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A Personal Administrativo
De: Arq. José Daniel de Ledn Castellanos

4

Jefe Departamento de Servicios General

\

Ing. Harry Efrain Ochaeta Galindo
Director Administrativo

Asunto: Uso Salones

Fecha: 27 de enero de 2026

Reciban un saludo de la Direccién Administrativa y el Departamento de
Servicios Generales, el motivo de la presente es para solicitar de sus buenos
oficios en la gestién de uso de salones y mejorar la prestacién del servicio,
por lo que, se deberan atender las siguientes disposiciones:

1

Programar 24 horas, como minimo de anticipacion (segun
Instructivo para Gestiones Internas del Departamento de Servicios
Generales) sus actividades y enviar el Formulario respectivo, si existe
disponibilidad de salén el DESEGE enviard por medio de correo
electrénico la programacién autorizada.

En el Formulario deben de consignar toda la informacién necesaria
para el desarrollo de la actividad, si existen cambios en fechas o en
la informacién consignada deben de realizar las correcciones con un
tiempo prudencial y asi evitar inconvenientes a ultimo momento.

Si existe algun motivo por el cual la actividad programada ya no se
llevard a cabo, favor informar a la brevedad posible para liberar el
espacio y que pueda ser utilizado por alguna otra Unidad
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4. Cualquier solicitud fuera del tiempo establecido podra no ser
atendida sin responsabilidad de este Departamento de Servicio
Generales debido a la falta de disponibilidad de salén, o el tiempo
necesario para coordinar asertivamente, si existe la disponibilidad de
salon para atender la solicitud se realizara, previa justificacion por
correo electrénico u oficio.

Agradeciendo su comprension y colaboracién para que la prestacion del
servicio de uso de salones permanezca eficiente.

Atentamente,

Vo. Bo. MSc.
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