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ADQUISICIÓN DE MATERIALES DE IMPRESIÓN 
 
 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 

 
ÁREA REQUIRENTE 

 
Subdirección de Recursos Tecnológicos 
 

 
NOMBRE DEL TITULAR 
DEL ÁREA 
REQUIRENTE Y 
RESPONSABLE DE 
ADMINISTRAR Y 
SUPERVISAR EL 
CUMPLIMIENTO DEL 
CONTRATO 
 

Titular de la Subdirección de Recursos Tecnológicos   
Titular del Área Requirente y Administrador del Contrato. 
 
Roberto Ramírez Guzmán 
Jefe del Departamento de Soporte Técnico, Centro de Datos y Comunicaciones. 
Supervisor del Contrato. 

 
% PENALIZACIÓN 
 

 
Con fundamento en lo dispuesto 
por el artículo 53 de la LAASSP y 
el 95 y 96 del RLAASSP su 
reglamento, el INEA aplicará 
penas convencionales al 
proveedor de los bienes, de la 
siguiente manera: 
 
Pena convencional: se aplicará 
en el caso de incumplimiento en 
el tiempo de entrega de los 
materiales de impresión, el titular 
de la Subdirección de Recursos 
Tecnológicos procederá a calcular 
la pena convencional al 1% por 
cada día natural de atraso sobre el 
costo unitario de los materiales 
no entregados oportunamente, la 
que no excederá del monto de la 
garantía de cumplimiento. Dicha 
pena tendrá como límite la 
aplicación un equivalente al 5% 
considerando que, el porcentaje 
de la fianza es del 10% del monto 
total del contrato y/o pedido 
antes de I.V.A.. no podrá exceder 
del monto de la garantía de 
cumplimiento del contrato y/o 
pedido, una vez alcanzado el 5% el 
INEA podrán iniciar el 
procedimiento de rescisión del 
instrumento jurídico respectivo y 
se hará efectiva la garantía de 
cumplimiento del mismo, el pago 
de las penalizaciones deberá 
hacerse a favor del INEA 
mediante cheque certificado, de 
caja o dinero en efectivo en el 
departamento de tesorería. 
 

 
% DE DEDUCCIÓN  

 
En el caso de que los 
materiales de impresión una 
vez instalado y en operación 
no funcione o deje de 
funcionar conforme a las 
características técnicas 
establecidas en el anexo 
técnico, el titular de la 
Subdirección de Recursos 
Tecnológicos lo notificará 
mediante oficio al proveedor 
adjudicado para que, en un 
término no mayor a 10 días 
naturales posteriores a la 
notificación, se realice la 
reposición de dicho material, 
si el proveedor excede este 
periodo se obliga a pagar 
como pena deductiva el 
equivalente al 1% sobre el 
importe de los materiales 
notificados por cada día 
natural de atraso contado a 
partir de la notificación, dicha 
pena tendrá como límite la 
aplicación de un equivalente 
al 5% de deductivas 
considerando que el 
porcentaje de la fianza es del 
10% del monto total del 
instrumento jurídico. una vez 
alcanzado el 5% el INEA podrá 
iniciar el procedimiento de 
rescisión del instrumento 
jurídico respectivo y se hará 
efectiva la garantía de 
cumplimiento del mismo, el 
pago de las penalizaciones 
deberá hacerse a favor del 
INEA mediante cheque 
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Asimismo, la Subdirección de 
Recursos Tecnológicos notificará 
por escrito al proveedor de dicha 
pena, para que éste realice el 
pago de la penalización mediante 
efectivo, cheque de caja o cheque 
certificado a favor de INEA, se 
girará copia de este escrito a la 
Unidad de Administración y 
Finanzas a fin de que tomen 
conocimiento de la misma.  

 

certificado de caja o dinero 
en efectivo en el 
departamento de tesorería. 
 
Asimismo, la Subdirección 
de Recursos Tecnológicos 
notificará por escrito al 
proveedor de dicha pena, 
para que éste realice el pago 
de la penalización mediante 
efectivo, cheque de caja o 
cheque certificado a favor de 
INEA, se girará copia de este 
escrito a la Unidad de 
Administración y Finanzas a 
fin de que tomen 
conocimiento de la misma.  

 
TIPO DE GARANTÍA 
 

 
DIVISIBLE      

 
INDIVISIBLE   

 
LIMITE DE   
INCUMPLIMIENTO     DE LA 
FIANZA   5 % 
 

 
OTRAS GARANTÍAS 
QUE SE DEBERÁN DE 
CONSIDERAR, INDICAR 
EL O LOS TIPOS DE 
GARANTÍA O DE 
RESPONSABILIDAD 
CIVIL SEÑALANDO 
VIGENCIA 
 

 
 

10 % de garantía de 
cumplimiento 

 
PARTIDA 
PRESUPUESTAL 

 
 

21201 
21401 
29401 

 
PERIODO DE 
GARANTÍA DEL BIEN 

Todos los bienes deberán contar 
con garantía por 1 año contado a 
partir del día siguiente de la 
entrega de los bienes. 

 
Asimismo, para los cartuchos de 
tinta y tóner la fecha de 
caducidad deberá ser al menos 
hasta agosto de 2022. 
 

 
PLAZO PARA LA 
NOTIFICACIÓN Y 
REPOSICIÓN DEL BIEN 
 

10 días naturales 

 
REQUIERE PRUEBAS 
 

 
No 

REQUIERE MUESTRA  
No 

 
MÉTODO PARA 
EJECUTAR LA PRUEBA 
Y RESULTADO MÍNIMO 
 

 
No aplica 

PRESENTACIÓN Y 
CONDICIONES DE LA 
MUESTRA.  

 
No aplica 

 
REQUIERE ANTICIPO 
 

 
No 

 
PORCENTAJE DE ANTICIPO: No aplica 

 
ORIGEN DE LOS BIENES 
 

 
Internacional 
 

 
NORMAS QUE APLICAN  
 

 
No aplica 
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MÉTODO DE 
EVALUACIÓN 
(sólo aplica en 
Licitación o Invitación) 
 

PUNTOS Y PORCENTAJES 
 
 

COSTO BENEFICIO 
 

BINARIO 
      
       X 

 
MODALIDAD DE 
CONTRATO 
 

 
    ABIERTO                                                        CERRADO 
 

 
ES UNA 
CONTRATACIÓN 
PLURIANUAL  

 
SI  
 
NO 
 

 
VIGENCIA DEL PEDIDO 
Y/O CONTRATO. 
 

 
Vigencia del Contrato y/o Pedido: será de 60 días naturales contados a partir de la firma del 
mismo. 

 
LUGAR Y 
CONDICIONES DE LA 
ENTREGA DE LOS 
BIENES. 
 

 
Los materiales se deberán entregar a más tardar 45 días naturales contados a partir de la 
notificación del fallo.  
 
El lugar de entrega de los materiales de impresión será en el almacén del INEA ubicado en calle 
Recursos Hidráulicos No.305, Bodegas 1 y 2, Colonia La Loma, Municipio de Tlalnepantla de Baz, 
C.P. 54060. Estado de México, en días hábiles de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas. 
 

 
MECANISMOS DE 
COMPROBACIÓN, 
SUPERVISIÓN Y 
VERIFICACIÓN DE LO 
ESTABLECIDO EN 
PEDIDOS Y/O 
CONTRATOS  
 

Se deberá́ cumplir con el procedimiento de comprobación, supervisión y verificación de los 
materiales del área técnica el cual consiste en: 

• Inspección visual de las cajas de los materiales de impresión para verificar que 
correspondan con los modelos y/o números de parte solicitados. 

• Inspección visual de las cajas de los materiales de impresión para verificar la caducidad 
de los materiales. 

• Firma de Visto Bueno de verificación de características técnicas en la Nota de Entrada 
que el Departamento de Almacén del Instituto elabore en la recepción de los 
materiales de impresión 
 

Para lo anterior el proveedor adjudicado deberá comunicarse a la Subdirección de Recursos 
Tecnológicos (al menos con un día hábil de anticipación) a fin de coordinar y programar la 
entrega de los bienes en el Almacén del INEA. 
 

 
 
ENTREGABLES 

 
Materiales de impresión, conforme a las características técnicas solicitadas.  
 
Garantía por escrito de un año en los bienes. 

 
FORMA Y PLAZO DE 
PAGO 
 

 
El pago se realizará a los 20 días naturales posteriores a la entrega de la factura, una vez que los 
materiales de impresión se hayan entregado en el plazo establecido y a entera satisfacción por 
parte de la Subdirección de Recursos Tecnológicos. 
 

 
NOMBRE Y CARGO DEL 
ADMINISTRADOR Y 
DEL SUPERVISOR DEL 
INSTRUMENTO 
JURÍDICO 

 
Titular de la Subdirección de Recursos Tecnológicos 
Titular del Área Requirente y Administrador del contrato o pedido 
 
Roberto Ramírez Guzmán 
Jefe del Departamento de Soporte Técnico, Centro de Datos y Comunicaciones 
Supervisor del contrato o pedido 
 

 
FORMA Y TÉRMINOS 
EN QUE SE REALIZARÁ 
LA VERIFICACIÓN DE 

 
La aceptación de los bienes se notificará mediante oficio de liberación para el pago de los 
materiales de impresión. 

X 

X 
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LAS 
ESPECIFICACIONES Y 
LA ACEPTACIÓN DE 
LOS BIENES 
 
DESCRIPCIÓN Y ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES DE FORMA DETALLADA 
 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
Partida Descripción Unidad Cantidad 

1 CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK MS-312 (50F4H00)  PIEZA 70 
2 CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK MS-317 (51B4000) PIEZA 30 
3 CARTUCHO DE TONER P/IMP SAMSUNG ML3710ND (MLT-D205L) PIEZA 30 
4 CARTUCHO DE TÓNER PARA IMPRESORA LANIER SP 3510DN (SP3500XA 

NO. PARTE 406989)  
PIEZA 30 

5  CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 
MATE  (CE037A)  

PIEZA 4 

6 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 ROJO  
CROMÁTICO (CE038A) 

PIEZA 4 

7 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 MAGENTA 
(CE039A) 

PIEZA 4 

8 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 AMARILLO 
(CE040A) 

PIEZA 4 

9 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 MAGENTA 
CLARO (CE041A) 

PIEZA 4 

10 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 CYAN 
CLARO (CE042A) 

PIEZA 4 

11 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 
FOTOGRÁFICO (CE043A) 

PIEZA 4 

12 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 GRIS CLARO 
(CE044A) 

PIEZA 4 

13 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 NEGRO 
FOTOGRÁFICO (T6941) 

PIEZA 4 

14 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 CYAN 
(T6942) 

PIEZA 4 

15 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 MAGENTA 
(T6943) 

PIEZA 4 

16 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 AMARILLO 
(T6944) 

PIEZA 4 

17 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 NEGRO 
MATE (T6945) 

PIEZA 4 

18 CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 
MATE/ROJO CROMATICO (CE017A) 

PIEZA 4 

19 CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 
MAGENTA/AMARILLO (CE018A) 

PIEZA 4 

20 CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 
MAGENTA/CYAN CLARO (CE019A) 

PIEZA 4 

21 CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 
FOTOGRÁFICO/GRIS CLARO (CE020A) 

PIEZA 4 

22 CARTUCHO UNIDAD DE IMAGEN PARA IMPRESORA LEXMARK MS-312 
(50F0Z00)  

PIEZA 40 

23 KIT DE UNIDAD DE IMAGEN PARA IMPRESORA LEXMARK CX510DE  
(70C0Z50) 

PIEZA 15 

24 KIT DE CAPTURA DE IMÁGENES EN NEGRO PARA IMPRESORA LEXMARK 
CX510DE (70C0Z10) 

PIEZA 15 

25 BOTELLA DE TONER RESIDUAL PARA IMPRESORA LEXMARK CX510 
(540X75G) 

PIEZA 10 

26 CARTUCHO DE MANTENIMIENTO PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 
(CH644A) 

PIEZA 4 

 
Los materiales deberán ser nuevos y originales en todas sus partes y contenidos, y deberán corresponder con el número de 
parte indicado en la descripción de cada partida. 
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Administración, supervisión y vigilancia.  
 
El administrador del instrumento jurídico será el Titular de la Subdirección de Recursos Tecnológicos y el Supervisor será 
el Titular del Departamento de Soporte Técnico, Centro de Datos y Comunicaciones. 
 
Funciones del administrador: responsable de interactuar con el supervisor para dar seguimiento y verificar que los bienes 
cuenten con las especificaciones y actividades solicitadas. 
 
Funciones del supervisor: responsable de interactuar con el administrador y el proveedor, para dar seguimiento y verificar 
que los bienes cumplan con las especificaciones, actividades y entregas puntuales. 
 
 
 
 
 
 

ROBERTO RAMÍREZ GUZMÁN 
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE 

TÉCNICO, CENTRO DE DATOS Y COMUNICIONES 
ELABORACIÓN 

 
 
 
 
 

ROBERTO RAMÍREZ GUZMÁN 
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 

El presente se firma en términos del artículo 31 del Estatuto 
Orgánico del INEA, publicado en el Diario Oficial de la 

Federación DOF del 18 de octubre de 2019. 
AUTORIZACIÓN. 

 
NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE ELABORÓ Y AUTORIZÓ  
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Partida Descripción Unidad Cantidad 
1 CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK MS-312 (50F4H00)  PIEZA 70 
2 CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK MS-317 (51B4000) PIEZA 30 
3 CARTUCHO DE TONER P/IMP SAMSUNG ML3710ND (MLT-D205L) PIEZA 30 

4 
CARTUCHO DE TÓNER PARA IMPRESORA LANIER SP 3510DN 

(SP3500XA NO. PARTE 406989)  
PIEZA 30 

5 
 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 

MATE (CE037A)  
PIEZA 4 

6 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 ROJO 

CROMÁTICO (CE038A) 
PIEZA 4 

7 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 

MAGENTA (CE039A) 
PIEZA 4 

8 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 

AMARILLO (CE040A) 
PIEZA 4 

9 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 

MAGENTA CLARO (CE041A) 
PIEZA 4 

10 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 CYAN 

CLARO (CE042A) 
PIEZA 4 

11 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 

FOTOGRÁFICO (CE043A) 
PIEZA 4 

12 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 GRIS 

CLARO (CE044A) 
PIEZA 4 

13 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 NEGRO 

FOTOGRÁFICO (T6941) 
PIEZA 4 

14 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 CYAN 

(T6942) 
PIEZA 4 

15 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 

MAGENTA (T6943) 
PIEZA 4 

16 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 

AMARILLO (T6944) 
PIEZA 4 

17 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON MODELO T7270 NEGRO 

MATE (T6945) 
PIEZA 4 
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Partida Descripción Unidad Cantidad 

18 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 

MATE/ROJO CROMATICO (CE017A) 
PIEZA 4 

19 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 

MAGENTA/AMARILLO (CE018A) 
PIEZA 4 

20 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 

MAGENTA/CYAN CLARO (CE019A) 
PIEZA 4 

21 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-60 NEGRO 

FOTOGRÁFICO/GRIS CLARO (CE020A) 
PIEZA 4 

22 
CARTUCHO UNIDAD DE IMAGEN PARA IMPRESORA LEXMARK MS-312 

(50F0Z00)  
PIEZA 40 

23 
KIT DE UNIDAD DE IMAGEN PARA IMPRESORA LEXMARK CX510DE  

(70C0Z50) 
PIEZA 15 

24 
KIT DE CAPTURA DE IMÁGENES EN NEGRO PARA IMPRESORA 

LEXMARK CX510DE (70C0Z10) 
PIEZA 15 

25 
BOTELLA DE TONER RESIDUAL PARA IMPRESORA LEXMARK CX510 

(540X75G) 
PIEZA 10 

26 
CARTUCHO DE MANTENIMIENTO PARA PLOTTER HP MODELO Z6200-

60 (CH644A) 
PIEZA 4 

✓ 
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Partida Descripción Unidad Cantidad 
Costo 

unitario 
Costo 
total 

1 
CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK 

MS-312 (50F4H00)  
PIEZA 70   

2 
CARTUCHO DE TONER IMPRESORA LEXMARK 

MS-317 (51B4000) 
PIEZA 30   

3 
CARTUCHO DE TONER P/IMP SAMSUNG 

ML3710ND (MLT-D205L) 
PIEZA 30   

4 
CARTUCHO DE TÓNER PARA IMPRESORA 
LANIER SP 3510DN (SP3500XA NO. PARTE 

406989)  
PIEZA 30   

5 
 CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 NEGRO MATE (CE037A)  
PIEZA 4   

6 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 ROJO CROMÁTICO 
(CE038A) 

PIEZA 4   

7 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 
MODELO Z6200-60 MAGENTA (CE039A) 

PIEZA 4   

8 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 
MODELO Z6200-60 AMARILLO (CE040A) 

PIEZA 4   

9 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 MAGENTA CLARO 
(CE041A) 

PIEZA 4   

10 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 CYAN CLARO (CE042A) 
PIEZA 4   

11 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 NEGRO FOTOGRÁFICO 
(CE043A) 

PIEZA 4   

12 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 GRIS CLARO (CE044A) 
PIEZA 4   

13 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON 

MODELO T7270 NEGRO FOTOGRÁFICO 
(T6941) 

PIEZA 4   

14 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON 

MODELO T7270 CYAN (T6942) 
PIEZA 4   

15 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON 

MODELO T7270 MAGENTA (T6943) 
PIEZA 4   
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Partida Descripción Unidad Cantidad 
Costo 

unitario 
Costo 
total 

16 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON 

MODELO T7270 AMARILLO (T6944) 
PIEZA 4   

17 
CARTUCHO DE TINTA PARA PLOTTER EPSON 

MODELO T7270 NEGRO MATE (T6945) 
PIEZA 4   

18 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP 
MODELO Z6200-60 NEGRO MATE/ROJO 

CROMATICO (CE017A) 
PIEZA 4   

19 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP 
MODELO Z6200-60 MAGENTA/AMARILLO 

(CE018A) 
PIEZA 4   

20 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 MAGENTA/CYAN CLARO 
(CE019A) 

PIEZA 4   

21 
CARTUCHO CABEZAL PARA PLOTTER HP 

MODELO Z6200-60 NEGRO 
FOTOGRÁFICO/GRIS CLARO (CE020A) 

PIEZA 4   

22 
CARTUCHO UNIDAD DE IMAGEN PARA 

IMPRESORA LEXMARK MS-312 (50F0Z00)  
PIEZA 40   

23 
KIT DE UNIDAD DE IMAGEN PARA 

IMPRESORA LEXMARK CX510DE  (70C0Z50) 
PIEZA 15   

24 
KIT DE CAPTURA DE IMÁGENES EN NEGRO 

PARA IMPRESORA LEXMARK CX510DE 
(70C0Z10) 

PIEZA 15   

25 
BOTELLA DE TONER RESIDUAL PARA 

IMPRESORA LEXMARK CX510 (540X75G) 
PIEZA 10   

26 
CARTUCHO DE MANTENIMIENTO PARA 

PLOTTER HP MODELO Z6200-60 (CH644A) 
PIEZA 4   

    SUBTOTAL  
    I.V.A.  
    TOTAL  

IMPORTE TOTAL CON LETRA: 
 

 
Cargo: 
 
Firma: 
 
Nombre: 

 
Ciudad de México a __ de ________________ de 2021. 

 
NOTAS: 
 
1. EN LA COLUMNA DE COSTO UNITARIO DEBERÁ ANOTAR EL PRECIO UNITARIO CON NÚMEROS EN 

MONEDA NACIONAL Y CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR EL I.V.A. 
2. EN LA COLUMNA DE COSTO TOTAL DEBERÁ ANOTAR EL IMPORTE QUE RESULTE DE MULTIPLICAR LA 

CANTIDAD SOLICITADA POR EL INEA Y EL COSTO UNITARIO PROPUESTO, CON NÚMEROS EN MONEDA 
NACIONAL Y CON DOS DECIMALES SIN INCLUIR EL I.V.A. 

3.  EN EL CAMPO DE SUBTOTAL, SE DEBERÁ ANOTAR CON NÚMEROS EN MONEDA NACIONAL CON DOS 
DECIMALES 

4. EN EL CAMPO DEL I.V.A. ANOTAR CON NÚMEROS EN MONEDA NACIONAL CON DOS DECIMALES 
5. EN EL CAMPO DE TOTAL, DEBERÁ ANOTAR EL IMPORTE QUE RESULTE DE SUMAR SUBTOTAL Y CON EL 

I.V.A. 

 DEBERÁ ANOTAR EL IMPORTE TOTAL CON LETRA. 
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Nombre, denominación o razón socia l

Regis tro Federa l  de Contribuyentes :

No. Telefónico: Correo Electrónico:

Clave Bancaria Estandarizada (CLABE):

Nombre exacto que aparece en Cta. Bancaria:

Datos de la Cuenta Bancaria

Número de Cuenta de Cheques: No. de Sucursal:

Banco:

Alca ldía  o Municipio Ciudad Entidad Federativa

Cal le No. Ext.

No. Int. Colonia Código Postal

Dirección General de Presupuesto y Recursos Financieros

Solicitud de registro de beneficiarios y cuentas bancarias

en el Catálogo de Beneficiarios

Fecha:

dd mm aaaa

Datos generales del beneficiario

CURP:

Domicil io:

Con fundamento en los artículos 20 y 38 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; Artículos 68 fracción III, 74 y 75 del 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Artículo 11 del Reglamento Interior de la Secretaría de 

Educación Pública, se solicita el registro como a continuación se detalla:

Tipo de movimiento: Alta Baja

UR Solicitante:
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Fecha Aut:

Utilizar sólo 

por la 

DGPyRF

CBEN: Proceso: Folio:

1. Copia del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario de la cuenta de cheques expedido por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

2. Copia de la constancia de domicilio fiscal del beneficiario vigente no mayor a tres meses. 

3. Para los siguientes casos de personas (documentos en copia):

     a) Morales: Acta constitutiva, Poder notarial del representante legal,  Estado de cuenta vigente no mayor a tres meses, Identificación oficial con fotografía y 

firma legibles.

     b) Servidores públicos: Nombramiento, Identificación oficial con fotografía y firma legibles.

     c) Físicas: CURP validado por la Secretaría de Gobernación, Estado de Cuenta vigente no mayor a tres meses, Identificación oficial con fotografía y firma 

legibles.

4. Cuando se trate de Dependencias o Gobiernos de Entidades Federales: Constancia de la institución financiera en original sobre la existencia de la cuenta de 

cheques abierta a nombre del beneficiario, que incluya el No. de cuenta a 11 posiciones, así como la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, 

que permita realizar transferencias electrónicas de fondos, a través de los sistemas de pagos, y Copia del contrato de la cuenta bancaria.

Nombre y Firma del Beneficiario o su Representante Legal / Nombre y Firma 

del Servidor Público Responsable en la Entidad Federativa 

Puesto, nombre y firma del Titular de la Unidad Responsable de la 

Secretaría de Educación Pública, o del Servidor Público (Nivel mínimo 

Director de Área) autorizado por éste  para solicitar el registro de la cuenta 

bancaria 

Documentación anexa al presente formato

Cotejo que la  documentación anexa a l  trámite es  copia  fiel  de 

la  origina l , que los  datos  asentados  en la  presente sol ici tud 

son correctos , y corresponden a  la  documentación anexa y a l  

beneficiario que recibi rá  el  pago

Declaro bajo protesta   que los  datos  asentados  en la  presente 

sol ici tud son correctos , y corresponden a  la  documentación 

anexa, previamente va l idados  con el  beneficiario que recibi rá  

el  pago
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❑ 

❑ 

❑ 

❑ 

❑ 

❑ 

❑ 

❑ 
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 
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6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

 



 

Página 86 de 87 
LA-011MDA001-E62-2021 
Francisco Márquez 160, Col . Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, CDMX.  
Tel: (55) 5241 2700      www.gob.mx/inea 

 

 

 

 

 



 

Página 87 de 87 
LA-011MDA001-E62-2021 
Francisco Márquez 160, Col . Condesa, CP. 06140, Alcaldía Cuauhtémoc, CDMX.  
Tel: (55) 5241 2700      www.gob.mx/inea 

 

 

 

 


