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	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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	DÍA
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	No. DE CTROL.
	NOMBRE DE LA OBRA, SERVICIO RELACIONADO CON OBRA O DESCRIPCIÓN GENÉRICA DEL BIEN O SERVICIO
	No.  DE CONTRATO O CONVENIO
	NOMBRE O RAZÓN 
SOCIAL DEL CONTRATISTA 
O PROVEEDOR
	MONTO DEL CONTRATO 
O 
CONVENIO
	AFIANZADORA
	No. DE FIANZA GLOBAL
	No. DE INCLUSIÓN
	CONCEPTO
	VIGENCIA
	
MONTO DE LA FIANZA
	MOTIVO 
PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA
	INSTANCIA DONDE SE ENCUENTRA 
EL TRÁMITE
	FECHA  ÚLTIMA ACTUACIÓN
	OBSERVACIONES

	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)


	(12)
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NOTA: Anotar primero las fianzas de obra y servicios relacionados y posteriormente las que correspondan a adquisiciones.
	RESPONSABLE DE LA ELABORACIÓN

	

	

	

	(19)

	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar sobre las fianzas en garantía de obra y adquisiciones pendientes de recuperar, así como del estado que guarda este trámite.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Expedientes únicos de obra y expedientes de adquisiciones.

OBLIGADOS: Los establecidos en el artículo 3 del Acuerdo conforme al objeto de la Unidad Administrativa, sus atribuciones y/o funciones.
VIGENCIA DE LA INFORMACIÓN: Fianzas en proceso de recuperación a la fecha de la entrega y recepción.
	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(1)
	Número de hoja que le corresponde y la referencia del número total de hojas utilizadas para un mismo formato.

	(2)
	Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberá corresponder al formalmente autorizado en la estructura de organización respectiva.

	(3)
	Día, mes y año en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepción.

	(4)
	Número de control asignado por la Secretaría de Finanzas en el oficio respectivo o, en  caso, el establecido por una instancia diferente, o el número asignado por la propia dependencia u organismo auxiliar (sólo obras y servicios relacionados).

	(5)
	En caso de obra: anotar el nombre de la obra según el oficio de autorización o aprobación respectivo.

En caso de adquisiciones: describir los bienes de forma genérica o, en su caso, el servicio.

	(6)
	El número de contrato o convenio respectivo.

	(7)
	Nombre o razón social del contratista o proveedor.

	(8)
	Monto total por el cual se firmó el contrato o convenio.

	(9)
	Razón social de la afianzadora.

	(10)
	Número de la fianza según el propio documento de la fianza.

	(11)
	Número de inclusión, según el propio documento de la fianza.


	NÚMERO
	SE ANOTARÁ (N)

	(12)
	Tipo: fidelidad, anticipo, cumplimiento, calidad, etc.

	(13)
	Vigencia de la fianza, según el propio documento de la fianza fecha de inicio y vencimiento (DD/MM/AAAA).

	(14)
	Monto que cubre la fianza.

	(15)
	Describir de forma sucinta la razón por la cual se haría efectiva la fianza.

	(16)
	Unidad administrativa o instancia en la que se encuentra el proceso de recuperación de la fianza.

	(17)
	Fecha de la actuación más reciente para la recuperación de la fianza.

	(18)
	Información adicional útil para conocer el estado de recuperación de la fianza.

	(19)
	Nombre y firma del servidor público responsable de la elaboración.


Nota: Para los efectos de la integración de la carpeta de entrega recepción se deberán suprimir la numeración de referencia que corresponde al instructivo. 

