
Modelo de Orden de Compra

[Lugar] 
[Fecha] 
	Datos del comprador 

	Razón social: [Nombre de la empresa y denominación] 
Dirección: [Menciona la dirección exacta] 
Teléfono: [Puede ser móvil o fijo]
Correo electrónico: 
[Título] [Nombre y apellido del comprador] [Cargo que ocupa] 



	Datos del vendedor 

	Razón social: [Nombre de la empresa y denominación] 
Dirección: [Menciona la dirección exacta] 
Teléfono: [Puede ser móvil o fijo]
Correo electrónico: 
[Título] [Nombre y apellido del comprador] [Cargo que ocupa]



	Cantidad 
	Descripción
	Precio por unidad

	4 


2



5 
	Ordenadores marca Lenovo modelo 1847-DD1

Impresoras marca HP modelo K94-111


Teléfonos fijos marca Samsung modelo 184-100
	$1.500


$350



$200

	
	Subtotal 
	$7.700

	
	I.V.A
	[I.V.A correspondiente a tu país] 

	
	TOTAL
	[Suma el subtotal y el I.V.A]



	Condiciones de entrega 

	Lugar: [Coloca el nombre del sitio al que deberá ser enviado en caso de que sea una empresa. También incluye la dirección exacta con nombre de avenida, número de calle, piso, etc]
Fecha y hora: [Día, mes, año y hora exacta]



	Condiciones de pago 

	El pago de los productos anteriormente descritos se realizarán [Puede ser luego de el vendedor entregue la mercancía al comprador o un día antes de que se haga la entrega]. La transacción será hecha mediante [Transferencia, depósito, efectivo] 



	Observaciones 

	Si por alguna razón ajena a la otra parte el vendedor no hace la entrega de la mercancía descrita en el lugar y fecha acordada el acuerdo será cancelado y tendrá que devolver al comprador el pago que este ha realizado [En caso de que haya pagado antes de la entrega. 

Si el comprador no consignare el pago en el tiempo acordado se cancela el acuerdo y el vendedor no está en la obligación ninguna. 



Autoriza
[Título] [Nombre y apellido del comprador] 
[Cargo] 
[Firma] 
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