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CIRCULAR No. 07-2015
Fecha: Miércoles 7 de enero del 2015 |
De: Licda. Nacira Valverde Bermuidez, Jefe Lol
Depto. Financiero Contable /)
NG

Para: Administradores de Centros de Responsabilidad

Asunto: Modificacion para los tramites de solicitudes de pedido y pedido de
compra menor de las regionales

U

Estimados compafieros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad y Programas se
informa:

A) Tramites urgentes de solicitudes de pedido y pedido de compra menor de las
regionales.

Para que este Subproceso dé prioridad a los tramites urgentes de solicitudes de
pedido y pedido, la Administracién debera indicar en el asunto del correo electrénico el
siguiente titulo: “URGENTE", asimismo se sefialard en el correo las justificaciones
respectivas para que sea tramitado a la brevedad. Es importante aclarar que este Subproceso
valorara si la gestion efectivamente corresponde a una urgencia, de lo contrario se
considerara dentro de los tramites normales.

B) Devolucién de tramites que presentan incidentes

Para la devolucién de tramites que presentan incidentes, se indicard por parte de este
Subproceso en el asunto del correo electrénico el siguiente titulo: “Devolucién de trdmite”,
por lo que la Administracion deberd reenviar en ese mismo correo la correccién
correspondiente.

Al mismo tiempo, se solicita respetuosamente a las Administraciones, velar por el
seguimiento de los tramites devueltos, con el fin de que se gestione oportunamente las
correcciones respectivas y asi remitir nuevamente a trdmite a este Subproceso.

Q) Solicitudes de pedido y pedido de la subpartida 5 “Bienes Duraderos”

Para el tramite de las solicitudes de pedido, asi como de pedido de la subpartida 5, se
debera adjuntar la autorizacién previa del Departamento de Proveeduria, asi como indicar
en las observaciones de la solicitud de pedido y del pedido que se cuenta con dicho aval.
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