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CIRCULAR DA-DESEGE-INAP 003-2026

A Personal Administrativo

De: Arq. José Daniel de Ledn Castellanos

Ing. Harry Efrain Ochaeta Galindo
Director Administrativo

Asunto: Informacioén atencién a Solicitud de Pilo
para Comisiones Oficiales

Fecha: Guatemala, 27 de enero de 2026

De manera atenta se les hace un recordatorio que las solicitudes a los
servicios de Solicitud de Piloto y Vehiculo para comisiones oficiales que
presta el Departamento de Servicios Generales, deben ser trasladadas con
el tiempo prudencial de un (1) dia habil de anticipacién (24 horas antes de
la salida), para comisiones institucionales dentro de la Ciudad; y para
comisiones al interior de la Republica con cuatro (4) dias habiles de
anticipacion, se hace referencia a la Descripcion vigente de la Norma del
Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon Administrativa,
“Solicitud de Vehiculo para Comisiones Oficiales”. DA-DESEGE-PR-001.

Cualquier solicitud fuera del tiempo establecido podra no ser atendida sin
responsabilidad de este Departamento debido a la falta de piloto, vehiculo
o el tiempo necesario para coordinar asertivamente, si existe la
disponibilidad de transporte y piloto para atender la solicitud se realizara,
previa justificacion por correo electrénico u oficio.

Asi mismo, se informa que cuando sea necesario se unificaran las
comisiones de acuerdo con el horario mas conveniente; ya que el personal
(pilotos) es limitado. Favor utilizar los formatos autorizados y aprobados
para la Institucién, esto nos ayuda a mantener nuestros controles internos
y a prestar un servicio eficiente. Se solicita puntualidad en los viajes

solicitados. El piloto asignado esperara 15 minutos en sotano No. 1y
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realizara el viaje, el Departamento de Servicios Generales no sera
responsable por personas que se queden y/o se cancele el viaje por no
presentarse a tiempo.

El Departamento de Servicios Generales enviara un correo confirmando la

aceptacion de la solicitud indicando los horarios de salida y la informacion
pertinente para llevar a cabo la comision.

Cordialmente,

e info@inapgob.gt
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