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INSTITUTO TECNOLOGICO DE CHINA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
OFICINA DE ADQUISICIONES

ORDEN DE COMPRA DEL BIEN O SERVICIO

FECHA: __(1) No. DE ORDEN DE COMPRA: __ (2)
PROVEEDOR Y/O RESPONSABLE DEL AREA (3)

No. CANT UNIDAD DESCRIPCION AREA SOLICITANTE REQlB\IISOI.CION UFI)\IRI'II?XIIQ(IDO IMPORTE PARCIAL

1 (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

2
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8

9

10

n

12

IMPORTE TOTAL: (1)
ELABORA AUTORIZA Vo. Bo.
(12) (13) (14)
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DE NOMBRE Y FIRMA DEL (LA)
OFICINA DE ADQUISICIONES RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION
1 Anotar la Fecha de Elaboracién de la Orden de Compra
2 Asignar el No. de Orden de Compra correspondiente.
3 Anotar el nombre _del Proveedor de Bienes y/o Servicios requisjtados, o el nombre del responsable del area en
caso de haber realizado una compra de emergencia y/o urgencia.
4 Anotar la Cantidad de los bienes a comprar, previamente solicitados con requisicién
5 Anotar la Unidad de los bienes a comprar.
6 Anotar la descripcién y especificaciéon de los bienes adquiridos.
7 Anotar el Area Solicitante de los bienes y/o Servicios.
8 Anotar el Niumero de Requisicion de los Bienes y / o Servicios
9 Anotar el precio unitario de cada bien y/o servicio.
10 Anotar el importe parcial de cada bien y/o servicio.
N Sumar los importes parciales de cada bien y/o servicio, y anotar el importe Total
12 Nombre y firma del (la) Jefe(a) de la Oficina de Adquisiciones
13 Nombre y Firma del (la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y/o Servicios.
14 Nombre y Firma del (la) Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
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