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CIRCULAR GA-04-2025

PARA: DIRECTORES Y UNIDADES DE LA SEFIN

En cumplimiento de las recomendaciones establecidas en el Plan de
Accion 007/2024-UAI-SEFIN y en obseruancia de las mejores prdcticas en
gestion administrativa, se remite en fisico un ejemplo del formato
estandarizado para solicitud de compra, el cual también serd enviado en
formato digital. Dicho formato deberd ser utilizado obligatoriamente
para la presentacion de solicitudes de comprd.

Con el objetivo de garantizar la correcta aplicacién y seguimiento de este
procedimiento, se instruye a cada unidad ejecutora a designar un Enlace
Administrativo, quien serd responsable de canalizar todas las solicitudes
dirigidas a esta Gerencia Administrativa. Ademas, dicho enlace deberd
participar en las capacitaciones que se impartiran para asegurar el
adecuado uso y cumplimiento de estos lineamientos.

Se solicita a los Directores y Responsables de Unidades Ejecutoras remitir
a esta Gerencia Administrativa el nombre ycontacto (correo institucional)
del Enlace Administrativo designado, a mds tardar el 18 de marzo de 2025.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Tegucigalpa, Comayagiiela M.D.C. 13 de marzo de 2025

cc: archivo

www.sefin.gob.hn

Auentda

Telefono

10 El Jaznun, Centro Historico Tegucigalpa, M.D.C
19
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FECHA DE SOLICITUD: 12-03-2025
DIRECCION O UNIDAD REQUIRIENTE

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA COMPRAS
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No. DE MEMORANDO DE SOLICITUD:

Nota: Este formulario debera ser firmado y sellado por la autoridad de la Direccién o Unidad requiriente
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APROBADO POR:

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD REQUIRIENTE

NOTA: En los casos de adquisicion de bienes tecnoldgicos, se deberdn adjuntar las

especificaciones técnicas emitidas por la Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
Para Equipos de Oficinas y Muebles, electrodomésticos, equipo de comunicacion y demads;
deberd incluirse la justificacion de la necesidad, acompanada del dictamen correspondiente.
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FECHA DE SOLICITUD: 12-03-2025 No. DE MEMORANDO DE SOLICITUD:

DIRECCION O UNIDAD REQUIRIENTE
Nota: Este formulario debera ser firmado y sellado por la autoridad de la Direccién o Unidad requiriente

12

2 unidades

Grapadoras

Funda para Laptop

Tamaiio (pequeifia, mediana, grande)
capacidad de hojas que pueda grapar, si
Grapadoras Unidad({pieza) es de metal o plastico
: 1451 o
Papel Carta indicar la base del papel

Adjuntar especificaciones emitidas por

TIMPRESORAS Escaners Unidad(pieza) la UDEM

LAPICES

APROBADO POR:

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD REQUIRIENTE

NOTA: En los casos de adquisicion de bienes tecnologicos, se deberdn adjuntar las
especificaciones técnicas emitidas por la UDEM. Para Equipos de Oficinas y Muebles,
electrodomésticos, equipo de comunicacién y demads; deberd incluirse la justificacion de la
necesidad, acompafiada del dictamen correspondiente.
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