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CIRCULAR DA-DESEGE-INAP-005-2026

A: Personal INAP

De: Arq. José Daniel de Ledn Castellanos
Jefe Departamento de Servicios Generales

Vo. Bo.: Ing. Harry Efrain Ochaeta Galind
Director Administrativo

MSc. Edna Abigail Alvarez Och

Subgerente N /O™
Asunto: Lineamientos Recepcion INAP
Fecha: Guatemala, 17 de febrero de 2026

Reciban un cordial saludo de la Direccion Administrativa por medio del
Departamento de Servicios Generales.

Por este medio se informa que se busca optimizar y mejorar el servicio que se
presta en la recepcién, razén por la cual se solicita acatar las siguientes
disposiciones:

- El area de recepcidn no estara recibiendo encomiendas ni paqueteria
de indole personal, ya que el personal de recepcién no se hace
responsable de esta actividad.

- El 4rea de recepcién no trasladara llamadas internas, ni apoyara en el
proceso de generar llamadas externas personales.

- Las unidades administrativas que por razones laborales (reuniones,
capacitaciones, entre otros eventos) no vayan a poder contestar
lamadas, favor avisar al area de recepcién para poder brindar
adecuadamente informacioén al usuario.

Agradeciendo su atencion.

Cordialmente,

e info@inap.gob.gt
o 2419 8181
o wavwWIinap.gob.gt

Q Boulevard Los Proceres
16-40 Zona 10, Guatemala
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