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CIRCULAR INTERNA
DA-003-2026

A: Todo el personal del INAP

DE: Ing. Harry Efrain Ochaets
Director Administrativo

MSc. Edna Abigail Alvarez Oc :
Subgerente . R

ASUNTO: Programacién adecuada de solicitudes de compra

FECHA: Guatemala, 20 de mayo de 2026

Sirva la presente para hacer de su conocimiento que, derivado de la disminucién
presupuestaria en la fuente 11y a la recuperacién de presupuesto en la fuente 41,
se implementaron medidas de contencién del gasto, adoptando acciones
orientadas a asegurar la disponibilidad y el uso eficiente de los recursos
financieros del Instituto.

En ese contexto, y de conformidad con lo establecido en el Manual de Normas y
Procedimientos (MNP) de la Direccidon Administrativa, es importante considerar
gue los procesos administrativos para las adquisiciones inician con la solicitud de
compra; por lo tanto, se solicita a las Unidades Administrativas programar y
remitir sus requerimientos con la debida anticipacion, a efecto de garantizar una
gestion eficiente.

El Departamento de Compras velara por el cumplimiento oportuno de los
procesos y la adecuada atencién de las necesidades institucionales, por lo que,
toda gestiéon que se inicie de forma tardia sera responsabilidad de la Unidad
Administrativa Solicitante.

Agradecemos su colaboracién y atencién a la presente,

Atentamente,

e info@inap.gob.gt
o 2419 8181
° www.inap.gob.gt

o Boulevard Los Proceres C.C. Archivo
16-40 Zona 10, Guatemala HEOG/jaco



INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

INAP-FO-CORRES-004
Versién: 01

FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

. Ultima actualizacién:
iMNa p Direccién Administrativa -DA- Abri 2026
CIRCULAR INTERNA DA-003-2026 Hoja: 1de 2
- GERENCIA -GE- e SUBGERENCIA -SBGE-
i Firma y sello de recibido > Firma y sello de recibido s
1 l \ e 2 i—\ e H
rencia
Inap Gerencia inap Subgere
. Hora Firma
HorE | 09 MA) Y15 | 22 MAY 2028
L. | LEMD
DIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS PARA EL DESARROLLO DIRECCION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
No INSTITUCIONAL DIADI- No. INSTITUCIONAL DIFOGI-
Flrmays‘elk;de rec:b«do % e soonna s e e Firma y sello de redquo . = s e
3 e 6 12 ¢l Fortalecimientd
A7 "W Direccién de Investigacién y A dlisis |‘l; ;ﬁ; D"eﬁf :cpeasuén institucional
ina p P el Desarrollo Institucicnal
a
Hora:
Hora: poses Firma 2 MAY 2025 \
0,
q__%[ 22 MAY 2225 ] 7 IQ 0 ; @
- SRl A o - DIRECCION DE EVALUACION DE IL)A: (c::snén INSTITUCIONAL -
Firma y sello de recibido EEEmeTaT e Firma y sello de recibido S
5 6
& % Direccién d2 Il\ Direccién de Evaluacién
. NAa P de la Gestién Institucional
Inap Delegaciones e
Hor Hora: ©a 11AY AARa Firma
Z / MA\# 'i. AS (/ e AT Lol %
5 DIRECCION FINANCIERA -DF- - DlRECCIéN DE RECURSOS HUMANOS -DRH-
W = Firma y sello de recibido B % Firma y sello de redbudo g
7 8 % Miroc~iSm A
& "W Dpireccién Financiera A cchdviminin bl
'na = 2CUTSOsS mUuUmanos
Firma
how: 1 A1 ) 2028‘]




l \ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- P oo
FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA T
ina p Direccién Administrativa -DA- T
CIRCULAR INTERNA DA-003-2026 Hoja: 2 de 2
A DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -DTI- - DIRECCION ADMINISTRATIVA -DA-
: Firma y sello de recibido : Firma y sello de recibido
9 n Direccién de Tecnologfas 10
inap de la Informacién & Direccidén
" s inap Administrativa
ora:
\ \® 22 MAY 20
) ™)
SIS RECIBI
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS -UAJ- - ~ ORGANIZACIONAL -UPDO-
" Firmaysello de recibido S fhmeyselloderectido.. .
1 12 7 X sl 46 sttt
& B Unidad de ;f‘ _3“:%; f.‘"‘ O,C,j,‘f bl
Inap Asuntos Juridicos o :
Hora: { ] D i Ei
i I‘{m dond J
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL E INFORMACION PUBLICA - AT BE CBORERALION i
No. UCosIP- No.
Firma y sello de recibido Firma y sello de recibido
13 14 Unidad de
& \ Unidad de Comunicacién Soclal l \ ol
inap e Informacién Pdblica inap Cooperacién
Hora; o = Firm Hora: . AR S
a, :ﬁﬁ [ ¢ £ MAY 2025 ] : A< ‘ . 2 HAY
i UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAI-
s R Firma y sello de reclbldo
15

a Unigad de
inap Auditoria Interna

Hora:

24 | £ £ HAY il

RECIBID%




