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CIRCULAR
UPDO-D0-009-2026/ekge
A: Todo el Personal del INAP
DE: M.A. Eva Karina Goémez Espinoza
Especialista en Desarrollo Organizacional
M.Sc. Yelin Lucrecia De Ledn Alvarez
Directora de Planificacion y Desarrg
Vo. Bo. M.Sc. Edna Abigail Alvarez Och

Subgerente

ASUNTO: Implementacion del Formato de Minuta de Reunién y actualizacién
de formatos para listados de asistencia oficial para actividades
internas y externas del INAP.

Fecha: Guatemala, 20 abril 2026.

En cumplimiento al articulo 27, numeral 5 del Reglamento Organico Interno (ROI) del
INAP, y con la aprobacién del Despacho Superior, se oficializa la implementacién
obligatoria del Formato INAP-FO-MR-003 VOl "Minuta de Reunién Interna y/o
Externa", para su uso en todas las reuniones y sesiones de trabajo del Instituto.

Asimismo, se informa la actualizacion de los formatos oficiales de listados de
asistencia, los cuales corresponde a:

¢ INAP-FO-001 V02 "Listado de asistencia actividades internas"
e INAP-FO-002 V02 "Listado de asistencia institucional"

La presente medida tiene como finalidad estandarizar la documentacién
institucional, fortalecer los mecanismos de verificacion y contribuir a la
institucionalizacién de los procesos administrativos.

1. IMPLEMENTACION DE FORMATO INAP-FO-MR-003 VO1 "MINUTA DE REUNION
INTERNA Y/O EXTERNA":

l. Objetivo
Establecer lineamientos uniformes para que las Unidades Administrativas (UA)
elaboren minutas de reunidn claras, concisas y alineadas con las actividades
institucionales, las cuales servirdn como reqistro histérico oficial de las discusiones,
acuerdos y decisiones, facilitando el seguimiento y respaldo de los compromisos
adquiridos.
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Il. Alcance

El uso del formato serd de aplicacion obligatoria para todas las Unidades
Administrativas del INAP, incluyendo érganos sustantivos, administrativos, de apoyo,
control y el Comité de Etica, en toda reunién interna o externa convocada por el
Instituto.

lll. Base normativa

La implementacion del formato se sustenta en las atribuciones del Despacho Superior
para emitir disposiciones administrativas de observancia general, conforme al ROl del
INAP. Las minutas deberan conservarse en el archivo oficial de la Unidad
Administrativa responsable del proceso, de acuerdo con las normas de gestion
documental vigentes.

e Elaboracion: el director de cada UA designara a la persona responsable de la
toma de notas, redaccién de la minuta, socializacion del documento, recabado
de firmas y seguimiento de los acuerdos.

e Observancia: los directores de las Unidades Administrativas seran
responsables de asegurar la correcta aplicacion, difusion y cumplimiento del
uso del formato en todas las reuniones institucionales que les correspondan.

V. Normas generales para el uso y llenado
e Elaborar el documento en Microsoft Word, utilizando letra Calibri tamafio 11y
entrelineado 1.15; emplear mayusculas y minusculas, excepto en el encabezado.
e Cajetin imagen institucional (lado izquierdo), Codificacion del Formato: INAP-
FO-MR-001), Versién: 01 nombre del Formato “Minuta de Reunién”. Ultima
Actualizacion: Abril 2026
e Indicar correctamente el apartado “Hoja", sefalando el nimero consecutivo y
el total de paginas del documento
e Redactar la minuta de forma especifica, concisa y objetiva, evitando
ambigUedades e interpretaciones subjetivas.
Completar todos los campos de manera digital.
Las firmas deberan realizarse con lapicero de tinta azul.
No modificar la estructura, ajustes ni eliminar informacion del formato.
Incluir obligatoriamente: fecha, hora, lugar, participantes (con cargo), agenda,
acuerdos, acciones pendientes, responsables y plazos.

VI. Elementos obligatorios

e Codificacién del nimero correlativo: para el correlativo de las minutas, se
debe iincorporar las siglas de la Unidad Administrativa responsable, conforme
la codificacion oficial de procesos y subprocesos del INAP, cuando aplique, y
representacion alfanumérica del documento, compuesta por un numero
correlativo secuencial seguln el siguiente orden:
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v Siglas de la Unidad Administrativa, seguido de un guion (-).
v Siaplica, siglas del Departamento o Especialidad, seguido de otro guion (-).
v" Numero correlativo correspondiente (ejemplo: UPDO-DO-001).
v' En la casilla "AR0", se registrara el afo en curso.
MINUTA DE REUNION
Numero Correlativo Afio x INTERNA
UPDO-DO-001 2026
EXTERNA
l. Informaciéon General: en negritas, colocara la fecha, hora de inicio y
finalizacion, lugar y objetivo de la reunién.
. Cuerpo: agenda, desarrollo de los temas, seguimiento de compromisos y

acuerdos adquiridos detallados con responsablesy plazos definidosy listado
de asistentes.
1. Cierre: firmas del elaborador y de aprobacion.

2. ACTUALIZACION Y CAMBIOS EN FORMATOS
INAP-FO-001 V02 "LISTADO DE ASISTENCIA ACTIVIDADES INTERNAS"
INAP-FO-002 V02 "LISTADO DE ASISTENCIA INSTITUCIONAL"

Se informa que en los formatos INAP-FO-001 V02 y INAP-FO-002 V02 se realizaron
las siguientes actualizaciones:

e En el apartado Sexo, se debera registrar: “H” = Hombre o "M" = Mujer.
e Enelformato INAP-FO-002 V02, en los literales:

c) Etnia, se incorpora la opcién 5) Otros.
d) Comunidad Linguistica, se incorpora la opcién 26) Otros.

Nota importante.

La informacién recopilada serd utilizada exclusivamente con fines estadisticos
institucionales. Durante el desarrollo de las actividades, podra realizarse
documentacion fotografica y de video, cuando corresponda, material que podria ser
utilizado en notas informativas para medios y canales de difusion institucionales.

l. Instrucciones de llenado
e No realizar modificaciones, ajustes ni eliminar informacién de los formatos.
o Completar digitalmente el apartado “I. Datos de |a Actividad”.
e Completar manualmente el apartado “Hoja: de " indicando al finalizar
el evento el niumero exacto de hojas utilizadas.
e Utilizar lapicero de tinta azul para el llenado y firmas de los participantes.

e info@inap.gob.gt
[« JPVACENEY
o www.inap.gob.gt

(@) Boulevard Los Proceres




DE LA 4
e,
¢,

" e, | Instituto
$ W % N‘aiaonalde

. - Administracion

0, & v | Publica iNna p

¢, CUATEMALA
argmp”

3. IMPLEMENTACION DE FORMATO INAP-FO-CORRE-004 VOl “ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA":

l. Objetivo
Estandarizar el registro de entrega de correspondencia interna del INAP como
parte de |os procesos internos y medios de verificacion, contribuyendo

al cumplimiento de la mejora continua institucionalen la documentacién y
soporte de la correspondencia.

Il. Instrucciones de llenado
v" No realizar modificaciones, ajustes ni eliminar informacién del formato
original.
v' Completar digitalmente los campos en la seccién inferior del "FORMATO
DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA™:

o Ingresar el nombre completo de la Unidad Administrativa
responsable del documento y la sigla correspondiente (ejemplo:
Unidad de Planeacion y Desarrollo Organizacional -UPDO-).

o Ingresar la descripcion del documento a entregar, incluyendo su
referencia completa (ejemplo: CIRCULAR UPDO-DO-009-
2026/ekge).

v'Utilizar lapicero de tinta azul exclusivamente para las firmas de recepcion.

\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- ’N"';z;fﬁ';‘f*""
FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA _———
l n a p Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional -UPDO- Abril 2026
CIRCULAR UPDO-D0-009-2026/ekge Hoja: 1 de 2

4. VIGENCIA Y UBICACION DE FORMATOS

Los formatos INAP-FO-MR-003 VOI1, INAP-FO-001 V02, INAP-FO-002 VO2 v INAP-FO-
CORRE-004 VO, estaran disponibles en el Sistema INTRANET y entrardn en vigencia
a partir de la fecha de su publicacién y socializacién.

Su aplicacion es de orden inmediato y obligatorio en todas las actividades
desarrolladas por las Unidades Administrativas del INAP. Por lo anterior, se solicita el
valioso apoyo de todo el personal para garantizar su estricto cumplimiento.

C.c. Archivo
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

INAP-FO-CORRES-004
Versién: 01

FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Uitima actualizacién:
in a p Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional -UPDO- Abril 2026
CIRCULAR UPDO-D0-009-2026/ekge Hoja: 1de 2
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

INAP-FO-CORRES-004
Versién: 01

FORMATO ENTREGA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Ultima actualizacion:
in a p Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional -UPDO- Abril 2026
CIRCULAR UPDO-D0O-009-2026/ekge Hoja: 2 de 2
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