FORMATO MATERIALES Y SUMINISTROS
Materiales y Suministros: Bajo este formato debe considerarse únicamente lo concerniente a material de oficina, artículos de limpieza, material médico y odontológico.
Unidades: Se relaciona a la cantidad de artículos a solicitar
Descripción del material: Detalla las características físicas del material a solicitar, por ejemplo: lápices de grafito, marcadores para pizarra acrílica, resma de papel tamaño carta,  etc.
Período (Semestre): Corresponde al lapso de tiempo para el cual se requiere el material solicitado.
Observaciones: Información adicional relacionada con el material solicitado (tipo de empaque, marca, etc.) 

FORMATO MOBILIARIO Y EQUIPOS

Mobiliario y Equipos: Bajo este formato se incluirán las solicitudes de bienes muebles tales como: Mobiliario, Equipos de Oficina, Computación, Médicos, etc.
Cantidad: Numero de equipos (de un mismo género) a solicitar. 

Características: Detalles específicos del bien solicitado.
Ubicación: Refiere el área específica del Departamento o Sección en el  cual será ubicado el bien adquirido.
Responsable del Equipo: Nombre del trabajador a quien le será asignado el bien.
Nueva adquisición / Reposición o Sustitución: Debe señalar con una X si se trata de una nueva adquisición o reposición de un equipo dañado. 

Exposición de Motivos: Detalles sobre las razones que fundamentan la adquisición.
FORMATO SOLICITUD DE REFRIGERIOS
Fecha / Hora del Evento: Debe indicarse el día y la hora prevista para el evento.

Descripción del evento: Se refiere al tema del Taller, Curso, jornada etc.
Nº de participantes: Número de personas que asistirán al taller, curso, jornada, etc.

Cantidad: Debe señalar el número de unidades que se requieren de cada alimento solicitado.
Detalles del suministro: Describir el tipo de alimento preparado que requiere.

Ubicación: Lugar donde a donde debe ser trasladado el servicio de refrigerio.

FORMATO SOLICITUD DE SERVICIOS

Frecuencia del Servicio (Nº, Semanal, Mensual, Anual): Se relaciona con el número de veces que se estima debe realizarse el servicio durante el período solicitado.

Ubicación: Refiere al espacio físico donde se requiere efectuar el servicio.

Responsable: Se relaciona con el nombre del trabajador que utiliza el bien al cual se le realizará el servicio de mantenimiento (en el caso de servicios de mantenimiento o reparación de equipos), y/o el responsable del área o estructura física del Departamento u oficina, que requiera servicios tales como fumigación o mantenimiento.

Exposición de Motivos: Detalles sobre las razones que fundamentan la solicitud de servicios.

Para todos los formularios deben  incluirse en las casillas diseñadas para ello,  las firmas del Jefe de la Unidad Solicitante, Administración de OBE y quien recibe por la Unidad de Compras-OBE.
