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Formato DTI-01 

Solicitud de Adquisición de Equipo de Cómputo  

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Número de folio de identificación del formato, consecutivo y ejercicio fiscal. 

2. Fecha: Esta opción se refiere al formato fecha, tecleado en número, empe-

zando por el día, mes y año. (Ej.  7/10/2018) 

3. Área Solicitante: Descripción del área la cual solicita la adquisición. (Ej. Secre-

taría de Administración e Innovación Gubernamental, Subsecretaría de Inno-

vación Gubernamental; Dirección de Tecnologías de la Información. 

4. Responsable del Equipo: Descripción del área o nombre de la persona que 

tendrá el resguardo del equipo a adquirir.  

5. Justificación: El área solicitante dará una breve explicación de las necesida-

des para el uso del equipo de cómputo.  

6. Cantidad y descripción del Equipo: Para ser llenado por la Dirección de Tec-

nologías de la Información en la cual se dan la cantidad y las especificaciones 

del equipo de cómputo y/o software para hacer la adquisición de acuerdo a 

las necesidades del área solicitante.  

7. Solicita: Nombre y firma del coordinador(a) administrativ(o/a) o su similar del 

área solicitante.  

8. V.° B.° : Nombre y Firma del Director de Tecnologías de la Información de la 

SAIG. 

 

 

  



Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021 

 

Secretaría de Finanzas / Subsecretaría de Programación y Presupuesto 458 

 

Formato DTI-02 
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Formato DTI-02 

Dictamen de Baja de Equipo de Cómputo 

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Número de folio de identificación del formato, cada área solicitante genera 

su propio consecutivo. 

2. Fecha de inicio y fin del proceso de dictamen 

3. Nombre completo del empleado que solicita el dictamen 

4. Descripción de la dependencia (Ramo) que solicita la baja. 

5. Descripción de la unidad o área que solicita la baja 

6. Total de bienes dictaminados por ramo.  

7. Total de bienes dictaminados por unidad.  

8. Número del empleado que tiene resguardado el equipo.  

9. Nombre completo del empleado que tiene resguardado el equipo: paterno 

materno nombre(s).  

10. Número de ID asignado por la Dirección de Control Patrimonial de la SAIG.  

11. Descripción del tipo de bien que se solicita la baja: CPU, Monitor, Impresora, 

Escáner, No Break, Regulador, entre otros.  

12. Número de serie del equipo por el que se solicita la baja 

13. Marca del equipo por el que se solicita la baja.  

14. Modelo del equipo por el que se solicita la baja.  

15. Fecha de adquisición del equipo por el que se solicita la baja.  

16. Número de inventario como valor histórico.  

17. Comentario u observación del motivo de la baja.  

18. Total general de bienes dictaminados.  

19. Nombre completo del proveedor que realizó el dictamen.  

20. Registro Federal de Contribuyente (RFC) del proveedor que realizó el dicta-

men. 

21. Fecha en la que se realizó el dictamen. 

22. Espacio para la firma electrónica del responsable de la Dirección de Tecnolo-

gías de la Información. 

23. Código de barras QR del folio de la solicitud. 

24.Cadenas únicas y encriptados de la solicitud. 
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Formato DTI-04 

Orden de Servicio de Mantenimiento de Bienes Informáticos 

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Orden de Servicio, incluye el código QR, fecha y hora de creación, tipo CO-

RRECTIVO y cotización de reparación. 

2. Servicio Solicitado, conformado por el nombre completo del usuario / solici-

tante, correo electrónico, teléfono de contacto y la problemática presentada 

por el bien informático. 

3. Datos del Proveedor, Nombre completo o razón social del proveedor, regis-

tro federal de causantes, teléfono de contacto, domicilio fiscal y plazo de en-

trega del bien informático. 

4. Datos del Bien Informático, identificar único (ID), descripción breve del bien, 

número de inventario utilizado antes del ID, nombre completo del resguar-

dante, teléfono de contacto del resguardante; ramo o dependencia, unidad 

administrativa y oficina donde se ubica al resguardante; del bien informático 

se muestra el número de serie, marca y modelo. 

5. Histórico; descripción detallada de los eventos ocurridos durante el servicio 

de mantenimiento correctivo. 

6. Conclusión; descripción técnica de las actividades realizadas en el bien infor-

mático. 

7. Fundamento legal para la asignación directa del servicio de mantenimiento 

correctivo a un proveedor determinado. 

8. Valores de control para determinar la conformidad del usuario, como fecha 

de creación, límite de diagnóstico, límite de visita, límite de entrega y fecha 

de cierre del servicio. 
 

 

 


