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	NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las adquisiciones de bienes y contratación de servicios (incluyendo servicios profesionales) que se encuentran pendientes o en proceso.
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: Información actualizada 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)
	Referencia para la identificación del proceso de adquisición o contratación, a través del número de solicitud.

	(5)
	Descripción breve y clara del bien o servicio solicitado.

	(6) 
	Indicar el origen de los recursos (federal, estatal o mixto)

	(7)
	Modalidad del proceso adquisitivo. Ejemplo: Licitación pública, invitación restringida o adjudicación directa.

	(8)
	Número de control asignado al expediente por la unidad administrativa responsable.

	 (9)
	Etapa en la que se encuentra el proceso adquisitivo.

	(10)
	En caso de que se haya detenido el proceso adquisitivo, explicar los motivos de manera clara y breve.

	(11)
	Señalamientos de alguna (s) particularidad (es) de los bienes o servicios o sobre el proceso de adquisición.

	(12)
	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. 

