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(ANEXO 14)
“REQUISICIÓN DE COMPRA O SERVICIO”
Formato (SEPEN-14)
	REQUISICIÓN DE COMPRA

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
	(1)
	REQUISICIÓN Nº: 
	(2) 

	DESTINO FINAL:
	(3)
	FECHA:
	       (4)

	DOMICILIO: 
	(5)
	HOJA NO.    
	(6) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	NO.                    
	UNIDAD DE MEDIDA
	CANTIDAD
	DESCRIPCIÓN COMPLETA DEL ARTÍCULO O SERVICIO
	PARTIDA PRESUPUESTARIA

	
	
	
	
	PROGRAMA
	SUBPROG.
	ACTIVIDAD
	PARTIDA

	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	JUSTIFICACIÓN DE LA COMPRA O SERVICIO
	FECHA DE ELABORACIÓN:

	(15)
	(16)

	
	FECHA QUE SE REQUIERE:

	
	(17)

	 

	(18)
	FOLLETOS
	SOLICITA
	AUTORIZACIÓN
(24)

	(19)
	ESPECIFICACIONES
	 (23)
	

	(20)
	ILUSTRACIONES
	
	

	(21)
	MUESTRAS
	
	

	(22)
	OTROS
	NOMBRE , FIRMA Y CARGO 
	NOMBRE, FIRMA Y CARGO.












(ANEXO 14)
GUÍA DE LLENADO DEL FORMATO (SEPEN-14)
“REQUISICIÓN DE COMPRA O SERVICIO”


1. Anotar la unidad administrativa que realiza la requisición.
2. Anotar el número progresivo de requisición.
3. Anotar el destino final que se le dará a la compra o el motivo de la solicitud del servicio.
4. Anotar la fecha de elaboración de la requisición.
5. Anotar el domicilio de la unidad administrativa solicitante.
6. Anotar el número progresivo de hojas de acuerdo a la solicitud.
7. Anotar el número progresivo.
8. Anotar la referencia para medir la magnitud cuando se trate de una compra (kg, m, etc.)
9. Anotar la cantidad de artículos que se pretendan adquirir.
10. Anotar la descripción del artículo que se pretenda adquirir.
11. Anotar la asignación presupuestaria de acuerdo al programa sectorial que establece el plan nacional de desarrollo.
12. Anotar la actividad institucional de acuerdo al plan de desarrollo.
13. Anotar las operaciones que realizan unidades administrativas responsables del ejercicio presupuestario.
14. Anotar la partida presupuestal que se afectará.
15. Anotar el motivo de la solicitud de compra o servicio.
16. Anotar el día, mes y año en que se realiza la solicitud.
17. Anotar el día, mes y año en que se requiere el bien o servicio.
18. Marcar en el recuadro si la compra que se pretende realizar se trata de folletos.
19. Se refiere a precisar las características específicas que se requiere para la adquisición de la compra o solicitud de servicio.
20. Marcar en el recuadro si la compra que se pretende realizar se trata de ilustraciones.
21. Marcar en el recuadro si la compra que se pretende realizar se trata de muestras.
22. Marcar en el recuadro si la compra que se pretende realizar se trata de otro tipo de artículos no especificados en la requisición.
23. Anotar nombre, cargo y firma de quien solicita la compra o servicio.
24. Anotar nombre, cargo y firma de quien autoriza la compra o servicio.
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