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Gobernacidn, Justicia

y Descentralizacién
Gobierno de la Reptiblica HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPOBLICA

Circular N° 01-SRMYSG-2025

DIRECTORES, SUBGERENTES, UNIDADES, ARCHIVO CENTRAL,
GOBERNADORES DEPARTAMENTALES.

Estimados comparieros (as) reciban un atento y cordial saludo, deseandoles el
mejor de los éxitos en sus labores diarias. Tengo a bien en dirigirme a ustedes, con
el fin de brindarles un mejor servicio en sus solicitudes, me permito informarles lo
siguiente respecto al talonario de requisicion.

1.) Solicitar el talonario de requisicidn con al menos tres (3) dias de anticipacion.

2.) Si el talonario de requisicion se encuentra en la Unidad de Almacén, verificar que
tenga los sellos y firmas correspondientes para poder retirar el producto. De no ser
asi, la persona responsable debera acudir personalmente.

3.) Elaborar un listado de productos necesarios de manera consciente, evitando el
desperdicio y garantizando que otras unidades también puedan acceder al
producto. Si ya se dispone del articulo solicitado y no es urgente, se recomienda
utilizarlo de manera eficiente.

4.) El talonario de requisiciéon debera solicitarse trimestralmente, tal como se ha
venido gestionando. Sin embargo, si se requiere un producto de emergencia, podra
solicitarse siempre que se cumpla con el inciso No. 1.

5.) En caso de necesitar tinta para las impresoras, debe especificarse el nombre y
tipo de tinta o téner que se utiliza, para poder ofrecer el producto adecuado.

6.) Cuando se agote el talonario de requisicion, debera solicitarse uno nuevo
mediante memorandum dirigido a la Subgerencia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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7.) Antes de solicitar la requisicion, se debe proporcionar un listado detallado con
las cantidades de los productos disponibles en inventario, de forma mensual.

Entendemos sus necesidades y estamos dispuestos a apoyarlos, pero necesitamos
su colaboracién en el seguimiento de este procedimiento para lograr una mejor
organizacioén y proporcionar la atenciéon adecuada.

Sin otro particular, agradezco de antemano la atencion prestada a la presente y me
suscribo con el mayor respeto y consideracion.

Tegucigalpa M.D.C.,04 Abril 2025

Sub-Gerente de Recursos Materiales

y Servicios Generales
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