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COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
CIRCULAR

PANI-DSG-CIRC-0015-2023
DE: Lorna Segura Orozco
Coordinadora, Departamento de Servicios Generales
PARA: Funcionarios PANI

ASUNTO: Recordatorio de los principales servicios que brinda el Departamento de
Servicios Generales y el funcionario encargado.

FECHA: 20 de junio de 2023

Reciban un cordial saludo.

Con el fin de brindarles una atencién pronta y oportuna, el DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES hace recordatorio sobre los procesos que se desarrollan en este
despacho a nivel general, asi como el nombre, el correo y el nimero de teléfono, de los
funcionarios a los que puede dirigirse o contactar segun la gestion que requieren realizar.

NOMBRE DEL CORREO TRAMITE

FUNCIONARIO INSTITUCIONAL /
TELEFONO

Isegura@pani.go.cr Coordinadora del Departamento de Servicios

Lorna Segura Orozco Generales
2523-0723
aartavia@pani.go.cr Proceso de colisiones de vehiculos
Ana Lorena Artavia institucionales.
Alvarez 2523-0770 Fiscalizadora general de fumigacion y zonas
Prof. Administrativo verdes a nivel nacional.
cfonsecat@pani.go.cr | Proceso de alquileres de inmuebles.
Christian Fonseca GPS
Torres 2523-0931 Compra y distribucién de combustible a nivel
Prof. Administrativo nacional.
Dificultades con las recargas de combustibles.
Marchamos

Coordinacion con SATGEO
rgarita@pani.go.cr Liquidacion de combustible.
Roxana Garita Guillén Solicitud de PIN para choferes.
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DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

Técnico de Apoyo B 2523-0981

Dificultades con las recargas de combustibles.
Tramites de facturas de alquileres.

Solicitud y reposicion de tarjetas de
combustible.

Coordinacion con SATGEO

aortizf@pani.go.cr

Andrea Ortiz Fernandez

Prof. Administrativo 2523-0887

Fiscalizadora general de la seguridad fisica,
seguridad electrénica y limpieza a nivel
nacional.

ajchavarria@pani.go.cr

Alejandro José
Chavarria Gamboa
Ingeniero Civil

2523-0947

Programa institucional MIPANI
Infraestructura a nivel nacional,
Procesos y avallos de inmuebles para alquileres

larroyo@pani.go.cr

Luis Arroyo Ortiz

Arquitecto 2523-0884

Programa institucional MIPANI
Infraestructura a nivel nacional,
Procesos y avaluos de inmuebles para alquileres

mbagnarello@pani.go.cr

Marco Bagnarello
Quesada
Ingeniero Civil

2523-0854

Programa institucional MIPANI
Infraestructura a nivel nacional,
Procesos y avallos de inmuebles para alquileres

magutierrez@pani.go.cr
2523-0817

Mario Gutiérrez Ortiz
Arquitecto

Programa institucional MIPANI
Infraestructura a nivel nacional,
Procesos y avallos de inmuebles para alquileres

drojas@pani.go.cr

Deidalia Rojas Navarro

Técnico de Apoyo B 2523-0751

Procesos de tramite ante el ICE:

adquisicion de teléfonos celulares y planes
nuevos, cambios de celular, traslado y
adquisicion de lineas fijas nuevas

Pdlizas de seguros para las PME

Pdlizas de seguros para los Alberguesy CIT
Soporte a otros servicios publicos

elopezc@pani.go.cr

Ericka Lopez Céspedes
Auxiliar de Servicios
Bésicos

2523-0762

Proceso de recepcion y envio de
correspondencia institucional de Oficinas
Locales, Direcciones Regionales y
Departamentos del Edificio Central.
Recepcidn de correspondencia externa para
dependencias del PANI y otros.

Recepcidn de correspondencia del
Departamento.

dvelasquezr@pani.go.cr

Diego Veléasquez
Robayo
Técnico de Apoyo B

2248-1911/ 2523-0984

Proceso de ingreso y salida de productos o
activos que son recibidos en la bodega
institucional control de facturas.

Actas de recepcion definitiva de los productos
distribuidos por la bodega institucional.
Consultas sobre la mercaderia entrega por la
Bodega Institucional.

jarias@pani.go.cr

Conductor destacado en el Departamento y en la
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DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
Javier Arias Solano bodega institucional
Conductor Asistente 2248-1911
Rafael Obando Chaves rachaves@pani.go.cr | Proceso de traslado y entrega de los suministros
Auxiliar de Servicios a nivel nacional recibidos en la bodega
Basicos 2248-1911 institucional.

Se les recuerda que todo oficio que se envié a este Departamento debe venir dirigido
a la sefiora Lorna Segura Orozco, Coordinadora del Departamento para su debido
control y tramite.

LORNA Firmado

Sin otro particular, suscribe cordialmente, digitalmente por

MARIA LORNA MARIA
SEGURA SEGURA OROZCO

(FIRMA)
OROZCO ¢, 1 2023.06:20

(FIRMA) 13:28:32 -06'00"
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