convencional _ (20___

Cantidad con letra: ( _ (21 PESOS /100 M.N.)

Asimismo, se le informa que dicha sancion puede ser cubierta a su eleccion:

(29

Administrador del contrato

—(23__
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Instructivo de llenado para el formato de calculo de penas convencionales:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

@
@
©)
“
®)
6)
@)
®)
©
(10)
(11)
(12)
13)
(14)
(15)
(16)
a7

(18)

(19)

(20)
(21)
(22)

(23)

Nombre de la Unidad Requirente.

Nombre de la Direccion General Requirente.

Numero asignado al oficio.

Lugar y fecha de emision del documento (dia, mes y afio)

Nombre completo de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Direccion de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Teléfono de la persona fisica o del representante de la persona moral.

Correo electronico de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Numero completo del instrumento contractual y descripcion completa de su objeto.
Monto del instrumento contractual sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
Copia el texto completo de la cldusula sobre pena convencional.

Nombre completo o razon social del proveedor.

Causa por la que fue sancionado el proveedor con penas convencionales.
Cantidad de bienes o servicios no prestados o realizados oportunamente
Descripcion del bien o servicio conforme al instrumento contractual.

Precio unitario del bien, arrendamiento o servicio sin incluir el IVA.

Numero de dias de atraso.

Resultado de multiplicar los la cantidad de bienes no entregados o servicios no prestados

oportunamente por el precio unitario y los dias de atraso o demora en que incurrid el proveedor.

Multiplicacion del resultado del inciso anterior contra el factor de penalizacion indicado en el

contrato/pedido.

Monto total de la penalizacién sin incluir el IVA.

Monto total de la penalizacion con letra.

Forma de pago de la penalizacion: por descuento al pago o pago previo por parte del proveedor.

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico designado como administrador del contrato.
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Formato 21. Determinacion, calculo y notificacion de deducciones

INEE ——

Instituto Nacional para la Direccion General (2)
Evaluacion de la Educacion

México No. de Oficio ___ (3)___

(4
G
Direccion: ___ (6)____
Teléfono: ___ (7)___
Correo electronico: ___ (8)
PRESENTE
Formato 21. Determinacion, calculo y notificacién de deducciones

Se le notifica la determinaciéon de deducciones por deficiencia o mala calidad en la prestacion del servicio
que brind6 al Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién (INEE), de acuerdo con el siguiente
calculo:

Ndmero de contrato/pedido y objeto: __ (9)__
Monto antes de IVA: __ (10)__
Clausula: __ (11)

PROVEEDOR: __ (12)__

CALCULO DE LA DEDUCTIVA POR _(13)_

A B C D E F
Monto o % de la
Descripcion del , Causade | mporte deducti v
. . Precio sancion subtotal eductiva segun
Cantidad arrendamiento Unitario por contrato/pedido
0 servicio deductiva (AxC) EXF)
_(14_ —(15_ —(18)_ | _(an_ | __(18_ $__(19)_
Total de deductiva ___(20)___
Cantidad con letra: ( _(21)__ PESOS /100
M.N.)

Asimismo, se le informa que dicha sancion puede ser cubierta a su eleccion:
—(22)__

Administrador del contrato

—(23)_
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Instructivo de llenado para el formato de calculo de deducciones:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

(1)
)
3
(4)
(5)
(6)
()
(®)
©)
(10)
(1)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
a7
(18)

(19)

(20)
(1)

(22)

(23)

Nombre de la Unidad Requirente.

Nombre de la Direccién General Requirente.

Numero asignado al oficio.

Lugar y fecha de emision del documento (dia, mes y afio)

Nombre completo de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Direccion de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Teléfono de la persona fisica o del representante de la persona moral.

Correo electrénico de la persona fisica o del representante de la persona moral.
Numero completo del instrumento contractual y descripcion completa de su objeto.
Monto del instrumento contractual sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
Copia el texto completo de la cldusula sobre deductiva.

Nombre completo o razon social del proveedor.

Causa por la que fue sancionado el proveedor: deficiencia o mala calidad.
Cantidad de servicios prestados con deficiencia o mala calidad.

Descripcion del bien o servicio conforme al instrumento contractual.

Precio unitario del bien, arrendamiento o servicio sin incluir el IVA.

Causa especifica de sancion.

Resultado de multiplicar los servicios por el precio unitario.

Multiplicacién del resultado del inciso anterior contra el factor de sancion indicado en el

contrato/pedido.
Monto total de la deduccién sin incluir el IVA.
Monto total de la deduccion con letra.

Indicar la forma de pago de las sanciones: por descuento directo a su pago o pago previo por parte

del proveedor.

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico designado como administrador del contrato.
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Formato 22. Finiquito

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General
Evaluacion de la Educacion

México

Formato 22. Finiquito No. __ (1) _

En la Ciudad de México, Distrito Federal siendo las __(2)__ horas del dia ___(3)__ del 2015, se relinen en

(4) , el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, representado en este acto por
(5) , @ quien en lo sucesivo se le denominard “EL INEE” y por la otra el C. o la sociedad
denominada “ (6) ”, representada en este acto por el C. (7) , en su caracter

de representante legal a quien en lo sucesivo se le denominara “EL PROVEEDOR?”; quienes con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 79 fraccion 1l de las Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, formulan el siguiente finiquito del contrato.

CONTRATO, CONVENIO O PEDIDO

1. Numero de contrato, pedido o convenio I ) I
2. Descripcion del bien, arrendamiento o servicio N C)
3. Partida presupuestal autorizada I ¢ X0) I
4, Monto (1
5. | Forma de pago (12
6. | Anticipo otorgado (13
Anticipo amortizado
7. | Vigencia (4
8. Fecha de firma _(a5_
.  CONVENIO MODIFICATORIO:
9. Numero de convenio modificatorio (1)
10. | Modificacion I ¢V
11. | Monto del convenio (18
12. | Fecha de firma (19
. PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA:
13. | Causal de rescision I 40
14. | Fecha de notificacion de la rescision I 2 I
15. | Fecha de resolucién de rescision 2
16. | Fecha de notificacion de rescision al proveedor 23
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IV. PAGOS REALIZADOS:

A continuacion se describen los bienes o servicios que fueron entregados o prestados y la fecha de
pago por los mismos.

Numero de pago | Numero de factura Fecha de pago Monto Numero de cheque
o recibo
(24) (25) (26) 27) (28)

Subtotal | $__ (29)

V. PAGOS PENDIENTES:

El célculo aritmético con el que llega a la cantidad a la que asciende los bienes entregados o los servicios
prestados y aun no pagados.

Numero de pago Fecha de entrega o Descripcion del bien Monto
prestacion 0 servicio
(B0 @By (B (B3
Subtotal $ (34)
VI. CALCULO DE PENALIZACIONES:
CALCULO DE LA PENA CONVENCIONAL POR (35)
A B C D E F
Importe
subtotal de
) % de la pena
los bienes o convencional segun
Preci Dias d .
Cantidad | Descripcion del bien o servicio r_eu(_) 13 @€ 1 servicios no contrato o pedido
Unitario atraso entregados o
prestados (EXF)
(AxCxD)
_(36)_ —@®n___ __(38)__ _(39)_ __(40)__ $__ @4y
Subtotal $ (42)
CALCULO DE DEDUCCIONES:
CALCULO DE LA DEDUCTIVA POR (43)
A B C D E F
Importe
Causa de subtotal Monto o % de la
Preci A deducti {
Cantidad | Descripcion del bien o servicio r.ecp sancién por aplicacion eductiva seggn
Unitario deductiva de deductiva contrato o pedido
(EXF)
(AxC)
_(44)_ —_(45)___ _(46)__ _(47)_ __(48)_ —(49__
Subtotal $ (50)
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VIl. LIQUIDACION:

Montos

(1) | Monto del contrato $__ (51)_____
(2) | Monto del convenio modificatorio $ (52)
(3) | Suma de pagos realizados $ (53)
(4) | Pagos pendientes $_ B4
(5) | Importe pendiente de pago [1y/o 2 - (2 + 3)] $_ (55
(6) | Cargos al proveedor por aplicacion de penas convencionales $ (56)
(7) | Cargos al proveedor por aplicacién de deducciones $ (57)

Saldo total [4 -(5+6 y/o 7)], del cual:
Saldo total a favor del INEE $_ (58
Saldo total a favor del proveedor $_ (59_

VIIl. SALDO A FAVORDEL INEE: $ ___ (60)___

Con fundamento en el __ del Manual de Procedimientos de la Direccion de Presupuesto y Recursos

Financieros, se le notifica que cuenta con un plazo de tres dias naturales para realizar el reintegro del importe

sefialado, ponderado en un total de $ (61) ( pesos / M.N.).
IX. SALDO A FAVOR DEL PROVEEDOR: $ (62)

La cantidad resultante como saldo a favor de “EL PROVEEDOR?” sera liquidado en un plazo no mayor a
20 dias naturales contados a partir de la fecha de firma del presente finiquito, previa recepcién de la factura

correspondiente.
X.  FINIQUITO

Las partes dan por terminada la relacion contractual derivada del contrato No. __ (63) __ de fecha
___(64)__. Y se otorgan el finiquito mas amplio que en derecho proceda, renunciado a cualquier accion legal

presente o futura que tenga por objeto reclamar cualquier pago relacionado con el contrato.

POR “EL INEE” POR “EL PROVEEDOR”

_ (65)_ _ (e6)___

Nombre, firmay cargo Nombre o razén social y firma
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Instructivo de llenado para el formato de finiguito:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:

PROEMIO

1) Numero asignado al documento.

2) Hora de suscripcion del finiguito.

3) Fecha (diay mes) de suscripcion del finiquito.

4)  Lugar de reunion para firma del finiquito.

5) Nombre completo y cargo del servidor publico designado para firmar el finiquito.

6) Nombre completo de la persona fisica o razén social de la sociedad mercantil proveedora.

7) Nombre del representante legal de la empresa proveedora.

XXI. CONTRATO, CONVENIO O PEDIDO.

(8) Numero del contrato que se pretende finiquitar.

(9) Descripcién pormenorizada de la adquisicion de bienes, servicios, arrendamiento de bienes muebles.

(10) Partida presupuestal autorizada.

(11) Monto total de contrato sin incluir el IVA.

(12) Forma de pago sefialada en el contrato.

(13) En caso de que se haya pactado, sefalar el importe del anticipo y el importe del anticipo que se
haya amortizado al momento de la firma del finiquito.

(14) Vigencia del contrato.

(15) Fecha de firma (dia, mes y afio)

CONVENIO MODIFICATORIO

Este apartado se incluird en aquellos casos en que se haya celebrado uno o varios convenios
modificatorios; en caso contrato, se podra omitir.

(16)
a7

(18)
(19)
Il.
(20)
(21)
(22)
(23)
V.
(24)
(25)
(26)
@7)
(28)
(29)
V.
(30)
(CHY)
(32
(33)
(34)

Numero del convenio modificatorio que se pretende finiquitar.

Causa del incremento: Por incremento en las cantidades o servicios o por prérroga o modificacion a
la vigencia

En caso de que se haya modificado el contrato, indicar el monto del convenio sin incluir el IVA.
Fecha de firma (dia, mes y afo).

PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA

Especificar el incumplimiento que dio motivo a la solicitud de rescision.

Fecha de notificacion de la rescision (dia, mes y afio).

Fecha de resolucién de la rescision (dia, mes y afio).

Fecha de notificacion de rescision al proveedor (dia, mes y afio).

PAGOS REALIZADOS

Numero consecutivo.

Numero de la factura presentada por el proveedor.

Fecha en que se realiz6 el pago (dia, mes y afio).

Monto pagado sin incluir el IVA.

Numero de cheque o de transferencia a través del cual se realiz6 el pago.

Suma de los montos pagados sin incluir el IVA.

PAGOS PENDIENTES

Numero consecutivo.

Fecha en que se realiz6 la entrega del bien o la prestacion del servicio (dia, mes y afio).
Descripcion pormenorizada de la adquisicion de bienes, servicios, arrendamiento de bienes muebles.
Monto pendiente de pago por bien, arrendamiento o servicio sin incluir el IVA.

Suma de los montos pendientes de pago sin incluir el IVA.
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VI.

(35)
(36)
37
(38)
(39)
(40)

(41)

(42)

CALCULO DE PENALIZACIONES

Causa por la que fue penalizado el proveedor.

Cantidad de bienes o servicios no prestados o realizados oportunamente.

Fecha en que se realiz6 la entrega del bien o la prestacion del servicio (dia, mes y afio).
Precio unitario del bien, arrendamiento o servicio sin incluir el IVA.

Numero de dias de atraso.

Resultado de multiplicar los la cantidad de bienes no entregados o servicios no prestados
oportunamente por el precio unitario y los dias de atraso o demora en que incurri6 el proveedor.

Multiplicacion del resultado del inciso anterior contra el factor de penalizacién indicado en el contrato
o pedido.

Monto total de la penalizacion sin incluir el IVA.

CALCULO DE DEDUCCIONES

Este apartado se incluira en aquellos casos en que se hayan pactado deducciones; en caso contrato, se
podra omitir.

(43)
(44)
(45)
(46)
(47)
(48)

(49)

(50)
VII.

(51)
(52)

(53)
(54)
(55)

(56)
(67)
(58)
(59)
VIII.
(60)
(61)
IX.

(62)
X.

(63)
(64)
(65)
(66)

Causa por la que fue sancionado el proveedor con deducciones.

Cantidad de bienes o servicios no entregados o prestados con la calidad requerida
Descripcion de la adquisicion de bienes, servicios, arrendamiento de bienes muebles.
Precio unitario del bien, arrendamiento o servicio sin incluir el IVA.

Descripcion de la deficiencia o mala calidad de los bienes o servicios.

Multiplicacion de la cantidad de bienes o servicios deficientes o con mala calidad contra el precio
unitario.

Multiplicacion del resultado del inciso anterior contra el monto o porcentaje de deduccion indicado en
el contrato o pedido.

Monto total de la sancién por deducciones sin incluir el IVA.
LIQUIDACION
Monto total de contrato sin incluir el IVA.

Este apartado se incluird en aquellos casos en que se haya celebrado uno o varios convenios
modificatorios; en caso contrato, se podra omitir.

Suma de los montos pagados sin incluir el IVA.
Suma de los montos pendientes de pago sin incluir el IVA.

Resultado de restar al monto total del contrato la suma de pagos realizados contra los pagos
pendientes de pago

Monto total de la penalizacién sin incluir el IVA.

Monto total de la penalizacién sin incluir el IVA.

Saldo a favor del Instituto.

Saldo a favor del proveedor.

SALDO A FAVOR DEL INEE

Cantidad resultante a favor del Instituto.

Cantidad con nimero y letra.

SALDO A FAVOR DEL PROVEEDOR

Cantidad resultante a favor del proveedor.

FINIQUITO

Numero del contrato que se pretende finiquitar.

Fecha (dias, mes y afio) de contrato que se pretende finiquitar.
Nombre firma y cargo del presentante del INEE.

Nombre de la persona fisica o del representante legal de la empresa proveedor y firma.
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Formato 23. Estudio de factibilidad

Estudio de Factibilidad

Con fundamento en lo indicado por el articulo 11 de las Normas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del INEE, el estudio de factibilidad debera comprender, los elementos
siguientes:

. Conveniencia para la adquisicion, mediante arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra;

. Los costos de mantenimiento y consumibles, entre otros, que se tengan que pagar en su caso
para determinar la conveniencia adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra.

Se elabora el siguiente Estudio de Factibilidad:
DESCRIPCION DEL PROYECTO / SERVICIO PROPUESTO.

(Describa en qué consiste el proyecto / servicio sefialando la importancia del mismo. Y sefale la duracion
del mismo. Asimismo, se sugiere incluir un diagrama conceptual que contenga los componentes que
formaran parte del proyecto y/o servicio a contratar. En su caso integre el desglose considerando al menos
lo siguiente: Descripcion, caracteristicas técnicas minimas, cantidad, costo unitario incluyendo el IVA).

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

Describa los antecedentes y situacion actual, explicando la problematica y/o necesidad que sera resuelta
con la contratacion del proyecto / servicio propuesto.[Sefiale la problematica y/o necesidad(es) que sera(n)
resueltas(s) al area requirente y su alineacion con las actividades sustantivas requeridas para cumplir los
objetivos de la dependencia o institucion.]

Describa el andlisis de las contrataciones vigentes. Indicar al menos el objeto del contrato, vigencia,
montos, alcances (entregables), nombre de la empresa contratada y/o en su caso, la misma informacion del
historial de contrataciones previas determinando la procedencia de su renovacién o ampliacion.]

CONVENIENCIA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO O ARRENDAMIENTO CON OPCION A COMPRA
(COSTOS DE MANTENIMIENTO Y CONSUMIBLES Y OTROS REQUERIMIENTOS).

o Marque el tipo de contratacion sugerida. ADQUISICION / ARRENDAMIENTO. Y la naturaleza de
contratacién sugerida. RENOVACION DE CONTRATO o NUEVO CONTRATO

. Asimismo, deberd indicar mediante un cuadro comparativo las ventajas/desventajas de las
opciones y/o alternativas disponibles basado en el estudio de mercado y/o cotizaciones
correspondientes a fin de estimar el costo total del proyecto. Podra incluir formulas, estudios de
mercado, imagenes.

. Describa el impacto de NO realizar la contratacion propuesta. [Indique, entre otros, los impactos
relacionados a los tramites y/o servicios afectados, poblacion afectada (interna y/o externa), el
nivel de criticidad del impacto y las repercusiones al interior y/o exterior de la dependencia
o entidad.]

CONCLUSIONES

Con base en lo descrito anteriormente, sefiale la opcién recomendada y la justificacién de la(s) razon(es) en
que se sustenta la opcion de contratacion. Indique qué criterio(s) utiliz6 para tomar la decisién entre
alternativas y basar su recomendacion (Por ejemplo: aspectos operativos, funcionales, tecnolégicos, de
costos, entre otros.).

Firmas y fechas de elaboracion, revision y aprobacion [En este apartado se deberan asentar los nombres y
cargos de los servidores publicos responsables de la revision, su correo electrdnico institucional y de los
datos asentados para su aprobacion; asi como contener sus firmas autdgrafas y las fechas de firma.]

Elaboro Autorizo
- (66)
Nombre, firmay cargo Nombre y firma del Servidor Publico
Directivo
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Formato 24. Solicitud de adjudicacién directa derivada de un procedimiento de invitacidon a cuando
menos tres personas declarado desierto

INEE e

Instituto Nacional para la Direccion General
Evaluacion de la Educacion

México

Formato 24. Solicitud de adjudicacién directa derivada de
un procedimiento de invitacibn a cuando menos tres
personas declarado desierto.

Ciudad de México, D. F. a __de de 2015.
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE:

Antecedentes y solicitud:

Hago referencia al procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas de caracter nacional o
internacional con niumero 1A-006A20001-N__-2015, realizado para la contratacidn/adquisicion de
que se declar6 desierto en acta de presentacion y apertura de proposiciones o de notificacion de fallo, de
fecha ___ de 2015, al respecto en uso de las facultades que me conceden los articulos 61 y 62 de las
Normas, solicito a Usted la adjudicacion directa en favor de , porque cumple los requisitos
técnicos establecidos en las bases de la convocatoria a la invitacion referida, como se acredita con la
evaluacién binaria o por puntos o porcentajes adjunta a esta solicitud.

Fundamento:

La solicitud de adjudicacion directa se fundamenta expresamente en los articulos 61 tercer parrafo, 62
fraccion IV segundo y primer parrafos de las Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion que a la letra disponen:

“Articulo 61. En el supuesto de que un procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas haya sido declarado desierto, el Titular del
Area Contratante podré adjudicar directamente el contrato.,

Articulo 62. El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas
se sujetara a lo siguiente:

IV. segundo parrafo. En caso de que no se presenten el minimo de
proposiciones sefalado en el parrafo anterior, 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 Area Contratante podra adjudicarle el contrato si considera
gue relne las condiciones requeridas, o bien proceder a la adjudicacién
directa conforme al segundo péarrafo de este articulo.

En el supuesto de que un procedimiento de invitacion a cuando menos
tres personas haya sido declarado desierto, el Titular del Area Contratante
podra adjudicar directamente el contrato, siempre que no se modifiquen
los requisitos técnicos establecidos en dicha invitacion.”

Solicita Autoriza
Titular del Area Requirente Director General de Administracién y
. Finanzas
Nombre y firma
Nombre y firma
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Formato 25. Autorizacion de la procedencia de la adjudicacién directa con monto de operaciéon
correspondiente a una invitacion a cuando menos tres personas

INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Unidad de Administracion
Direccion General de Administracion y Finanzas
México, D. F.,a __ de 2015

Formato 25. Autorizacion de la procedencia de la
adjudicacion directa con monto de
correspondiente a una invitacién a cuando menos

operacién

México tres personas.
“Titulo de la contratacién”
SOLICITUD AUTORIZACION
Antecedentes: En el ambito de las facultades que me otorga el

Justificacion:

Solicitud:

Como se acredita con el andlisis del resultado de la
investigacion de mercado (Anexo 1), no se
encontraron tres posibles oferentes, por lo anterior,
se solicita la procedencia de la Adjudicacion Directa
con monto estimado de un procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas, para la
contratacién (descripcion del bien o servicio y
nombre de la persona adjudicada).

Fundamento:

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 61 tercer parrafo de las
Normas en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional
para la Evaluacion de la Educacion; y en el articulo
80 fraccion VI del Estatuto Organico del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

articulo 61 parrafo tercero de las Normas en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la
Educacion, que a la letra dispone:

Articulo 61. “El Area Contratante, podra
contratar adquisiciones, arrendamientos
0 servicios, sin  sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, a
través de invitacion a cuando menos
tres personas o de adjudicacion directa,
cuando el importe de cada operacion no
exceda los montos méaximos que al

efecto se establecerdn en el
Presupuesto de Egresos de Ila
Federacion, siempre que las

operaciones no se fraccionen para
qguedar comprendidas en los supuestos
de excepcién a la licitacion publica a
que se refiere este articulo.

Si el monto de la operacién corresponde
a una invitacion a cuando menos tres
personas, la procedencia de Ia
adjudicacion directa soélo podra ser
autorizada por el Titular de la Unidad de
Administraciéon, cuando corresponda,
derivado de que en la investigacion de
mercado se acredite que no existen al
menos tres oferentes.”

Y toda vez que el monto estimado para la
contratacién del servicio corresponde al de un
procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas, motivado por (indicar los motivos en
congruencia con el supuesto juridico), en estricto
apego a la normatividad vigente en la materia, SE
AUTORIZA la procedencia de la Adjudicacion
Directa para la contratacion de (descripcion del bien
0 servicio y nombre de la persona adjudicada).

Solicita

Autoriza

Nombre y firma
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO

Nombre y firma
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
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Formato 26. Solicitud de reduccién de plazos

INEE —

Instituto Nacional para la Direccion General
Evaluacion de la Educacion

México Formato 26. Solicitud de reduccion de plazos

Fecha de elaboracion:

La __area requirente , requiere para el ejercicio de sus funciones la contratacion del
servicio que se describe a continuacion:

Unidad de . Descripcion

medida Cantidad

Antecedentes:

Justificacion:

El bien/ servicio de se requiere para el cumplimiento de _meta o programa__.

Se ha determinado ejercer un presupuesto estimado de $ con cargo a la partida del

clasificador por objeto del gasto.

El gasto estimado para la erogacion de este servicio/adquisicion del bien se debe contratar a través de un
procedimiento de licitacion. El plazo legal para realizar una licitacion es de cuando menos 20 dias naturales
contados desde la publicacion hasta la notificacién del fallo.

Por lo anterior, resulta imperativo no escatimar el tiempo ni el personal que se requiere para continuar
recibiendo el servicio o adquirir el bien; existe una plena justificacién de convocar a una licitacion publica para
contratar el servicio o adquirir el bien citado, con reduccion del plazo legal a cuando menos diez dias contados
desde la publicacion de la convocatoria y hasta la presentacion y apertura de propuestas, lo cual resulta
acorde a la planeacion y programacion de las actividades del Instituto.

Con la reduccion de plazo solicitada no se limita la libre participacion de los interesados puesto que con la
investigacion de mercado se acredita que al menos 5 probables licitantes pueden prestar el servicio/vender el
bien, sin que se ébice la reduccién del plazo puesto que no se modifica el plazo minimo para la presentacién
de proposiciones, esto Ultimo significa que los interesados tendran el tiempo suficiente para preparar sus
ofertas en sobre cerrado y concursar en la licitacion.

Fundamentacion:

La peticién de reduccion de plazo tiene su fundamento en lo dispuesto por los articulos 35 de las Normas
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, en relacion con el articulo 32 parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico aplicado supletoriamente a las Normas, que a la letra dispone:

Articulo 32. El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones de las licitaciones
internacionales no podra ser inferior a veinte dias naturales, contados a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria en CompraNet.

En licitaciones nacionales, el plazo para la presentacion y apertura de proposiciones sera, cuando
menos, de quince dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.
Cuando no puedan observarse los plazos indicados en este articulo porque existan razones
justificadas debidamente acreditadas en el expediente por el area solicitante de los bienes o
servicios, el titular del area responsable de la contratacién podra reducir los plazos a no menos de
diez dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, siempre que ello
no tenga por objeto limitar el nimero de participantes.

La determinacion de estos plazos y sus cambios, deberan ser acordes con la planeacion y
programacion previamente establecida.

Solicitud:

En consideracién de los antecedentes, justificacion y fundamentacién, solicito a Usted como titular del area
contratante autorice la reduccion del plazo solicitado.

Solicita Autoriza
Titular del area contratante

Nombre completo, firma, cargo, Nombre completo, firma, cargo,
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Formato 27. Solicitud de cotizacién via telefénica

INEE ——

Instituto Nacional para la Direccion General (2)
Evaluacion de la Educacion

México Formato 27. Solicitud de cotizacién via telefénica

— Q@

Objeto de la contratacion: 4___

Oferente 1 Oferente 2 Oferente 3 Oferente “n”

Denominacién,
razon social
nombre comercial

Domicilio

Fuente de la

informacién

Nombre de la
personaa quien se
solicité la

informacién

Teléfono

Observaciones y
comentarios finales

Nombre, cargo y firma

(1) Nombre de la Unidad Requirente.
(2) Nombre de la Direccion General Requirente.
(3) Lugary fecha de emision del documento (dia, mes y afio)

(4) Indicar el concepto de la contratacion (bien o servicio).
(5) Nombre firma y cargo de quien realiza la solicitud de cotizacion

Formato 28. Justificacion de contratacion por articulo 3o.
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INEE ——

Instituto Nacional para la Direccion General _(2)
Evaluacion de la Educacion

México Justificaciéon con fundamento los articulos 134
constitucional y 3°. de las Normas)

0O

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; y 3°. de las Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional

para la Evaluacion de la Educacion, en lo sucesivo las Normas, se presenta la siguiente:
JUSTIFICACION
1. ANTECEDENTES

2. DESCRIPCION, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y REQUERIMIENTOS DEL BIEN,
ARRENDAMIENTO O SERVICIO OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto de la presente solicitud consiste en la contratacion de:
_(4__
3. DEPENDENCIA, ENTIDAD O PERSONA DE DERECHO MORAL ELEGIDA

—(5)__

4. ACREDITACION DE LOS CRITERIOS QUE RESULTAN PROCEDENTES PARA OBTENER LAS
MEJORES CONDICIONES PARA EL INSTITUTO.

Los criterios que resultan procedentes para obtener las mejores condiciones para el Instituto, segin

las circunstancias que concurren en el caso especifico, son los siguientes:
e Economia,__ (6) .

e Eficacia,__ (6)__ .

e Eficiencia, ___ (6)___ .

e Transparencia___ (6)___

e Imparcialidad (6)

Honradez 6)__

ATENTAMENTE

— (10___
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Instructivo de llenado:

En los campos numerados entre paréntesis debera anotarse lo siguiente:
(1) Unidad Administrativa Requirente.

(2) Direccién General Requirente.

(3) Lugary fecha de elaboracion del documento (dia, mes y afio)

(4) En este apartado se debera determinar claramente lo siguiente:

a) Describir el bien, arrendamiento o servicio objeto de la contratacion, indicando cuando menos,

cantidad, unidad de medida, descripcion
b) Sefalar los plazos y condiciones de la entrega del bien o de la prestacion del servicio
c) Vigencia de la contratacion
d) Indicar el monto estimado de la contratacion.

e) Indicar nimero de partida presupuestal conforme al Clasificador por objeto del gasto y titulo de

la misma
f)  Indicar forma de pago: una sola exhibicién o en parcialidades
g) Administrador del instrumento legal.

(5) Indicar el nombre completo, la razon social o la denominacién de la dependencia, entidad o persona

de derecho moral elegida, indicando el nombre de la persona fisica que la representa.

(6) Cuando el Area Requirente considere que resultan procedentes los criterios de Economia, Eficacia,
Eficiencia, Imparcialidad, Honradez y Transparencia, debera acreditarlos en los términos que se
indican en el Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

(7) Nombre completo y cargo del Director General que firma el documento.
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Formato 29. Solicitud y autorizacion de contratacion anticipada

INEE e

Instituto Nacional para la Direccion General (2)
Evaluacion de la Educacion

México Solicitud de contratacién anticipada
S (<) N
(4) requiere para el ejercicio de sus funciones la contratacion anticipada del (5)
que se describe a continuacion:
Unidad de . Descripcion
medida Cantidad
R () N
Antecedentes:
Justificacién'
___(n__ serequiere para el cumplimientode _____ (8)

Con base en la investigacion de mercado adjunta (Anexo unlco) se ha determinado ejercer un
presupuesto estimado de $ (10) , con cargo a la partida 9) , del clasificador por objeto
del gasto.

El gasto estimado para la erogacion de este (10) se debe contratar a través de un
procedimiento de (11)

Resulta imperativo no escatimar el tiempo ni el personal que se requiere para la contratacion anticipada
solicitada porque existe una plena justificacion que consiste en (12)

Fundamentacion:

La peticion tiene su fundamento en lo dispuesto por los articulos 20 sexto parrafo de las Normas en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
y 52 de la Norma para el Ejercicio del Presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacién
que a la letra disponen:

Articulo 20.

En casos excepcionales, previo a la autorizacién del techo presupuestal del Instituto, el Area
Contratante podra convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio
fiscal siguiente de aquél en el que se formalizan. Los referidos contratos estardn sujetos a la
disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio de su vigencia, por lo que sus
efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios respectivos, sin que
la no realizacion de la referida condicion suspensiva origine responsabilidad alguna para las
partes, lo cual quedara establecido en el contrato o pedido que al efecto se suscriba. Cualquier
pacto en contrato a lo dispuesto en este parrafo sera considerado nulo.

Articulo 52

En caso de que las Unidades Administrativas requieran realizar tramites para convocar, adjudicar
Yy, en su caso, formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el
gue se solicite, deberan solicitar a la Unidad de Administracion la autorizacién correspondiente.

Los contratos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio
de su vigencia, por lo que sus efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos
presupuestarios respectivos, sin que la no realizacion de la referida condicion suspensiva origine
responsabilidad alguna para las partes

Solicitud:

En consideracién de los antecedentes, justificacién y con fundamento en lo establecido en el articulo 79
fracciéon X del Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion que dispone:

Articulo 79

La unidad de Administracion tendra las siguientes funciones:

X. Autorizar la realizacion de procesos de adjudicacion y, en su caso, la formalizacion de contratos cuya
vigencia inicie en el egjercicio fiscal siguiente de aquél en el que se solicite, y que estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio de su vigencia.

Solicito a Usted autorice la contratacién anticipada del (13)

Solicita Autoriza
Titular de la Unidad de Administracién

(14 (15
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Instructivo:

(1) Unidad Administrativa Requirente.

(2) Direccién General Requirente.

(3) Lugary fecha de elaboracion del documento (dia, mes y afio)

(4) Indicar el Area Requirente.

(5) Precisar si se requiere un bien, un servicio o un arrendamiento.

(6) Describir el bien, arrendamiento o servicio objeto de la dictaminacién, indicando cuando menos,
cantidad, unidad de medida, descripcion genérica.

(7) Precisar si se requiere un bien, un servicio o un arrendamiento.

(8) Sefialar el programa, meta o actividad a realizar con el bien, servicio o arrendamiento contratado.

(9) Sefialar el monto estimado de la contratacion, con base en el resultado de la investigacion de
mercado.

(10) Precisar si se requiere un bien, un servicio o un arrendamiento.

(11) Indicar el procedimiento de contratacion propuesto: licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, en este ultimo precisando el fundamento legal.

(12) Indicar las razones, hechos, motivos o circunstancias que acreditan la solicitud de contratacion
anticipada, y el por qué éstas no contravienen la planeacién normal de las contrataciones.

(13) Precisar si se requiere un bien, un servicio o un arrendamiento solicitado.

(14) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico Directivo solicitante.

(15)

Nombre y firma del titular de la Unidad de Administracion.
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Formato 30. Lista de verificaciéon

\NEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

México

Hoja de verificacion de informacion y

Parte 1. Solicitud de contrataciéon

Titulo del bien o servicio:

Area Requirente:

Partida presupuestal

Verificacion de contratacién en el PAAAS

N/A

Contratacién contemplada en el Programa Anual de Adquisiciones

Solicitud de modificacion al PAAAS

documentaciéon
(check list)

Oficio de solicitud de contratacién

Si

N/A

Fecha (d/m/a)

Objeto y lista de documentos de la contratacion

Firma del servidor publico con nivel minimo de director general

Requisicion/suficiencia

N/A

Nombre y requisitos e informacién conforme al Anexo Técnico o Términos de Referencia (TDR)

Monto estimado conforme a la investigacién de mercado

Anexo Técnico (bien o servicio)

N/A

Titulo acorde a solicitud, requisicion y suficiencia

Descripcion de la contratacion

Cantidad

Unidad de medida

Caracteristicas o especificaciones técnicas

Vigencia

Plazo o fecha de entrega del bien o de prestacion del servicio

Lugar de entrega del bien o de prestacion del servicio

Muestra (s6lo para bienes)

Visita a instalaciones (s6lo para servicio)

Normas (NOMS, internacionales mexicanas y/o de referencia)

Formato para propuesta econémica

Forma de pago

Administrador del contrato

Garantia(s) de cumplimiento del contrato/ defectos de fabrica, calidad o mantenimiento minimo por un afio

Exencién de garantia

Penas convencionales o deducciones

Firma del servidor publico con nivel minimo de director general
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Términos de Referencia (TDR: Consultorias, asesorias, estudios, investigaciones y servicios profesionales)

Si

N/A

Titulo acorde a solicitud, requisicion y suficiencia

Antecedentes

Justificar que el servicio resulta indispensables para el logro metas de los programas y proyectos institucionales

Objetivo(s)

Descripcion del servicio

Perfil de consultor

Vigencia

Plan de trabajo o actividades

Productos entregables / informe final

Normas (NOMS, internacionales mexicanas y/o de referencia)

Formato para propuesta econémica

Forma / Programa de pagos

Administrador del contrato

Garantia(s) de cumplimiento del contrato

Exencion de garantia

Medidas de comprobacién, supervision y verificacion

Penas convencionales o deducciones

Firma de servidor publico con nivel minimo de director general

Documentacion e informacién especifica por partida o materia

Si

N/A

Bienes

Si

N/A

Bienes: constancias de no existencia en el almacén

Arrendamiento de bienes muebles: Estudio de factibilidad

Bienes usados o reconstruidos con valor superior a 100,000 VSMGVDF: Estudio de costo-beneficio

Capitulo 5000. Oficio de liberacién de inversion

Servicios

Si

N/A

33104. Otras asesorias para la operacion de programas (incluye las partidas: 33101, 33102, 33105, 33302, 33303,
33501):

e  Autorizacién emitida por la Consejera Presidenta.

e Copia de la consulta a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos (DGAJ) solicitando informe acerca de la
existencia de trabajos previos, similares o iguales.

e Respuesta de la consulta emitida por la DGAJ.

e En caso de que la DGAJ hubiere localizado uno o mas trabajos similares o iguales en la materia, el Area
Requirente debera pronunciarse en torno a éstos porque estan desactualizados, necesitan ser
complementados o no abarcan el objeto de la consultoria.

e Dictamen que emite Area Requirente en el cual sefiala que no cuenta con personal capacitado o disponible
para realizar los servicios.

Personas que desempefien un empleo, cargo o comisién en el servicio publico: Autorizacion previa de la
Contraloria Interna

Servicios de impresion, grabado, publicacién, difusién, comunicacién social y publicidad; edicién e impresion de
libros y publicaciones y partida 36101. Difusién de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales:

e  Justificaciéon que son estrictamente necesarios para el cumplimiento de las funciones.

Partidas: 1401. 29401. 31401, 32301, 32701, 33301, 5150, 56501:
e Area autorizada para ejercer las partidas la DGIST

e  Sugerencias u observaciones de la Cl

Servicios de capacitacion:

Solicitud a través de la Direccion de Recursos Humanos

Congresos convenciones y exposiciones (partidas: 38201, 38301, 38401, 49201):
e  Autorizacion de la Consejera Presidenta
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Modalidades de contratacion

Si

N/A

Plurianual: Autorizacion la DGAF (justificar: ventajas econémicas; el plazo de la contratacion no afecta
negativamente la competencia econémica en el sector; identificar gasto corriente o inversion, y desglosar el gasto a
precios del afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para los subsecuentes.

Anticipado: Solicitud y autorizacion de la DGAF.

Resultado de la investigacién de mercado

Si

N/A

Cuadro de resultado de investigaciéon de mercado

Peticién(es) de oferta suscrita(s) por el Area Requirente; debera constar el acuse de recibo de la misma e ir
acompafada por el Anexo Técnico o los Términos de Referencia) e incluir una Peticiéon de Oferta por cada una de las
cotizaciones solicitadas

Cotizaciones:

e  Hoja membretada (incluye domicilio, teléfono y/o correo electrénico).

e  Cumple condiciones o especificaciones técnicas

. Indica la moneda que cotiza, especificando si considera o no el IVA.

e  Vigencia de por lo menos 60 dias naturales

e Acepta el pago a 20 dias, cotiza precio fijo, acepta garantia, no solicita anticipos.

. Firma

Pantalla de CompraNet o Solicitud de Informacién (SDI)

Copia de contrato o pedido celebrado con el INEE (Histérico)

Parte 2. Procedimiento de contratacion

Adjudicaciones directas por articulo 3°.

Si

N/A

Solicitud, requisicion, suficiencia y anexo técnico o TDR

Carta de no subcontratar con terceros hasta el 49%

Documentacion legal

Peticién de oferta

Propuesta o cotizacion

Adjudicaciones directas por articulo 61 conforme al monto méaximo de adjudicacion

Si

N/A

Solicitud, requisicion, suficiencia y anexo técnico o TDR

Al menos 3 cotizaciones: hoja membretada, cumple las condiciones o especificaciones técnicas, vigencia de por lo
menos 60 dias naturales; acepta pago a 20 dias, precio fijo, acepta extender garantia, no solicita anticipos y firma.

Cuadro comparativo

Notificacién de adjudicacion

AD por articulo 58 dictaminada por el Comité de Adquisiciones

Si

N/A

Solicitud, requisicién, suficiencia, anexo técnico o TDR e investigacién de mercado

Justificacién de la dictaminacion para excepcionar de la LP (fecha, documentacion conforme a la fraccién del
articulo 58 que se actualiza y firma del servidor publico con nivel minimo de director general)

Acta de la sesion del CAAS

Notificacién de adjudicacion

Informe de contrataciones a la Contraloria Interna

AD por articulo 58 dictaminada por el Area Requirente

Si

N/A

Solicitud, requisicién, suficiencia, anexo técnico o TDR e investigacién de mercado

Dictaminacion firmada por AR (fecha, anexa resultado de la investigacion de mercado, documentacién conforme a
la fraccién del articulo 58 que se actualiza y firma del servidor publico con nivel minimo de director general)

Notificacién de adjudicacion

Informe de contrataciones a la Contraloria Interna

AD por licitacion o invitacién desierta

Si

N/A

Solicitud de adjudicacion por procedimiento desierto

Evaluacion técnica

Justificacién de ITP desierta por articulo 55 de las Normas

Notificacién de adjudicacion
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AD menores a 300 VSMGVDF o por fondo rotatorio Si N/A
Solicitud con anticipacién de un dia, que indique las especificaciones técnicas o acompafiada de un anexo técnico

Requisicion, suficiencia

Documento comprobatorio del gasto

AD de consejeros o especialistas Si N/A
Solicitud de contrataciéon acompafiada del nombramiento o designacién de los consejeros o especialistas

Requisicion, suficiencia y anexo técnico o TDR

Documentacion legal

Propuesta y cotizacién (cuando aplique)

Notificacién de adjudicacion

No aplica investigacién de mercado *
AD con monto de Invitacion a cuando menos tres personas (ITP) Si N/A
Solicitud, requisicion, suficiencia, anexo técnico o TDR e investigacion de mercado

Autorizacion de la Unidad de Administracion para adjudicar

Notificacién de adjudicacion

Invitacion a cuando menos tres personas (ITP) Si N/A

Solicitud, requisicion, suficiencia, anexo técnico o TDR e investigacion de mercado

Solicitud y justificacion de reduccién de plazo para convocar

Tabla de puntos

Justificacién de binario (bienes)

Lista de posibles invitados

Oficio de invitacién al SURECO

Proyecto de convocatoria enviado por correo a SURECO

Lista sesion del SURECO / Acta de sesion del SURECO

Convocatoria firmada por la DGAF

Difusion de la convocatoria: CompraNet y pagina web

Oficio de invitacién a eventos a servidores publicos

Invitaciones a proveedores

Acta de Junta de Aclaraciones

Revision de escritos de interés en participar (JA y PAP)

Formatos para preguntas

Publicacion de acta en CompraNet y en el Tablero del INEE (cuando sea presencial o mixta)

Acta de presentacion y apertura de proposiciones (PAP)

Lista de proveedores inhabilitados

Publicaciéon de acta de PAP en: CompraNet y en el Tablero (cuando sea de tipo presencial o mixto)

Evaluacion técnica

Evaluacion econémica, legal y administrativa

Notificacién de fallo

Lista de proveedores inhabilitados

Publicacion de acta de fallo en: CompraNet y en el Tablero (cuando sea de tipo presencial o mixto)

Solicitud de contratacion a la DGAJ. Sélo para contratos
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Licitacion Publica Si N/A
Solicitud, requisicion, suficiencia, anexo técnico o TDR e investigacion de mercado
Solicitud y justificacion de reduccién de plazo para convocar
Tabla de puntos
La suma de los sub rubros corresponda al valor total de la tabla
Los subrubros de experiencia y especialidad refieren el servicio expresamente
La tabla es congruente con los términos de referencia o con el anexo técnico
Justificacion de binario (bienes)
Oficio de invitacion al SURECO
Proyecto de convocatoria enviado por correo a SURECO
Lista sesion del SURECO / Acta de sesion del SURECO
Convocatoria firmada por la DGAF
Publicacion de la convocatoria en el DOF, CompraNet y Tablero (cuando sea presencial o mixta)
Oficio invitacién a eventos a servidores publicos
Acta de Junta de Aclaraciones
Revision de escritos de interés en participar (JA y PAP)
Formatos para preguntas
Publicacion de acta en CompraNet y en el Tablero del INEE (cuando sea de tipo presencial o mixto)
Acta de presentacion y apertura de proposiciones (PAP)
Lista de proveedores inhabilitados
Publicacion de acta de PAP en: CompraNet y en el Tablero (cuando sea de tipo presencial o mixto)
Evaluacion técnica
Evaluacién econémica, legal y administrativa
Notificacion de fallo
Lista de proveedores inhabilitados
Publicacion de acta de fallo en: CompraNet y en el Tablero (cuando sea de tipo presencial o mixto)
Solicitud de contratacion a la DGAJ. Sélo para contratos
Parte 3. Documentacién legal y contrato o pedido
Persona fisica Si N/A
Identificacion oficial con fotografia (IFE o Pasaporte o Cédula Profesional, en cualquier caso por ambas caras)
Curriculum vitae. En su caso, aquellos documentos que sean
necesarios para acreditar su grado académico y/o experiencia profesional
Comprobante de domicilio reciente (méaximo tres meses de antigiiedad) a nombre del consultor (Recibo de luz o
de agua o de teléfono).
CURP
Cédula fiscal en donde aparezca el R.F.C. y el domicilio fiscal
Estado de cuenta bancario con CLABE reciente (maximo de tres meses de antigliedad).
Carta de integridad y bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos de los articulos 73 'y 89 de
las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEE
Persona fisica (extranjero) Si N/A

Identificacion oficial con fotografia

Curriculum vitae.

En su caso, aquellos documentos que sean necesarios para acreditar su grado académico y/o experiencia
profesional

Comprobante de domicilio reciente (méaximo tres meses de antigiiedad)

Estado de cuenta bancario con CLABE reciente (maximo de tres meses de antigiiedad).

Carta de integridad y bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos de los articulos 73 y 89 de
las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEE
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Persona moral Si N/A
Escritura en donde conste la constitucion de la Persona Moral, asi como sus modificaciones subsecuentes, en su

caso

Objeto social relacionado con el objeto de la contratacion

Escritura en donde conste el poder del representante legal con facultades suficientes para suscribir el contrato.

(actos de dominio u actos de administracion)

Identificacién oficial con fotografia del representante legal (IFE o Pasaporte o Cédula Profesional, en cualquier

caso por ambas caras)

Comprobante de domicilio reciente (maximo tres meses de antigiiedad) a nombre de la Persona Moral (Recibo de

luz o de agua o de teléfono)

Estado de cuenta bancario con CLABE reciente (maximo de tres meses de antigiiedad).

Cédula fiscal en donde aparezca el R.F.C. y el domicilio fiscal de la Persona Moral.

Carta de estratificacion

Opinién del SAT (32 D del CFF) para contrataciones superiores a $300,000.00 (trescientos mil pesos 00/100 M.N.)

antes de IVA

En su caso, aquellos documentos que sean necesarios para acreditar su experiencia profesional.

Carta de integridad y bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos de los articulos 73 y 89 de

las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INEE

Persona moral (entidad, dependencia o persona de derecho publico) Si N/A
Documento de constitucién: decreto, estatutos, etc.

Objeto social relacionado con el objeto de la contratacién

Documento que acredite las facultades del representante legal

Identificacién oficial con fotografia del representante legal

Comprobante de domicilio reciente

Estado de cuenta bancario con CLABE reciente (maximo de tres meses de antigiiedad).

Contratacion Si N/A
Solicitud de contratacién a la DGAJ

Contrato o pedido

Fianza o cheque certificado o de caja

Parte 4. Notas aclaratorias

Nota: El presente formato serd actualizado conforme a la normativa u operacién de las contrataciones.

(R.- 424737)



