MEMORANDO SEN-SGRMSG-222-2021

DE: Licenciada
Andrea Hernandez
Subgerente de Recursos Ma

PARA: DIRECTORES, JEFES DE UNIDAD
ASUNTO: Requisiciones de Material-Almacén
FECHA: 14 de mayo de 2021

Con el proposito de brindar a todos los colaboradores de la SEN una mejor atencion y manejar el
orden para mejorar el control de entrega de insumos, se les comunica que a partir de la fecha
unicamente se hara entrega de material y suministros de aimacén los JUEVES de cada semana, por
lo que se les solicita planificar sus capacitaciones, eventos, reuniones y lievar un mejor control de sus
necesidades de Utiles de oficina para que puedan solicitarlos con antelacion a fin de no obstaculizar
las funciones que se realizan a diario.

Nuevamente se les remite el formato de requisicion de almacén, mismo que solo se recibira si la
informacion requerida este completa correctamente, con la firma y sello del director/jefe de cada area.

Dicho lo anterior, se les comunica que la persona encargada de la recepcion de requisiciones y entrega
de material es el sefior Bryan Cruz.

C.c: Archivo
Lic. Ludovico Vides — Gerencia Administrativa



SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE ENERGIA
GERENCIA ADMINISTRATIVA - SUBGERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REQUISICION ALMACEN No.

NOMBRE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

MOTIVO DE SOLICITUD
FECHA DE SOLICITUD
Cantidad Cantidad
No. | Unidad Descripcion Solicitada | Entregada
Jefe Unidad Solicitante Firma Autorizada
Nombre Recibido Firma Recibido

Firma Oficial Almacén



