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GOBIERNO DE LA S.ecre%afr:a de Educacion .Cllencaa."l'ecn?logm e Innovacion
CIUDAD DE MEXICO Direccion General de Administracién y Finanzas

Ciudad de México, a 11 de febrero de 2021

Asunto: Solicitud de Bienes y/o Servicios
CIRCULAR No.02

TITULARES DE:

SUBSECRETARIAS;

COORDINACION GENERAL DE INCLUSION EDUCATIVA E INNOVACION;
DIRECCIONES GENERALES;

DIRECCIONES EJECUTIVAS.

PRESENTE

Con fundamento en el articulo 129 fraccién X del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México, y en referencia a los compromisos programados para esta dependencia, se hace de su conocimiento que la solicitud de
los bienes y servicios debera contener toda la informacion necesaria; para estar en condiciones de realizar las adquisiciones y
contratacion de servicios, de conformidad con lo establecido por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento,
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos y deméas normatividad aplicable.

Aunado a lo anterior, es necesario contar con los siguientes documentos, debidamente suscritos por la persona servidora publica
titular de la unidad administrativa, y enviados a ésta Direccidén General, mediante oficio, toda vez que dichos documentos deberan
ser revisados por la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; en el supuesto caso de que no se cumpla con
lo sefalado en la presente circular, se hara la devolucién para el ajuste correspondiente:

1. Formato de requisicién de bienes y/o servicios. - Cada uno deberd contener por separado la partida presupuestal. Se
adjunta ejemplo.

2. Anexo Tecnico. - Deberd contener los aspectos y caracteristicas especificas de los bienes y/o servicios a adquirir y que
estén referenciados en el formato de requisicion de bienes y/o servicios.

3. Justificacién de la compra. - Debera contener la informacion completa del motivo por el que solicita la adquisicion del bien
y/o servicio, mismo gue consiste en: antecedente (en caso de existir), el objeto, el beneficio, el programa en el que se
aplicara dicha adquisicién, el lugar o lugares donde se instalaran los bienes o se llevard a cabo el servicio y las
consecuencias de no adquirirlo, en su caso.

Es importante resaltar, que se le otorgara el apoyo que solicite para la formalizacion de su requerimiento, por lo que de no contener
alguno de los documentos referidos, no se recibira el oficio de solicitud.

No omito senalar, que para cualquier duda y/o aclaracién, puede comunicarse a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios al nimero 5134 0770 extension 1123,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

| LIC. AT NO ZGAS
), DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

C.c.cee.p.  DRA. ROSAURA RUIZ GUTIERREZ. - Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México (rosaura.ruiz@educacion.cdmx.gob.mx)
JOSE ELOY TORRES LORA. - Subdirector de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios (jose.torres@educacion.cdmx.gob.mx)
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ANEXO TECNICO

CARACTERISTICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS:

Avenida Chapultepec 48, Primer Piso Colania Centro, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México, VY DE DERECHOS

Tel, 57124 0770, extansian 1109
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! JUSTIFICACION

ANTECEDENTES:

OBJETO:

BENEFICIO:

PROGRAMA DE APLICACION:

LUGAR O LUGARES DONDE SE INSTALARAN LOS BIENES O SE REALIZARAN LOS SERVICIOS

CONSECUENCIAS DE NO ADQUIRIRLO

Avenida Chapultepec 42, Primer Piso Colonia Centro, CIUDAD INNOVADORA
Alcaldia Cuauhtémor, C.P. 06010, Ciudad de México, YV DFE DERECHOS



REQUISICION DE BIENES y/o SERVICIOS No. _

—————
-
! ETARI IENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

| ciu

| ON I1ZAS

[ -C10 IENTOS Y SERVICIOS

. I' 7
e DESCRIPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA
PROGRESIVG
1 CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO POR PARTIDA PRESUPUESTAL, CONFORME AL CATALOGO DE CLAVES CABMS XX -
REDACTAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS EN EL ANEXO TECNICO
I

FECHA DE ELABORACION:

( AREA QUE SOLICITA: \ (

PARTIDA PRESUPUESTAL POR AFECTAR, COLOCAR NUMERO Y SU DESCRIPCION

FECHA EN LA QUE SE REQUIEREN LOS BIENES O
SERVICIOS:

BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS EN:

N J\

MONTO ESTIMADO INCLUYE IVA

i N
JUSTIFICACION &E LOS REQUERIMIENTOS:
k
- 7
NOMBRE, FIRMAY CARGO DEL SOLICITANTE REVISO AUTORIZA
JOSE ELOY TORRES LORA
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES, LIC. AURELIANO MORALES VARGAS
ABASTECIMIENTOS ¥ SERVICIOS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a NO INCLUIR BIENES DE DIFERENTE ORDEN DE PARTIDA PRESUPUESTAL
] NO IMPONER SELLOS, FIRMAS O DATOS NO SOLICITADOS EN EL FORMATO
0 DEBERA ELABORARSE SIN ERRCRES, BORRONES O ENMENDADURAS



