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(ÁREA ADMINISTRATIVA QUE EMITE EL OFICIO)
Oficio N°: SESVER/XXX/XXXX/XXXX/2026.
	Clasificación: XXXXXXXXX
Asunto: Requerimiento de contratación
Xalapa Enríquez, Ver., a XX de XXX de 2026.



L.C. MARIO ANTONIO HERNÁNDEZ TOLEDO. SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES DE SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ
PRESENTE




En atención a las necesidades institucionales de esta Área Administrativa y con fundamento en lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y demás disposiciones aplicables, me permito solicitar el inicio del procedimiento de contratación correspondiente, conforme a la información que se detalla a continuación:

I. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN
Tipo de contratación:
☐ Adquisición de bienes
☐ Arrendamiento
☐ Contratación de servicios
Denominación general de los bienes o servicios:
Área usuaria:

II. JUSTIFICACIÓN TÉCNICA Y ADMINISTRATIVA
(Describir de manera clara y objetiva la necesidad institucional que se pretende atender, problemática identificada, los antecedentes relevantes, los objetivos específicos, impacto en la operación, así como la vinculación con metas e indicadores y, en su caso, con el Programa Operativo Anual o instrumento de planeación correspondiente)

Se manifiesta bajo protesta de decir verdad que, los bienes y/o servicios solicitados son estrictamente indispensables para el cumplimiento de las funciones sustantivas y atribuciones conferidas a esta Área, y que su contratación se encuentra debidamente alineada a la programación y suficiencia presupuestal autorizada.

III. INVESTIGACIÓN DE MERCADO 
Folio de Investigación de Mercado: 

IV. INFORMACIÓN PRESUPUESTAL
Fuente de financiamiento: _____________
Partida presupuestal: _______________
Nombre del Programa presupuestario: ___________
Número de proceso: ____________
Número de Oficio de Disponibilidad presupuestal:
Fecha: _ / _ / 20__

V. RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACIÓN DEL CONTRATO
De conformidad con la normativa aplicable, se designa como responsable de la administración, supervisión, control, seguimiento y verificación del cumplimiento del contrato que, en su caso, se formalice, a la persona servidora pública que ostente el cargo de ______________, cuya área de adscripción es: ___________________________.

Quien será responsable de la validación de entregables, la emisión de constancias de cumplimiento, la notificación oportuna de incumplimientos, la integración de actas administrativas y la validación de la documentación soporte para la liberación de pagos (facturas, actas de entrega-recepción, reportes de servicio u otros documentos comprobatorios).

(EN CASO DE QUE EL SERVICIO O BIEN CONTRATADO SE PRESTE O ENTREGUE EN UNIDADES APLICATIVAS DISTINTAS AL ÁREA REQUIRENTE, LA ADMINISTRACIÓN, SUPERVISIÓN, CONTROL, SEGUIMIENTO Y VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO SE HARÁ DE MANERA COORDINADA CON CADA UNA DE ELLAS, PARA LO CUAL DEBERÁ CONSTAR EN ESTE DOCUMENTO EL CARGO DEL RESPONSABLE DE DICHAS ACTIVIDADES EN CADA UNA DE LAS UNIDADES APLICATIVAS, PARA EFECTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.) 

VI. ENLACE ADMINISTRATIVO PARA LA CONTRATACIÓN: 
se designa como enlace institucional para el proceso de contratación solicitado, a la persona servidora pública: 

Nombre: _______________
Cargo: ________________
Área de adscripción: ___________
Correo electrónico institucional: ________
Teléfono: ______________

Quien será responsable de proporcionar la información y documentación adicional que se requiera, así como de acudir en calidad de representante de esta Área a los actos administrativos derivados del procedimiento de contratación, cuando así se le requiera.


VI. ANEXOS QUE SE REMITEN
☐ Anexo Técnico: 
☐ Fichas Técnicas: (especificar número -10, 15, etc.-)
☐ Oficio de Disponibilidad Presupuestal: 
☐ Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP)
☐ Registro de Procedimiento de Adquisición e Inversión (RPAI)
☐ Dictamen de Procedencia: (En su caso, N/A, cuando no aplique)
☐ Dictamen de Justificación: (En su caso, N/A, cuando no aplique)
☐ Otros: (Especificar)

La documentación remitida forma parte integral del presente requerimiento y cumple con los requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

Sin otro particular, solicito atentamente realizar las gestiones necesarias para la integración del expediente y la sustanciación del procedimiento de contratación correspondiente, quedando esta Área en la mejor disposición de atender cualquier requerimiento adicional que resulte necesario para su debida tramitación.

Sin más por el momento, le envío un cordial saludo.


A T E N T A M E N T E



XXXXXXX
XXXXXXXXXXX
DE SERVICIOS DE SALUD DE VERACRUZ


C.c.p.   	Mtra. Elizabeth Escamilla Reyes.  Directora Administrativa de Servicios de Salud de Veracruz. Para su conocimiento. Presente. 
L.A.E. Jorge Salas Sánchez. Jefe del Departamento de Adquisiciones de Servicios de Salud de Veracruz. Mismo fin. Presente.
Archivo/Minutario
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	HOJA
	1 de….
	RENGLÓN:
	

	FICHA TÉCNICA

	NÚMERO DE PROCESO:
	

	ÁREA REQUIRENTE:
	

	ORIGEN DEL RECURSO:
	

	NOMBRE GENÉRICO

	



	PROCESO
	PARTIDA
	UNIDAD APLICATIVA
	CLAVE
	CANTIDAD SOLICITADA
	UNIDAD DE MEDIDA


	
	
	
	
	
	


	CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS

	· --
· --
· --
· --
· --




	CONDICIONES DE COMPRA/CONTRATACIÓN:

	Plazo de ejecución del servicio:
	

	Condiciones, plazo y lugar de entrega de los bienes:
	

	Garantía y caducidad:
	

	Capacitación:
	

	Instalación, puesta en marcha y mantenimiento preventivo: 
	

	Muestras:
	

	Normas / Certificaciones/ Registro:
	

	Otros:
	

	Entregables:
	



POR EL ÁREA REQUIRENTE

	
	
	

	NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
	
	NOMBRE, PUESTO Y FIRMA






Instructivo de llenado de Ficha Técnica
	CAMPO
	CONTENIDO

	Hoja
	Número de hoja que debe incluir el total que conforma la ficha técnica. Ejemplo: 1 de 1, 1 de 3, 2 de 4, etc. 

	Renglón
	Estos apartados deberán dejarse en blanco con la finalidad de que el Departamento de Adquisiciones los complete durante el proceso de licitación/adjudicación.

	Número de proceso
	

	Área requirente
	Área que solicita la compra o contratación.

	Origen del recurso
	Fuente de Financiamiento a la que pertenece el recurso a ejercer. Debe escribirse tal como aparece en el Oficio de Disponibilidad Presupuestal emitido por la Subdirección de Recursos Financieros de SESVER.

	Nombre Genérico
	Nombre oficial por el cual es identificado un producto o servicio de manera general (No debe incluir características específicas, técnicas o marcas).

	Proceso
	Número de proceso o programa que aparece en el Oficio de Disponibilidad Presupuestal. 

	Partida 
	Partida Presupuestal a la cual deberá cargarse el recurso a ejercer, tal como aparece en el Oficio de Disponibilidad Presupuestal.  Tendrá que verificarse que los bienes, insumos o servicios que requieran contratar, se encuentren dentro de la partida presupuestal correspondiente, conforme a lo establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto.

	Unidad Aplicativa
	Número de Unidad Aplicativa que corresponda de acuerdo a lo señalado por el Oficio de Disponibilidad Presupuestal.

	Clave
	Número con el que se identifica el bien o insumo de acuerdo con los catálogos correspondientes al sector salud. En caso de bienes, insumos o servicios que no cuenten con clave, deberá colocarse "N/A".

	Cantidad solicitada
	Número de unidades que se requiera contratar o adquirir.

	Unidad de medida 
	El tipo de presentación que deberá adquirirse/contratarse, por ejemplo: pieza, caja con 10, paquete con 50, servicio, etc.

	Características técnicas 
	Datos descriptivos fundamentales del bien, insumo o servicio que se requiera. Deberá procurarse enunciar la totalidad de características actualizadas que debe contener el producto, con la finalidad de evitar la compra de bienes o insumos obsoletos. POR NINGÚN MOTIVO DEBERÁ INCLUIRSE MARCAS. 

	Condiciones de compra/contratación

	Plazo de ejecución del servicio:
	Plazo durante el cual deberá llevarse a cabo la contratación de SERVICIOS, ejemplo: 30 días, tres meses, del 01 de enero a 30 de mayo, etc.  NO APLICA PARA BIENES E INSUMOS.

	Condiciones, plazo y lugar de entrega
	Especificaciones que deberán tomarse en cuenta para la entrega de los bienes o insumos (SI SE TRATA DE SERVICIOS, APLICA CUANDO SE REQUIEREN BIENES EN COMODATO O INCLUYE LA COMPRA DE INSUMOS). 
Fecha y lugar en la cual deberán ser entregados los bienes o insumos. En caso de tratarse de servicios, únicamente aplica como LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO. 

	Garantía y caducidad
	Plazo de garantía que se requiere para el bien, insumo o servicio, así como el plazo de caducidad que se solicita en caso de ser medicamento, material de curación o algún otro que lo requiera. SE TRATA DE DOS PLAZOS DIFERENTES, por lo cual deberá especificarse cuál plazo corresponde a garantía y cual a caducidad. TODOS LOS BIENES Y SERVICIOS DEBERÁN CONSIDERAR  PLAZO DE GARANTÍA.

	Capacitación 
	Contemplar si se solicitará la capacitación a personal específico respecto del uso y/o manejo de los bienes requeridos.

	Instalación, puesta en marcha y mantenimiento preventivo y/o correctivo:
	Para el caso de equipo y mobiliario se deberá especificar si la compra deberá incluir la instalación del equipo, así como la puesta en marcha o funcionamiento por personal del proveedor. Así mismo, especificar el plazo durante el cual deberá proporcionarse el mantenimiento preventivo y si será necesario que cubra el mantenimiento correctivo correspondiente.

	Muestras
	Enunciar si se requieren muestras de los productos que serán adquiridos y, en su caso, cómo y dónde deberán presentarse las muestras. 

	Normas/certificados de calidad/Registros sanitarios
	Especificar si el bien debe contar con NOM's (que deberán estar publicadas en el Diario Oficial de la Federación), certificados de calidad, Registros Sanitarios o cualquier otra normativa que garantice su calidad.

	Entregables
	Documentos que se plasmarán en el contrato como comprobante de la entrega de los bienes o de la prestación del servicio, ejemplo: Acta Entrega, Acta circunstanciada, listado de pacientes, manifiestos, etc., debiendo señalar el nombre específico del documento. 

	Firmas 
	Las que determine cada área usuaria como validación del contenido de la ficha técnica.

	En caso de requerir la adquisición de bienes informáticos, estos deberán contar con la validación del Jefe del Departamento de Tecnologías de la Información, así como el visto bueno de la Dirección General de Innovación Tecnológica de la Secretaría de Finanzas y Planeación; trámite que deberá realizarse a través del Departamento de Tecnologías de la Información.
Para la adquisición de vehículos, las fichas técnicas deberán estar debidamente validadas por el Jefe del Departamento de Transportes. 
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