Checklist para revisar una convocatoria
Usa esta lista antes de invertir tiempo en una propuesta. La información definitiva siempre está en las bases y en el portal oficial.
Identificación de la oportunidad
	Marca
	Revisión
	Notas

	[ ]
	Confirmé el título, número de procedimiento y dependencia convocante.
	

	[ ]
	Identifiqué si se trata de bienes, servicios u obra.
	

	[ ]
	Anoté el estado, municipio o lugar de entrega.
	

	[ ]
	Guardé el enlace oficial y la ficha de la oportunidad.
	



Fechas y procedimiento
	Marca
	Revisión
	Notas

	[ ]
	Confirmé la fecha y hora límite, incluida la zona horaria si aparece.
	

	[ ]
	Revisé si hay junta de aclaraciones, visita, muestras o acto de apertura.
	

	[ ]
	Descargué la versión vigente de las bases, anexos y formatos.
	

	[ ]
	Verifiqué el medio exacto para presentar preguntas y propuesta.
	





Requisitos y capacidad
	Marca
	Revisión
	Notas

	[ ]
	Revisé los requisitos legales, fiscales, técnicos y de experiencia.
	

	[ ]
	Confirmé que puedo entregar el volumen, especificación, lugar y plazo.
	

	[ ]
	Calculé costos, impuestos, traslado, personal, garantías y margen.
	

	[ ]
	Identifiqué los documentos que faltan y quién los preparará.
	



Decisión inicial
	Marca
	Revisión
	Notas

	[ ]
	La oportunidad encaja con lo que vendo y con mi capacidad actual.
	

	[ ]
	La información crítica está confirmada en una fuente oficial.
	

	[ ]
	Anoté dudas y las consulté únicamente por el canal indicado.
	

	[ ]
	Definí el siguiente paso y la fecha en que lo realizaré.
	



Registro de revisión
	Decisión inicial
	 

	Fuente oficial
	 

	Fecha de revisión
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