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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y EVALUACIÓN DE DELEGACIONES.

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN.

COORDINACIÓN DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA.


	INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS.

	No.
	Dato
	Anotar


INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y EVALUACIÓN DE DELEGACIONES.

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN.

COORDINACIÓN DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA.


	No.
	Dato
	Anotar



	Encabezado.
	Numero de Contrato y de Compromiso.
	El número de contrato y de compromiso que le corresponda.

Nota: 
Integrar los números con la guía de codificación emitida por la División de Evaluación y Seguimiento de Obra Pública.

	1. 
	Nombre.
	El nombre del servidor público que suscribe el contrato.

Nota: 
Verificar que cuente con poder amplio y suficiente para comprometer al Instituto con terceros.

	2. 
	Carácter con el que interviene el Representante del IMSS.
	Representante Legal.

	3. 
	Nombre de la empresa o de la persona física con la cual se formalizará el contrato.
Nota:
Verificar que el nombre se escriba tal y como aparece en el acta constitutiva o de nacimiento, según sea persona moral o física; verificando en las personas morales, que en caso de modificaciones, coincida con su denominación.
	El nombre y la denominación o razón social de la persona moral o el nombre de la persona física.

	4. 
	Nombre del representante de la empresa que firmará el contrato.
Nota:
Verificar que la persona cuente con poder amplio y suficiente para obligar a la empresa, pudiendo ser poder especial para suscribir contrato o para actos de administración o dominio.
	El nombre de la persona que firmará el contrato a nombre y representación de la empresa.

	5. 
	Carácter con el que interviene el representante de la empresa
	El cargo o denominación que ocupa la persona que firmará el contrato.

Ejemplo:

· Administrador Único

· Representante Legal

· Director General

	6. 
	Nombre de la empresa o de la persona física que participa de manera conjunta y solidaria en este procedimiento que interviene en la formalización del contrato.
Nota:
Verificar que el nombre se escriba tal y como aparece en el acta constitutiva o de nacimiento, según sea persona moral o física; verificando en las personas morales que en caso de modificaciones coincida con su denominación.
	El nombre y la denominación o razón social de la persona moral o el nombre de la persona física.

	7. 
	Nombre del representante de la empresa que firmará el contrato a nombre y representación de la empresa que se conjunta.
Nota:
Verificar que la persona cuente con poder amplio y suficiente para obligar a la empresa, pudiendo ser poder especial para suscribir contrato o para actos de administración o dominio.
	El nombre de la persona que firmará el contrato a nombre y representación de la empresa.

	8. 
	Carácter con el que interviene el representante de la empresa
	El cargo o denominación que ocupa la persona que firmará el contrato.

Ejemplo:

· Administrador Único

· Representante Legal

· Director General

	9. 
	Nombre de la empresa o de la persona física que participa de manera conjunta y solidaria en este procedimiento que interviene en la formalización del contrato.
Nota:
Verificar que el nombre se escriba tal y como aparece en el acta constitutiva o de nacimiento, según sea persona moral o física; verificando en las personas morales que en caso de modificaciones coincida con su denominación.
	El nombre y la denominación o razón social de la persona moral o el nombre de la persona física.

	10. 
	Nombre del representante de la empresa que firmará el contrato a nombre y representación de la empresa que se conjunta.
Nota:
Verificar que la persona cuente con poder amplio y suficiente para obligar a la empresa, pudiendo ser poder especial para suscribir contrato o para actos de administración o dominio.
	El nombre de la persona que firmará el contrato a nombre y representación de la empresa.

	11. 
	Carácter con el que interviene el representante de la empresa.
	El cargo o denominación que ocupa la persona que firmará el contrato.

Ejemplo:

· Administrador Único

· Representante Legal

· Director General

	12. 
	El nombre del servidor público que suscribe el contrato.
Nota: 
Verificar que cuente con poder amplio y suficiente para comprometer al Instituto con terceros.
	Nombre.

	13. 
	El número que identifica el testimonio de la escritura pública que contiene el poder.
	Número de escritura pública

	14. 
	Fecha en que se levantó la escritura.
	Día, mes y año 

	15. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre.

	16. 
	Número de la Notaria en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número de la notaría 

	17. 
	Ubicación de la notaría publica.-
	La ciudad y entidad federativa.

	18. 
	Nombre del Responsable Técnico de la Contratación 
	El nombre y apellidos.

	19. 
	Denominación del cargo que ocupa el Responsable Técnico de la Contratación.
	Denominación del cargo que ocupa el Responsable Técnico de la Contratación: División de Construcción o División de Proyecto; o Jefatura Delegacional de Servicios Administrativos y Departamento de Construcción y Planeación Inmobiliaria; o Dirección Administrativa y Departamento de Conservación y Servicios Generales.

	20. 
	El nombre del Director General que suscribe el contrato.

Nota: 
Verificar que cuente con poder amplio y suficiente para comprometer al Instituto con terceros.
	Nombre del Director General.

	21. 
	El número que identifica el testimonio de la escritura pública que contiene el poder.
	Número de escritura pública

	22. 
	Fecha en que se levantó la escritura.
	Día, mes y año 

	23. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre.

	24. 
	Número de la Notaria en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número de la notaría 

	25. 
	Nombre del Administrador del Instrumento Jurídico.
	El nombre y apellidos.

	26. 
	Denominación del cargo que ocupa el Administrador del Instrumento Jurídico.
	Denominación del cargo que ocupa el Administrador del Instrumento Jurídico: Director de Administración y Evaluación de Delegaciones o Delegado o Director de la UMAE o Titular del Centro Vacacional.

	27. 
	Nombre del Responsable Técnico de la Contratación 
	El nombre y apellidos.

	28. 
	Denominación del cargo que ocupa el Responsable Técnico de la Contratación.
	Denominación del cargo que ocupa el Responsable Técnico de la Contratación: Coordinador de Infraestructura Inmobiliaria y  División de Construcción o División de Proyecto; Coordinación de Conservación y Servicios Generales y División de Conservación o División de Inmuebles Centrales; Jefatura Delegacional de Servicios Administrativos y Departamento de Construcción y Planeación Inmobiliaria; o Departamento de Conservación y Servicios Generales; Dirección Administrativa y Departamento de Construcción y Servicios Generales; Gerencia Administrativa y/o Departamento de Construcciones y Servicios Generales.

	29. 
	Acuerdo emitido por el H. Consejo Técnico, mediante el que, autorizó los recursos necesarios para cubrir las erogaciones que se deriven del contrato.
	El número de Acuerdo 

	30. 
	Fecha en que fue emitido el acuerdo del Consejo Técnico.
	Día, mes y año 

	31. 
	Número de oficio de Registro de Inversión Física para Obra Pública.
	El número

	32. 
	Fecha del oficio al que se refiere el numeral que antecede.
	Día, mes y año.

	33. 
	Tipo de Contratación
	Licitación Pública (nacional o internacional), o Invitación a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicación Directa.

	34. 
	Número que se le asigne al procedimiento de acuerdo al CompraNet o el que, el Área Responsable de la Contratación le asigne a los relativos de invitación a cuando menos tres personas o Adjudicación Directa.
	El número 

	35. 
	Número de Artículo y fracción que aplique.
Nota: En caso de que se adjudique exceptuando el procedimiento de licitación pública, anotar el artículo 41, el cual según sea el caso, deberá ir acompañado del artículo 42 con la fracción que corresponda o 43, si es conforme a montos máximos.
	Artículo 27

Fracción I. Licitación pública, o

Fracción II. Invitación a cuando menos tres personas, o

Fracción  III. Adjudicación Directa; 
Artículo 30 

Fracción I o 
Fracción II.

Artículos 41 y 42 con la fracción que le corresponda.
Artículos 41 y 43.

	36. 
	Domicilio Área Contratante
	El nombre de la calle, número exterior e interior en su caso, colonia, delegación o municipio y entidad federativa, así como el código postal.

	37. 
	Denominación del Área que designará al Residente de Obra de “El Instituto”.
	Denominación del Área: Coordinación de Infraestructura Inmobiliaria o Coordinación de Conservación y Servicios Generales o la denominación que corresponda en las Delegaciones, UMAE´S o Centros Vacacionales.

	38. 
	El número que identifica el testimonio de la escritura pública que contiene el poder.
	Número de escritura pública

	39. 
	Fecha en que se levantó la escritura.
	Día, mes y año 

	40. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre.

	41. 
	Número de la Notaria en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número de la notaría 

	42. 
	Ubicación de la notaría
	La ciudad y entidad federativa.

	43. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio. 
	Nombre de la Ciudad y Entidad Federativa 

	44. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio 

	45. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año. 

	46. 
	El número que identifica el testimonio de la escritura pública que contiene el poder.
	Número de escritura pública

	47. 
	Fecha en que se levantó la escritura.
	Día, mes y año 

	48. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre.

	49. 
	Número de la Notaria en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número de la notaría 

	50. 
	Ubicación de la notaría
	La ciudad y entidad federativa.

	51. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio. 
	Nombre de la Ciudad y Entidad Federativa 

	52. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Público de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio 

	53. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año. 

	54. 
	Objeto social del contratista relacionado con la ejecución de los trabajos a realizar, conforme al acta constitutiva y sus modificaciones.
	Describir objeto social.

	55. 
	Acta de Nacimiento, a través del cual acredita su personalidad.
	Numero de folio.

	56. 
	Autoridad que expidió el documento con el que se identificó.
	Nombre de la Dependencia, Entidad u Organismo Público.

	57. 
	Fecha de expedición del Acta de Nacimiento
	Día, mes y año

	58. 
	Identificación oficial vigente con fotografía, a través del cual acredita su identidad,
	Credencial para votar, cedula profesional o pasaporte.

	59. 
	Autoridad que expidió el documento con el que se identificó.
	Nombre de la Dependencia, Entidad u Organismo Público.

	60. 
	Número de folio del documento con el que acredita su identidad.
	Número de folio.

	61. 
	Fecha o año del registro que contemple la identificación oficial, y en caso de tener vigencia anotarla.
	Día, mes y año, o bien solo el año, en su caso vigencia.

	62. 
	Registro Federal de Contribuyentes que se incluye en la cédula de identificación fiscal, tanto para persona moral como física.
	El número de registro.

	63. 
	Registro Patronal IMSS, tanto en personas morales, como físicas. 
Nota: En casos de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.
	El número de alta del patrón.


	64. 
	Registro INFONAVIT, tanto de personas morales, como físicas. 

Nota:
En caso de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.
	El número de alta del patrón.


	65. 
	En su caso, el número de registro asignado a la empresa por la Cámara.
Nota:
Por ser opcional el registro, si no se proporciona por el contratista suprimir el párrafo.
	El número.



	66. 
	Domicilio legal
	El nombre de la calle, número exterior e interior en su caso, colonia, delegación o municipio y entidad federativa, así como el código postal.

	67. 
	Numeral de las declaraciones del Instituto, que refiere el domicilio de éste.
	1.6. o 1.7., según corresponda.

	68. 
	Nombre de la persona que designará el contratista como su representante en el lugar de los trabajos, como Superintendente de Construcción.
	Nombre y apellidos.

	69. 
	Título Profesional que ostente el Superintendente de Construcción.
	El nombre de la Profesión.

	70. 
	Cédula Profesional.
	Número de folio.

	71. 
	Número de la escritura pública.
	El número. 

	72. 
	Fecha de la escritura pública.
	Día, mes y año. 

	73. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre y apellidos.

	74. 
	Número de la notaría en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número 

	75. 
	Ubicación de la notaría
	La ciudad y entidad federativa.

	76. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio
	Ciudad en donde se ubica.

	77. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio. 

	78. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año 

	79. 
	Número de la escritura pública.
	El número.

	80. 
	Fecha de la escritura pública.
	Día, mes y año.

	81. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre y apellidos. 

	82. 
	Número de la notaría en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número.

	83. 
	Ubicación de la notaría.
	La ciudad y entidad.

	84. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio.
	Ciudad en donde se ubica.

	85. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio.

	86. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año.

	87. 
	Objeto Social, de conformidad con sus estatutos.
	Breve descripción de las actividades que realiza la empresa.

	88. 
	Registro Federal de Contribuyentes que se incluye en la cédula de identificación fiscal, tanto para persona moral, como para física.
	El número.

	89. 
	Registro Patronal  IMSS, tanto en personas morales, como físicas.
	El número de alta.
Nota: En casos de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.

	90. 
	Registro INFONAVIT tanto en personas morales, como físicas.
	El número.
Nota:
En caso de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.

	91. 
	El número de registro, asignado a la empresa por la Cámara correspondiente.
	El número.
Nota:
Por ser opcional el registro, si no se proporciona por el contratista suprimir el párrafo.

	92. 
	Número de la escritura pública.
	El número.

	93. 
	Fecha de la escritura pública.
	Día, mes y año.

	94. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre y apellidos.

	95. 
	Número de la notaría en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número.

	96. 
	Ubicación de la notaría
	La ciudad y entidad federativa.

	97. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio, donde fue inscrita.
	La ciudad y entidad federativa.

	98. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio.

	99. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año.

	100. 
	Número de la escritura pública.
	El número.

	101. 
	Fecha de la escritura pública.
	Día, mes y año.

	102. 
	Nombre del titular de la notaría en donde se protocolizó la escritura.
	El nombre y apellidos.

	103. 
	Número de la notaría en donde se protocolizó la escritura pública.
	El número 

	104. 
	Ubicación de la notaría.
	La ciudad y entidad federativa.

	105. 
	Ubicación del Registro Público de la Propiedad y del Comercio.
	La ciudad y entidad federativa.

	106. 
	Número de Folio en el que consta la inscripción en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la escritura con la que acredita la legal existencia.
	Número de folio.

	107. 
	Fecha de inscripción del folio en el Registro Público de la Propiedad y de Comercio.
	Día mes y año.

	108. 
	Objeto social, breve descripción de las actividades que realiza la empresa, de conformidad con sus estatutos.
	Breve descripción de las actividades.

	109. 
	Registro Federal de Contribuyentes que se incluye en la cédula de identificación fiscal, tanto para persona moral, como para física.
	El número de registro.

	110. 
	Registro Patronal IMSS, número de alta del patrón tanto en personas morales, como físicas.
	El número de alta.

Nota: En casos de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.

	111. 
	Registro INFONAVIT, el número de alta asignado al patrón, tanto en personas morales, como físicas.
	El número.
Nota:
En caso de las personas físicas que no tengan la obligación de este registro, lo deberán acreditar fehacientemente, en cuyo caso se suprime el párrafo.

	112. 
	En su caso el Registro asignado por la Cámara correspondiente.
	El número.

Nota:
Por ser opcional el registro, si no se proporciona por el contratista suprimir el párrafo.

	113. 
	Domicilio legal
	El nombre de la calle, número exterior e interior en su caso, colonia, delegación o municipio y entidad federativa, así como el código postal.

	114. 
	Numeral de las declaraciones del Instituto, que refiere el domicilio de éste.
	1.6. o 1.7., según corresponda.

	115. 
	Nombre de la persona que designará el contratista como su representante en el lugar de los trabajos, como Superintendente de Construcción.
	Nombre y apellidos.

	116. 
	Título Profesional que ostente el Superintendente de Construcción.
	El nombre de la Profesión.

	117. 
	Cédula Profesional.
	Número de folio.

	118. 
	Descripción de los trabajos y la ubicación de la obra.
	Describir los trabajos, la calle, número, colonia, código postal y ciudad.

	119. 
	Descripción de los trabajos, y la ubicación de la obra.
	Describir los trabajos, la calle, número, colonia, código postal y ciudad.

	120. 
	Descripción pormenorizada de los Trabajos a Ejecutar, indicando el domicilio donde se ubica la obra.
	Describir en forma pormenorizada el tipo de trabajos a ejecutar, la calle, número, colonia, código postal y ciudad.

	121. 
	Monto a pagar por la ejecución de los trabajos.
	Importe con número y letra.

	122. 
	Monto a pagar por la ejecución de los trabajos para el primer ejercicio presupuestario.
	Importe con número y letra.

	123. 
	El plazo de ejecución de los trabajos
	Total de días naturales.

	124. 
	Fecha del inicio de los trabajos.
	Día, mes y año.

	125. 
	Fecha de la terminación de los trabajos.
	Día, mes y año.

	126. 
	Porcentaje del anticipo determinado por el ARC.
	Porcentaje con número y letra.

	127. 
	Monto del anticipo.
	Monto con número y letra. 

	128. 
	Porcentaje del anticipo determinado por el ARC.
	Porcentaje con número y letra.

	129. 
	Monto del anticipo.
	Importe con número y letra.

	130. 
	Porcentaje del anticipo determinado por el ARC.
	Porcentaje con número y letra.

	131. 
	Monto del anticipo.
	Importe con número y letra.

	132. 
	Porcentaje del anticipo determinado por el ARC.
	Porcentaje con número y letra.

	133. 
	Monto del anticipo.
	Importe con número y letra

	134. 
	Porcentaje del anticipo determinado por el ARC.
	Porcentaje con número y letra.

	135. 
	La denominación de la Unidad Administrativa donde el contratista deberá reintegrar las cantidades recibidas en exceso
	La denominación del Área.

	136. 
	Domicilio de la Unidad Administrativa.
	Calle, número, colonia, código postal y entidad que corresponda.

	137. 
	Área que efectúa el pago de las estimaciones.
	La denominación y domicilio del área encargada de efectuar el pago de las estimaciones.

	138. 
	Porcentaje de contenido Nacional, que se haya asentado en las bases licitación.
	Porcentaje con número y letra.

	139. 
	Permisos que tramitará el contratista para la debida ejecución de los trabajos, que en su caso se determinen en la convocatoria.
	Ejemplo: Los consumos de fluidos y energéticos que utilizará y que son a su cargo.
Nota: De no requerirse, hacer la mención y suprimir la expresión “los cuales será por cuenta y a cargo de “El Contratista”.”

	140. 
	El año del ejercicio presupuestario correspondiente al importe autorizado en la cláusula tercera del presente contrato.
	El año

	141. 
	La denominación de la oficina en que se entregarán las garantías que conforme al contrato debe constituir el contratista.
	Denominación

	142. 
	Domicilio de la oficina donde se entregarán las garantías.
	Calle, Número, Colonia, Localidad y Ciudad.

	143. 
	El porcentaje de penalización dentro del rango 1 al 5 al millar, por cada día de atraso.
	Número y letra.

	144. 
	La retención económica dentro del rango del 5 al 15 por ciento mensual.
	Porcentaje con número y letra.

	145. 
	Precisar los trabajos por los que se autoriza la subcontratación.
	Los trabajos que tienen autorización de subcontratación o la indicación de que no se autoriza subcontratación.

	146. 
	Unidad Administrativa facultada para recibir notificación de la cesión de derechos de cobro.
	La denominación de la Unidad Administrativa.

	147. 
	Domicilio de la Unidad Administrativa que conoce la notificación de cesión de derechos de cobro.
	Calle, Número, Colonia, Localidad y Ciudad.

	148. 
	Ubicación de los Tribunales Federales competentes, considerando la circunscripción en la que se firma el contrato.
	Calle, Número, Colonia, Localidad y Ciudad.

	149. 
	Lugar donde se firma el contrato
	Ciudad y Entidad Federativa donde se firma el contrato

	150. 
	Fecha en que se firma el contrato
	Día, mes y año.

	151. 
	Número de contrato que le asigne el Área Responsable de la Contratación.
	El número.
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