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Deseando éxitos en el desarrollo de sus actividades diarias, nos dirigimos a ustedes
con el propésito de dar a conocer los lineamientos y acciones que debe realizar
cada unidad administrativa para la actualizacion y cambios dentro de la intranet
institucional, segun les corresponda.

A continuacion, se detallan lineamientos generales:

¢ Toda solicitud de gestion enviada a la DTl sera atendida por el orden en el
que ingrese.

e Alfinalizarla gestién, el personal de la DTI enviara un correo electrénico en
el cual se informara que la gestion fue atendiday se adjuntara la URL para
que pueda ser compartida la informacion.

e Cualquier solicitud de actualizacion de documentos o cambios debe ser
realizada a través de una solicitud de actualizacion de intranet (Gestiones
DTI).

e La actualizacion de informacion debe solicitarse con minimo 24 horas de
antelacion.

* Lasolicitud de creacion de un nuevo formulario digital debe ser enviada con
antelacion de 2 semanas a la fecha que se va a implementar, esto derivado
de las pruebas que deben realizarse.

e Los correos de sugerencias que se ingresen por medio de la intranet seran
enviados a la direccion donde comesponda cada una de las sugerendas
ingresadas por medio de correo electrénico. Se recomienda al momento de
redactar el correo de sugerencias sea de la siguiente manera: La sugerencia

que tengo es para “LA DIRECCION DE XXXX” o para el
“DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION”
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La Direccion de Tecnologias de la Informacién es la responsable de actualizar la

informacién enviada dentro de la intranetinstitucional, asi como, mantener el buen
funcionamiento de esta.

Cada una de las unidades administrativas del INAP, son las responsables de
verificar la informacién que se encuentra dentro de la intranet institucional en los
apartados que les corresponda; asi como, de enviar los documentos necesarios
para mantener actualizada la misma.

A continuacion, se detalla la informaciéon que cada unidad administrativa debe

trasladar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion para que sea agregada o )
actualizada en la Intranet Institucional: ra
Ir
Gerencia )
= Formulario )

= Circulares
= Actividades mensuales

Subgerencia

= Formulario
= Circulares
= Actividades mensuales

Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional j

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Circulares

= Actividades mensuales

Unidad de Auditoria Interna

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
= Circulares
= Actividades mensuales

Unidad de Cooperacion Internacional

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Circulares
= Actividades mensuales
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Unidad de Asuntos juridicos

* Documentos dentro del apartado de gestiones interas
= Circulares

= Actividades mensuales

Unidad de Comunicacién Social e Informacion Publica

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Boletines

= Lineamientos de imagen institucional
= Directorio telefénico (Informacion Publica)

Direccién de Investigacion y Anilisis para el Desarrollo Institucional

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
=  Circulares
= Actividades mensuales

Direccion de Delegaciones

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
= Circulares

= Actividades mensuales

Direccion de Fortalecimiento de la Gestion Institucional

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Circulares
= Actividades mensuales

Direccion Financiera

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Circulares

Direccion de recursos humanos

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
= Circulares

= Actividades mensuales

= Actualizacion de organigrama

= Menu del mes
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Direccion de Tecnologias de la Informacién

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
* Circulares
* Actividades mensuales

Direccion Administrativa

* Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
= Circulares
* Actividades mensuales

Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional

= Documentos dentro del apartado de gestiones internas
= Circulares

= Actividades mensuales

Instituto Centroamericano de Administracion Publica

= Documentos dentro del apartado de gestiones intemas
= Circulares
= Actividades mensuales

Sin otro particular,
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