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CIRCULAR-GA-001-2024 

 
Para:  Despacho ministerial, Directoras y Jefes de unidades 

 

De:   Angel Chacon 

Gerente Administrativo SECAPPH 

 

Fecha: 11 de enero del 2024 

 

Asunto:      Disposiciones de la Gerencia Administrativa para este año fiscal  

 

Buen día estimadas, deseándole éxitos en sus funciones 

El motivo de la presente es para recordar las disposiciones de la Gerencia 

Administrativa para este año fiscal, socializados en el pasado taller de POA-PACC: 

 Es por ello que las solicitudes de compra deberán de contener información 

descriptiva y clara de cada proceso solicitado, adicionalmente deben 

indicar el impacto social que dicha solicitud generara a nuestra población, 

cual es la expectativa que se espera de esta solicitud, la solicitud debe estar 

ligada al Plan Anual de Compras y contrataciones (PACC), que indicadores 

pretenden cumplir o afectar con la solicitud realizada. 

Estos formatos serán los únicos admitidos por esta gerencia administrativa. 

 Los tiempos para presentar las solicitudes deben ser con 15 días mínimo de 

anticipación para poder cumplir con lo solicitado 

 Los 20 de cada mes deben presentar la planificación de las compras que se 

pretenden realizar el siguiente mes. 

 Favor retroalimentar a esta gerencia administrativa el enlace directo que va 

mantener relación bilateral con la unidad de compras para formar parte del 

comité evaluador, canalizar todas las solicitudes de compras realizadas por 

la dirección y será encargada de darle seguimiento a los procesos, favor 

enviar a la brevedad posible por escrito nombre completo de la persona y 

puesto del mismo.  

Se anexa formato de solicitud. 

Agradeciendo de antemano tomar nota, me despido de usted... 

Atentamente. 
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MEMORANDO SECAPPH-XXX-XXXX-2024 
 

 

Para:  Angel Chacon 

Gerente Administrativo SECAPPH 

 

De:   XXXXXXXXXXXXXX (Nombre de la directora o Jefe de unidad) 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx (Nombre de la dirección o unidad) 

 

Fecha: XX de Xxxx del 2024 

 

Asunto:       SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS 

 

 

Buenos días Ing. Chacon, deseándole éxitos en sus funciones 

 

Descripción de la Solicitud: 
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Descripción de Bienes o Servicios a Solicitar: 

 

DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA ESPECIFICACIONES 

TECNICAS 

    

    

 

Expectativa e impacto Social de la solicitud: 

 

 

 

LINEA DE PACC AFECTADA, PRESUPUESTO BASE ESTIMADO, FECHA ESPERADA DE 

ENTREGA 

 

 

 

INDICADORES POA A CUMPLIR CON LA SOLICITUD 

 

Sin otro particular, agradeciendo su colaboración 

 

LINEA DE PACC:  

PRESUPUESTO BASE: 

FECHA ESPERADA DE ENTREGA: 

 




















