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CIRCULAR DC/DA-01-2025
Para: Directores (as).
De: MSc. Oscar Emilio Lépez Jeréz.
Vo. Bo. Ing. Harry Efrain Ochaeta Galindo.
Asunto: Lineamientos para la Recepcion de Pedidos.
Fecha: 13/01/2025
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Instiguto

Deseando éxitos en el desarrollo de sus actividades diarias, nos dirigimos a
ustedes con el propdsito de dar a conocer los lineamientos para la recepcion de
pedidos y productos correspondiente para proceso de compras y contrataciones
de subgrupo 18. Con el objetivo de optimizar el proceso de gestion de pedidos en
el Departamento de Compras, asegurando la eficiencia y el cumplimiento del

POA.

Requisitos:

¢ Solicitud debidamente llena: Completar todos los campos de la solicitud
de pedido con informacidn precisa y actualizada.

¢ Documentacién que soporte la adquisicion o pago de subgrupo 18:
Presentar la documentacion que respalde la compra o el pago de
productos del subgrupo 18, segun corresponda.

Beneficios:
e Agilizacion del proceso de revision y aprobacion de pedidos.
e Reduccién de erroresy demoras en la gestion de compras.
e Mejor control y seguimiento del presupuesto asignado.
e Cumplimiento oportuno del Plan Operativo Anual (POA).

Fecha limite:

El altimo dia del mes para la recepcién de solicitudes de pedido para compra
de insumos y pago de productos del subgrupo 18 sera el siguiente:
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MES DIA
ENERO 16
FEBRERO 14
MARZO 14
ABRIL 11
MAYO 15
JUNIO 13
JULIO 14
AGOSTO 14
SEPTIEMBRE 12
OCTUBRE 14

NOVIEMBRE 14
DICIEMBRE 4
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