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CIRCULAR NUM., 8

A los efectos de lograr mayor eficacia y rapidez en las
peticiones y entrega del material de oficina y de
publicaciones, asi como un control de las existencias en los
almacenes se dictan las siguientes normas:

A) MATERIAL DE PUBLICACIONES.-

1) LLos departamentos que necesiten alguna publicaciodn
deberan remitir, debidamente cumplimentado, al
Departamento de Publicaciones, el formulario
adjunto.

2) El Departamento de Publicaciones distribuira los
pedidos al dies siguiente de haber recibido 1la
peticidn.

3) lLa distribucién de este material se efectuara en
Unica entrega diaria, por ello los departamentos
deberdn prever con suficiente antelaciéon sus

pedidos.
4) Los departamentos que necesiten disponer
“urgentemente” de alguna publicacién deberan
' cumplimentar el correspondiente formulario y
remitirlo igualmente al Departamento de
Publicaciones, indicando las razones que hacen

necesaria la entrega inmediata del material
solicitado.

5) No se pgestionardn los pedidos del material de
Publicaciones que se formulen verbalmente.

B) MATERIAL DE OFICINA.-

1) El personal que necesite material de oficina 1lo
solicitard a la Administracidén mediante propuesta
de gastos, debidamente firmada.
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2)

3)

Su entrega se efectuara al dia siguiente de la
peticiédn.

Si se careciera de existencias y fuera preciso su
adquisicién, ésta se gestionara por la
Administracidn, entregidndose al interesado tan
pronto se suministre por el adjudicatario.

Valencia, 27 de octubre de 1992

LA DIRECTORA GERENTE

Fdo.: Carmen Alborch
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FORMULARIO PARA MATERIAL DE PUBLICACIONES

(:) Prensa

Por necesidades de (:) Protocolo

C) Otros motivos :

Solicito e) material de publicaciones que a conlinuaci6n -+ relaciona, asi

como su forma de entrega y direccién:

MATERIAL: TfTUuLO Ne EJEMPLARES

FORMA DE ENTREGA

En mano

Correo terrestre
Correo aéreo

Correo urgente
Mensajeros nacionales

Mensajeros internacionales

OO0 0000

Otros

NOMBRE Y DIRECCION A LA QUE HAY QUE ENVIAR EL MATERIAL

NOmMBIE ..t ittt ittieeenrsseetasessenacnanssocansssannsons N
C/ Plaza ..iivieennveivnnnns
Distrito y Localidad ........

Pais tiiiiitiieiicienentrennnan

ENTREGADO POR PUBLICACIONES EN FECHA :

Valencia, de de

Fdo.:



