
SOLICITUD DE ADQUISICIÓN ORDEN DE COMPRA


Folio (1):

Departamento Solicitante (2):

Persona que solicita (3):                                                                                                        Fecha en que se requiere (4):

	
Cantidad (6)
	Concepto de la compra (5) :
	Costo Unitario
	Costo Total

	
	Descripción (7)
	Cotizado (8)
	Cotizado (9)

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	
	
	$
	$ 0

	SUB TOTAL (10)
	$ 0

	IVA (11)
	$ 0

	TOTAL (12)
	$ 0





	
Actividad relacionada con la compra (13)
	

	
Justificación no Programadas (14)
	


Proveedor/a (15):                                                                                              Pago a nombre de (16):Revisión de Planeación (19)
Tipo de Compra
Sello y Firma
Origen del Gasto

P






NP









	Partida (17) 
	Nombre del Proyecto (18)

	
	


 



LIC. XIMENA NAHOMI CASTILLO ZUÑ‰GA

JEFA DE DEPTO. DE PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO


Solicita:                                                                          Revisa:                                                                         Autoriza:



            (20)                                                  (21)                                                                     (22)

[image: ]

[image: ]
Firma de Solicitante

 Encargado de la Subdirección de AdministraciónOriginal: Departamento de Recursos Financieros


 Director General



	INSTRUCTIVO DE LLENADO

	1
	Colocar folio correspondiente.

	2
	Anotar el nombre del Departamento al que pertenece la persona solicitante.

	3
	Anotar el nombre de la persona solicitante.

	4
	Anotar la fecha en la que se requiere el bien solicitado.

	5
	Anotar el concepto de la compra

	6
	Indicar la cantidad de los bienes a adquirir.

	7
	Anotar la descripción de los bienes a adquirir.

	8
	Anotar el costo unitario de los bienes cotizados.

	9
	Anotar el costo total cotizado.

	10
	Anotar el subtotal correspondiente al costo total de los bienes cotizados.

	11
	Anotar el Impuesto al Valor Agregado, correspondiente al subtotal.

	12
	Anotar el monto total a pagar por los bienes a adquirir.

	13
	Anotar la actividad relacionada con la compra.

	14
	Anotar la justificación correspondiente, cuando se trate de una adquisición no programada.

	15
	Anotar el nombre del proveedor (a).

	16
	Anotar a nombre de quien tiene que realizarse el pago correspondiente a la compra del bien (es).

	17
	Anotar el número de partida correspondiente al tipo de bienes a adquirir.

	18
	Anotar el nombre del proyecto con el que se relaciona la adquisición del bien.

	19
	Para ser llenado por el área de Planeación; marcar con una “x” el tipo de compra P=programada, NP=no programada; colocar el sello y la firma de la persona responsable del Departamento de Planeación; indicar el origen del gasto IP= Ingresos propios, RF = Recurso Federal, RE= Recurso Estatal.

	20
	Anotar la firma de la o el solicitante.

	21
	 Anotar la firma de la o el Encargado de la Subdirección de Administración.

	22
	Anotar la firma de la o el Director General.
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