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En el marco de fortalecer las acciones que se requieren para el logro de los DbjEtIVDS y tareas
institucionales de este Descentralizado en los que se hace necesario ejecutar toda clase de actos
Juridicos; me permito informar a Ustedes, que la Direccion Juridica, en el uso de las atribuciones que le
confiera el articulo 40 fracciones WV, VIl y IX del Reglamento Interior de este Instituto; a partir de esta fecha,
los tramites y/o solicitudes para elaboracion de CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS,
comprendidos en la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Scherano de Morelos; cuya prestacion genere una obligacion de
pago para este Descentralizado y, que no cumplan con los requisitos y formalidades que exigen las
disposiciones legales aplicables en materia para la celebracian de este tipo de instrumentos juridicos;
no seran realizados por parte de la Direccidn Juridica; ya que la pretension de formalizar actos sin
contar con la certeza juridica que permita salvaguardar los intereses y patrimonio de este Instituto,
generaria por consiguiente dafios y perjuicios patrimoniales al mismo; lo que conllevaria al fincamiento de
la responsabilidad administrativa a quien por actos u omisiones incurra en dicho detrimento, haciéndose
acreedores a las sanciones de responsabilidad administrativa que sefalan los preceptos Constitucionales,
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, asi como lo que podra
ser concomitante con las demas responsabilidades previstas en la Ley Estatal de Responsabilidades de
los Servidores Pablicos, vigente en la entidad.

FPor lo gue en ese lenor, me permito citar de manera enunciativa mas no limitativa en relacion
anexa, los elementos indispensables que debera observar para cualquier contratacion en materia
de servicios, los cuales permitiran integrar el expediente que a su vez conforme la Direccién de
Administracion, quien de acuerdo a las atribuciones confendas en el Reglamento Interno de este
Organismao, es la facultada para regular las actividades de administracion de los recursos matenales y la
prestacion de servicios generales que sean requeridos por las diferentes areas del IEBEM.

Es menester sefalar, que una vez garantizado que se cuenta con los requerimientos
primordiales citados con antelacion, se remitira el expediente correspondiente a la Direccion Juridica, a
fin de continuar con los tramites tendientes a la elaboracion y posterior formalizacion de los instrumentos
juridicos.

Lo que informo a Usledes para el ¢ cabal cumplimiento y observancia a estas disposiciones.
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REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONTRATOS DE PRESTAFIQN DE SERVICIOS GENERALES
PERSONAS FISICAS Y/O MORALES

Mo RECLISTES DATOS O INFORMACION
......... _— (Anexsn cor) i
1 OFICIC DE SOLICITUD EMIMDO POA LA DIRECCHON BE ADMIMISTRACHIN Dirigido a: i
LIC. HENRY TAPIA VAZOUEZ
. DIRECTOR JURIDICO DEL LE.B.E.M.
2 NOMBRE DEL PRESTADOR Senalado en el oficio de saolicitud
3 COMPROBANTE DE DOMICILD FISCAL ¥/O PARTICULAR T An-éxalr_c::lmpmhanle de domicilio:
RECIBO DF TELMEX, TELECABLE ¥/ AGUA;
L . MO RECIEDS DE LUT - -
4 MUMERD TELEFONICD Anexar comprobante ' .
5 I.F.E. Credencial de electar - o -
] CURP Anexar comprobante -
7 | R.F.C. PERSONA FISICA 1/ PERSONA MORAL Registro ante la SHCP -
] ACTA CONSTITUTIVA [SOLO 51 ES PERSONA MORAL) Acta Notarial quE-EE-E;—rE contemplar bos Registros antela |
| B =ria.Relaciones Exteriores y Registro Publico de |a Prop.
5 REPRESENTANTE LEGAL {S0L0 51 £5 PERSOMA MORAL) Pader Notarial o Acta Constitutiva donde sefale el nombre del
- Representante Legal o
Oficio emitido por Direccidn de Pla neacitn o a
10 SUFICIE NCIA PRESUPUESTAL v/o Estado de Cuenta emitido por el Depto. de Tesoreria de la
L o o Direce. Admon. segun sea.
11 F'RDEEDIMFENTD 3 kmunlrac:cm DLL E-ERI.fICrO Df. Dur. 3 TR.MI‘. Fallo del Subcomité de Adguisiciones o Cuadro comparative de
costos segun sea, que deberd incluir fecha de elaboracidn y firmas
| oniginales de guien elabora y autoriza.
12 DFICI O SOLICITLID DEL ARES RE QUIRENTE Deberd indicar entre otros el tipo de servicio que se requisre, la
suficiencia presupuestal y lirmado por area admva, y Vo Bo.
I Director de Area. S
13 ACUERDC DE LA H. JunTa OF GOEIERND, [EN S0 CASO) Acuerdo
14 PROPUESTA ECONGMICA POR PARTE DEL PRESTADOA hnpu;n_r-up;ﬁ_a I_dcbd;n_mt;tﬁur;\;mdapar (\-I.pu ;.ﬂuu.-u-r
o especificando costos y desglose de ded ucciones fiscales.
15 PROPUESTA TECKICA ¥/ QBIETO CEL CONTRATS | DESCRIPCION DF ACTIVIDADES A REALIZAR Anexar original debidamente firmada por cl pristador, {u.]nr_ln. L
POR EL PRESTARDR DE SERVICIO) trate de capacitaciones:
* Programa de trabajo y/o contenido tematico,
¢ Sefialar nombre de los profesionistas que imparten los cursos,
talleres, etc.,
+ Apnexar documental gue avale el Gltime grado de preparacidn
I . B o académica de cada uno de ellos S
16 | CONDICIONES DE PAGO . Senalar (N° de pagos, monte de ¢fu y fechas de pago)
17 WVIGENCIA VO DURACIGON Establecer la vigencia del servicio; para el caso de cursos, talleres
y/o capacitaciones, establecer fechas de cada wna de las sesiones.
18 SEDE Establecer el lugar donde se llevara a cabo la prestacion del
o o servicko contratado,
19 | Fiamza oF GaRanTis rln"u wmpum'ui_monu COMTRATD Anexar copia
| tensu casa)
20 Fuamza PORANTICIPO [EM 50 CasD) o Anexar copia

Institucién Educativa con sistema de
gestién de Iz calidad certificado bajo la
Norma Internacional 150 9001:2008




i 1 : Direccién: DIRECCIC-“GENERAL
o InStItUto de Ia U. ADMVA: DIRECCION JLFainn:A

Educacion Basica del oo UGsACO ORI
MORELOS | Estado de Morelos

PODER EJECUTIVO

= IMPORTANTE: No se realizaran aguellos contratos gue NO CUMPLAN en su totalidad con los
elementos antes descritos.

= |os documentos que sé anexan son en copia fotostatica, por lo que aquellos en los cuales se acredita
la personalidad juridica del contratado, deberan venir cotejados por el area responsable de
contratacion en un solo legajo, agregando al frente caratula con la siguiente inscripcion:

EL PRESENTE LEGAJO EN COPIAS FOTOSTATICAS QUE CONSTA DE XXX FOJAS
UTILES POR UNA DE SUS CARAS (O AMBAS CARAS SEGUN SEA), HA SIDO
COTEJADO EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON SUS ORIGINALES QUE
TUVE A LA VISTA COMO AREA RESPONSABLE DE LA CONTRATACION.

(FECHA)

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

(DE QUIEN COTEJA)
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