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FECHA: Guatemala, 19 de julio de 2023

Atentamente, nos dirigimos a ustedes para dar a conocer los lineamientos que
se implementaran para mejorar el control del servicio contratado para las

fotocopias e impresiones, esto para reducir el impacto ambiental y optimizar la
calidad del gasto del INAP.

En virtud de lo anterior, se les indica lo siguiente:

1. Se les asignard una cantidad de fotocopias e impresiones
mensuales de conformidad al contrato suscrito con la empresa

prestadora del servicio.
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Por el momento las impresiones para gestiones internas del instituto
deben ser a blanco y negro, por lo que de necesitar impresiones a
color deberan ser solicitadas por el Director de la unidad
administrativa, a través de la herramienta de tickets (solicitud de
impresiones) a la Direccidon de Tecnologias de la Informacion,
adjuntando el documento que se quiere imprimir.

De preferencia, imprimir los documentos a doble cara, conforme
corresponda.

Considerar que las revisiones y/o correcciones internas de
documentos, deberan ser realizadas y solicitadas por medio de
correo electrénico, para economizar papel y tinta, asi como el monto
de impresiones asignadas.

Evitar el uso de impresiones y fotocopias para documentos
personales.

Cada persona es responsable del uso de impresiones y fotocopias
asignadas a su cadigo de usuario, se sugiere no compartir su clave.
Para solicitar que se amplie la cantidad de fotocopias e impresiones,
se deberd justificar el uso de estas, por lo que el Director de la
unidad solicitante debera requerirlo ante la Direccién de Tecnologias
de la Informacién, por medio de la herramienta de tickets,
adjuntando el documento e indicando la informacion siguiente:

Cantidad | Justificacién u Objeto Persona que necesita ampliacidn

Es responsabilidad de los Directores el control y la buena administracion
de la asignacion de fotocopias e impresiones; asi como, el cumplimiento
de los presentes lineamientos.

Sin otro particular nos suscribimos cordialmente.
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