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SOLICITUD DE BAJA DE UNIDAD COMPRADORA EN COMPRANET 

Esta solicitud es realizada por el titular del área contratante o del área responsable de la contratación a nivel central o el servidor público que éste designe, al momento en que se extinga la necesidad de contar con alguna Unidad Compradora (UC). 

1. Instrucciones para realizar la solicitud de baja de UC del Orden de Gobierno Federal
1. El responsable de la UC:
a. Verifica que su UC no tenga incidencias pendientes por atender y contratos pendientes de evaluar en el módulo CompraNet-hc.
b. Elabora oficio (Plantilla Baja UC.doc) indicando los motivos de la solicitud de Baja.
c. Envía oficio escaneado a la cuenta de correo uc@funcionpublica.gob.mx.
2. Personal de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas (UPCP) de la Secretaría de la Función Pública (SFP): 
a. Analiza la solicitud.

b. Verifica que no tenga incidencias pendientes por atender y contratos pendientes de evaluar en el módulo CompraNet-hc.

c. Realiza la baja de la UC y de los operadores.
d. Notifica al responsable de la UC.
2. Instrucciones para realizar la solicitud de baja de UC del Orden de Gobierno Estatal o Municipal
1. El responsable de la UC:
a. Verifica que su UC no tenga incidencias pendientes por atender y contratos pendientes de evaluar en el módulo CompraNet-hc.
b. Elabora oficio (Plantilla Baja UC.doc) indicando los motivos de la solicitud de Baja.
c. Envía oficio escaneado al Supervisor CompraNet del Órgano Estatal de Control (OEC).
2. El Supervisor CompraNet del Órgano Estatal de Control (OEC).
a. Analiza la solicitud.
b. Crea la solicitud en el módulo CompraNet-rc.
c. Envía el oficio escaneado a la cuenta de correo uc@funcionpublica.gob.mx.
3. Personal de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas (UPCP) de la Secretaría de la Función Pública (SFP): 
a. Analiza la solicitud.

b. Verifica que no tenga incidencias pendientes por atender y contratos pendientes de evaluar en el módulo CompraNet-hc.

c. Realiza la baja de la UC y de los operadores.

d. Notifica al responsable de la UC
Consideraciones: 
1. Es requisito obligatorio que el oficio de solicitud:

a. Cuente con un número de oficio.

b. Sea dirigido al Titular de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas.

c. Contenga todos los datos solicitados (nombre de la UC y nombre del responsable). El nombre de la UC debe ser escrito tal y como aparece en el directorio de UC, por ejemplo:

APF:
TELECOMM-Gerencia Estatal Puebla #009KCZ007  

GE:
MEX-Tenango del Aire-Dirección de Obras Públicas y Desarrollo Urbano #815089830

GM:
YUC-Teya-Dirección de Obras Públicas #831088892
d. Sea firmado por el Titular del área contratante o responsable de la UC. 

e. Los oficios digitalizados deben ser nombrados iniciando con la palabra “BajaUC_”, seguido de la clave de la UC y la extensión “.pdf”. Sin espacios en blanco.
Ejemplo:

	Nombre con el que inicia el archivo
	CLAVE UC EN COMPRANET
	NOMBRE DE ARCHIVO ESCANEADO EN PDF

	BajaUC_
	123456789
	BajaUC_123456789.pdf

	BajaUC_
	123DGJ456
	BajaUC_123DGU789.pdf


f. Contenga la fecha a partir de la cual se requiere la baja de la UC. (15 días naturales de anticipación). 
g. Que se indique el motivo por el cual se está solicitando la Baja de la UC.

A continuación se muestra un ejemplo de la plantilla que debe ser utilizada para elaborar el oficio con esta solicitud.
	(Hoja membretada de la

 Dependencia o Entidad)
	 Oficio No. (Número de oficio)

México, D.F. a (Día) de (Mes) de (Año).


Lic. Alejandro Luna Ramos

Titular de la Unidad de Política de Contrataciones Públicas 

Secretaría de la Función Pública 

Presente

Conforme a lo dispuesto en el numeral 8 del ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado CompraNet, se solicita LA BAJA DE LA UNIDAD COMPRADORA (UC) en COMPRANET.  

	Clave de UC en CompraNet:
	(Por ejemplo: 027000999)

	Nombre de la UC asignada en CompraNet:
	

	Responsable de la UC:
	

	Fecha a partir de la cual se requiere la baja de la UC:
	


El motivo por el que se requiere la baja es debido a que (explicar los motivos por los que se solicita la baja). 

NOTA 1: Los datos de la UC pueden ser consultados en la siguiente dirección:
http://cnet.funcionpublica.gob.mx/servicios/consultaUC.jsf
NOTA 2: Es necesario que el responsable de la UC verifique que no cuenta con incidencias pendientes de atender y contratos pendientes de evaluar en el módulo CompraNet-hc, por lo que es obligatorio que el oficio de baja de UC tenga el siguiente párrafo. 
Dicha solicitud se presenta con quince días naturales de anticipación a la fecha en que se pretende que la Unidad Compradora dejará de realizar procedimientos de contratación en CompraNet, con pleno conocimiento de que todos los procedimientos de contratación se encuentran debidamente concluidos y que todos los contratos existentes en el módulo CompraNet-hc se encuentren debidamente evaluados. 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

	Titular del área contratante o responsable de la UC

	__________________________________________

Nombre y Firma del Titular del área contratante

 o responsable de la contratación.

Cargo del Servidor Público 

Teléfono y correo electrónico (personal-Institucional, no genérico)




