	[image: image1]
[image: image1]

	Anexo 1: Requisición de Bienes y Servicios

	Referencia a la Normas ISO 9001:2015 (6.1, 7.1.1, 7.1.5.2, 8.2) ISO 14001:2015 (8.1) ISO 45001:2018 (8.3, 8.4, 8.5) ISO 50001:2018 (8.3)
	Rev. 3
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	FECHA DE SOLICITUD:
	(1)
	FOLIO No.:
	(2)

	NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SOLICITANTE:     
	(3)
	ÁREA DE ADSCRIPCIÓN:    
	(4)

	¿Los Bienes o Servicios están contemplados en el Programa Operativo Anual?   (5)
	SI
	(5)

	
	NO
	(5)


	NOMBRE DEL PROYECTO, ACTIVIDAD Y ACCION:
	(6)

	PARTIDA

PRESUPUESTAL
	CANTIDAD SOLICITADA
	UNIDAD
	DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES O SERVICIOS
	CANTIDAD ENTREGADA
	COSTO APROXIMADO
	FIRMA DE CONFORMIDAD DE RECIBIDO

	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	¿LA ADQUISICIÓN REQUIERE EL CUMPLIMIENTO DE ALGÚN REQUISITO LEGAL O TÉCNICO APLICABLE AL PROVEEDOR O AL BIEN O SERVICIO? (14)
	SI
	NO
	EN CASO DE HABER CONTESTADO SI, ESPECIFIQUE EL REQUISITO

	
	
	
	(15)

	LO ANTERIOR PARA SER UTILIZADO EN:                                                             (16)
	
	

	FECHA DE REQUERIMIENTO: (17)
	
	


	(18)
	
	(19)
	
	(20)
	
	(21)

	Dirección del Área Solicitante
	
	Jefe Depto. Planeación Programación Y Evaluación
	
	Subdirector Administrativo
	
	Dirección General

Vo. Bo.


INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar la fecha de elaboración de la requisición.

	2
	La subdirección del área solicitante anota el número de folio para su control.

	3
	Anotar el nombre y firma del personal que solicita la requisición.

	4
	Anotar el área de adscripción del personal solicitante.

	5
	Marcar Si o NO los bienes solicitados están contemplados en su Programa Operativo Anual 

	6
	EL área solicitante anota el nombre del proyecto o la actividad declarada en el POA vigente del plantel o el proyecto o actividad extraordinaria autorizada por la dirección.

	7
	Anotar el número de partida presupuestal que corresponda al bien o servicio solicitado (este se encuentra en el documento: Manual de Programación y Presupuestación del Estado de Veracruz, del año en curso).

	8
	Anotar la cantidad de Bienes o Servicios requeridos.

	9
	Anotar la unidad de medida de los Bienes o Servicios requeridos (ej: Pieza, Bolsa, caja)

	10
	El área solicitante anota la descripción completa y a detalle, con las características o condiciones correspondientes, del Bien o Servicio solicitado.

	11
	El área de compras o equivalente anota la cantidad entregada al solicitante.

	12
	Anotar el costo aproximado del bien o servicio.

	13
	El solicitante firma de conformidad cada artículo recibido, aceptando así, que el producto cumple con los requisitos especificados.

	14
	Marcar SI o NO la adquisición solicitada requiere algún requisito legal o técnico aplicable.

	15
	Especifique el requisito legal o técnico a ser considerado. En caso de no tener requisito aplicable, colocar NA.

	16
	El solicitante anota el uso o justificación del Bien o Servicio solicitado.

	 17
	Anotar la fecha en se requiere el bien o servicio.

	18
	El solicitante anota el nombre de la Dirección de su área solicitante y recaba firma, en caso de que la persona solicitante sea la propia Subdirección de igual manera se especifica en el numeral 3.

	19
	El solicitante anota el nombre del Jefe (a) Depto. Planeación Programación Y Evaluación y recaba firma.

	20
	El solicitante anota el nombre del Subdirector (ra) Administrativo y recaba firma.

	21
	Una vez teniendo la firma del Jefe (a) de Depto. Planeación Programación Y Evaluación, del Subdirector (ra) Administrativo, la persona solicitante anota el nombre de la Dirección y recaba firma

	Nota: una vez cumpliendo con los requisitos, la (el) solicitante entrega original en la oficina de compras/área administrativa o equivalente y le sellan la copia para su archivo.


En el caso del folio se recomienda el manejo de las siguientes siglas:
Dirección general = DG

Subdirección de Administración y Finanzas =SAF

Dirección Académica= DA

Dirección de Planeación y Vinculación = DPyV
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