mm mma/ - ADMINISTRACION SOLICITUD DE COMPRA EXTRAORDINARIA

SOLICITUD DE
COMPRA EXTRAORDINARIA

# FOLIO INTERNO FECHA DE SOLICITUD FECHA DE USO PRIORIDAD

(minimo 1 semana de anticipacion)
oUrgente oDAlta o

Normal

01 SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE AREA / DEPARTAMENTO SUB-DEPARTAMENTO

02 JUSTIFICACION

TIPO DE COMPRA
o Insumos o Servicios o Eventos o Mantenimiento o Mobiliario o Papeleria o Tecnologia

o Otro:

¢POR QUE ES NECESARIA ESTA COMPRA?

03 DETALLE DE COMPRA

DESCRIPCION DEL ARTICULO / SERVICIO CANTIDAD UNIDAD P. UNITARIO SUBTOTAL

(ESTIMADO) (ESTIMADO)
1
2
3
4
5

o IVA incluido o+ IVA TOTAL EST.

Uso interno - Inspirando personas saludables y sustentables una planta a la vez. 1



Mota, Maotcl . abmINISTRACION

SOLICITUD DE COMPRA EXTRAORDINARIA

04 PROVEEDOR

NOMBRE DEL PROVEEDOR

COMPRA FISICA / COMPRA DIGITAL / PAGO DE SERVICIO

¢YA SE COTIZO?

o Si, se adjunta cotizacion y/o factura o Si, en proceso

05 FLUJO DE APROBACION

EFECTIVO / TARJETA CORPORATIVA / TRANSFERENCIA

o No o Si, pero posibles cambios en el total o No

SOLICITANTE

JEFE DIRECTO

Nivel 1 Nivel 2

DIRECCION

Nivel 4 — si aplica

RH / ADMINISTRACION
Nivel 3

Nombre y firma Nombre y firma

o Aprobado o Rechazado

OBSERVACIONES / NOTAS

06 USO ADMINISTRATIVO

Nombre y firma Nombre y firma

o Aprobado o Rechazado o Aprobado o Rechazado

FOLIO DE ORDEN DE COMPRA

MONTO FINAL APROBADO

$

OBSERVACIONES / NOTAS

Uso interno

CUENTA CONTABLE / CENTRO DE COSTO

FECHA DE COMPRA REALIZADA

- Inspirando personas saludables y sustentables una planta a la vez.

FORMA DE PAGO

FACTURA / RECIBO #



