MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS -MNP-



GUATEMALA

\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INA

ap GERENCIA
LIBRO DE ACUERDOS DE GERENCIA
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ACUERDO DE GERENCIA No. 852023
LA GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

CONSIDERANDO:
Que es potestad del Gerente ejercer la Jefatura Superior de las dependencias y personal del Instituto
Nacional de Administracion Publica, asi como, dirigir todas las actividades técnicas y administracion
de este y ser responsable ante la Junta Directiva para el correcto y eficaz funcionamiento de la
entidad.

CONSIDERANDO:
Que para el cumplimiento de las funciones del Instituto, el Gerente del INAP, mediante Acuerdo
aprobara las normas y politicas necesarias para la adecuada implementacion del Reglamento
Organico Intemo.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio DS-Gerencia-111/2023, se solicité que se presenten los Manuales de Normas
y Procedimientos -MNP- de las Unidades Administrativas que conforman el Instituto Nacional de
Administracion Publica -INAP- por conducto de la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional
-UPDO-.

CONSIDERANDO:
Que mediante el oficio UPDO-D0O-202-2023/ydI se solicita la revision y aprobacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccion de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y lo que para efecto establecen los articulos:10 numeral 2, literales a) y
I) de la Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto nimero 25-80 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala; y 34 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Administracién Publica, Acuerdo de Junta Directiva Nimero 002-2022.

; ACUERDA:
ARTICULO 1: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Investigacion y
Analisis para el Desarrollo Institucional.

ARTICULO 3: El Manual aprobado en el presente acuerdo, es un instrumento técnico, que define las
normas especificas, acciones y procedimientos de la Unidad Administrativa; su aplicacion es de orden
inmediato y directo en las actividades que desa 3

cumplimiento por todos los servidores pupt

ARTICULO 4: El Presente acuerdo ¢ntra e
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. Presentacion

El Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP- es el 6rgano técnico de la Administracion
Pdblica, responsable de generar y lograr que se ejecute un proceso permanente de desarrollo
administrativo, con el fin de incrementar la capacidad de las instituciones y dependencias publicas
(Articulo 5 Ley Orgénica del INAP). En este sentido, impulsa y promueve la modernizacién vy
transformacién de la Administraciéon Publica guatemalteca, generando y transfiriendo procesos de
innovacién, para hacer mas eficiente y eficaz la gestion de las Instituciones del Sector Publico a las
que atiende.

Derivado de los anterior y con la finalidad de contar con las condiciones necesarias a lo interno, la
Direccién de Investigacién y Analisis para el Desarrollo Institucional -DIADI- del INAP, ha formulado
su Manual de Normas y Procedimientos -MNP-, el cual es el resultado de un trabajo técnico realizado
de forma conjunta con cada una de las dreas que conforman la Direccidn.

Es importante resaltar que, el presente documento debera ser considerado como un instrumento
técnico, el cual tiene como finalidad establecer los lineamientos correspondientes para el
funcionamiento de la Direccidn de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional del INAP, y
es de observancia obligatoria para los/as funcionarios(as) y servidores(as) publicos del Instituto. El
disefio de este instrumento se basé en las funciones y responsabilidades del Instituto dentro de sus
competencias, asi como en el Manual de Organizacion y Funciones, el macroproceso y los procesos
institucionales. Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, se deberd mantener un proceso
constante de revisidon y actualizacion oportuna, que permita realizar la inclusion de ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes, con el fin de fomentar la mejora continua. Ademas, se
constituye como una herramienta obligatoria que debe de cumplirse en cada Unidad Administrativa
del INAP.

En el MNP se presentan los antecedentes del INAP, se definen y establecen los objetivos del Manual,
su campo de aplicacion, la simbologia a utilizar, el marco juridico administrativo, el marco estratégico
institucional y las funciones del Instituto segun su ley marco. Asimismo, contiene los objetivos, las
funciones, la estructura organizativa, los usuarios internos y externos, y la descripcion de cada uno de
los procedimientos definidos con sus normativas y flujogramas de la Direccién de Investigacion y
Anélisis para el Desarrollo Institucional, asi como sus respectivos anexos que incluye los diferentes
formatos que serviran de apoyo para la ejecucion de los referidos procedimientos.
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2.1. Antecedentes del Instituto Nacional de Administracion Publica
-INAP-

El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP- fue creado mediante Decreto 25-80 del
Congreso de la Republica; sin embargo, su origen se remonta al afio de 1960, cuando inicid siendo
el Instituto Nacional de Administracién para el Desarrollo -INAD-, un programa de la Agencia de
Cooperacién de los Estados Unidos -AID-. Fue en los afios 70 cuando se institucionaliza y se le
dota de presupuesto del Estado y se le asignan funciones, ya no solamente de capacitacion, sino
también de analisis administrativo, marcandose una clara evolucién en la institucionalidad
publica en el proceso de desarrollo; estableciéndose 14 sectores.

Después de 1980, el INAP se concibe como un brazo estratégico del Estado para el fortalecimiento
del Sector Publico, como una entidad descentralizada, semiauténoma, no lucrativa, con
personalidad juridica, participando en acciones clave como: procesos de reestructura,
descentralizacidn, estructura administrativa, presupuestacion y regionalizacion.

En 1991, las cuatro areas de accion principales del Instituto fueron: La seleccidn de funcionarios,
perfeccionamiento del funcionario y servidor publico, estudios y publicaciones, y relaciones
internacionales. En esta época ya se formaba parte del Centro Latinoamericano de Administracion
para el Desarrollo -CLAD-, impulsando procesos denominados de racionalizaciéon de la
administracién publica. Se consolidaron alianzas estratégicas con la Universidad de San Carlos de
Guatemala -USAC-, la Facultad Latinoamericana de Ciencias Social -FLACSO-, Oficina Nacional de
Servicios Civil -ONSEC-, Secretaria de Planificacion y Programacion dela presidencia -SEGEPLAN-,
el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, vinculos que aun se mantienen; marcando avances
importantes en descentralizacién, investigacion del aparato del Sector Publico, maestrias,
asistencia técnica, enfocadas a dar respuesta a las demandas de la poblacion.

Desde esos afios, el Instituto formuld proyectos tendientes a mejorar la gestidn publica, acelerar

tramites y procedimientos; asi como, a asegurar la transparencia, lo que ahora se conoce como
gobierno abierto.

En el afio 2000 se inicié la construccion del edificio que hoy alberga al Instituto, contando en ese
entonces con un fuerte involucramiento de las autoridades, egresados, profesores y personal del
INAP. Durante los tltimos afios, se dio una serie de sucesos que también cobraron influencia en
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el quehacer el Instituto, como el neoliberalismo, el auge en el uso de tecnologia, entre otros que,
orientaron las acciones del INAP a procesos de capacitacion, dejando a un lado el fortalecimiento
institucional.

En 2021 se inicia un proceso serio de analisis y evaluacién, con el objetivo de retomar la mision
que corresponde al INAP, en términos de fortalecer las capacidades de la administracién publica
con un enfoque en la nueva gestién publica, y con una vision de Estado, sobre todo tomando
elementos como la generacién de valor publico.

Con ese nuevo enfoque se concibid el cambio en la modalidad de la prestacién de los servicios, lo
cual iniciaba obligatoriamente por un proceso de reestructura administrativa y funcional, que
garantizaria que el INAP pudiera convertirse en ese agente de cambio para la administracién
publica; con el claro propdsito de buscar el bien comun, traducido en la satisfaccion de la
poblacién y por lo tanto en generador de valor publico.

El Modelo Integral de Atencién para el Fortalecimiento de la Gestion Institucional actual del INAP,
busca efectivamente que se fortalezcan los niveles estratégicos, tacticos y operativos de las
Instituciones, sin dejar a un lado la capacitacién, la que se ha reorientado a responder a las
necesidades y objetivos de cada Institucién y a la generaciéon de competencias. Es decir, que
actualmente el Instituto esta en un proceso de transformacién y transicion que empezara a dar
frutos a mediano y largo plazo, y que también implica la voluntad de los principales actores en las
Instituciones publicas, que visualicen que este modelo puede ayudarles a un cambio significativo
en sus procesos sustantivos y de apoyo, permitiéndoles alcanzar mayores niveles de eficiencia y
eficacia en la prestacién de sus servicios.

Hay cambios que no pueden esperar y ameritan acciones inmediatas y decididas, por lo que hoy
el Instituto entra a una nueva etapa en la cual proyecta la implementacidn, innovacion constante
y sostenibilidad de este modelo a partir de este afio.
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2.2. Objetivos del Manual

2.2.1. Objetivo General

Facilitar a los/as funcionarios(as) y servidores(as) publicos del INAP, de un instrumento
técnico que guie de forma sistematica, secuencial y detallada, las normas y procedimientos,
inherentes y delimitados, de cada Unidad Administrativa, de acuerdo con sus competencias y
lo consignado en la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Administracién Publica y su
Reglamento Organico Interno -ROI-.

2.2.2. Objetivos Especificos

v Contar con un documento de consulta que permita visualizar y orientar el
desempefio de las funciones asignadas por mandato legal a cada una de las
Unidades Administrativas del INAP.

v" Demarcar el funcionamiento interno de cada una de las Unidades Administrativas
que conforman el INAP, a través de la descripcion de la normativa general y
especifica aplicable, pasos, tareas y puestos responsables; ademas, de definir los
canales de coordinacién y comunicacion que se deben utilizar.

2.3. Campo de Aplicacion del Manual

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP-, es de uso obligatorio y de observancia
en todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Administraciéon Pablica. EI MNP
define las normas especificas, acciones y procedimientos especificos de cada una de las Unidades
Administrativas del INAP, las cuales en su conjunto son las responsables de orientar el quehacer
institucional, su aplicacién es de orden inmediato y directo en las actividades que desarrolla cada
Unidad Administrativa, por ello, es de cardcter obligatorio su cumplimiento.

La inobservancia, trasgresion o violacién a cualquiera de las normas descritas en el contexto de
este Manual, seran merecedoras de las sanciones correspondientes, las que son: Amonestacion
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verbal, amonestacién escrita, suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario, e incluso
despido. Dichas sanciones estan normadas por los articulos 74, 75, 76 y 79 de la Ley de Servicio
Civil y el articulo 80 de su Reglamento, seguln corresponda.

Cabe indicar que, el contenido e implementacién del MNP es responsabilidad de las Unidades
Administrativas que lo elaboran.

2.4. Simbologia

No. identificacion Correlativo
1 Inicio y final de un procedimiento
2 Actividad

Conector actividad en la misma
pagina

3 Eéis Decisién

Conector de referencia a otra

5 .
agina
N Pag
Archivo (un papel, formulario, o
6 una fase del procedimiento se

frena)
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2.5. Marco Juridico Administrativo

De conformidad con su marco legal, el INAP en su rol del 6rgano técnico de la Administracion
Piblica de Guatemala, es responsable de generar y lograr que se ejecute un proceso permanente
de desarrollo administrativo, con el fin de incrementar la capacidad de las instituciones y
dependencias publicas, para que éstas sean eficientes y eficaces en su produccién y prestacién
de sus servicios, destinados al sector publico y a la sociedad en general. En este contexto y para
la validez juridica del presente Manual, su contenido estd basado en la legislacién vigente que
fundamentan el accionar del INAP, a continuacién, se expone.

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

» Ley Organica del Instituto Nacional de Administracion Publica, Decreto No. 25-80 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

» Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo
Gubernativo No. 277-2021.

» Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo
de Junta Directiva Nimero No. 002-2022.

» Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

» Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica

de Guatemala.

» Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
vigente.

» Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

» Ley General de Descentralizacién, Decreto No. 14-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala. (Articulo 20. Del programa de capacitacion y fortalecimiento institucional)

» Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Acuerdo Gubernativo
No. 461-2002 y sus modificaciones. (Articulo 69. Capacitacién)

» Normas para regular la aplicacién de la Politica que, en materia de Recursos Humanos se
debe implementar en la Administracién Publica. Acuerdo Gubernativo No. 185-2008.
Articulo 4. Gobierno Electrénico.
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2.6. Marco Estratégico Institucional

2.6.1. Vision

Al afio 2032, ser la Institucion referente de la innovacion y la modernizacion de la gestion publica,
consolidandonos como el ente rector, pilar del Estado que facilite y propicie que el Sector Publico
pueda responder a las necesidades de la poblacién guatemalteca.

2.6.2. Mision

Innovar e implementar procesos de fortalecimiento de las capacidades de gestion de las
Instituciones publicas a través de la investigacion, asistencia técnica, asesoria administrativa,
formacién, capacitacién por competencias, con el fin primordial de garantizar el logro de los
resultados sectoriales e institucionales que orienten la generacién de valor publico.

2.6.3. Valores Institucionales

Los valores institucionales que se han definido por parte del INAP, representan para el Instituto
las columnas sobre las cuales se cimenta el quehacer institucional de sus colaboradores para el
logro de la visién y mision institucionales, y cumplimiento de su mandato.

> Eficiencia: Optimizar nuestras acciones haciendo uso efectivo de los recursos para brindar
un servicio de calidad a las Instituciones del Sector Publico.

> Eficacia: Nuestra capacidad para lograr nuestras metas y resultados institucionales, para

lograr el fortalecimiento de las capacidades de gestién de las Instituciones del Sector
Publico.

» Innovacién: Introducimos cambios que suplan las necesidades de nuestros usuarios,
mejorando asi el proceso de fortalecimiento institucional.
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» Mejora continua: Comprometidos a brindar propuestas de mejora para garantizar a las
Instituciones del Sector Publico, el incremento y mejora de la calidad de los servicios.

> Transparencia: Ponemos a disposicion el manejo y ejecucion de los recursos sobre los
actos de la administracién publica.

2.6.4. Objetivo Institucional

Desarrollar las capacidades Institucionales del Sector Publico, que permitan poner a disposicién
de la poblacién, servicios publicos de mayor calidad con el fin superior de generar valor publico.

2.7. Funciones del INAP

Mediante el Decreto Numero 25-80 del Congreso de la Republica se crea la Ley Organica que da
vida al Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-. Segun el Articulo 2 “Se crea el
Instituto Nacional de Administracion Publica, que se denominard abreviadamente -INAP-, con
cardcter de entidad estatal descentralizada, semiauténoma, no lucrativa, personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.”. Cabe
resaltar que, el INAP depende directamente de la Presidencia de la Republica.

El INAP se creé como drgano técnico de la Administracion Publica, responsable de generar y lograr
que se ejecute un proceso permanente de desarrollo administrativo con el fin de incrementar la
capacidad de las instituciones y dependencias publicas para que éstas sean eficientes y eficaces
en los aspectos que le son propios y en la produccion de bienes y prestaciones de servicios
destinados al Sector Publico y a la sociedad en general, segun reza el Articulo 5 de la referida Ley.

Segun el Articulo 6. “Funciones generales: El INAP cumplird su objetivo mediante la realizacion de
las funciones generales siguientes:

1. Investigar los problemas que afectan a la organizacién y funcionamiento de la
Administracion Publica para fundamentar soluciones adecuadas a las mismas.
2. Definir Politicas de reforma o cambios administrativos para corto y mediano plazo.
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3. Aportar las bases para la formulacion de los planes de desarrollo administrativo del Sector
Publico.

4. Emprender acciones de desarrollo administrativo a nivel global, sectorial e institucional,
dentro del Sector Publico, para que los planes y programas gubernamentales se ejecuten
con éxito.

5. Prestar la asistencia técnica que requieren las instituciones y dependencias publicas, en
apoyo a la ejecucion de acciones de desarrollo administrativo.

6. Definir politicas y realizar acciones de desarrollo de los recursos humanos de Sector
Publico, especialmente en lo que concierne a su formacion y capacitacion.

7. Coordinar las acciones de desarrollo administrativo que se ejecuten dentro del Sector
Publico.

8. Difundir los avances cientificos y tecnoldgicos en materia de Administracién Publica.

9. Divulgar entre funcionarios y empleados gubernamentales, y en la opinidn publica, del
papel clave que juega la Administracidn Publica en el desarrollo del pais.

10. Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacién y cooperacion técnica con
entidades similares nacionales, de otros paises y organismos internacionales.”

Y, siendo el INAP una Institucion descentralizada y semiauténoma, cuenta con una Junta Directiva
como su maxima autoridad, segln los articulos 7 y 8 de la misma Ley®.

! Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de la Repabli
de Guatemala.
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3.1. Objetivos de la DIADI

» Objetivo General

Orientar al personal de la Direccién de Investigacion y Analisis Situacional sobre los
procedimientos que deben seguirse para cumplir con las funciones de direccidn y
coordinacién de los procesos de investigacion, analisis situacional de la Gestion Institucional
y divulgacién de nuevo conocimiento generado, para el fortalecimiento de las Instituciones
Publicas guatemaltecas.

» Objetivos Especificos

o Orientar al personal del Departamento de Investigacin sobre los procedimientos que
deben seguirse para realizar investigaciones sobre los problemas estructurales y
coyunturales que afectan la organizacién y funcionamiento de la Administracién
Publica, y los instrumentos metodolégicos para el diagnéstico de la gestién
institucional.

o Orientar al personal del Departamento de Andlisis Situacional sobre los
procedimientos que deben seguirse para realizar el anélisis situacional de la gestion
en las instituciones publicas, elaborar propuestas de mejora e informes
correspondientes.

o Orientar al personal del Departamento de Documentacién y Divulgacién sobre los
procedimientos que deben seguirse para realizar la gestién documental y la difusion
de los resultados de las investigaciones que realiza INAP u otras entidades nacionales
e internacionales relacionadas con la gestién y administracién publica.

3.2. Funciones de la DIADI

La Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional forma parte de la
estructura organizativa de los Organos Sustantivos del Instituto Nacional de Administracid
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Publica -INAP-, y las funciones que le corresponden segun lo establece el Reglamento Orgénico
Interno del INAP, aprobado mediante el Acuerdo de Junta Directiva Nimero 02-2022, son las
siguientes:

Articulo 10. Direccion de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional. La Direccién de
Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional es la unidad administrativa responsable de
dirigir y coordinar la realizacién y divulgacion de investigaciones y diagnésticos institucionales,
que permiten orientar el proceso de desarrollo y fortalecimiento de la administracién publica en
general y de las instituciones publicas en particular, de acuerdo a las necesidades que se originen
de los planes de desarrollo del pais, asi como la elaboracién de modelos de atencidon de las
entidades publicas, para que estas sean generadoras de valor publico. Le corresponde las
funciones siguientes:

1. Crear los procesos y estrategias de investigacion que permitan generar nuevos
conocimientos en materia de administracion publica o aplicar conocimiento existente
para la modernizacion de la institucionalidad publica;

2. Elaborar instrumentos metodolégicos que permitan orientar el proceso de diagndstico
institucional, sobre las condiciones que afectan a la organizacién y funcionamiento de la
administracion publica;

3. Ejecutar las acciones de investigacion y diagnostico en las instituciones del sector publico;

4. Disefiar e implementar estrategias y planes de desarrollo administrativo a nivel Nacional,
sectorial e institucional dentro del Sector Publico, para coadyuvar a garantizar que cada
una de las instituciones publicas puedan cumplir con su misién y hacer efectivo el logro
de sus objetivos;

5. Disefiary transferir los lineamientos estratégicos para la asistencia técnica que requieren
las instituciones publicas, con el objeto de implementar modelos de gestién que
garanticen la prestacion de servicios de calidad en forma desconcentrada y/o
descentralizada;
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6. Desarrollar acciones en los niveles estratégicos de las instituciones, encaminadas a

resolver las deficiencias detectadas por medio de los diagndsticos administrativos;

Velar porque se incorporen en los programas disefiados para el fortalecimiento de las
instituciones publicas, las lecciones aprendidas en las investigaciones y diagndsticos
institucionales, asi como, los temas relacionados y uso de la tecnologia en la
administracion publica;

Disefiary transferir los modelos de gestion publica, para la mejora continuay la innovacién
en las instituciones publicas; y

Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le sean
asignadas por el Gerente.

Articulo 11. Departamentos de la Direccion de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo
Institucional. La Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional para el
cumplimiento de sus funciones estd conformado por los Departamentos siguientes:

a)

b)

© 0060

Departamento de Investigaciéon. El Departamento de Investigacidon es la unidad
administrativa encargada de la realizacién de investigaciones sobre los problemas
estructurales y de coyuntura que afectan la organizacién y funcionamiento de la
Administracion Publica, para orientar su fortalecimiento y modernizacion a través de
estrategias y planes de desarrollo administrativo del Sector Publico.

Departamento de Analisis Situacional. El Departamento de Analisis Situacional es la
unidad administrativa encargada de la realizacién de estudios y analisis sobre el
funcionamiento de entidades publicas, para identificar los déficit de capacidad
institucional y debilidades en cada uno de sus niveles de gestién (estratégico, tactico y
operativo) tomando en consideracion factores criticos de la realidad nacional; asi como,
el disefio, trasferencia e implementacién de modelos de gestién publica innovadores, de
gobierno abierto y electrénico que mejoren sustantivamente la prestacién de sus servicios
publicos.
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¢) Departamento de Documentacién y Divulgacién. El Departamento de Documentacion y
Divulgacion es la unidad administrativa encargada de gestionar la documentacidn
desarrollada y de difundir las investigaciones que realice el INAP u otras entidades
nacionales e internacionales relacionadas con la administracion publica, asi como las
buenas practicas y lecciones aprendidas que deriven de los procesos de evaluacién que se
realice de la gestion publica, dentro y fuera del pais, para que sirvan como referentes para
la implementacién de mejoras en el funcionamiento de las entidades publicas.

Con base al Articulo 34 del Reglamento Orgdnico Interno -ROI- del INAP; a continuacién, se
describen las funciones por Departamento de la Direccién de Investigacion y Anilisis para el
Desarrollo Institucional:

a) Funciones del Departamento de Investigacién:

Al Departamento de Investigacién para el desarrollo de sus actividades, le corresponde las
funciones siguientes:

1. Realizar investigaciones que generen nuevos conocimientos en materia de gestion
y Administracién Publica, asi como en planes de desarrollo administrativo a nivel
nacional, sectorial e institucional; con la finalidad, de orientar su fortalecimiento Y
modernizacion a través de estrategias y planes de desarrollo administrativo.

2. Verificar la calidad técnica del proceso de elaboracion de los anilisis, estudios,
informes de las investigaciones realizadas.

3. Disefiary generar instrumentos, herramientas y guias metodolégicas, entre otros,
que permitan realizar, sistematizar y orientar las investigaciones que se programen
de forma anual, asi como, la recoleccién y anélisis de informacién sobre
administracién y gestién publica.

4. Dar seguimiento a las Instituciones del Sector Publico sobre la aplicacién
instrumentos y herramientas para la realizacién de investigaciones generales y
especificas.
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5. Establecer acuerdos con las entidades vinculadas a la Administracion Publica para
la realizacidn de investigaciones en el marco de la administracion y gestion publica.

6. Elaborar propuestas que contribuyan a la solucién de los problemas coyunturales
y estructurales de la Administracion Publica.

7. Coordinar la Politica de investigacion para orientar las investigaciones del Instituto
y de otras entidades vinculadas con la generacion de conocimiento sobre gestién
y Administracién Publica; asi como estudiar y proponer referentes de gestion que
puedan servir de base para la elaboracion de propuestas de mejora de la gestion
publica.

8. Coordinary articular los esfuerzos de investigacion con universidades y tanques de
pensamiento, centros de investigacion nacionales e internacionales, entre otros
actores, para promover y realizar la investigacion sobre la problematica de la
gestion y la administracion publica guatemalteca y la gestion por resultados.

9. Realizar procesos de investigacién que permitan generar marcos conceptuales o

modelos de gestion publica, para su aplicaciéon en las entidades publicas de
Guatemala.

10. Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le
sean asignadas por el Director.

b) Funciones del Departamento de Andlisis Situacional:

Al Departamento de Andlisis Situacional para el desarrollo de sus actividades, le corresponde las
funciones siguientes:

1. Realizar estudios y analisis sobre el funcionamiento de las Instituciones del Sector
Publico, para la identificacion de debilidades de gestién institucional.
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2. Elaborar de planes de mejora, que permitan fortalecer las capacidades
institucionales, en el marco del mejoramiento de su desempefio institucional para
generar valor publico en la prestacién de sus servicios.

3. Elaboracion y aplicacién de herramientas, instrumentos, guias metodoldgicas,
entre otros, para la realizacién de andlisis situacionales que se programen, de
forma anual en el Departamento; y, que permitan sistematizar y orientar los
diagnosticos y planes de mejora institucionales.

4. Establecer acuerdos con las entidades vinculadas a la administracién publica para
la realizacion de los diagnésticos de gestion institucional.

5. Realizar, en forma conjunta con el Departamento de Investigacion, propuestas que
contribuyan a la solucién de los problemas coyunturales y estructurales de la
administracion publica.

6. Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le
sean asignadas por el Director.

c) Funciones del Departamento de Documentacién y Divulgacién:

Al Departamento de Documentacién y Divulgacion para el desarrollo de sus actividades, le
corresponde las funciones siguientes:

1. Coordinar los procesos de gestién de la documentacién disponible y generada.

2. Difundir los resultados de las investigaciones y articulos que aporten ideas
trascendentes sobre administracion y gestién publica a nivel nacional e
internacional.

3. Difundir buenas précticas y lecciones aprendidas derivadas de los procesos de
evaluacién sobre la gestion institucional realizados por el INAP u otras
instituciones.
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4. Verificar la calidad técnica y la trascendencia de la documentacién sobre gestién y
administracion publica que se incorpore a la biblioteca o al Centro de Consulta
Digital.

5. Garantizar el resguardo de los documentos producidos a lo interno del INAP y que
deben formar parte del acervo bibliogréfico del Departamento.

6. Realizar el proceso de organizacién y ordenamiento de la documentacion
compilada en los anaqueles y en el Centro de Consulta Digital, para ponerla
oportunamente al servicio de los usuarios internos y externos del INAP.

7. Establecer acuerdos con instituciones publicas, privadas, académicas, organismos
internacionales y otros, en materia de produccién de informacién sobre la
administracion publica, buenas practicas y/o lecciones aprendidas sobre gestion y
administracion publica, para referencia y fortalecimiento del fondo documental.

8. Coordinar esfuerzos con bibliotecas, centros de documentacién y universidades, a
nivel nacional e internacional, para integrar redes que permitan alimentar el fondo
documental del Instituto y del Centro de Consulta Digital; asi como, para generar
mecanismos de difusién.

9. Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le
sean asignadas por el Director.
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3.3. Estructura Organizativa de la DIADI

[ Despacho Superior
|

Direccién de Investigacién y Andlisis
para el Desarrollo Institucional

Departamento de Investigaciéon ]

Divulgacio

Departamento de Andlisis Situacional J { Departamento de cht:.menhcién Y J

3.4. Usuarios Internos y Externos

3.4.1. Internos
Despacho Superior, Direcciones, Unidades y Delegaciones Regionales
3.4.2. Externos

Instituciones del Sector Publico, asi como Organizaciones e Institucion
privado que soliciten los servicios.

es del Sector
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3.5. Compendio de Procedimientos de la Direccion de Investigacion
y Analisis para el Desarrollo Institucional -DIADI-

A continuacion, se presentan los procedimientos de la Direccion de Investigacién y Andlisis para

el Desarrollo Institucional, por departamento:
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo
DIRECCION O UNIDAD Direccién de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Investigacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Investigaciones para el Analisis Coyuntural y Estructural
en la Administracién y Gestién Publica

Jefe(a) de Departamento de Investigacién

RESPONSABLE/RESPONSABLES | Especialista en Investigacion Sectorial

Especialista en Investigacion Institucional

OBRJETIVO Analizar la problemdtica de la administracién publica para obtener
insumos especificos y claros por medio de la investigacién.
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Ley Orgénica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Repuiblica de Guatemala. (Articulos 1, 5, 6 y 19) y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021.
2. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 10y 11 literal “a)”).
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | Las tematicas de investigacion pueden surgir de propuestas basadas en las necesidades de la Institucién
o la poblacién, las cuales seran discutidas por el Director(a) de Investigacidn y Andlisis Situacional, el
Jefe(a) de Andlisis Situacional y el Jefe(a) del Departamento de Investigacion.
2. | Las temdticas de investigacién deben de sujetarse a la Politica de Investigacion Institucional.
3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO
No. ACTORES INVOLUCRADOS
1. | Despacho Superior

! Aplica dnicamente a las Unidades
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4. | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

1 lefe(a) de Departamento de | Da directrices para la elaboracién de Matriz Temética Anual de

Investigacién Investigacion  (DIADI-DEIN-MT-001) a los Especialistas en
Investigacion Sectorial y/o en Investigacion Institucional, segun
corresponda.

2 Especialista en Investigacién | Elaboran de forma conjunta la propuesta de Matriz Teméatica Anual
Sectorial / de Investigacién, y trasladan al Jefe(a) de Departamento para su
Especialista en Investigacion | revision.

Institucional

3 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza propuesta de Matriz Teméatica Anual de
Investigacion Investigacion, y define:

a) Cumple. Traslada al Director(a) para revisién y aprobacién.
Contintia Paso 4

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 2

4 Director(a) de Investigacién | Recibe, revisa y analiza propuesta de Matriz Tematica Anual de
y Andlisis para el Desarrollo | Investigacién, y define:

Institucional a) Aprueba. Traslada la Matriz aprobada al Jefe(a) de
Departamento para continuar con el proceso. Continda Paso
5
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa
Paso 3

5 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y traslada la Matriz Teméatica Anual de Investigacion

Investigacion aprobada, y solicita la elaboracién de la Matriz de Disefio de
Investigacion ~ (DIADI-DEIN-MT-002) a  Especialistas  segln
corresponda.

6 Especialista en Investigacion | Elaboran de forma conjunta la Matriz de Disefio de Investigacidn, y
Sectorial / la trasladan al Jefe(a) de Departamento para su revisién.
Especialista en Investigacion
Institucional

7 Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa y analiza la consistencia en la Matriz de Disefio de
Investigacion Investigacion, y define:

a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisién y
aprobacion. Continda Paso 8
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
Paso 6
8 Director(a) de Investigacién

y Analisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa y analiza la Matriz de Disefio de Investigacidn, y define:
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
a) Aprueba. Traslada la Matriz aprobada al Jefe(a) de
Departamento para continuar con el proceso. Continda a
Paso 9
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
Paso 7

9 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y traslada a los Especialistas, segln corresponda, la Matriz de

Investigacion Disefio de Investigacién aprobada, y les solicita la elaboracién de
Disefio de Investigacion con base en el formato (DIADI-DEIN-FO-001)
y Cronograma de Trabajo (DIADI-DEIN-CRO-001).

10 Especialista en Investigacion | Elabora Disefio de Investigacién y Cronograma de Trabajo, segun
Sectorial / corresponda, y traslada.

Especialistas en
Investigacion Institucional

11 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza el Disefio de Investigacion, y define:
Investigacion a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisidn y

aprobacién. Continua paso 12
b) No Cumple Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 10
12 Director(a) de Investigacion | Recibe, revisa y analiza el Disefio de Investigacion, y define:
y Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Traslada la Matriz aprobada al Jefe(a) de
Institucional Departamento para continuar con el proceso. Continia paso
13
b) No Aprueba. Solicita correcciones y devuelve. Regresa a
paso 11

13 Jefe(a) de Departamento de | Traslada el Disefio de Investigacion aprobado y solicita dar inicio a la
Investigacion realizacién de la investigacion.

14 Especialista en Investigacién | Realiza investigacién de acuerdo al disefio aprobado, segln
Sectorial / corresponda, y entrega Informe de Investigacion (DIADI-DEIN-INF-
Especialistas en 001) a Jefe(a) de Departamento
Investigacion institucional

15 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza el Informe de Investigacion, y define:
Investigacion a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisién y

aprobacién. Continda paso 16
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 14
16 Director(a) de Investigacion | Recibe, revisa y analiza el Informe de Investigacion, y define:
y Andlisis para el Desarrollo a) Aprueba. Instruye al Asistente de Direccién la elaboracién
Institucional del oficio dirigido al Despacho Superior. Continia paso 17
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regr ao
paso 15 /5™
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL?

DESCRIPCION

Asistente de Direccidn de
Investigacion y Analisis para
el Desarrollo Institucional

Elabora propuesta de oficio dirigido al Despacho Superior, y traslada
al Director(a) para su revisién y aprobacién.

Director(a) de Investigacion
y Andlisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa y analiza la propuesta de oficio, y define:
a) Aprueba. Firma el oficio y lo traslada al Asistente de
Direccion. Continta paso 19
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 17

Asistente de Direccién de
Investigacion y Anélisis para
el Desarrollo Institucional

Recibe oficio firmado, y lo traslada con el Informe de Investigacion al
Despacho Superior.

20

Despacho Superior

Recibe, sella copia de oficio y traslada a Asistente de Direccién. Y,
envia a Institucién solicitante el respectivo Informe de Investigacion.

21

Asistente de Direccién de
Investigacion y Analisis para
el Desarrollo Institucional

Recibe copia de oficio y lo traslada con el Informe de Investigacion a
los Jefes de Departamento de la Direccién para lo que corresponda.

22

Jefe(a) de Departamento de
Documentacién y
Divulgacién /

Jefe(a) de Departamento de
Investigacion /

Jefe(a) de Departamento de
Anilisis Situacional

Reciben copia del oficio de entrega al Despacho Superior e informe
de investigacidn, y archivan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

© 060
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional

DEPARTAMENTO/AREA? Departamento de Investigacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Investigaciones para el Andlisis Coyuntural y Estructural
en la Administracion y Gestién Publica por Demanda Puntual

Jefe(a) de Departamento de Investigacién

RESPONSABLE/RESPONSABLES | Especialista en Investigacién Sectorial

Especialista en investigacién institucional

Analizar la problemdtica de la administracién publica para obtener

OBJETIVO insumos especificos y claros por medio de la investigacién y satisfacer la
demanda puntual.
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Ley Orgénica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala. (Articulos 1, 5, 6 y 19) y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021.
2. | Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Nimero 002-2022. (Articulo 10 y 11 literal “a)”).
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | El Departamento de Investigacién podrd realizar investigaciones por demanda puntual aprobada por el
Despacho Superior.
2. | Politica de Investigacién Institucional.
3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO
No. ACTORES INVOLUCRADOS
1. | Despacho Superior

! Aplica Gnicamente a las Unidades
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2. | Entidad Solicitante?

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

1 Entidad Solicitante Solicita por la via oficial al Despacho Superior, una demanda puntual
para investigacion.

2 Despacho Superior Recibe, analiza, aprueba y traslada demanda puntual al Director(a)
de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional para que
sea atendida.

3 Director(a) de Investigacién | Recibe, revisa, analiza y traslada la demanda puntual el Jefe(a) de

y Analisis para el Desarrollo | Departamento de Investigacién.
Institucional

4 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza la demanda puntual, y la traslada a los

Investigacion Especialistas en Investigacion Sectorial y/o en Investigacion
Institucional, segtin corresponda.

5 Especialista en Investigacion | Reciben solicitud puntual, elaboran de forma conjunta la propuesta
Sectorial / de Matriz Temdtica Anual de Investigacién (DIADI-DEIN-MT-001)
Especialista en Investigacién | incluyendo la demanda puntual y trasladan al Jefe(a) de
Institucional Departamento.

6 Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa y analiza propuesta de Matriz Tematica Anual de
Investigacion Investigacion, y define:

a) Cumple. Traslada al Director(a) para revisién y aprobacién.
Continua paso 7

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 5

7 Director(a) de Investigacién | Recibe, revisa y analiza propuesta de Matriz Tematica Anual de
y Andlisis para el Desarrollo | Investigacion, y define:

Institucional a) Aprueba. Traslada la Matriz aprobada al Jefe(a) de
Departamento para continuar con el proceso. Continda paso
8
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 6

8 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y traslada la Matriz Tematica Anual de Investigacion

Investigacion aprobada, y solicita la elaboracién de la Matriz de Disefio de
Investigacion  (DIADI-DEIN-MT-002) a  Especialistas  segin
corresponda.

9 Especialista en Investigacién | Elaboran de forma conjunta la Matriz de Disefio de Investigacién, y

Sectorial / Especialista en
Investigacion Institucional

la trasladan al Jefe(a) de Departamento para su revisién.

2

Se refiere a las Instituciones del Sector Publico, Consejos de Desarrollo, Organizaciones No Gubernamentales, Sector

Académico, Empresas del Sector privado, Organizaciones de la Sociedad Civil, Organismos de Cooperacién Internacional, etc.

* Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimien
caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga int
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q, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

10 Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revisa y analiza la consistencia en la Matriz de Disefio de
Investigacion Investigacion, y define:

a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisidn y
aprobacién. Continiua paso 11

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
Paso 9

11 Director(a) de Investigacién | Recibe, revisay analiza la Matriz de Disefio de Investigacién, y define:
y Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Traslada la Matriz aprobada al Jefe(a) de
Institucional Departamento para continuar con el proceso. Contintia paso

12
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 10

12 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y traslada a Especialistas, segun corresponda, la Matriz de

Investigacion Disefio de Investigacion aprobada, y solicita elaboracién de Disefio
de Investigacién con base en el formato (DIADI-DEIN-FO-001) y
Cronograma de Trabajo (DIADI-DEIN-CRO-001).

13 Especialista en Investigacién | Elabora Disefio de Investigacién y Cronograma de Trabajo, segln
Sectorial / corresponda, y traslada al Jefe (a) de Departamento para revisién.
Especialistas en
Investigacion Institucional

14 lefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza el Disefio de Investigacion, y define:
Investigacion a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisién i

aprobacion. Continia paso 15
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 13
15 Director(a) de Investigacién | Recibe y revisa Disefio de Investigacidn, y define:
y Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Traslada el Disefio aprobado al Jefe(a) de
Institucional Departamento para continuar con el proceso. Continta paso
16
b) No aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 14

16 Jefe(a) de Departamento de | Traslada Disefio de Investigacion aprobado y solicita a Especialistas,
Investigacion segun corresponda, realizar la investigacién.

17 Especialista en Investigacién | Realiza investigacién de acuerdo al disefio aprobado vy traslada
Sectorial / Informe de Investigacién (DIADI-DEIN-INF-001) a Jefe(a) de
Especialistas en Departamento para su revisién.

Investigacion institucional
18 lefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza el Informe de Investigacion, y define:
Investigacion a) Cumple. Traslada al Director(a) para su revisién y
aprobacion. Continda paso 19
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Re
\ o€ Admigs
paso 17 /2 oy
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS

PUESTO FUNCIONAL?

DESCRIPCION

19

Director(a) de Investigacién
y Analisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa y analiza el Informe de Investigacién, y define:
a) Aprueba. Instruye al Asistente de Direccidn la elaboracidn
del oficio dirigido al Despacho Superior. Continda paso 20
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 18

Asistente de Direccién de
Investigacion y Analisis para
el Desarrollo Institucional

Elabora propuesta de oficio dirigido al Despacho Superior, y traslada
al Director(a) para su revisién y aprobacién.

Director(a) de Investigacién
y Analisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa y analiza la propuesta de oficio, y define:
a) Aprueba. Firma el oficio y lo traslada al Asistente de
Direccion. Continda paso 22
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 20

22

Asistente de Direccidn de
Investigacion y Analisis para
el Desarrollo Institucional

Recibe oficio firmado, y lo traslada con el Informe de Investigacién al
Despacho Superior.

23

Despacho Superior

Recibe, sella copia de oficio y traslada a Asistente de Direccién. Y,
envia a Entidad Solicitante el respectivo Informe de Investigacién.

24

Asistente de Direccion de
Investigacion y Andlisis para
el Desarrollo Institucional

Recibe copia de oficio y lo traslada con el Informe de Investigacién a
los Jefes de Departamento de la Direccién para lo que corresponda.

25

Jefe(a) de Departamento de
Documentacidén y
Divulgacion /

Jefe(a) de Departamento de
Investigacion /

Jefe(a) de Departamento de
Analisis Situacional

Reciben copia del oficio de entrega al Despacho Superior e informe
de investigacién, y archivan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccién de Investigacion y Anélisis para el Desarrollo Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Anélisis Situacional

Elaboracién de Andlisis Situacional y Propuesta de Mejora para el

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO L .. o
Fortalecimiento de la Gestidn Institucional

Jefe (a) del Departamento de Analisis Situacional

Especialista en Direccionamiento Estratégico

Especialista en Gestién por Procesos

Especialista en Estructura Organizacional
RESPONSABLE/RESPONSABLES | Especialista en Aspectos Legales

Especialista en Gestién de Recursos Tecnoldgicos

Especialista en Gestion de Recursos Financieros

Especialista en Gestién Administrativa y Logistica

Especialista en Gestién de Recursos Humanos y Cultura Organizacional

OBJETIVO Establecer los pasos para realizar diagndsticos situacionales y generar las
propuestas de mejora correspondientes.

1. | MARCO LEGAL

No. INSTRUMENTO LEGAL

1. | Ley Orgénica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala. (Articulos 1, 5,6 y 19) y Acuerdo Gubernativo Numero 277-2021.

2. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Nimero 002-2022. (Articulo 10 y 11 literal “b)”).

2 NORMAS ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | Acuerdo de Gerencia, que autoriza la aplicacion del Modelo de Gestién Institucional? y Modelo de
Atencidn Institucional?.

2. | Toda intervencién de la Direccién de Investigacion y Anlisis para el Desarrollo Institucional -DIADI-
debe contar con el aval del Despacho Superior.

! Aplica unicamente a las Unidades
? Modelo de Gestién Institucional que implementa INAP para el fortalecimiento Institucional.
# Modelo de Atencidn Institucional que implementa INAP para atender a todas las Instituciones del Sector Piblico




DIADI-DEASI-PR-001
l \ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -MNP- ___Versién: 01
Organo Sustantivo Ultima actualizacién:
iNna p Direccién de Investigacién y Anélisis para el Desarrollo Institucional Noviembre 2023
Hoja:2de 7
3. | Laintervencién del Departamento de Anélisis Situacional debera contar con el convenio institucional

entre INAP y la Entidad Solicitante®, o en su defecto, con los oficios o correos electrénicos
intercambiados entre dichas entidades, en los que se solicita y acepta la intervencién.

Toda reunién realizada para elaborar diagnéstico(s), deberd documentarse mediante hoja de asistencia
y fotografias del evento.

Todos los formularios electrénicos que se envien desde la Direccién de Investigacion y Anélisis para el
Desarrollo Institucional deberdn elaborarse a través de los medios oficiales establecidos por la Direccién
de Tecnologias de la Informacién, para contar con el soporte correspondiente (por ejemplo: Forms de
Microsoft, WordPress, etc.).

Todo instrumento adicional, que se utilice en el procedimiento debera ser validado por el Director(a)
de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional -DIADI-

Al inicio de cada intervencidn se deberd elaborar un Plan de Trabajo’® que permitira estimar el tiempo
que se invertird en realizar el diagndstico, el cual debe ser aprobado por el Director(a).

Las instituciones intervenidas podrdn extender Carta de Satisfaccién de Servicios, posterior a la
presentacion de resultados.

La Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional dara por finalizado el proceso a
través de un informe de cierre, firmado por el Director(a) y con Visto Bueno del Despacho Superior,
cuando la Entidad Solicitante incumpla alguno de los siguientes requisitos:
a) Asignacion de la persona que fungird como enlace institucional, en un plazo méximo de 15 dias
habiles.
b) Responder y enviar de vuelta al INAP el Formulario de Autodiagnéstico de Habilidades
Gerenciales, en un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir de la fecha que lo recibié.
¢) Aprobacién del Plan de Trabajo, en un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir de la fecha en
que lo recibid.

Lo anterior puede obviarse, si la Entidad Solicitante requiere por via oficial o correo electrénico
institucional, extension del plazo para realizar las actividades mencionadas y cumple con la entrega, en
la nueva fecha propuesta por ellos.

10.

Si la Entidad Solicitante lo requiere, el Despacho Superior podra presentar el Informe de Diagnéstico y
Plan de Mejora, en acto protocolario o reunién de Maximas Autoridades, siempre y cuando exista
disponibilidad en agendas y recursos.

4 Se refiere a las Instituciones del Sector Pdblico, Consejos de Desarrollo, Organizaciones No Guberna mentales, Sector Acadé éd?
Empresas del Sector privado, Organizaciones de la Sociedad Civil, Organismos de Cooperacién Internacional, etc.
® Plan de Trabajo establece fechas en las cuales se estara llevando a cabo la intervencién por parte de INAP.
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11. | Una entidad puede intervenirse para atender todas, algunas o solamente una dimensién del Modelo

de Gestion del INAP -MGl-. En cuyo caso, ésta serd la dimension de Gestién por Procesos, debido a que
constituye la dimensién nuclear del Modelo y el punto de partida para la gestién por resultados.

12. | Las intervenciones pueden ser de los siguientes tipos:

a) Identificacién, definicién y disefio de macroprocesos y procesos de la Entidad Solicitante
(Dimension 8, segln norma 14).

b) Identificacién, definicién y disefio de macroprocesos y procesos, y diagndstico de una, varias o
todas las otras dimensiones del MGI (1 a 7 segln norma 14). Para el Diagnéstico de las
dimensiones comprendidas entre los numerales 1 a 7 se aplicaran los siguientes instrumentos:

-Encuesta dirigida a todo el personal
-Gufas de entrevista al personal estratégico y tactico
-Guia de verificacién documental.

13. | Los instrumentos de diagnéstico deben estar incluidos en la Guia para el Diagnéstico y Evaluacién de
del Modelo de gestién Institucional, se revisardn y actualizardn periédicamente con base en la
informacién proporcionada por los especialistas, en el informe de retroalimentacién que elaboraran al
final de cada intervencién realizada.

Las dimensiones se enumeran de la siguiente manera:
1. Direccionamiento Estratégico
2. Gestion de la Estructura Organizativa
3. Gestion del Marco Legal Institucional

14. 4. Gestidn de Recursos Humanos

5. Gestidn de Recursos Financieros
6. Gestion de Recursos Fisicos y Logisticos
7. Gestién de Tecnologias de Informacién y Sistemas de Informacién
8. Gestion por Procesos

15. | Los Informes de Andlisis Situacional y Plan de Mejora (DIADI-DEASI-INF-001), y los Informes
Consolidados de Andlisis Situacional y Plan de Mejora (DIADI-DEASI-INFO-002), deben contener la
estructura minima establecida en los formatos. Sin que esto inhiba la posibilidad de afiadir otros
apartados y sin que se pierda el carécter ejecutivo del informe.

Si la Entidad Solicitante ha desconcentrado sus servicios en territorio, la Direccién de Delegaciones

16 deberd trasladar a la Direccion de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional, el Informe de
Andlisis Situacional y Plan de Mejora (DIADI-DEASI-INF-001) para las Delegaciones, y se continuara el
proceso, tal como lo indica el paso 12.

17.

es realizada por el Especialista en Gestidén por Procesos. El Informe de Anélisis Situacional yP

La Propuesta del Modelo de Gestién por Procesos para la Mejora de los Servicios (DIADI-DEASI-FO%
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Mejora (DIADI-DEASI-INF-001) de las dimensiones 1 a 7 (segin norma 14), es realizado por el
especialista que corresponda.

Posterior a la entrega de informes y propuestas, deberd realizarse una reunién con el personal
involucrado para evaluar la intervencién efectuada y retroalimentar al Director(a) y Jefes(as) de
Departamento de la Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo Institucional.

18.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Despacho Superior

2. | Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional

3. | Direccion de Delegaciones

4, | Direccién de Evaluacion de la Gestidn Institucional

5. | Unidad de Comunicacién Social e Informacién Publica

6. | Entidad Solicitante

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONALS® DESCRIPCION
1 Despacho Superior Recibe, revisa, analiza oficio de intervencién de la Entidad

Solicitante, para la aplicacién del modelo de gestién, y define:

a) Aprueba intervencion. Traslada oficio con visto bueno
para la aplicacidn del modelo de gestién a la Direccién de
Investigacion y Anadlisis para el Desarrollo Institucional.
Continua paso 2

b) No Aprueba intervencién. Traslada oficio de respuesta a
la Entidad interesada. FIN

2 Asistente de Direccién de Recibe y traslada oficio de intervencién de la Entidad Solicitante
Investigacidn y Analisis con visto bueno del Despacho Superior al Director(a) de
para el Desarrollo Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional.
Institucional

3 Director (a) de Recibe oficio de intervencién de la Entidad Solicitante con visto
Investigacion y Analisis bueno de Despacho Superior, requiere al Asistente de Direccién
para el Desarrollo establecer comunicacién con la Entidad, para obtener
Institucional informacién e instruye la elaboracién de oficio para la Direccidn

de Delegaciones informando sobre la Entidad a intervenir.

pXe)

(4

8 Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimients, Wa%?;?ad de
caso contrario se colocard el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interac ign. Desa.2cl6n y
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
4 Asistente de Direccion de Recibe oficio de intervencién, se comunica con la persona enlace,
Investigacion y Andlisis para intercambio de informacién. Traslada la informacion
para el Desarrollo recibida al Jefe(a) del Departamento de Andlisis Situacional.
Institucional Elabora y traslada oficio a la Direccién de Delegaciones.
5 Jefe(a) de Departamento Se comunica con la persona enlace, para iniciar la intervencién,
de Anilisis Situacional solicitando que la comunicaciéon oficial sea dirigida al(la)
Director(a) con copia a su persona y da el seguimiento
correspondiente. E, instruye al Especialista seglin corresponda, la
elaboracién del Plan de Trabajo, segun formato (DIADI-DEASI-PL-
001).
6 Especialista(s) segiin Recibe(n) la instruccién y procede(n) a elaborar(oran) y traslada
corresponda ’ Plan de Trabajo al Jefe(a) de Departamento.
7 Jefe(a) de Departamento Recibe, revisa y analiza el Plan de Trabajo, y define:
de Analisis Situacional a) Cumple. Traslada al Director(a) de Direccién. Continta
paso 8
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 6
8 Director(a) de Investigacion | Recibe, revisa y analiza Plan de Trabajo, y define:
y Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Instruye el envio de oficio con Plan de Trabajo
Institucional a la Entidad Solicitante, con copia al Jefe(a) de
Departamento de Analisis Situacional. Continta paso 9
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa
a Paso 7
9 Asistente de Direccidn de Recibe instruccion, elabora y traslada oficio con Plan de Trabajo a
Investigacion y Anélisis Entidad Solicitante. Y envia copia del mismo al Jefe(a) de
para el Desarrollo Departamento de Anélisis Situacional.
Institucional
10 Jefe(a) de Departamento Recibe copia de oficio con Plan de Trabajo e instruye a
de Andlisis Situacional Especialista(s), segln corresponda, llevar a cabo la intervencion.
11 Especialista(s) segtin Realizan las gestiones necesarias ante el enlace de la Entidad
corresponda® Solicitante, inicia(n) la(s) intervencién(es) correspondiente(s)
segun el Plan de Trabajo e informan periédicamente al Jefe(a) de
Departamento de Analisis Situacional, sobre lo actuado.
Elabora informe segln formato Informe de Andlisis Situacional y
Plan de Mejora (DIADI-DEASI-INF-001), y la Propuesta del Modelo

7 Especialistas: Se refiere a las especialidades que se tiene para las dimensiones contempladas en modelo de gestién del INAP,
siendo estas Direccionamiento Estratégico, Gesti6én por Procesos, Estructura Organizacional, Aspectos Legales, Gestion de
Recursos Financieros, Gestién de Recursos Tecnolégicos, Gestién Administrativa y Logistica, Gestién de Recursos Humanos Y
Cultura Organizacional.
8 Los Informes de Anilisis Situacional y Plan de Mejora que provengan de la Direccién de Delegaciones, se utilizaran como insu
para elaborar el Informe Consolidado de Anélisis Situacional y Plan de Mejora y la Propuesta del Modelo de Gestién por Procg
para la Mejora de los Servicios.

'nap
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS

PUESTO FUNCIONAL®

DESCRIPCION

de Gestioén por Procesos para la Mejora de los Servicios (DIADI-
DEASI-FO-001). (Ver Norma Interna 16)

12

Jefe(a) de Departamento
de Andlisis Situacional

Recibe Informe de Andlisis Situacional y Plan de Mejora, y la
Propuesta del Modelo de Gestion por Procesos para la Mejora de
los Servicios, y define:

a) Cumple. Compila e integra los Informes de Analisis
Situacional y Plan de Mejora de cada especialista que
corresponda. Genera y traslada Informe Consolidado de
Anilisis Situacional y Plan de Mejora, y la Propuesta del
Modelo de Gestidn por Procesos para la Mejora de los
Servicios. (Ver Norma Interna 16), y traslada al Director(a)
de Direccién para su aprobacién. Continta paso 13

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa
paso 11

13

Director(a) de Investigacién
y Analisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa y analiza el Informe Consolidado de Andlisis
Situacional y Plan de Mejora, y la Propuesta del Modelo de
Gestién por Procesos para la Mejora de los Servicios, y define:

a) Aprueba. Instruye al Asistente de Direccién para que
elabore oficio de traslado del Informe Consolidado de
Analisis Situacional y Plan de Mejora, y la Propuesta del
Modelo de Gestion por Procesos para la Mejora de los
Servicios a la Direccién para el Fortalecimiento de la
Gestién Institucional, con copia a la Direccidén de
Evaluacion de la Gestidn Institucional, la Direccién de
Delegaciones y el Despacho Superior. Contintia paso 14

b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa
a paso 12

14

Asistente de Direccion de
Investigacion y Anélisis
para el Desarrollo
Institucional.

Elabora propuesta de Oficio y lo traslada con documentacién de
soporte al Director de Direccién para su revisién y firma de
aprobacion

15

Director(a) de Investigacién
y Analisis para el Desarrollo
Institucional

Recibe, revisa, analiza y define:
a) Aprueba. Firma oficio y traslada al Asistente de Direccién.
Continua paso 16
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa
a paso 14

16

Asistente de Direccién de
Investigacion y Analisis
para el Desarrollo
Institucional.

Traslada oficio con documentacién de soporte a la Direccién para
el Fortalecimiento de la Gestién Institucional, Direccién de
Evaluacion de la Gestidn Institucional, Direccidn de Delegaciones
y el Despacho Superior; y, archiva copias de los siguientes
documentos:

e Oficio
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

e Informes de Anélisis Situacional y Plan de Mejora (DIADI-
DEASI-INF-001)

e Informe Consolidado de Andlisis Situacional y Plan de
Mejora (DIADI-DEASI-INF-002)

e Propuesta del Modelo de Gestion por Procesos para la
Mejora de los Servicios. (DIADI-DEASI-FO-001)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de Analisis Situacional y Propuesta de Mejora para el fortaledmiento de la gestion institucional

Asistente de Direccian de Investigacion y Andlisis para el Director fa) de Investigaclén y Andlisis pata el Desarrollo

DPespacho Supenor . A
v s Desarrollo | nstituc ional Instituclonat

Jefe de Departamento de Andlisis Skuacional




DIADI-DEASI-PR-002
\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -MNP- Version: 01
Organo Sustantivo Ultima actualizacién:
| n a p Direccidn de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional Noviembre2023
Hoja:1de3

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccién de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional
DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Analisis Situacional

NOMBRE DEL Elaboracion o actualizacién de instrumentos metodolégicos para realizar
PROCEDIMIENTO investigacion

RESPONSABLE/RESPONSABLES | Especialista en Aspectos Legales

Jefe(a) de Departamento de Anélisis Situacional
Especialista en Direccionamiento Estratégico
Especialista en Gestién por Procesos
Especialista en Estructura Organizacional

Especialista en Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Especialista en Gestidn de Recursos Financieros

Especialista en Gestion Administrativa y Logistica

Especialista en Gestion de Recursos Humanos y Cultura Organizacional

Elaborar o actualizar instrumentos metodoldgicos para orientar el proceso

OBIETIVO de diagndstico institucional y determinar las condiciones que afectan a la
organizacién y funcionamiento de la administracién publica guatemalteca.
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala. (Articulos 1, 5, 6 y 19)
2. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva NiUmero 002-2022. (Articulo 10 y 11 literal “a)”)
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | Por la naturaleza de los instrumentos metodolégicos que se elaborardn o actualizarén, podra
conformarse la Mesa Técnica Interdireccional, a través de oficio o Acuerdo de Gerencia. La Mesa
Técnica Interdireccional, puede estar conformada por Directores y cuadros técnicos de dreas sustantivas
y el Despacho Superior.
2. | Los instrumentos metodoldgicos deben incluirse en la siguiente actualizacién de la Guia para el

Diagnéstico y Evaluacién de la Gestién Institucional.

1 Aplica Uinicamente a las Unidades

"“mlﬁ [ &
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3. | El Departamento de Investigacidn realizara la revisin bibliografica de los instrumentos metodoldgicos,
tomando en consideracién textos tedricos, articulos de revistas cientificas e informes de investigacién
sobre Administracién y Gestién Publica recientes (no mas de 6 afios).

4. | El Departamento de Andlisis Situacional elaborara los instrumentos de recopilacién de informacion,
cuando corresponda, los cuales pueden incluir: cuestionarios para encuestas, guias de entrevista, guias
de verificacion, listas de chequeo y otros.

5. | La Direccién de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional y/o el Despacho Superior
evaluardn la necesidad de actualizar un instrumento metodolégico, tomando en consideracién las
oportunidades de mejora o eficientizacién en la implementacién del Modelo de Gestidn Institucional
propuesto por el Instituto Nacional de Administracién Publica.

6. | ElJefe(a) de Departamento de Anélisis Situacional podra coordinar con el Jefe(a) de Departamento de

Investigacion, la colaboracién de los especialistas, segun corresponda para el instrumento que se
elabora o actualiza.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. Despacho Superior

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
1 Director(a) de Investigacién y | Instruye al Jefe(a) de Departamento para elaborar o actualizar
Anadlisis para el Desarrollo instrumentos metodoldgicos que se utilizan en la realizacién de
Institucional diagnésticos institucionales o sectoriales.
2 Jefe(a) de Departamento Recibe instruccién y solicita a Especialista, segtin corresponda, la
Analisis situacional elaboracién o actualizacion de instrumentos metodolégicos que se

utilizan en la realizaciéon de diagndsticos institucionales o
sectoriales, seglin corresponda.

3 Especialista, segin El Especialista, segun corresponda, realiza revisién bibliografica,
corresponda’ fichaje y andlisis de la informacién fichada. Construye vy traslada
documento con las definiciones operacionales de la dimensién, de
indicadores, las variables de cada indicador e instrumentos de

2 Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimiento, en
caso contrario se colocard el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccion.

3 Especialistas: Se refiere a las especialidades que se tiene para las dimensiones contempladas en modelo de gestién del INAP,
siendo estas Direccionamiento Estratégico, Gestién por Procesos, Estructura Organizacional, Aspectos Legales, Gestién de
Recursos Financieros, Gestién de Recursos Tecnoldgicos, Gestion Administrativa y Logistica, Gestién de Recursos Humag
Cultura Organizacional. .

Unidad de
planificacléony
Desarrollo
Organizaclonal
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
medicién, cuando corresponda. Y traslada documentos al Jefe(a) de
departamento para su revisién.
4 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza documento, y define:
Investigacién a) Cumple. Traslada al Director(a) para revisién y aprobacién.
Continda paso 5
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3
5 Director(a) de Investigacién y | Recibe, revisa y analiza el documento, y define:
Andlisis para el Desarrollo a) Aprueba. Traslada e instruye la inclusién dentro de la Guia
Institucional Técnica u Operativa, segln corresponda. (Verificar Norma
Interna No. 1, cuando proceda) Continia paso 6
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
Paso 4

6 lefe(a) de Departamento de | Recibe instruccién, actualiza el MNP o la Guia Técnica u Operativa,

Investigacion segun corresponda (Verificar Norma Interna No. 2) conforme al
procedimiento establecido por la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Organizacional; e, instruye la elaboracién de la propuesta
de oficio para su divulgacién, implementacién y archivo.

7 Especialista en Investigacién | Elabora propuesta de oficio para la divulgacién del nuevo
Institucional / instrumento metodoldgico, y traslada al Jefe(a) de Departamento
Especialista en Investigaciéon | para su revisién. Y, archiva instrumento metodolégico.

Sectorial
8 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza la propuesta de oficio, y define:
Investigacion a) Cumple. Traslada al Director(a) para revisién y aprobacién.
Continua paso 9
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 7
9 Director(a) de Investigacién y | Recibe, revisa y analiza la propuesta de oficio, y define:
Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Firma el oficio y lo traslada al Asistente de
Institucional Direccién, e instruye su entrega al Jefe(a) del Departamento
de Andlisis Situacional. . Continda paso 10
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 8

10 Asistente de Direccién de Recibe oficio de elaboracién o actualizacién de instrumento
Investigacion y Analisis para | metodoldgico, firmado; vy, lo traslada al Jefe(a) de Departamento
el Desarrollo Institucional para lo que corresponda

11 lefe(a) de Departamento de | Recibe oficio y traslada a Especialista segun corresponda para lo que

Anidlisis Situacional

proceda, y para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccién de Investigacién y Anélisis para el Desarrollo Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Documentacién y Divulgacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Seleccién de documentacién sobre Administracién y Gestion Publica

Jefe(a) de Departamento de Documentacién y Divulgacién

RESPONSABLE/RESPONSABLES . ., . .,
Analista de Documentacién y Divulgacién

Gestionar la documentacién, divulgar y difundir el conocimiento sobre
administracién y gestién publica que se obtenga como resultado de
OBJETIVO investigaciones realizadas en el Instituto Nacional de Administracién
Publica y otras entidades afines a nivel nacional o internacional para la
implementacién de mejoras en el funcionamiento de las entidades
publicas.

1. | MARCO LEGAL

No. INSTRUMENTO LEGAL

1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. | Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala. (Articulos 1, 5, 6 y 19) y Acuerdo Gubernativo Numero 277-2021.

3. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva NUmero 002-2022. (Articulo 10y 11 literal “a)”).

2. | NORMAS ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | La Direccién de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional, a través del Centro de Consulta
Digital® gestionard la documentacién desarrollada y difundira las investigaciones que realice el INAP u
otras entidades nacionales e internacionales que no tengan restriccion por el derecho de autor
relacionadas con la Administracién y Gestion Publica, que sirvan como referentes para la
implementacién de mejoras en el funcionamiento de las entidades publicas.

1 Aplica Unicamente a las Unidades
2 Centro de Consulta digital: Plataforma virtual KOHA en donde se gestiona la informacién ya seleccionada.
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2. | El departamento de Documentacién y divulgacion realizard la seleccién de los documentos generados
en el Instituto Nacional de Administracién Publica (diagndsticos institucionales o sectoriales,
investigaciones, tesis y articulos) relacionados con la administracién y gestién publica.
3. | Politica de Investigacidn Institucional
4. | El Centro de Documentacion y Divulgacién, realizara eventos de difusién cientifica, cuando se tengan
los recursos disponibles para el efecto. En este evento se invitard a integrantes de REDUCA y otras
entidades académicas afines.
5. | El Centro de Documentacién y Divulgacién generard criterios de cientificidad que deben llenar los
documentos que se cargan al sistema.
3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO
No. ACTORES INVOLUCRADOS
1. | Unidades administrativas
2. | Entidades externas?
3. | Unidad de Comunicacidn Social e Informacién Publica
4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION

1 Jefe (a) del Departamento Entrega documentos al Departamento de Documentacién y
de Investigacién / Divulgacion del INAP.
Instituciones Externas

2 Analista de Documentacién | Revisa, selecciona y traslada documentos sobre temas de
y Divulgacién Administracion y Gestion Publica al Jefe(a) de Departamento.

3 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, verifica y analiza los documentos seleccionados, con base en
Documentacién y la Politica de Investigacién Institucional y otros criterios de
Divulgacion cientificidad, y define:

a) Cumple. Traslada al Director(a) para revisién y aprobacién.
Continua Paso 4.

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
Paso 2

* Entidades Externas: Se refiere a las donaciones recibidas para el INAP por Instituciones del Sector Pablico, Consejos de
Desarrollo, Organizaciones No Gubernamentales, Sector Académico, Empresas del Sector privado, Organizaciones de la Sociedad

Civil, Organismos de Cooperacién Internacional, etc.
* Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimient
caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccj
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION
4 Director (a) de Investigacion | Recibe, revisa y define:
y Analisis para el Desarrollo a) Aprueba. Traslada e instruye al Jefe(a) de Departamento
Institucional sobre la publicacién. Continia Paso 5
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3

5 lefe(a) de Departamento de | Recibe documentos aprobados para su publicacién e instruye al
Documentacion y Técnico en Documentacidn realizar el escaneo.

Divulgacién y

6 Técnico en Documentacion | Recibe documentos y realiza el escaneo correspondiente, notifica y

traslada al Analista de Documentacién y Divulgacion.

7 Analista de Documentacién | Recibe los documentos escaneados, los carga en el sistema asignado
y Divulgacidn para el efecto e informa sobre lo actuado al Jefe(a) de

Departamento.

8 Jefe(a) de Departamento de | Comunica, a través de correo electrénico, a la Unidad de
Documentacion y Comunicacion Social e Informacién Publica, y a los integrantes de las
Divulgacidn redes de educacion, que se encuentre vigente en Guatemala, sobre

la publicacién de nuevo material.

9 Unidad de Comunicacion Divulga el nuevo material, a través de redes sociales y otros medios
Social e Informacién Publica | de comunicacién disponibles.

10 Analista de Documentacién | Recopila los medios de verificacién sobre el material del Centro de
y Divulgacion Consulta Digital sobre Administracién y Gestién Publica que fue

divulgado, y traslada al Técnico en Documentacién.

11 Técnico en Documentacién | Recibe, revisa y archiva la documentacién sobre la divulgacién

realizada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.6. Glosario

Los términos comunes utilizados a lo largo de este documento son los siguientes:

Plataforma accesible desde la Web del INAP que permite a investigadores,
servidores publicos, docentes y estudiantes de las carreras de
Administracidn y Gestién Publica y plblico en general, acceder a material
escrito o audiovisual relacionados con Administracién y Gestién Publica.

Centro de Consulta digital

Documento en el que una institucion del sector publico guatemalteco,
solicita al Instituto Nacional de Administracién Plblica investigar una
situacién problematica en el campo de la Administracién y Gestién Publica,
que interesa conocer y solucionar.

Demanda puntual

Procedimiento ordenado y sistemdtico para conocer y establecer de manera
Diagnéstico Institucional clara el indice de gestién institucional a través de anélisis cuantitativos y
cualitativos.

Procedimiento ordenado y sistematico para conocer y establecer de manera
Diagnéstico Sectorial clara el indice de gestion sectorial a través de andlisis cuantitativos y
cualitativos.

Elementos que definen la gestién dentro de la estructura institucional del
modelo propuesto por INAP se componen de ocho dimensiones estas son:

. Gestion de Procesos Sustantivos
d ° Direccionamiento Estratégi
Dimensiones del Modelo de i S Sl iy -
\ A . Gestion de la Estructura Organizativa
Gestion de las Instituciones ., P
koot . Gestidn del Marco Legal Institucional
Publicas de Guatemala i
. Gestion de Recursos Humanos
. Gestion de Recursos Financieros
. Gestidén de Recursos Fisicos y Logisticos
. Gestién de Tecnologias de Informacién y Sistemas de Informacién.

Documento que contiene, describe y relaciona los elementos tedricos y
metodoldgicos que estructuran cada estudio sobre administracién y gestion
Disefio de Investigaciény publica que se pretende realizar en la DIADI y la logistica que se requerira
Cronograma de Trabajo para realizarlo. EL Cronograma de Trabajo establece las actividades a realizar
en cada fase del proceso de investigacion y el periodo de tiempo en que se

debera realizar cada una.

Difusién Comunicacion de los nuevos conocimientos a la comunidad cientifica.

Unidad de 2

planificacién y
Desarrolio

organizaclona!

QUATEMALA
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Comunicacién de los nuevos conocimientos a la poblacién en general, de

Divulgacién .
manera comprensible.

Cualquier institucién del Sector Puiblico, Consejos de Desarrollo, Organizaciones No
Gubernamentales, Sector Académico, Empresas del Sector privado, Organizaciones
de la Sociedad Civil, Organismos de Cooperacién Internacional que solicite los
servicios del INAP.

Entidad Solicitante

Herramienta utilizada para medir actitudes, valores, opiniones, que permite
asignar un valor numérico a las respuestas sobre el nivel de acuerdo o
desacuerdo respecto de una serie de afirmaciones, para obtener una escala
cuantitativa.

Escala Likert

Conjunto de documentos de archivo, con soporte fisico o digital, producidos
por una persona fisica o institucién a lo largo de un periodo de tiempo en
relacién a una actividad que le es propia, que se clasifican, ordenan vy
describen seglin un cuadro de clasificacién archivistica. Eventualmente
agrupa en su interior subfondos, secciones, subsecciones y series
documentales.

Fondo Documental

Guia para el Diagnéstico y la
Evaluacién de la Gestidn
Institucional

Documento que establece la metodologia e instrumentos de medicién y
verificacién para la realizacién del diagndstico institucional y sectorial.

Afirmacién que expresa una relacién estadisticamente significativa entre dos
Hipétesis Alternativa variables. Surge como resultado de una determinada investigacion realizada
sobre una poblacién o muestra.

Afirmacion sobre un parametro que sostiene que dos 0 mas sucesos no estan
Hipétesis Nula correlacionados entre si. Se utiliza para negar o afirmar un suceso en
relacién a alguin o algunos pardmetros de una poblacién o muestra.

Andlisis que se realiza a Instituciones del Sector Publico guatemalteco, que
permite identificar una linea basal del indice de gestidn institucional, a través
Informes de Andlisis de mediciones cuantitativas y cualitativas. En estos se plasma las
Situacional y Plan de Mejora oportunidades de mejora identificadas para fortalecer las capacidades y
competencias técnicas de los servidores publicos y mejorar la gestién

institucional logrando el valor publico en las Instituciones Publicas.

Documento que muestra de manera sintética los principales componentes

Matriz de Disefio de del disefio de cada investigacién sobre Administracion y Gestién Publica que

Investigacion pretende realizar la DIADI y que permite evaluar la coherencia interna del
disefio.
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Documento que contiene el listado de las investigaciones que realizara
Matriz Tematica Anual de anualmente la Direccién de Investigacion y Andlisis para el Desarrollo
Investigacion Institucional -DIADI- dentro de cada linea de investigacidn y la descripcién

de la tematica que se pretende abordar en cada estudio.

Disefio metodoldgico que se basa en el analisis y la comprensién profunda
de datos no numéricos, tales como relatos, entrevistas e historias, para

Metodologia Cualitativa estudiar como piensan y actdan los sujetos de estudio, las causas que afectan
el desarrollo de un proceso o que impiden la solucién de un problema en el
entorno social.

Disefio metodoldgico que se basa en la medicién objetiva y el uso de
herramientas de andlisis estadistico, para analizar datos numéricos y llegar a

Metodologia Cuantitativa conclusiones que pueden generalizarse. Su funcién principal es describir,
explicar y predecir fenémenos a través de datos numéricos, lo que implica
estudiar variables cuantificables también llamadas cuantitativas.

Se denomina asi al disefio metodoldgico que permite el uso combinado de
metodologias de investigacion cuantitativas y cualitativas, en el estudio de
Metodologia Mixta objetos de investigacion complejos o que poseen dimensiones que no
pueden ser abordadas adecuadamente, con un solo tipo de metodologia.
Ademas, permite una utilizacion mas completa y sinérgica de los datos.

Modelo aplicado a la estructura organizacional del INAP y desarrollado
conforme a los principios de la gestién por procesos y resultados, para

Modelo de Atencién prestar servicios de asistencia técnica, asesoria administrativa, formacién y
capacitacion; generando la cadena de valor que permite el desarrollo
administrativo del sector publico guatemalteco.

Modelo tedrico y metodolégico desarrollado por el Instituto Nacional de
Administracion Publica y propuesto como referente para que las
Instituciones del sector Publico incorporen la gestion por procesos y por
resultados en la gestion de los servicios que prestan, para elevar la calidad
de los mismos y generar valor publico.

Modelo de Gestién
Institucional (MGl)

Sistema integrado de gestion de bibliotecas, de cédigo con fuente abierta y
aplicable a los requerimientos de una biblioteca académica, escolar o
plblica, que facilita la gestion de socios, catalogacién, préstamos,
adquisiciones, permite obtener informes y publicar los catalogos en Internet.

Plataforma KOHA
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3.7. Siglas y Acrénimos

Las siglas y acronimos que se utilizaron a lo largo de este documento son los siguientes:

GpP Gestidn por Procesos
GpR Gestion por Resultados
MGI Modelo de Gestién Institucional
DIADI Direccidon de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional
INAP Instituto Nacional de Administracién Plblica
MNP Manual de Normas y Procedimientos
REDUCA Red de Educacién
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4.1. Anexo 1. Listado de Formatos a utilizar segtin Procedimiento
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4.1.1. Formato (DIADI-DEIN-FO-001) Disefio de Investigacién

o

b4

o

-
3
c
%
1

na
GUATENALS

Adm,
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F Unidadde %
Planificaclén y
Desarrollo
Organizacional
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l \ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

FORMATO DE DISENO DE INVESTIGACION Noviembre 2023

Ultima actualizacion:

Hoja:1de 1

Portada* debe contener como minimo: el titulo, nombre del (los)
investigador(es), nombre de la institucién, la fechay el lugar de presentacién.
Introduccion Explica el tema, la formulacién o planteamiento del problema
de investigacién ha abordar, los objetivos, la justificacién, la metodologia y
el alcance de la investigacién

1. Capitulo I: Antecedentes y Marco Teérico

1.1
1.2
1.3

Antecedentes
Marco tedrico
Marco legal

2. Capitulo II: Marco metodolégico

2.1

2.2

2.3

3. Bibliografia

*Nota 1: La caratula debe realizarse con el formato oficial vigente y las directrices emitidas por la Direccion

Comunicacion Social

Preguntas de investigacion

2.1.1 Pregunta General

2.1.2 Preguntas auxiliares

Objetivos

2.2.1 Objetivo general

2.2.2 Objetivos especificos

Metodologia Aplicada

2.3.1 Estratégica metodoldgica

2.3.2 Técnicas

2.3.3 Instrumentos

2.3.4 Unidad de Andlisis

2.3.5 Muestra (si aplica)

Capitulo Ill: Procesamiento y andlisis de informacidn
3.1 Plan de Procesamiento de Informacién
3.2 Plan de Anilisis de Informacidn

4ora! de 4.
2 N
%
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4.1.2. Formato (DIADI-DEIN-CRO-001) Cronograma de Trabajo de

Investigacion
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4.1.3.

Formato (DIADI-DEIN-INF-001) Informe de Investigacién

o
&

z
<
S
3
o
<
-~

o2

Ad
\oe Mg

Unidad ge

I:'la.rm‘lcacldﬂ y

esarrolio

Organizaciona)

& W,

o5

e".’f qnd uq\"

Inap |




4\

inap

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

DIADI-DEIN-INF-001
Versién: 01

FORMATO DE INFORME DE INVESTIGACION

Ultima actualizacién:
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Hoja:1de 1

Portada* debe contener como minimo: el titulo, nombre del (los)
investigador(es), nombre de la institucién, la fechay el lugar de presentacién.
Introduccién Explica el tema y problema de investigacién abordado, los
objetivos, la justificacién, la metodologia y el alcance de la investigacién
i Antecedentes y Marco Tedrico (debe contener de manera sucinta los
antecedentes, marco tedrico y marco legal)
iii. Marco metodolégico (debe contener de manera sucinta las preguntas
de investigacidn, tanto la general como las auxiliares, los objetivos, el
general y especifico, y la metodologia aplicada.

Capitulo I: Resultados

Capitulo II: Conclusiones y Recomendaciones
Referencias bibliograficas

Anexos **

*Nota 1: La caratula debe realizarse con el formato oficial vigente y las directrices emitidas por la Direccidn de
Comunicacién Social

** Nota 2: El contenido minimo del informe debe responder a esta estructura, puede agregarse alglin apartado
adicional si es necesario.
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4.1.4.

Matriz de Tematica Anual de Investigacién (DIADI-DEIN-MT-001)
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4.1.5.  Matriz de Disefio de Investigacién (DIADI-DEIN-MT-002)
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MATRIZ DE DISENO DE INVESTIGACION

1. Formulacién o Planteamiento del problema

2. Definicién del Problema

Delimitacién Tématica

Delimitacidn espacial

Delimitacién temporal

3. Preguntas de Investigacion

Pregunta Principal

Preguntas Auxiliares

4. Estructura de Marco Tedrico
Ejemplo.

1. Teoria de Riesgos

1.1 Debilidades

1.2 Amenazas

5. Estructura de Marco Juridico
Ejemplo:

1. Legislacién Naclonal

1.1 Legislacidn Institucional

1.2 Normativa Institucional

6. Metodologia de trabajo (Marque con una X) 6.1 Observaciones (si procede)
Cualitativa Objetivos
Cuantitativa Hipotesis
Mixta Objetivos e Hipotesis)

7. Breve descripcidn de metodologia de trabaj

8. Objetivos (si corresponde)

Objetivo General

Objetivo Especifico (s)

9. Hipotesis (si corresponde)

Descripcién de Hipotesis Nula

Descripcién de Hipotesis Alternativa

10. Instrumentos de recoleccion de Informacién

11. Procesamiento de informacién
(por ejemplo: software a utilizar)

12. Breve descripcién de la metodologia para anilisis de la informacién

13. Estructura de informe de resultados de investigacién
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4.1.6.  Formato (DIADI-DEASI-FO-001) Propuesta del Modelo de Gestién por

Procesos para la Mejora de los Servicios

AL Te
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Hoja:1de 1

l' ‘\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- RIARI-DEABKFO-0V]

ina p PROPUESTA DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA
MEJORA DE LOS SERVICIOS

Estructura Minima de Propuesta

Caratula
Introduccién
[ndice

Fall O o

. Situacidn actual de la gestion de los servicios
4.1. Problematica
4.1.1. Arbol de Problemas
4.1.2. Problematica (descripcién)
4.1.2.1. Causa de primer orden 1
4.1.2.2. Causa de primer orden 2
4.1.2.3. Causa de primer orden 3
4.2. Valor publico percibido actualmente
4.3. Proceso actual de la prestacion de servicios
4.4. Oportunidades de mejora para la gestién adecuada de los servicios
5. Propuesta del Modelo de Gestién
5.1. Misién
5.2. Valores
5.3. Cadena de Valor o Resultados
5.4. Macroproceso, Procesos y Subprocesos
5.4.1. Proceso 1
5.4.1.1. Subproceso 1
5.4.1.1.1. Actividad 1
5.4.1.1.2. Actividad 2
5.4.1.1.3. Actividad 3
5.4.1.1.4. Actividad 4
5.4.1.2. Subproceso 2
5.4.1.2.1. Actividad 1
5.4.1.2.2. Actividad 2
5.4.1.2.3. Actividad 3
5.4.1.2.4. Actividad 4
6. Anexos
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4.1.7.

Formato (DIADI-DEASI-INF-001) Informe de Andlisis Situacional y Plan
de Mejora
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Nombre de la Dimension:

Resumen de Resultados

En una escala de 1 a 100 puntos

Donde 1 refleja el menor desarrollo de (nombre de la dimensién) en la institucién y
100 el mayor desarrollo posible

(nombre de la institucion) refleja un desarrollo de 00 puntos.

De acuerdo con lo anterior, el nivel de desarrollo de (nombre de la dimension) es
(inicial-intermedio-6ptimo).

Los indicadores y variables de (nombre de la dimensi6n) analizadas, fueron:

Indicador 1 (a) variable 1 (b) variable 2 (c) variable 3, (d) variable 4; y €) variable 5.

Indicador 2 (a) variable 1 (b) variable 2 (c) variable 3

Las fortalezas y areas de oportunidad por cada indicador de la dimensién estudiada
son:

Fortalezas - Areas de Oportunidad

Indicador 3 Indicador 2 Indicador 1

Indicador 4
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Indicador 5

Indicador 1

Indicador 5 Indicador 2

Indicador 4 Indicador 3

Nap
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Instituto Nacional de Administracién Publica

INAP: Diagnostico de la
Gestion Institucional/
(Nombre de la Dimensién)

Dimension (No. de la Dimensién) del Modelo de Gestién
Institucional
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Hoja: de
Contenido
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1. Indicadores y variables de anélisis de cada dimensién estudiada
B Nombre de la Dimensién
Indicador (1) Indicador (2) Indicador (3) Indicador (4) Indicador (5)
Definicion de Definicion de Definicién de Definicién de Definicion de

indicador (1)

indicador (2)

indicador (3)

Indicador (4)

Indicador (5)

Nombre de Indicador

Variable (1) Variable (2) Variable (3) Variable (4) Variable (5)
" Definicién de variable Definicion de Definicién de Definicion de Definicion de
variable (2) variable (3) variable (4) variable (5)
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1.1 Variable 1/ Indicador 1

Recuadro 1
Nombre Variable 1
Nunca/Casi Siempre/Cas
A veces
Nunca i Siempre
Item 1 % Y% %
Item 2 ' ' % % %
Item 3 ' % % %
Item 4 % % %
1.2 Variable 2/Indicador 1
- " Recuadro 2
Nombre Variable 2
Nunca/Casi Siempre/Casi
A veces 2
Nunca Siempre
Item 1 ' Y% % Y%
Item 2 % % %
Item 3 ' % % %
Item 4 % % %
1.3 Variable 3/Indicador 1
' Recuadro 3
Nombre Variable 3
Nunca/Casi Siempre/Casi
A veces i
Nunca Siempre
Item 1 % % %
Item 2 ' % % %
ltem3 " % " %

Item 4 % % %
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~ Recuadro 4
Nombre Variable 4
' - Nunca/Casi ' 'Siemp'r'é'}'(fasi o
A veces .
Nunca Siempre

Item 1 % % %

Ttem 3 % - % %

Item 4 % - %' . %
1.5 Variable 5/Indicador 1

' 7 Recuadro 5 -
Nombre Variable 5
' N'l-mca/Cas;i Bens Sien_if:fe/(:aéi '
Nunca Siempre
Item 2 % % %
Item 3 % % %

Gréfica de Resultados del Indicador 1
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Resumen de Resultados por dimensién diagnosticada
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Fortalezas Areas de Oportunidad
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Grafica General
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Dimension 1
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Grafica Dimension 1

(Utilizar esta gréfica cuando la dimensién tenga al menos 5 indicadores)

Indicador 1

Indicador 5 Indicador 2

Indicador 4 Indicador 3

Grafica Dimension 2
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Indicador 1

Indicador 5 Indicador 2

Indicador 4 Indicador 3




INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

DIADI-DEASI-INF-002

Versién: 01
l \ INFORME CONSOLIDADO DE ANALISIS SITUACIONAL Y PLAN | ' 2ctuslizacin:
inap DE MEJORA Hoja: 1 de 9
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Indicador 1

Indicador 5
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Indicador 2
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Niimero de trabajadores:

Presupuesto 202X:

1. Analisis Consolidado

Contiene un anélisis global de la situacién de la gestion institucional en las dimensiones estudiadas.

2. Analisis de Dimension 1

Contiene resumen del Informe de Anilisis Situacional y Plan de Mejora presentado por el

especialista correspondiente.

3. Analisis de Dimensién 2

Contiene resumen del Informe de Anélisis Situacional y Plan de Mejora presentado por el

especialista correspondiente.
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