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l. OBIJETIVO
Establecer para las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacién las

directrices, los criterios y condiciones generales que deberan cumplir los servidores publicos que
solicitan la contratacién de servicios externos de proveedores.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas que ingresan solicitudes de
Servicios Generales, Asistencia y Previsidn, y Boletos de Avién y Hospedaje a la Oficina de
Ventanilla Unica de la Subjefatura de Contrataciones del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 1 Fraccién VI, 26 y 45 de la Ley de Adqulsmlones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. ;
Articulos 30y 82 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ambito Estatal

Articulos 3°, 4°, 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 73, 114 y 115; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Yucatan.

Articulos 7 y 16 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 70, Fraccion XXVIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del
Estado de Yucatan vigente.

Articulo 36; del Codigo de Administracién Pablica de Yucatan.

Articulo 140, Fracciones |, XIV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de
Yucatan.

Articulo 79, Fraccion IX y Articulo 88; del Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Yucatan vigente.

Articulo 26, Fraccion llI; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos para-la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, que de
manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal vigente. Manual de Procedimientos
de la Secretaria de Educacién vigente.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. DEFINICIONES
Area Contratante: La facultada en la Secretaria para realizar procedimientos de contratacion a
efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios que requiera la
Secretaria.

Area Solicitante: La que en la Secretaria solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o
arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios, o bien, aquella que los utilizara.

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Disefio de impresién: Archivo digital e impreso que contiene graficos, imagen, texto, etc.

Investigaciéon de Mercado: Expediente que debera presentar el drea solicitante, que contiene tres
cotizaciones de proveedores diferentes del mismo servicio y en las mismas condiciones, las cuales
no deberan tener una antigliedad mayor a treinta dias respecto a la fecha de ingreso de la solicitud
a la oficina de Ventanilla Unica.

ORM: Oficina de Recursos Materiales.

OVU: Oficina de Ventanilla Unica perteneciente a la Subjefatura de Contrataciones adscrita al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios perteneciente a la Direccién de Administracién
y Finanzas, que recibe las solicitudes de servicios internos, externos y de adquisiciones de bienes,
elaboradas por las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacion.

Partida: Cuenta Contable Clasificadora del Gasto.

PAT: Programa Anual de Trabajo.

Plan de Austeridad para el Gobierno del Estado de Yucatan: Documento para una politica de gasto
eficiente y responsable con base en orden, transparencia y austeridad.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024: Guia que contiene las acciones que por seis afios deberan
de realizar de manera institucional y responsable cada una de las dependencias y entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan, Decreto 53/2019 publicado en el Diario Oficial del Estado el 30
de marzo de 2019.

Proyecto Presupuestal: Cédigo numérico que permite identificar la informacién del presupuesto
de egresos.

Secretaria: Secretaria de Educacion.
U.M.A.: Unidad de Medida y Actualizacion.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracién y Finanzas, en apego a
lo dispuesto la fraccion XVIII del Articulo 140 del Reglamento del Cédigo de la Adm:mstracnon

Puablica del Estado de Yucatan. 0

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-07 ROO Pagina 3 de 7

R




“;;‘\?’“\X‘:g RENSCIMIENTD :e s¥ A SECRETARI’A DE EDUCAC'O’N
é@g YUCAT;% }:I Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-RMS-01 R0O2 30/10/2020 27/03/2025

Politica para Admitir Solicitudes para la de Contratacién de Servicios Externos

2. Queda estrictamente prohibido contraer adeudos con prestadores de servicios que no hayan
sido previamente gestionados con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el pago
de los mismos en su caso sera responsabilidad del contratante (con quien haya contraido los
adeudos).

3. Las areas solicitantes deberan planear sus adquisiciones sujetandose a criterios de disciplina y
austeridad y realizaran sus solicitudes sin fraccionar sus necesidades durante el ejercicio.

4. El area contratante podra determinar el procedimiento de adquisicién o contratacién de acuerdo
a los montos maximos autorizados para cada operacién por el Comité de Adquisiciones.

5. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la

Secretaria.
6. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacién.

Politicas Especificas:
1. Del trdmite ante la OVU
1.1. Las solicitudes deberan ingresarse en los formatos sefialados en los anexos de esta politica,

por tipo de servicio e integradas con su documentacién soporte, los programas federales
deberan hacer mencién del proyecto y partida presupuestal, autorizada en su PAT, donde
esté radicado el recurso disponible para el pago. En caso de no contar con el recurso, le
sera rechazada indicandole el motivo para que realice sus gestiones ante el Departamento
de Presupuestos de esta Secretaria. Consultar formato PL-ASC-02.

1.2. El jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios evaluard las solicitudes
recibidas con cargo a recursos estatales en estricta observancia al Plan de Austeridad para
el Gobierno del Estado de Yucatan y las politicas para la reducciéon del gasto de la
Administracién Publica Estatal. Asi mismo, el formato F-PL-ASC-01 se debera realizar
descripcion detallada de cémo las actividades o servicios solicitados se alinean a los
objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

1.3. El jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios evaluara las solicitudes
recibidas con cargo a recursos federales en funcién de su pertinencia respecto a los PAT
aprobados por la instancia federal que los regula.

1.4. Las solicitudes deberan presentarse, al menos, con 12 dias habiles de anticipacion a la fecha
del servicio y/o evento.

1.5. Las solicitudes se recibiran de lunes a viernes, con un horario de 8 a 16 horas.

2. De los eventos

2.1. Los eventos de la Secretaria deberan responder a objetivos institucionales. La magnitud de
cada evento obedecerd a la relevancia o impacto que pueda tener hacia la sociedad o hacia
la comunidad educativa. Sélo se tomardn en consideracién los eventos que estén
contemplados en los PAT que elabore cada Direccién y los que surjan de las reuniones
periddicas internas para definir la agenda del Despacho del Titular de la Secretaria y del
Titular del Gobierno del Estado.

2.2. Todas las solicitudes relacionadas con Gastos de Orden Social (partida 3821), Congresos y
Convenciones (partida 3831) y Exposiciones (partida 3841) deberan acompafarse de una

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.3,

24.

205;

2.6.

ficha técnica con todos los datos requeridos, para tal efecto se establece formato F-PL-
ASC-01.

Todo lo relacionado con la organizacién y desarrollo de los eventos sera responsabilidad del
area solicitante que los organice en coordinacién con la Direccién de Administracién y
Finanzas, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

En la organizacién de los eventos se privilegiara el manejo racional del presupuesto que se
haya destinado para tal efecto.

Para el caso de los requerimientos que impliquen un diseiio de impresion, se trate de libros,
folletos, diplomas, constancias, invitaciones, placas conmemorativas, etc., dicho disefio
debera estar previamente aprobado por el titular de la Coordinacién de Comunicacién
Social de la Secretaria.

El area solicitante tendrd la responsabilidad de conservar toda la documentacion que
acredite fehacientemente la realizacién del evento, asi como los beneficios del mismo y
proporcionar la evidencia necesaria en caso de que le sea solicitada.

3. De los servicios profesionales

e

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Estos servicios podran ser pactados por el area solicitante con el proveedor idéneo, previa
investigacion de mercado que al efecto hubiere realizado y que justifique su contratacion,
lo cual invariablemente debera hacerse del conocimiento del Subjefe de Contrataciones.
Para este tipo de servicio, el Departamento solo admitird en comprobante fiscal, el importe
total con la retencién de Impuesto Sobre la Renta (ISR), aun cuando en el contrato que
firme el proveedor no se especifique. No aplica retencién de IVA, por lo que el rea
solicitante debera verificar que sus proveedores no apliquen dicha retencion.

Tratandose de programas federales, todo servicio cuyo monto sea igual o superior a 300
U.M.A. debera contar con un convenio o contrato que elabore la Direccién Juridica o la
Direccién de Administracién y Finanzas. Para el pago, no podra turnarse al Departamento
de Recursos Financieros el expediente del proveedor sin contener copia simple del
convenio o contrato con firmas autégrafas.

Es responsabilidad del area solicitante coadyuvar a su proveedor a darse de alta en el
padrén de proveedores de la Secretaria. Para tal fin se les proporciona la liga a la que
podran tener acceso para realizar este tramite obligatorio:
https://cf.segey.gob.mx/morfel/login.aspx.

El area solicitante tendra la responsabilidad de conservar toda la documentaciéon que
acredite fehacientemente la realizacién del evento, asi como los beneficios del mismo y
proporcionar la evidencia necesaria en caso de que le sea solicitada.

4. De los boletos de avién y hospedaje

4.1.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Todas las solicitudes para adquirir boletos de avién y/o hospedaje que ingresen a OVU

deberdn acompanarse de:

a) Oficio de comisién expedido por el Titular del &rea solicitante.

b) Copia fotostatica simple de identificacion oficial vigente (INE o IFE) del viajero.

c) Invitacién de la instituciéon convocante, en papel, medio digital o correo electrénico
informativo donde se manifieste de manera legible el nombre del funcionario, asi como
el cargo que ocupa (en caso de que el funcionario que viaja no sea el mencionado en la
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invitacion, indicar el nombre del funcionario a suplente y la calidad en la que esta
acudiendo, ya sea como responsable del programa, representante de la Secretaria u
otro).
d) Informacién complementaria y/o anexos que acrediten la necesidad o conveniencia
para la correcta contratacion del viaje a realizarse.
4.2. La contratacién de hospedaje estard sujeta a disponibilidad, ubicacién, suficiencia
presupuestal, condiciones crediticias y criterios de economia.
4.3. Una vez confirmado el itinerario de vuelo no proceden cambios, el costo por cambio(s) de
vuelo(s) sera a cargo personal del pasajero.
4.4, El area solicitante debera proporcionar toda la evidencia que le sea solicitada para la
comprobacion del beneficio de la ejecucion del gasto realizado cuando se le requiera.
4.5. El area solicitante tendrd la responsabilidad de conservar toda la documentacién que
acredite fehacientemente la realizacion del evento, asi como los beneficios del mismo y
proporcionar la evidencia necesaria en caso de que le sea solicitada.

VI. ANEXOS
Codigo Nombredel | Ubicacien | AT* | Ac* | prce | Disposicon
anexo final
ELPL-ASC-01 | Ficha Técnica ORM s TR VR ATCRINO
ARos Historico
Anexos y Datos
Requeridos en los 3 Archivo
F-PL-ASC-02 | Formatos para ser ORM 2 Anos 1 Ano | Afos ey
i Histoérico
Admitidos en
Ventanilla Unica
IT-PL-ASC- Ir‘nstructfvo.de ORM 2 Afios 1 Aﬁo 3 Archlyo
01 Ficha Técnica ~ Histdrico
Anos
Solicitud de 3 Aichive
F-PR-RSV-01 | Asistencia 'y OovuU 2 Anos 1 Ano z B
e Anos Historico
Prevision
FBRIRSVAOZ | - iiaittidipars ovu 5 Akos | AR D ACHID
Eventos Anos Histoérico
Solicitud de
Asistencia de 3 i 3 Archivo
F-PR-RSV-03 Traslado de Qv 2 Afios £ano ARos Historico
Personal
F-PR-RSV-04,| 20/l de oVU D Afoe AR Arciive
Impresion Anos Histoérico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo Nombredel | g cen | AT ACt | prc: | DPisposicion
anexo final
Solicitud de 3 Aichive
F-PR-RSV-05 | Auditorio y Salas OovuU 2 Afos 1 Aho 5 L
S Anos Histoérico
de Usos Muiltiples
Solicitud Boletos 3 Archivo
F-PR-RSV-06 | de Oovu 2 Ahos 1 Ano - L
o A ARos Histodrico
Avién/Hospedaje
Solicitud de 3 Arshivis
F-PR-RSV-09 | Mensajeria ovu 2 Anos 1 Ano 5 SR
Anos Histoérico
Externa

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

27

Fecha Nudmero de revisién Actividad
Generacuon de la Politica para Admitir Solicitudes para

alrl/2020 o0 la Contratacion de Servicios Externos.
Actualizacion de los Apartados I, IV y del Disefio de
20/04/2021 01 documentacién de la Politica para Admitir Solicitudes
para la Contratacién de Servicios Externos.
Modificacién del disefio, y actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
19/03/2025 02 en apego a la Guia Técnica para Expedir Politicas de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-02 ROO.

VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diarg Gabrikla IMonne Lizama Martin
Directorade Administraci@gn y Finanzas
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Solicitud de Asistencia y Prevision

FOLIO: FECHA :
AREA SOLICITANTE:
DIRECCION:
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: [ ] ASISTENCIAEMERGENTE: |
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: ] VEHICULOS: [ ‘
REPARACION DE MOBILIARIO: ST EDIFICIOY OFICINA: | |
REPARACION DE EQUIPOY/ OAACONDICIONADO: [ ] OTRO: [

DESCRIPCION GRAL DE LOS TRABAJOS O DESPERFECTO:

No.(S) DE INVENTARIO(S):

PARA MAYOR INFORMACION PRESENTARSE CON: (Nombre/ Teléfono/ Ext./ Celular/ Correo)

SOLICITA _ AUTORIZA

NOMBRE, CARGOY FIRMA NOVBRE, CARGOY FIRMA |
TITULAR DEL PROGRANA, DIRECCION DEL AREA/ NIVEL.
JEFE DE DEPARTAMENTO, !

COORDINADOR,
RESPONSABLE DE AREA.
PRESUPUESTO
PROYECTO. PARTIDA:
Codigo presupuestal encaso deque genere untosto Encaso deproyectos federales ’

F-PR-RSV-01 RO2 Paginalde 1
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Solicitud para Eventos

AREA SOLICITANTE: FECHA:

DIRECCION DE NIVEL

EVENTO:
FECHA: HORARIOREAL:

LUGAR:
NUM DE PERSONAS APROXIVIADAS

Descripcion de los servicios a requerir (cantidad, tipo, especificaciones, etc.)

SOLICITA AUTCRIZA

NOVBRE, CARGOY FIRMADEL NOVIBRE, CARGOY FIRMA
TITULARDEL PROGRAMA, JEFE DE DIRECCION DEL AREA/ NIVEL.
DEPARTAMENTO, COORDINADORO

RESPCNSABLE DE AREA.

PRESUPUESTO

PROYECTO. PARTIDA:
4 Codigo presupuestal en caso de que genere un costo

Encaso deproyectos federales

F-PR-RSV-02 R0O2 Paginalde1
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Solicitud de Asistencia de Traslado de Personal

FECHA: FOLIO

DIRECCION SCLICITANTE: \

DEPARTAMENTO

NOVBRE DEL RESPONSABLE

TELEFONO

FECHA DEL VIAJE: NUMERO DE PERSONAS:

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNC:

LUGAR DONDE SE DEBE PRESENTAR EL VEHICULO.

DESTINO.

DESARROLLODEL VIAJE:

T

SCLICITA AUTCRIZA
NOMBRE, CARGOY FIRMADEL NOMBRE, CARGOY FIRMA
TITULARDEL PROGRAMA, JEFEDE DIRECCICN DEL AREA/ NIVEL.
DEPARTAMENTO, COCRDINADCRO
RESPONSABLE DEAREA

PRESUPUESTO

PROYECTO PARTIDA:

Encaso deque generealguncosto Encaso deproyectos federales

F-PR-RSV-03 RO2 Paginaldel
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Solicitud de Impresién

FECHA:

FOLIO,

DEPARTAMENTO SCLICITANTE:

AREA DE ADSCRIPCION

TELEFONG,

SE SOLICITA LA ELABORACION DE:

ORIGINALES

|:| ANVERSO
|:| REVERSO

COPIAS:

DESCRIPCION DEL MODELOORIGINAL PRESENTADC

JUEGOS

COPIAS

SCOLICITA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL
TITULAR DEL PROGRAMA, JEFE DE
DEPARTAMENTO, COORDINADOR O

RESPONSABLE DE AREA.

Vo. Bo.

Vo. Bo.

NOMBRE, CARGOY FIRMA

DIRECTORDE NIVEL

MATERIAL RECIBIDO

UTILIZADO MERVA

DESCRIPCION CANTIDAD

DEVUELTO

RECIBI DE CONFORMDAD EL TRABAJOY MATERIAL:

PROYECTO

NCVBRE, CARGO, FIRVA'Y SELLODEL AREA SCLICITANTE

PRESUPUESTO

PARFIDA:

Encaso de que genere algun costo

Encaso deproyectosfederales

F-PR-RSV-04 RO2
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Solicitud de Auditorio y Salas de Usos Miltiples

SOLICITUD DE AUDITORIOY SALAS DEUSOS MULTIPLES

DIRECCION SOLICITANTE:
DEPARTAMENTO 6 AREA RESPONSABLE:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL EVENTO:

TELEFONOy CORREO:
NOMBRE DEL EVENTOO ACTIVIDADES:
FECHA: HORARIQY DURACION:
INSTALACION QUE SE SOLICITA
Referencia
Marque X Anotedt Mosalrabajo  Herradura Escuelita Auditorio
saaf 1] NUMDE PARTICPANTES| | 30 20 24 30
saatal | NUMDE PARTICIPANTES[ | 20 B 24 30

saaz[ | NUMDEPARTICPANTES[ | 35 30 40 60

saas[ | NUMDEPARTICPANTES[ | 33 22 20 45

saad | NUMDE PARTICIPANTES[ | 33 22 20 45
CBSERVACIONES:

! l Salas de usos miiltiples (ubicaciones)
FITR &I
sala 4 sala3
i
LTI EPE A sala 2
salal
A B
BOCIT2HESS &
SOLICITA AUTORIZA
NCMBRE, CARGOY FIRMA DEL
TITULARDEL PROGRAMA, J EFEDE NCMBRE, CARGOY FIRMA
DEPARTAMENTO, COCRDINADORO DIRECCION DEL AREA/ NIVEL.
RESPONSABLEDE AREA.

PRESUPUESTO

PROYECTO PARTIDA:
Encaso de que genere alguncosto Encaso de proyectos federales

L] 4
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Solicitud Boletos de Avién/Hospedaje

FECHA:

FOLIO:

DIRECCION:

DEPARTAMENTOSOLICITANTE:

INDICARA QUE PRESUPUESTO SE CARGARA EL GASTO:

DATOS DEL BOLETOS DE AVION

VIAJE REDONDO

VIAJE SENCILLO
ITINERARIC:

FECHA'Y HORA DE SALIDA:

FECHA'Y HORA DE RETORNC:

NOVERE DE LA(S) PE%Q‘JA(S) QUE REQUIERE(N) EL SERVICIO: (Incluir correoy telefono cel.)

MOTIVODEL VIAJE:

s DATOS DEL HOSPEDAJE

FECHA DE ENTRADA:

FECHA DE SALIDA:

UBICACION/ DIRECCION LUGAR EVENTQ/ REUNION

HOSPEDAJE: (EN CASODE CONTAR CON PROPUESTA HOTEL MENCIONAR )

SOLICITA AUTORIZA
NOVIBRE, CARGOy FIRMA
TITULARDEL PROGRAMA, J EFE DEL DEPTO, NOVIBRE, CARGOY FIRVIA
DIRECCION DEL AREA/ NIVEL.

COCRDINADCR Y/ORESPONSABL E DEL AREA

PRESURUESTO

PARTIDA:

PROYECTC,

Encaso deque generealguncosto

Encaso deproyectos federales
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Solicitud de Mensajeria Externa

FECHA: FOLIO,
DATOS DEL REMITENTE:
NOVBRE: ’ PUESTO
TELEFONG/EXT: [ DIRECCION/AREA LABORAL: |
|
|
DATOS DEL DESTINATARIO: 1
|
!
NOVBRE: I DIRECCION/UBICACICN |
TELEFONQ/EXT: I DIRECCION/AREA LABORAL: |
DELEGACION/ MUNICIPIO, I ESTADO. I conico PCSTAL:I
TIPODE ENVIO:
caree W evmecs o | o [ ]
(RECCLECCION EN SITIO) (AL DOMICILIOSERALADO) ‘
CONTENIDODEL ENVIO:

DESCRIBA ONOTIFIQUE REFERENCIA DOCUMENTAL QUE SE ENVIA:

NOTAS: |
i

1) Debera presentar lasolicitud 3dfas hébiles PREVICS alafecha | |

2)L licitud d iciodeb ent i en\ illaUnicaen horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes aviernes endfas habiles.

3)Al concluir egadel iainterna (local) o ext: les notificardy entregarael b pectivo di ici i

YYa sea mediante acuse de recibo o copia de la guia de mensajeria.

SOLICITA AUTORIZA
NQVBRE, CARGOY FIRVIA DEL NOVBRE, CARGOY FIRMA i
TITULARDEL PROGRAMA, J EFE DE DEPARTAMENTQ, COCRDOINADCRO DIRECCIGN DEL AREA/ NIVEL. !
RESPCNSABLE DEAREA . :l

PRESUPUESTO

PROYECTO.

Encasedequegeneraalgun costo Encase deproyectos federales
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Instructivo de Ficha Técnica

13. NOVIBRE Y FIRMA

1. Nombre del Evento: Denominacion oficial de la actividad que llevara a cabo la unidad
administrativa o servicio que requiere.

IT-PL-ASC-01 RO1 Pagina 1 de 2




R oTrr AT A SECRETARIA DE EDUCACION
gﬁg YU(}ATZ% 1\3 Direccién de Administracién y Finanzas
Instructivo de Ficha Técnica
2. Lugar del Evento: Ubicacion especifica donde se efectuaran las actividades o donde se

bpA e

8.

9.

prestara el servicio requerido.

Fecha del evento: Dia, mes y afio en que se llevara a cabo la actividad o en que se requiere
el servicio.

Justificacion del gasto: Especificacion del por qué y para qué se utilizara el gasto requerido.
Beneficiarios: Persona(s) que de manera directa seran favorecidas con la actividad y/o el
servicio en cuestion.

Objetivos y programas a los que se dara cumplimiento: Explicacion de la forma en que la
actividad a realizar o servicio solicitado permitird dar cumplimiento a los objetivos del
Programa Federal que ejecuta la unidad administrativa, asi como la alineacién de esa
actividad y/o servicio a los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

Informacién de como se alinea al plan estatal de desarrollo y decreto de austeridad, ambos
emitidos por el Gobierno del Estado, para solicitudes con cargo a recursos estatales.
Responsable del Proyecto / Programa: Nombre completo de quienes representan al
programa y/o proyecto.

Direccién: Indicar la Direccién a la que pertenece (Ejemplo: Direccién de Educaciéon
Primaria, Secundaria, etc.).

10. Puesto: Cargo que ocupa la persona que firma la ficha técnica.

11. Correo: Correo electrénico para poder contactarles por esa misma via.

12. Teléfono: De preferencia celular e institucional con extensiones.

13. Nombre y Firma: Nombre completo y ribrica del responsable de la unidad administrativa

solicitante.
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