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No. de Oficio: (colocar el número de oficio del área usuaria) 
Asunto: Información básica requerida para un proceso de licitación.

TITULAR DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE FINANZAS
P R E S E N T E
Por medio del presente y como responsable del ejercicio del Presupuesto de (Indicar el área correspondiente: Decanato, Dirección o Departamento), solicito a Usted sea tan amable de realizar la contratación de los bienes/servicios conforme a la información que se señala a continuación:

	Fondo Presupuestal:
	(1)
	

	No. de Oficio de Suficiencia Presupuestal: 
	
	

	Representantes Técnicos de la Licitación (correo electrónico):
	(2)
	

	Lugar de entrega:
	(3)
	

	Plazo de entrega o vigencia:
	(4)
	


	Partida (9)
	Descripción a detalle del bien (5)


	Unidad de Medida (6)
	Cantidad
	Techo Presupuestal incluyendo IVA (7)

	1
	(Descripción detallada y completa de las características de la partida)
Tiempo de Garantía:

(Indicar el periodo mínimo a considerar, se sugiere se determine según el tipo de bien: 12, 24, 36, 60 meses).
Certificaciones especiales: 

(Indicar si se requiere el cumplimiento de una NOM o certificación internacional).
Certificación o etiquetas ambientales:

(Indicar si aplica alguno, por ejemplo: FSC, ESR, FIDE, Energy Star).
Capacitación: 

(Indicar si debe incluir capacitación o no, en su caso el alcance).
Instalación:

(Indicar el alcance de la instalación, si requiere adecuaciones, memorias técnicas para adecuar espacios, guías de operación, etc.).
	
	
	$


(9)
*Se anexa formato de investigación de mercado (Código AD-CR-FO-64) y cotizaciones solicitadas, así como oficio de autorización de recursos de los bienes y/o servicios solicitados. (8)

A T E N T A M E N T E:

Aguascalientes, Ags., (indicar fecha)

“SE LUMEN PROFERRE”

Nombre y firma del funcionario 
(Jefe del Departamento/Secretario Administrativo) 
Vo.Bo. 

Nombre y firma del funcionario 

(Director o Decano)  

Descripción de requerimientos:

1) Indicar el nombre completo del fondo autorizado (Ordinario, Especial) y la Fuente de Financiamiento (Propio, Estatal, Federal), incluir el número de oficio que otorga el Departamento de Presupuesto y Administración Financiera, no se podrá dar trámite sin este documento. 
2) Anotar el nombre de las personas que además del que suscribe, puede participar en los eventos de la Licitación, como responsable técnico, incluyendo correos electrónicos. 

3) Indicar el lugar en donde se deberán entregar los bienes, lo más exacto posible.

4) Indicar el plazo de entrega o vigencia de los servicios, según las cotizaciones de la Investigación de Mercado.

5) Describir clara y detalladamente los bienes, arrendamientos y/o servicios a contratar especificando todas las características posibles del bien o servicio solicitado como: marca (en la licitación aparecerá la leyenda “o similar”), cantidad, medida, modelo, color, talla, tipo, material, unidad de medida, NM o NOM en su caso.

6) Indicar la unidad de medida (lote, pieza, equipo, litro, servicio, etc.,)

7) Señalar el monto del presupuesto autorizado para cada partida en congruencia del presupuesto total autorizado del fondo, convenio o programa presupuestal al que corresponde.

8) Se deberá anexar el oficio de suficiencia presupuestal y formato de investigación de mercado previo (con cotizaciones anexas, con RFC, teléfono, correo y dirección de quien las emite), no mayor a tres meses de la entrega de la solicitud. No se podrá dar inicio a un proceso sin estos documentos. 
9) Se podrá modificar el formato para agregar el número de partidas que estime necesarias (1, 2, 3, 4…). 


