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Anexo 1 SA/DACPS/FR/41 Requisición ordinaria.
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	En el concepto
	Se debe anotar

	1
	La fecha de elaboración de la requisición, en formato: año/mes/día.

	2
	El número de página y el total páginas que comprende la requisición (Ejemplo 1/3,2/3 y 3/3).

	3
	El número consecutivo que asignará el Sistema Informático Integral de Administración del Instituto Electoral a la requisición.

	4
	El nombre completo de la UR´s solicitante.

	5
	El nombre de la Actividad Institucional a la que está destinado el bien o servicio solicitado.

	6
	Se indicará en su caso el nombre y/o razón social del proveedor o prestador de servicio sugerido, adjuntando la justificación correspondiente.

	7
	El nombre de la persona servidora solicitante.

	8
	El número consecutivo de los bienes solicitados.

	9
	La descripción completa de cada uno de los bienes o servicios solicitados, incluyendo datos técnicos, en caso, de no ser suficiente el espacio, adjuntar el Anexo técnico.

	10
	El número de bienes o servicios solicitados.

	11
	La unidad de medida que corresponda según tipo de bien o servicio, tal como: pieza, paquete, kilo, caja, etc…

	12
	El precio unitario de cada artículo o servicio.

	13
	El costo total de cada artículo o servicio antes del Impuesto al Valor Agregado resultado de multiplicar la cantidad por el precio unitario. 

	14
	La suma de los valores anotados en la columna "Importe Estimado".

	15
	Corresponde al Impuesto al Valor Agregado, calculado sobre el monto señalado en el campo de Subtotal.

	16
	Suma de las cifras contenidas en los campos "Subtotal" e I.V.A.

	17
	Elaborar la justificación del requerimiento, señalando las razones que ameritan la solicitud, las cuales pueden ser, para el caso de bienes: que éstos existen, pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones técnicas necesarias o que están programados para proyectos, mantenimientos o consumos específicos.

	18
	Indicar con una "X" en el (los) cuadros(s) que corresponda, los documentos que adjuntan la requisición.

	19
	Fecha en la que se requiere el bien o servicio, en su caso.

	20
	El número de la partida presupuestal que afecta la requisición.

	21
	El importe en pesos que afecta la requisición, de la partida presupuestal.

	22
	Indica con una "X" el lugar donde serán entregados los bienes.

	23
	El nombre y firma autógrafa de la persona servidora autorizada de la Dirección de Planeación y Recursos Financieros.

	24
	El nombre, firma autógrafa y cargo de la persona servidora titular que autoriza la requisición (Consejero(a), Secretario(a) Ejecutivo(a), Secretario(a) Administrativo(a), Director(a) Ejecutivo(a) o Titular de Unidad).
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