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Código 
ILLF-DGRMyS-08 

Revisión 
02 

Fecha Edición 
16/06/2023 

Vigencia 
16/06/2025 

ADQUISICIONES  

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO  

CUADRO COMPARATIVO 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Empresa 1 Son las empresas con las que se cotizó el artículo o servicio 

Descripción 2 Tipo de servicio o artículos descritos en forma detallada 

Cantidad 3 Número de servicios o artículos 

Precio unitario 4 Precio del producto por unidad 

Precio total 5 
Cantidad multiplicada entre el precio unitario y la cantidad de 

servicios 

Subtotal 6 Suma de los precios totales 

16% 7 Impuesto al Valor Agregado 

Valor total neto 8 Es la suma del subtotal y el IVA 

LAB 9 Libre a bordo o forma de entrega del material o servicio 

Tiempo de entrega 10 Los días aproximados de entrega del servicio o artículo 

Condiciones de pago 11 
Condición en que la empresa (proveedora) se ajusta a que 

sea cubierto el servicio. 
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SECRETARÍA DE EDUCACIÓN Y CULTURA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

           
 

1 

  
EMPRESA EMPRESA EMPRESA 

        
  

        

  
      

        

DESCRIPCIÓN CANT. P.U 
PRECIO 
TOTAL P.U 

PRECIO 
TOTAL P.U 

PRECIO 
TOTAL 

2 3 4 5         

                

                

                

                

                

                

        
        

Subtotal 

 

6 
 

 
$0.00 

 
$0.00 

 
$0.00 

16% 
 

 
$0.00 

 
$0.00 

 
$0.00 

TOTAL NETO 

  

$0.00 

 

$0.00 

 

$0.00 

        LIBRE A BORDO 9   Almacén   Almacén   Almacén 

Tiempo de entrega 10   Inmediato   Inmediato   Inmediato 

Condiciones de pago 11             
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO  

ORDEN DE COMPRA 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

PROVEEDOR 1 
SE INDICA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR A QUIEN SE 

LE HARÁ LA COMPRA 

ASIGNACIÓN 2  

FOLIO 3 
FOLIO CONSECUTIVO ASIGNADO POR LA 

SUBDIRECCIÓN 

NO. TARJETA 4 FOLIO DE LA SOLICITUD DEL ÁREA ORIGEN 

FECHA 5 DÍA EN QUE SE EFECTÚA LA COMPRA 

CANTIDAD 6 NÚMERO DE ÁRTICULOS O SERVICIOS REQUERIDOS 

DESCRIPCIÓN 7 TIPO DE SERVICIO O ARTICULOS REQUERIDOS 

PRECIO UNITARIO 8 PRECIO DE CADA UNIDAD 

IMPORTE 9 PRECIO DE LA TOTALIDAD DE LOS ARTÍCULOS 

SUBTOTAL 10 SUMA DE LOS IMPORTES 

IVA 11 CANTIDAD DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

TOTAL 12 SUMA DE LOS IMPORTES INCLUYENDO IVA 

FIRMA 13 FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES 
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