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PRESENTE.
CON EL PROPOSITO DE ATENDER ADECUADA Y OPORTUNAMENTE SUS REQUERIMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES Y CONIRATACION DE SERVICIOS, A TRAVES DE LOS
MONIO. POR ESTE CONDUCTO 1ES INFORMO QUE DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS VIGENTES, LA DOCUMENTACION QUE DEBERA ADJUNTARSE A SUS SOLICITUDES
ES LA SIGUIENTE:

ADQUISICION DE BIENES:

= REQUISICION DE COMPRA. LA CUAL DEBERA CONTENER:

* DESCRIPCION DETALLADA DE LOS BIENES, UNIDAD DE MEDIDA, CANTIDAD REQUERIDA.

¢ MONIO ESTIMADO DE LA ADQUISICION.

* SELLO DE NO EXISTENCIA EN EL ALMACEN

* AUTORIZACION PRESUPUESTAL Y CLAVE PROGRAMATICA EMITIDA POR (A UNIDAD DE

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, (A QUE DEBERA CONSIGNAR
NOMBRE. FECHA Y FIRMA DE LA PERSONA QUE PROPORCIONA LA AUTORIZACION.

ASI MISMO (A REQUISICION DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE REQUISTADA CON {OS
NOMSRES ¥ FIRMA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE SOLICHAN Y AUTORIZAN LA
MISMA. ASI COMO CON TODOS LOS DATOS SOLICITADOS.

= OFCIO Y ANEXOS (DICTAMEN TECNICO) AUTORIZADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
POLITICA INFORMATICA PARA EL CASO DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES CON CARGO A
LAS PARTIDAS 2106 (MATERIALES Y UTILES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES
2302 (REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO); 3409 (PATENTES,
REGALIAS Y OTROS) Y 5205 (BIENES INFORMATICOS).

= OFICIO DE AUTORIZACION DE INVERSION,: EN EL CASO DE BIENES CON CARGO AL

CAPITULO 5000,
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= PARA EL CASO DE (4 ADQUISICION DE BiENES CON CARGO A [AS PARTIDAS 2103

[MATERIAL DIDACTICO) Y 2107 (MATERIAL PARA INFORMACION;, AUTORIZACION
EMITIDAS POR £t COORDINADOR ADMINISTRATIVO, :

= EN CASO DE QuE sE REQUIERAN REALIZAR PRUEBAS DE DESEMPENO. DEBERAN ANExAR FL
METODO p i

ARA EJECUTARLAS, Asi COMO EL RESULTADO MINIMO ESPERADO, FRMADO
POR ELTTULAR DR AREA TECNICA SOUCITANTE.

CONTRATACION DE SERVICIOS

= OFICIO DE SOUCITUD DEL SERVICIO A CONTRATAR FIRMADC PCR EL TiTULAR DEL AREA
REQUIRIENTE, ANEXANDO:

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO. (4 QUE DEBERA CQNSIGNAQ
NOMBRE. FECHA FIRMA DE (A PERSONA QUE PROPORCIONA (A AUTORIZACION.

* DESCRIPCION DEL SERVICIO cOn LAS ESPECI'FICACIONES TECNICAS. VIGENCIA ¥ COsTO
ESTIMADOQ.

ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARTIDA 3202 Y DE ARRENDAMIENTO DE
MOBILIARIO PARTIDA 3210

* PARA EL Caso pg CONCEPTO 3300 (SERVICIOS DE  ASESORIA. CONSULTOR{A

INFORMATICOS, ESTUDIOS £ INVESTIGACIONEsS), AUTORIZACION DEL C. PRESIDENTE Dy
INSTITUTO, OFICIO pE LA COORDINADORA SECTORIAL SOBRE (A NO EXISTENCIA DE
TRABAJOS SOBRE 4 MATERIA. ASi como DICTAMEN DEL AREA RESPECTIVA CON (A
MANIFESTACION DE QUE NO CUENTA CON EL PERSONAL CAPACITADO O DISPONIBLE
PARA SU REAUZACION.

PARA EL CASO DEL CONCEPTO 3800 (SERVICIOS CFICIALES._. GASTOS DE ORDEN SOCIAL,
CONGRESOS, CONVENCIONEsS, EXPOSICIONES, SEMINARIOS, HC). AUTORIZACION
EMTTIDA POR Ft C. SECRETARIO DEL RAMO.

* PARAELCASO DE soucnup pe ADJUDICACIONES DIRECTAS. SE DEBERA ADJ UNTAR:

- ESTUDIO D MERCADO DE L AS EMPRESAS IDONEAS PARA EL SERVICIO

- PRECIO ESTIMADO
- TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS SErviCiOS A CONTRATAR
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CONFORME A 1O ANTES SENALADO, tas REQUISICIONES DE COMPRA Y SOUCITUD pE
CONTRATACION De SERVICIOS SE RECIBIRAN EN UN HORARIO DE 9:00 A 15:00 HORAS v
TENDRAN COMO FECHA LiMITE DE RECEPCION PARA EL PRESENTE EJERCICIO PRESUPUESTAL
EL 14 DE NOVIEMBRE DEL ANO eN CURSO.

AGRADECIENDO DE  ANTEMANO EL APOYO A ESTAS  MEDIDAS, APROVECHO (4
OPORTUNIDAD., PARA ENVIARLES UN CORDIAL SALUDO,

ATENTAMENTE. i
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL TITULAR ! 5 &

C.P. FELIPE DE JES(s sPiNOLA ALvarez

C.CP-C.P. UNO ARTURO VERA PEREZ.- Coordinador Administrativo.- Presente.

uc. Jostg MANUEL RAIO BERNAL.- Secretario Particular de 1o Coordinacién
Administrativa.- Presente.

ING. OCTAVIO DiAZ GARCIA DE LEON.- Titular del Srgano Infemo de Controf en el
INEGL.- Presente.

COORDINADORES Y SUBDIRECTORES de Iq Unidad de Recursos Matleriales y Servicios
Generales - Presentes.

C\patrat/ctnatrog 0OC

—)



