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ACUERDO DE GERENCIA No. 88-2023 i
LA GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA NAP-

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

Orgénico 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
Administracién Pablica -INAP- por conducto de la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional
-UPDO-.

CONSIDERANDO:
Que mediante los oficios UPDO-DO-204-2023/ydl, se solicita la revision y aprobacion de los Manuales
de Normas y Procedimientos de las Unidades de: Despacho Superior -DS-, la Direcci6n para el
Fortalecimiento de la Gestion Institucional -DIFOGI-, la Direccién de Delegaciones -DIDE-, y la
Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional -DEGI-.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y lo que para efecto establecen los articutos:10 numeral 2, literales a) y
1) de la Ley Orgénica del Instituto Nacional de Administracion Publica, Decreto nimero 25-80 del
Congreso de la Republica de Guatemala; y 34 del Reglamento Orgénico Intemo del Instituto Nacional
de Administracion Publica, Acuerdo de Junta Directiva Nimero 002-2022.

ACUERDA:
ARTICULO 1: Aprobar los Manuales de Normas ¥ Procedimientos de las Unidades siguientes:
1) Despacho Superior -DS-
2) Direccion-para el Fortalecimiento de la Gestion Institucional -DIFOGI-
3) Direccién de Delegaciones -DIDE-
4) Direccion de Evaluacion de la Gestion Institucional -DEGI-

ARTICULO 3: Los Manuales aprobados en el presente acuerdo, son un instrumento técnico, que
definen las normas especificas, acciones y procedimientos de cada Unidad Administrativa; su
aplicacion es de orden inmediato y directo.en-ias dades que desarrollan, por ello, es de caracter
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l. Presentacion

El Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP- es el drgano técnico de la Administracién
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
(Articulo 5 Ley Orgdnica del INAP). En este sentido, impulsa y promueve la modernizacion y
transformacion de la Administracion Publica guatemalteca, generando y transfiriendo procesos de
innovacién, para hacer mas eficiente y eficaz la gestion de las Instituciones del Sector Publico a las
gue atiende.

Derivado de los anterior y con la finalidad de contar con las condiciones necesarias a lo interno, la
Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional -DIFOGI- 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 areas que conforman la Direccion.

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 Direccion para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional del INAP, y es de
observancia obligatoria para los/as funcionarios(as) y servidores(as) ptblicos 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 deberad mantener un proceso
constante de revisidon y actualizacién 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 aplicacién, 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 descripcién de cada uno de
los procedimientos definidos con sus normativas y flujogramas de la Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional, asi como sus respectivos anexos que incluye los
diferentes formatos que servirdn de apoyo para la ejecucién de los referidos procedimientos.
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2.1. Antecedentes del Instituto Nacional de Administracion Publica
-INAP-

El Instituto Nacional de Administracion Puablica -INAP- fue creado mediante Decreto 25-80 del
Congreso de la Republica; sin embargo, su origen se remonta al afio de 1960, cuando inicié siendo
el Instituto Nacional de Administracién para el Desarrollo -INAD-, un programa de la Agencia de
Cooperacién de los Estados Unidos -AlD-. 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 evolucion 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,
descentralizacién, estructura administrativa, presupuestacién y regionalizacion.

En 1991, las cuatro areas de accion principales del Instituto fueron: La seleccion 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 Administracién
para el Desarrollo -CLAD-, impulsando procesos denominados de racionalizacién de la
administracion 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 Programacién dela presidencia -SEGEPLAN-,
el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, vinculos que alin 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 poblacién.

Desde esos afios, el Instituto formulé proyectos tendientes a mejorar la gestién publica, acelerar

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

En el afio 2000 se inicid 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 ultimos afios, se dio una serie de sucesos que también cobraron influencia e
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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 evaluacion, 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 visién de Estado, sobre todo tomando
elementos como la generacion de valor publico.

Con ese nuevo enfoque se concibié el cambio en la modalidad de la prestacion 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
poblacidn y por lo tanto en generador de valor publico.

El Modelo Integral de Atencidn para el Fortalecimiento de la Gestidn 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 Institucidon y a la generacién de competencias. Es decir, que
actualmente el Instituto esta en un proceso de transformacion y transiciéon 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 prestacion 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 implementacién, innovacién 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 Organica 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 comunicaciéon 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 Administracion Publica. 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 caracter obligatorio su cumplimiento.

La inobservancia, trasgresién o violacion a cualquiera de las normas descritas en el contexto de
este Manual, seran merecedoras de las sanciones correspondientes, las que son: Amonestacién

Unidad de

Planificacién y
Desarrolio ¢

Organizaclonal

inap

GUATEMALA




 \

inap

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Organo Sustantivo
Direccién para el Fortalecimiento de la Gestion
Institucional

Version: 01

Ultima actualizacién:
Noviembre 2023

verbal, amonestacién escrita, suspensién 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, segun corresponda.

Cabe indicar que, el contenido e implementacion 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

3 NO : : si Decision

4 Conector actividad en la misma
pagina

5 Conector de referencia a otra

\) pagina

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
Publica 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 produccion y prestacion
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 esta basado en la legislacion vigente que
fundamentan el accionar del INAP, a continuacion, se expone.

Y

Y

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracidn Pablica, Acuerdo
de Junta Directiva Nimero No. 002-2022.

Ley Organica 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 Informacion 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.

Cédigo 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 capacitacién 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 aplicacion 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 innovacién y la modernizacién de la gestién publica,
consoliddndonos como el ente rector, pilar del Estado que facilite y propicie que el Sector Plblico
pueda responder a las necesidades de la poblacion guatemalteca.

2.6.2. Misién

Innovar e implementar procesos de fortalecimiento de las capacidades de gestién de las
Instituciones publicas a través de la investigacion, asistencia técnica, asesoria administrativa,
formacion, capacitacion 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 vision y misién 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 gestidn de las Instituciones del Sector
Publico.

» Innovacion: 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 disposicién el manejo y ejecucién 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 poblacidn, 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-. Segin 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.

EIINAP se creé como 6rgano técnico de la Administracién Publica, responsable de generary 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 produccién de bienes y prestaciones de servicios
destinados al Sector Publico y a la sociedad en general, seglin reza el Articulo 5 de la referida Ley.

Segun el Articulo 6. “Funciones generales: El INAP cumplird su objetivo mediante la realizacién 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 formacién 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 opinién publica, del
papel clave que juega la Administracién Publica en el desarrollo del pais.

10. Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacion 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, segun 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 Republica
de Guatemala.
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3.1. Obijetivos de la DIFOGI

» Optimizar la gestion de las entidades publicas mediante el desarrollo integral de su capital
humano, transfiriéndole conocimientos, competencias, habilidades, actitudes, aptitudes,
metodologias, estrategias y herramientas que mejoren sus capacidades para resolver
problemas funcionales en las Instituciones publicas, generando mayor nivel de valor
publico institucional.

» Desarrollar competencias en los funcionarios y servidores publicos a través de los
procesos de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las instituciones publicas del pais.

» Formar funcionarios y servidores publicos, para desarrollar competencias que permitan
su desarrollo integral a través de Diplomados, Certificacion Intermedia y Programas de
Postgrados.

» Promover el analisis, reflexion, el intercambio y el debate sobre asuntos publicos para
consolidar la democracia y el mejoramiento de la gestién gubernamental, gobernabilidad
y gobernanza.

3.2. Funciones de la DIFOGI

La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional forma parte de la estructura
organizativa de los Organos Sustantivos del Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-,
y las funciones que le corresponden segtin lo establece el Reglamento Organico Interno del INAP,
aprobado mediante el Acuerdo de Junta Directiva Nimero 02-2022, son las siguientes:

Articulo 12. Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional. La Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional es la responsable de optimizar la gestién de las
entidades publicas mediante el desarrollo integral de su capital humano, transfiriéndole
conocimientos, competencias, habilidades, actitudes, aptitudes, metodologias, estrategias y
herramientas que mejoren sus capacidades para resolver problemas funcionales en las

-unu?._, [ &)




Organo Sustantivo

Direccién para el Fortalecimiento de la Gestion Ultima actualizacién:
ina p Institucional Noviembre 2023

‘\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Versién: 01

instituciones publicas, generando mayor nivel de valor publico institucional. Le corresponde las
funciones siguientes:

1. Disefiar el modelo de gestién que debe adoptar el recurso humano del sector publico y
establecerlo en las instituciones a través de la formacién y capacitacion;

2. Coordinar con entidades rectoras del servicio civil, de la planificacién y de las finanzas las
acciones de desarrollo administrativo que se ejecuten dentro del Sector Publico;

3. Implementar los planes y programas de asesoria, asistencia técnica, capacitacion y
formacion orientados a mejorar el desempefio de las instituciones publicas para que sean
generadoras de valor publico en el marco del proceso de fortalecimiento institucional;

4. Desarrollar las competencias de los servidores publicos segin la funciéon que les
corresponda y los procesos que deben realizar, mediante programas de asesoria,
asistencia técnica, capacitacion y formacion derivados de los estudios de demandas de
fortalecimiento que se realicen en las entidades publicas;

5. Establecer acuerdos con las entidades rectoras de planificacidn, finanzas, servicio civil,
descentralizacion y control gubernamental, para coordinar esfuerzos en los procesos de
fortalecimiento institucional que comprendan temas de su competencia;

6. Desarrollar programas de formacion y profesionalizacion de los servidores publicos y otros
grupos de interés por la administracién publica, que permitan lograr el mayor dominio
cognoscitivo que sea posible de sus funciones y responsabilidades, de tal manera que se
logre conducirlos a niveles adecuados de actualizacién y/o especialidad;

7. Generar espacios de pensamiento que contribuyan al fortalecimiento democratico del
pais y propiciar el debate publico en temas coyunturales que incidan en la gestién
gubernamental, la gobernabilidad y la gobernanza; y

8. Realizar otras funciones que le correspondan de conformidad con la ley o que le sean
asignadas por el Gerente.
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Articulo 13. Departamentos de la Direccion para el Fortalecimiento de la Gestion Institucional.
La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional para el cumplimiento de sus

funciones esta conformado por los Departamentos siguientes:

a)

b)

Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion. El Departamento de
Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion es la unidad administrativa encargada de las
actividades de asesoria, asistencia técnica y capacitacién que contribuyan al proceso de
fortalecimiento institucional, asi como procesos de capacitacién orientados al desarrollo
de competencias especificas derivados de los estudios de demandas de capacitacién que
se realicen en las entidades publicas.

Departamento de Formacion. El Departamento de Formacién es la unidad administrativa
encargada de los programas permanentes y continuos de formacién que buscan mejorar
las capacidades del servidor publico, transfiriéndole nuevos conocimientos que tiendan a
su profesionalizacion con una vision integral sobre el mejoramiento del Estado vy la
Administracién Publica.

Departamento de Gestion Gubernamental. El Departamento de Gestién Gubernamental
es la unidad administrativa encargada de gestionar los espacios que permitan el anilisis,
la reflexion, el intercambio y el debate sobre asuntos publicos que contribuya a la
consolidacion de la democracia y al mejoramiento de la gestiéon gubernamental, la
gobernabilidad y la gobernanza.

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

a)

Funciones del Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién:

Al Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién para el desarrollo de sus
actividades, le corresponde las funciones siguientes:

1. Desarrollar actividades de asesoria, asistencia técnica y capacitacion orientados
al desarrollo de competencias, dirigidas al personal de las instituciones publicas.
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2. Asesorar a las instituciones sobre actividades orientadas al fortalecimiento de la
gestion institucional.

3. Asistir técnicamente a las instituciones para el fortalecimiento de la gestién
institucional.

4. Capacitar para el desarrollo de competencias especificas al personal de las
instituciones publicas.

5. Proponer planes y programas de asesoria, asistencia técnica y capacitacion.
6. Actualizar los planes y programas de asesoria, asistencia técnica y capacitacion.

7. Realizar gestiones en coordinacion con la Unidad de Cooperacion para la
suscripcion de acuerdos con instituciones homdlogas nacionales e
internacionales, para la coordinacién y apoyo técnico, académico y cientifico
orientado al fortalecimiento de los procesos de asesoria, asistencia técnica y
capacitacion de los servidores publicos.

8. Apoyar en el disefio y establecimiento del modelo de gestién que debe adoptar el
recurso humano del sector publico a través de las actividades que se implementan
en el departamento.

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

b) Funciones del Departamento de Formacidn:

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

1. Desarrollar los programas de formacion (permanentes y continuos) vy
profesionalizacién de los servidores publicos y otros grupos de interés de la
administracion publica.
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2. Actualizar los programas de formacidon y profesionalizacién que brinda el INAP a

¢) Funcion

los servidores publicos.
Disefiar programas de formacion y profesionalizacion de los servidores publicos.

Atender a las instituciones publicas a través de los programas de formacién y
profesionalizacion de los servidores publicos.

Apoyar en el disefio y establecimiento del modelo de gestion que debe adoptar el
recurso humano del sector publico a través de la formacion y capacitacion.

Realizar gestiones en coordinacién con la Unidad de Cooperacién para la
suscripcion de acuerdos de acuerdos con centros de formacién y universidades
nacionales e internacionales, para la coordinacion y apoyo técnico, académico y
cientifico orientado a la capacitacion, formacién y certificacion de los servidores
publicos.

Colaborar en el establecimiento de coordinaciones con entidades rectoras del
servicio civil, de la planificaciéon y de las finanzas las acciones de desarrollo
administrativo que se ejecuten dentro del Sector Publico; y con rectoras de
descentralizacién y control gubernamental para procesos de fortalecimiento
institucional que comprendan temas de su competencia.

Proponer programas de formaciéon (permanentes y continuos) para su
incorporacion en la agenda de servicios.

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

es del Departamento de Gestion Gubernamental:

Al Departamento de Gestiéon Gubernamental para el desarrollo de sus actividades, le corresponde
las funciones siguientes:
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1. Desarrollar actividades para el andlisis, reflexidn, el intercambio y el debate sobre
asuntos publicos para consolidar la democracia y el mejoramiento de la gestién
gubernamental, gobernabilidad y gobernanza.

2. Actualizar actividades que permitan el andlisis, reflexion, el intercambio y el
debate sobre la gestion gubernamental, gobernabilidad y gobernanza.

3. Colaborar con oftras instituciones para la implementacion de actividades que
permitan el analisis, reflexion, intercambio y el debate sobre asuntos publicos.

4. Participar en actividades que promuevan el andlisis, reflexién, el intercambio y el
debate sobre la gestion gubernamental.

5. Atender a las instituciones en lo que respecta a procesos que se implementan en
el departamento.

6. Realizar gestiones en coordinacion con la Unidad de Cooperacién para la
suscripcion de acuerdos con instituciones homologas nacionales e
internacionales, para apoyo técnico, académico y cientifico orientado al
fortalecimiento de las actividades que se implementan en el departamento.

7. Apoyar en el disefio y establecimiento del modelo de gestién que debe adoptar el
recurso humano del sector publico a través de las actividades que se implementan
en el departamento.

8. 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 DIFOGI

Despacho Superior

ireccion para el Fortalecimiento ‘
de la Gestion Institucional |
|

l

Departamento de Asesoria, | F . ‘ Departamento de Gestion
Asisfai:uid Técnica y Cupdcituciél:J [ Depatfamsnto de Pormaatn ] Gubernamental

\

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, Organizaciones Gubernamentales, Funcionarios y
Servidores Publicos, Estudiantes y Académicos, Consultores y Expertos en
Administracién Publica, Ciudadanos interesados.

3.5. Compendio de Procedimientos de la Direccion para el
Fortalecimiento de la Gestion Institucional -DIFOGI-

A continuacidn, se presentan los procedimientos de la Direccién para el Fortalecimiento de la
Gestion Institucional, por departamento:
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional

DEPARTAMENTO/AREA* Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disefio y actualizacion de cursos orientados al desarrollo de
competencias al recurso humano del Sector Publico

RESPONSABLE/ Especialista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion
RESPONSABLES Analista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

lefe (a) de Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

Auxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion.

Establecer lineamientos para el disefio-actualizacién y coordinacién de

OBIJETIVO diagramacién de contenidos de los cursos que se desarrollan en las
diferentes modalidades?.
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 y Acuerdo Gubernativo Numero 277-2021.
2. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 13)
2. NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | La Direccion para el Fortalecimiento de la Gestidn institucional atenderd como oferta los servicios

establecidos en la Agenda de Servicios del Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP- vigente;
asi como, por demanda previamente autorizados por la Gerencia.

1 Aplica Unicamente a las Unidades
2 Modalidades: ’

> 900

*  Virtual (e-learning) Educacion a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso
educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.

*  Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades on-line Y presenciales, estructuradas para el
logro de los aprendizajes y competencias especificas.

* MOOC (m-learning) Aprendizaje electrénico mévil, es una experiencia de aprendizaje al ritmo de los participantes,
disponible 24/7 y desde el lugar que se desee.

®  Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacién, asesoria y asistencia técnica que de manera dire
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado.
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2. | Todos los cursos, tanto de oferta como demanda, deberén disefiarse o actualizarse con la metodologia
andragdgica, enfoque constructivista y modelo por competencia.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Gerencia

2. | Direccién de Tecnologias de la Informacion

3. | Unidad de Comunicacidn Social e Informacidn Publica

4. | Institucion solicitante?

5. | Profesional*

6. | Unidad de Asuntos juridicos.

7. | Direccidn Financiera

8. | Direccion Administrativa

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

1 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza solicitud de Gerencia, tanto oferta o
Fortalecimiento de la demanda, y traslada al Jefe(a) de Departamento.
Gestion Institucional

2 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza la solicitud, e instruye al Especialista en
Asesoria, Asistencia Técnica | Asesorfa, Asistencia Técnica y Capacitacion, para la elaboracién de
y Capacitacion. la propuesta de Los Elementos Curriculares® de los cursos en

diferentes modalidades.

3 Especialista en Asesoria, Recibe, analiza y elabora propuesta de Los Elementos Curriculares
Asistencia Técnicay del curso; y lo traslada al Jefe(a) de Departamento para revision y
Capacitacion validacién.

3 |nstitucién Solicitante: Organizacién Publica y/o Privada que solicita cursos, diplomados, o certificaciones que desarrolla INAP

para el fortalecimiento de competencias profesionales para el desarrollo institucional.

4 profesional: Especialista en temdticas relacionado en la Administracién Publica y elabora los contenidos y materiales de los

cursos, diplomados o programas que son ofertados por Inap, requieren disefio o actualizacién.

5 Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimiento, en

caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccion.

6 Elementos curriculares: se refiere a la redaccién de descripcién, competencias, contenidos, perfiles de ingreso y egreso y mam
metodoldgica de los cursos. Formato de elementos curriculares (DIFOGI-FO-001). {o %
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

4 Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa y aprueba la propuesta de Los Elementos

de Asesoria, Asistencia Curriculares, y define:
Técnica y Capacitacion. a) Cumple. Traslada al Analista para elaboracién de los
Términos de Referencia para la contratacion del
profesional que desarrollara contenidos. Continua paso 5
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3

5 Analista en Asesoria, Recibe, revisa y analiza los Elementos Curriculares, elabora los TDR
Asistencia Técnicay del profesional a contratar, y envia al Jefe(a) del Departamento
Capacitacion para su revisién.

6 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa, analiza y aprueba los TDR, y define:

Asesoria, Asistencia Técnica a) Cumple. Traslada al Director(a) para el Fortalecimiento de
y Capacitacién la Gestidn Institucional, para revisién y firma de Vo.Bo.
Continua paso 7
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 5
7 Director (a) para el Recibe, revisa, analiza los TDR, y define:
Fortalecimiento de la a) Aprueba. Firma de Vo.Bo. y traslada al Jefe(a) de
Gestidn Institucional Departamento. Continua paso 8.
b) No aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 6

8 Jefe (a) de Departamento Recibe, analiza e instruye al Auxiliar para la elaboracién del
de Asesoria, Asistencia requerimiento y de la coordinacién de los TDR con el Asistente de
Técnica y Capacitacion. Direccion para lo que corresponde.

9 Auxiliar de Asesoria, Recibe y elabora el requerimiento de contratacion, y lo traslada con
Asistencia Técnica y los TDR al Asistente de Direccidn para lo que corresponde e informa
Capacitacién al Jefe(a) de Departamento.

10 Asistente de Direccion para | Recibe y traslada los TDR a la Unidad de Asuntos Juridicos para la
el Fortalecimiento a la revision y ribrica de los TDR.

Gestion Institucional.

11 Unidad de Asuntos Recibe, revisa y rubrica los TDR, y traslada al Asistente de Direccidn
juridicos. para continuar con el proceso.

12 Asistente de Direccion para | Recibe y revisa los TDR e informa al Jefe(a) de Departamento de la
el fortalecimiento de la aprobacion de éstos. Y, traslada el requerimiento al Departamento
gestion institucional. de Presupuesto de la Direccién Financiera para aprobacion.

13 Direccién Financiera Recibe, revisa y analiza el requerimiento de contratacidon del
Profesional e Informa al Asistente de Direccion sobre la aprobacién
del requerimiento.

14 Asistente de Direccion para | Recibe el requerimiento aprobado por el Departamento de
el Fortalecimiento de la Presupuesto de la Direccién Financiera. y traslada los TDR vy
Gestion Institucional requerimiento a la Direccién Administrativa. oo ,;,‘,;,}7)>\
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONALS DESCRIPCION
15 Direccién Administrativa Recibe y revisa los TDR y requerimiento, realiza el proceso de
contratacion del Profesional e informa al Asistente de Direccion
sobre |la contratacion.

16 Asistente de Direccion para | Recibe la informacién de la Direccién Administrativa sobre la
el Fortalecimiento de la contratacion del profesional e Informa al jefe(a) de Departamento.
Gestion Institucional

17 Jefe(a) de Departamento de | Recibe la informacién e informa al Analista sobre la confirmacién
Asesoria, Asistencia Técnica | de la contratacion del Profesional para la elaboracion de los
y Capacitacién materiales del curso.

18 Analista en Asesoria, Recibe la informacién y requiere via correo electrénico al
Asistencia Técnica y Profesional la elaboracién de los materiales del curso.
Capacitacion

19 Profesional Recibe requerimiento y elabora los materiales del curso’ segtn

corresponda, y envia por correo electrénico al Analista.

20 Analista en Asesoria, Recibe, revisa y analiza los materiales del curso, y define:
Asistencia Técnicay a) Cumple. Traslada al Especialista para revision y validacion.
Capacitacion Continua paso 21

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 19

21 Especialista en Asesoria, Recibe, revisa y analiza los materiales del curso, y define:
Asistencia Técnica y a) Cumple. Traslada al Jefe(a) de Departamento. Continda
Capacitacién paso 22

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa al
paso 20

22 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza los materiales del curso, y define:

Asesoria, Asistencia Técnica a) Cumple. Aprueba y traslada a Analista en Asesoria,
y Capacitacion. Asistencia Técnica y Capacitacion para gestionar la
diagramacion de los materiales del curso, con la Unidad de
Comunicacién Social e Informacion Publica. Continda paso
23

b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa

a paso 21
23 Analista en Asesoria, Recibe instruccién, revisa y gestiona la diagramacién de los

Asistencia Técnica y
Capacitacion.

materiales del curso ante la Unidad de Comunicaciéon Social e
Informacién Publica.

7 Materiales del curso se refiere a: formatos para elaboracién de programa general de curso (DIFOGI-FO-002), planes de sesién
(DIFOGI-FO-003), fichas de actividades e instrumentos de evaluacién (DIFOGI-FO-004), esquema de redaccién para médulos y

cursos (DIFOGI-FO-005), control de asistencia, modelo para presentaciones de PowerPoint, listado de estudiantes inscritos
informe final de rendimiento académico (DIFOGI-FO-006).
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

24 Unidad de Comunicacidn Recibe el requerimiento con el material del curso. Realiza la
Social e Informacién diagramacién y devuelve por correo electrénico al Analista los
Publica. materiales del curso diagramados para su revision.

25 Analista en Asesoria, Recibe los materiales del curso diagramado, lo revisa y define:
Asistencia Técnicay a) Cumple. Lo envia a la Direccién de Tecnologias de la
Capacitacion. Informacidn para la carga en la Plataforma o Aula Virtual de

INAP, segln corresponda. Contintda paso 26
b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa
a paso 24

26 Direccién de Tecnologias de | Recibe y revisa que los materiales cumplan con lo establecido y
la Informacién. realiza la carga en la Plataforma o Aula Virtual de INAP, segln

corresponda, e informa por correo electrénico al Analista

27 Analista en Asesoria, Recibe correo electrdnico y verifica |la carga de los materiales en la
Asistencia Técnicay plataforma, define:

Capacitacion. a) Cumple. Informa al Jefe(a) de Departamento. Continda
paso 28.
b) No Cumple. Realiza observaciones e informa por correo
electrénico a la Direccién de Tecnologias de la Informacién
Regresa a paso 26

28 Jefe(a) de Departamento de | Recibe informacion y verifica los materiales del curso cargados en
Asesoria, Asistencia Técnica | la Plataforma o Aula Virtual del INAP, segun corresponda, e informa
y Capacitacién. a Director, e instruye a la Auxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica y

Capacitacién para archivar la documentacion.
29 Auxiliar de Asesoria, Recibe la informacién y archiva la documentacién.

Asistencia Técnica 'y
Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccidn para el Fortalecimiento de la Gestion Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementacion de cursos orientados al desarrollo de competencias al
recurso humano del sector publico.

Jefe(a) de Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion

RESPONSABLE/ Especialista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion
RESPONSABLES Analista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion

Auxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

Describir los lineamientos para la implementacién de cursos en las

OBIJETIVO
diferentes modalidades.?
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 87 y 89.)
2. | Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Numero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021. (Articulo 6, numeral 6).
3. | Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Administracién Pablica, Acuerdo de Junta
Directiva Nimero 002-2022. (Articulo 13, inciso b)
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1.

La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional considerarad como Participante Oficial a

un curso, toda aquella persona que cumpla con el proceso de inscripcion establecido por la Direccidon
de Tecnologias de la Informacion.

1 Aplica tinicamente a las Unidades
2 Modalidades:

e  Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso

educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.

e Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades on-line y presenciales, estructuradas para el

logro de los aprendizajes y competencias especificas.

e MOOC (m-learning) Aprendizaje electronico mdvil, es una experiencia de aprendizaje al ritmo de los participantes,

disponible 24/7 y desde el lugar que se desee.
Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacion, asesoria y asistencia técnica que de manera directa se
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccion y el intercambio personalizado.
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2. | Los cursos en modalidad virtual cuentan con un tutor y se realizan sesiones sincrénicas?.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

ACTORES INVOLUCRADOS

1. Gerencia

2. | Direccién de Tecnologias de Informacion

3. | Unidad de Comunicacién Social e Informacién Publica

4. | Institucion solicitante® y participante ®

5. | Profesional®

4. :‘ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| PASOS PUESTO FUNCIONAL’ DESCRIPCION

"1 | Institucién solicitanteo ﬁefgwe?e informacién de cursos via telefénica o correo electrénico |
participante ' a la Direccién Para el Fortalecimiento a la Gestion Institucional del

I | Instituto Nacional de Administracion Publica.

‘ 2 Auxiliar de Asesoria, | Recibe la informacidn e informa sobre los cursos y define:

| Asistencia Técnicay ‘ a) Institucion Solicitante. Se le informa que debe solicitar una

| Capacitacion
|

‘ 3 | Institucion solicitante

cotizacién por la via oficial dirigido al Director(a) para el
Fortalecimiento de la Gestion Institucional. Continda paso
3

b) Participante. Se le brinda informacién requerida por
medios de comunicacion establecidos. Orientando los pasos
____aseguir para que pueda inscribirse al programa de interés.
Envia solicitud de la cotizacion® al Auxiliar de Asesoria, Asistencia
Técnica y Capacitacidn dirigida al Director(a) para el Fortalecimiento
de la Gestion Institucional y traslada por correo electronico la

solicitud.

——

3 Se refiere a los procesos de capacitacion en que se interacttia en el momento (en vivo) pero de forma virtual, con el grupo y el

docente o tutor.

4 Organizacion publica o privada que solicita cursos, diplomados, o certificaciones que desarrolla INAP para el fortalecimiento
de competencias profesionales para el desarrollo institucional.

5 Individuo que participa activamente en los programas de capacitacién, ofrecidos por el INAP.

6 Especialista en tematicas relacionados a la Administracién Publica y elabora los contenidos y materiales que los cursos,
diplomados o programas que son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacidn.

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

8 La solicitud de cotizacidn deberd elaborarse de acuerdo con los lineamientos establecidos en la direccion de Fortalecimiento

de la Gestidn Institucional.
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| Asistencia Técnicay

| Capacitacion

5 Jefe(a) de Departamento de
Asesoria, Asistencia Técnica
y Capacitacion.

: 77777777 6 | Diréctor(a) péra el
' | Fortalecimiento de la
Gestion Institucional

4 Auxiliar de Asesoria,

Recibe y revisa la solicitud, procede a elaborar Ia propuesta de

cotizacion, traslada al Jefe (a) de Departamento para revision y
aprobacion. -
Recibe, revisa y analiza la propuesta de cotlzamon y define:
a) Cumple. Firma y traslada al Director(a) para su Vo.Bo.
Continua paso 6 |
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 4.

Recibe, revisa y analiza la propuesta de cotizacién, y define:
a) Cumple. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada al Auxiliar de
Asesoria, Asistencia y Capacitacion. Continua paso 7
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 5
Recibe la cotizacién aprobada notifica al Jefe(a) de Departamento
y lo envia por correo electrénico a la Institucidn Solicitante.

\

7 Auxiliar de Asesoria,
Asistencia Técnica y
Capacitacion

8 " Institucion solicitante

|
9 | Auxiliar deﬂ"Asesorla ‘

Asistencia Técnica y
Capacitacion

Recibe y confirma la cotizacién, por correo electrénico, al Auxiliar de
| Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion.

Recibe confirmaciéon de la Institucién Solicitante y solicita la
generacidn de cédigos de inscripcidn por via correo electrénico a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién, a través del
Departamento de Registro y Estadistica.

10 Direccién de Tecnologias de
la Informacion.

1 Aux'iliér'déﬂﬁ\sesorfa,
Asistencia Técnicay
Capacitacion

| Recibe solicitud, genera cédigo de inscripcion y notifica via correo

‘Capacitacién.

electrénico al Auxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica vy |

Recibe correo electrénico con codlgo del curso y notifica via correo
electrénico a la Institucién Solicitante para que procedan a la
inscripcion.

12 Institucidn Solicitante

13 | Auxiliar de Aéresori‘i’a,"
Asistencia Técnicay
| Capacitacién

electrénico. |

Recibe cédigo, realiza inscripcion segun corresponda e informa al
Auxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion, via correo

Recibe informacién por correo electrénico y notifica al Analista para |
verificar inscripcién de la Institucidn Solicitante de acuerdo con los
registros de la Direccidn de Tecnologias de la Informacion.

14 | Analistaen Asesoria,
_ Asistencia Técnica y
. Capacitacién

15  Direccién de Tecnologias de
‘ | la Informacion

|
|
Recibe la informacién y verifica inscripcion de la Institucion |
Solicitante. Posteriormente, solicita por correo electrénico a la |
Direccién de Tecnologias de la Informacién, crear los accesos a la ‘
Plataforma y Aula Virtual para el profesional que impartird el curso ‘

|

~segun modalidad que aplique.

Recibe solicitud por correo electrénico y crea accesos a la
Plataforma y Aula Virtual para el profesional que impartird el curso
que se implementard, y envia por correo electrénico accesos y
contrasefia al Analista.
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16

Analista en Asesoria,

Asistencia Técnicay
Capacitacion

| Recibe correo electrénico de parte de la Direccién de Tecnologias de
| Informacién con los accesos y enlace para el Profesional; Se

comunica con el Profesional via correo electrénico enviando los
accesos a la plataforma y aula virtual, junto a los lineamientos
generales que correspondan al proceso del curso.

Recibe correo electrdnico con los accesos a la plataforma y al aula |

virtual con los lineamientos y da inicio al desarrollo del curso.

17 Profesional
| 18 Analista en Asesoria,
| Asistencia Técnicay
| Capacitacion
|
\
\T 19 Jefe(a) de Departamento de
| Asesoria Asistencia Técnica y
Capacitacion. —
20 Auxiliar de Asesoria |
Asistencia Técnica i
- | Capacitacion.
21 Profesional

Auxmar de Asesona

Jefe(a) de Departamento de
Asesoria Asistencia Técnica y

Recibe, analiza y establece:

' Recibe el informe y traslada al jefe del departamento de Asesoria,

Recibe el informe y traslada al analista para revision.

Monitorea v da segmmlento al docente a través de la verificacion

del cumplimiento de los lineamientos establecidos segtin la guia de |

cursos, define:

a) Si cumple: envia por correo electronico al jefe(a)
informacion del cumplimiento del Profesional. se continta
con el paso 19.

No cumple. Se solicita que corrija y ejecute el curso segun
los lineamientos establecidos. Regresa al paso 17

b)

Recibe, analiza la informacién y orienta al auxiliar para solicitar el |

informe de la ejecucién del curso al Profesional.

Recibe la informacién v se comunica con el Profesional para

socializar lineamientos para la entrega del informe de ejecucién del
curso, segun lineamientos establecidos.
Recibe lineamientos y procede a elaborar informe y traslada al
auxiliar.

a) Sicumple. Continda paso 23.
b) No cumple. Regresa al paso 21

a) Si cumple. Continda paso 24.
b) No cumple. Regresa al paso 22

Asistencia Técnica y Capacitacién, para validacion.

Recibe, analiza y define:
a) Si cumple. Valida el informe y orienta al auxiliar para
proceder con lo que corresponde. Continuo paso 26

b) No cumple. Regresa al paso 24.

: 22
| | Asistencia Técnicay
; | Capacitacion.
23 Analista en Asesoria,
Asistencia Técnicay
_ Capacitacion
24 Auxiliar de Asesorla
Asistencia Técnica y
| Capacitacién
25
Capacitacion.
|
. 26 Auxiliar de Asesoria,
Asistencia Técnica y
| Capacitacion
C27

Asistente de Direccién

Recibe, analiza y entrega informe del curso al Asistente de Direccién.

Traslada al Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestion

Institucional para su revisién y aprobacién.
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28 | Director(a) parael Recibe, revisa y aprueba el o los informes presentados por el |
Fortalecimiento de la Profesional. -

| Gestidn Institucional : a) Si cumple. Valida el informe y orienta al Asistente para

I trasladar a Auxiliar. Continua paso 29

R | | b) Nocumple. Regresaalpaso24 |
29 [Auxiliar de Asesoria, | Recibe, revisa y entrega al Profesional el informe aprobado y |

|
‘ | Asistencia Técnica y | archiva.
‘ - Capacitacion Solicita por correo electrénico el informe de aprovechamiento final

w a la Direccién de Tecnologias de la Informacidn, en caso le sea
I | solicitado por parte de la Institucion solicitante.

30 Direcciéon de Tecnologias de  Recibe via correo electrénico y genera el informe de
la Informacién. aprovechamiento y los traslada al Auxiliar de Asesoria, Asistencia

} Técnica y Capacitacidn.

31 Auxiliar de Asesoria, Recibe y revisa informe de aprovechamiento, y define:
Asistencia Técnicay a) Cumple. Lo traslada por via oficial a la Institucion
' Capacitacion Solicitante, e informa al Analista en Asesoria, Asistencia
f | Técnica y Capacitacion y a Jefe(a) de Departamento.
Continua paso 32 ‘
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
N R ___paso 30
32 Jefe del Departamento de | Recibe el informe e informa a la Direccion de Tecnologias de la
' Asesoria, Asistencia Técnica | Informacidn sobre la finalizacion del curso.

| y Capacitacién

‘ 33D|recaon de Tecnologiaé de | F-iec“ibé"i-nfb-rmacién;_éﬁflmi;c-é diplomas'\'y envia a la Institucién ‘
| | la Informacién. | solicitante o participante. ‘
FIN DEL PROCEDIMIENTO }
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA

Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD

Direccidn para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional

DEPARTAMENTO/AREA®

Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asesoria y Asistencia Técnica orientada al desarrollo de competencias al
recurso humano del sector publico.

Jefe de Departamento de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion

RESPONSABLE/ Especialista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién
RESPONSABLES Analista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacién

Aucxiliar de Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion.

Establecer los lineamientos que se desarrollan en los procesos de asesoria y
OBIJETIVO

asistencia técnica para el fortalecimiento de competencias en los servidores
publicos.

1. | MARCO LEGAL

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

2. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022.

(Articulo 13.)

2. | NORMAS ESPECIFICAS

No.

DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | Los procesos de asesoria y asistencia técnica se establecen a partir de:

e Oferta: se considera a todo el proceso de asesoria y asistencia técnica ofrecido por el Instituto
Nacional de Administracién Publica en agenda de servicios, autorizada por Gerencia de INAP, en
el periodo que corresponde.

e Demanda: Se considera a los requerimientos de asesoria y asistencia técnica para servidores
publicos de las instituciones del Sector Publico, como resultado de los Diagndsticos y Planes de
Mejora elaborados por la Direccion de Investigacion y Analisis para el Desarrollo Institucional

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

ACTORES INVOLUCRADOS

L=

Gerencia

! Aplica tnicamente a las Unidades
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2. | Direccién de Tecnologias de Informacion

3. | Direccién de Investigacidn y Andlisis para el Desarrollo Institucional

4. | Direccion financiera

5. | Direccidn Administrativa

6. | Unidad de Comunicacidn Social e Informacidon Publica

7. | Unidad de Asuntos Juridicos

8. | Institucion Solicitante?

9. | Profesional®

Asesoria, Asistencia Técnica
y Capacitacion

4 | DESCRIPCION DEL PROCESO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION

1 Direccion de Investigacion y | Disefia los lineamientos estratégicos para la asistencia y asesoria
Andlisis para el Desarrollo | técnica que la Institucién Solicitante requiera, y traslada a la Direccidn
Institucional. para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional por correo

electrdnico.

2 Director(a) para el Recibe, analiza y traslada lineamientos estratégicos para la asesoria,
Fortalecimiento de la y asistencia técnica al jefe(a) de Departamento.

Gestidn Institucional

3 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, analiza (si es oferta o demanda) y orienta al Especialista para
Asesoria, Asistencia Técnica el desarrollo de la asesoria, y asistencia técnica y se comunica con el
y Capacitacion. enlace de la institucién para iniciar el proceso de asesoria y asistencia

técnica.

4 Especialista en Asesoria, Recibe, analiza y elabora la propuesta de asesoria y asistencia técnica,
Asistencia Técnicay y traslada por correo electrénico al jefe(a) de Departamento.
Capacitacion.

5 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y analiza propuesta de Asesoria y asistencia técnica, y define:

a) Cumple. Traslada al Analista en Asesoria, Asistencia Técnica y
Capacitacion para la elaboracién de los Términos de
Referencia -TDR-> del PRrofesional a contratar, para el

% Organizacién publica y/o privada que requiere la asesoria, asistencia técnica o capacitacién que requiere a INAP para el
fortalecimiento de competencias profesionales para el desarrollo institucional.

3 Profesional: persona conocedora de la Administracién publica que elabora materiales y documentos para brindar Asesoria y
Asistencia Técnica en las Instituciones solicitantes.

4 Institucion Solicitante: Organizacion Publica y/o Privada que solicita cursos, diplomados, o certificaciones que desarrolla INAP
para el fortalecimiento de competencias profesionales para el desarrollo institucional.

% Los Términos de Referencia-TDR- segun formato establecido por las Unidades administrativas correspondientes: Recurso
Humanos o Direccién Administrativa a través del Departamento de Compras.
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> DESCRIPCION DEL PROCESO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION
desarrollo de |a asesoria y asistencia técnica. Contintia paso
6
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 4

6 Analista en Asesoria, Recibe y elabora los TDR del Profesional® a contratar y envia por
Asistencia Técnica y correo electrénico al jefe (a) de Departamento de Asesoria y
Capacitacion Asistencia Técnica y Capacitacion para aprobacion.

7 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza los TDR, y define:

Asesoria, Asistencia Técnica a) Cumple. Traslada al Director(a) para el Fortalecimiento de la
y Capacitacion Gestion Institucional para revisién y firma de Vo.Bo.
Continua paso 8
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 6
8 Director (a) para el Recibe, revisa y analiza los TDR, y define:
Fortalecimiento de la a) Aprueba. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe(a) de
Gestion Institucional Departamento. Continda paso 9
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 7

9 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, analiza e instruye al Auxiliar para la elaboracion del
Asesoria, Asistencia Técnica requerimiento y la coordinacién de los TDR con el Asistente(a) de
y Capacitacion. Direccion para lo que corresponde.

10 Auxiliar de Asesoria, Recibe, revisa y traslada los TDR y el requerimiento de contratacién al
Asistencia Técnicay Asistente de Direccion para lo que corresponde, e informa por correo
Capacitacion electrénico al Jefe(a) de Departamento.

11 Asistente de Direccién para Recibe y traslada, los TDR y el requerimiento de contratacién a la
el Fortalecimiento a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revisidn y rubrica.

Gestidn Institucional
12 Unidad de Asuntos juridicos. | Recibe TDR y requerimiento de contratacion, rubrica y los traslada a
la asistente de la Direccién para el Fortalecimiento de la gestion
institucional.

13 Asistente de Direccidn para Recibe y revisa los TDR e informa al Jefe(a) de Departamento de la
el fortalecimiento de la aprobacion de éstos. Y, traslada el requerimiento al Departamento de
gestion institucional. Presupuesto de la Direccion Financiera para codificacion,

14 Direccién Financiera Recibe, revisa y analiza el requerimiento de contrataciéon del

Profesional, e Informa al Asistente de Direcciéon sobre la codificacion
del requerimiento.
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% DESCRIPCION DEL PROCESO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION

15 Asistente de Direccidn para Recibe el requerimiento aprobado por el Departamento de
el Fortalecimiento de la Presupuesto de la Direccién Financiera, y traslada los TDR vy
Gestion Institucional requerimiento a la Direccién Administrativa.

16 Direccién Administrativa Recibe y revisa los TDR y requerimiento, realiza el proceso de

contratacién del Profesional, e informa via correo electrénico al
Asistente de Direccidn sobre la contratacién del Profesional.

17 Asistente de Direccion para Recibe la notificacién del Departamento de Compras de |a Direccién
el Fortalecimiento de la Administrativa sobre la contratacién del Profesional, e Informa al
Gestidn Institucional Jefe(a) de Departamento via correo electronico.

18 Jefe(a) de Departamento de | Recibe la informacién e informa al Especialista sobre la confirmacién
Asesoria, Asistencia Técnica de la contratacién del Profesional, para coordinar el desarrollo de la
y Capacitacion asesorfa y asistencia técnica.

19 Especialista en Asesoria, Recibe informacién sobre la contratacion del Profesional y coordina
Asistencia Técnica y por correo electrénico el desarrollo de la asesoria y asistencia técnica
Capacitacion. con el Profesional.

20 Profesional Recibe la informacién, elabora propuesta, plan de asesoria vy

asistencia técnica’, y traslada al Especialista via correo electrénico.

21 Especialista en Asesoria, Recibe, revisa y analiza los documentos, y define:

Asistencia Técnicay a) Cumple. Traslada al Jefe(a) de Departamento de Asesoria,
Capacitacion Asistencia Técnica y Capacitacion. Continta paso 22
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 20
22 Jefe (a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza los documentos, y define:
Asesoria, Asistencia Técnica a) Cumple. Traslada al Director(a)para el Fortalecimiento de la
y Capacitacion. Gestion Institucional para aprobacién. Continda paso 23
b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa a
paso 21

23 Director (a) para el Recibe, revisa y analiza los documentos, y define:

Fortalecimiento de la a) Aprueba. Firma y traslada al Jefe(a) de Departamento de
Gestion Institucional Asesoria Asistencia Técnica y Capacitacién. Continuo paso 24
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a

paso 22

24 Jefe (a) de Departamento de | Recibe y traslada via correo electrénico la informacién al Especialista
Asesoria, Asistencia Técnica | en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacidn para continuar con el
y Capacitacion. proceso.

25 Especialista en Asesoria, Recibe correo electrénico y se comunica con el Profesional via correo
Asistencia Técnicay electrénico enviando lineamientos generales que correspondan al
Capacitacion proceso de Asesoria y Asistencia Técnica.

7 Formato de asesoria y asistencia técnica (DIFOGI-DEASTECA-001).
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% | DESCRIPCION DEL PROCESO
PASOS PUESTO FUNCIONAL* DESCRIPCION
26 Profesional Recibe la informacion via correo electrénico y atiende a lo indicado, e
informa al Especialista en Asesoria, Asistencia Técnica y Capacitacion,
del inicio del proceso.

27 Especialista de Asesoria, Monitorea y da seguimiento al profesional a través de la verificacion
Asistencia Técnicay del cumplimiento de los lineamientos establecidos segun la guia de
Capacitacion asesoria y asistencia técnica y define:

a) Sicumple: envia por correo electrédnico al jefe(a) informacién
del cumplimiento del Profesional. Continida paso 28.

b) No cumple. Se solicita que corrija y ejecute la asesoria o
asistencia técnica segun los lineamientos establecidos.
Regresa al paso 25

28 Jefe (a) de Departamento de | Recibe y analiza la informacién, y orienta al Auxiliar para solicitar el
Asesoria, Asistencia Técnica informe de la ejecucion de la asesoria y asistencia técnica al
y Capacitacion. profesional.

29 Auxiliar de Asesoria, Recibe la informacién y se comunica con el Profesional para socializar
Asistencia Técnica y lineamientos para la entrega del informe de ejecucién de la asesoria
Capacitacion y asistencia técnica.

30 Profesional Recibe y elabora informe de ejecucién de la asesoria y asistencia

técnica®, y envia al Especialista por correo electrénico.

31 Especialista en Asesoria, Recibe, revisa y analiza el informe de ejecucién de la asesoria y
Asistencia Técnicay asistencia técnica, y envia por correo electronico al Jefe (a) de
Capacitacion Departamento.

32 Jefe (a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza el informe de ejecucion, y define:

Asesoria, Asistencia Técnica a) Cumple. Valida el informe y orienta al Auxiliar para proceder
y Capacitacion. con lo que corresponde. Contintia paso 33
b) No Cumple. Realiza las observaciones y devuelve. Regresa a
paso 31

33 Auxiliar de Asesoria, Recibe, analiza y entrega informe de asesoria, asistencia técnica al
Asistencia Técnicay Asistente de la Direccidn para la gestién institucional.

Capacitacion

34 Asistente de Direccién para Recibe, revisa y traslada informe de ejecucién al Director (a) para su
el Fortalecimiento a la aprobacion.
Gestion Institucional

35 Director(a) para el Recibe, revisa y aprueba el o los informes presentados por el
Fortalecimiento de la Profesional.

Gestidn Institucional a) Si cumple. Valida el informe y orienta al Asistente para
proceder con lo que corresponde. Continuo paso 36
b) No cumple. Regresa a paso 34

8 Formato de Informe de ejecucién de la asesoria y asistencia técnica (DIFOGI-DEASTECA-FO-002).
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DIFOGI-DEASTECA-PR-003

= DESCRIPCION DEL PROCESO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
36 Auxiliar de Asesoria, Recibe, revisa y envia por la via oficial a la institucidn solicitante el

Asistencia Técnicay
Capacitacion.

informe de la Asesoria y Asistencia Técnica, y archiva copia de la
documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA

Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD

Direccién para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional

DEPARTAMENTO/AREA!

Departamento de Formacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion y Seguimiento trimestral académico a los programas de

postgrados (maestrias y doctorados)

Jefe(a) de Departamento de Formacién

Especialista en Formacién

Auxiliar de Formacién

Describir los procesos de planificacion, actualizacién, seguimiento y cierre

RESPONSABLE/RESPONSABLES

OBIETIVO de un trimestre académico de los programas de postgrado (maestrias,
doctorados).

1. | MARCO LEGAL

No. INSTRUMENTO LEGAL

1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 87 y 89).

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

3. | Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 13, inciso b)

2. | NORMAS ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | Ladireccidn para el Fortalecimiento de la Gestién institucional atendera como oferta lo establecido en
la Agenda De Servicios del INAP vigente; asi como, por demanda previamente autorizadas por la
Gerencia.

2. | Los Programas de Postgrados seran autorizados por Institucion Educativa que otorgue grados, titulos y
diplomas de educacién superior.

3. | Las modalidades de los Programas de Postgrado pueden ser:
® Modalidad Presencial: se refiere a los procesos que se lleven a cabo en un lugar o espacio fisico
directamente con los estudiantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado.

! Aplica Gnicamente a las Unidades
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* Modalidad Hibrida: educacién de forma combinada, organiza actividades online y presenciales,
estructurada para el logro de los aprendizajes y competencias especificas.

* Modalidad Virtual: educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilita flexibilidad
en el proceso educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Direccidn de Tecnologias de la Informacién -DTI-

2. | Direccion Financiera

3. | Direccidon Administrativa

4. | Unidad de Asuntos Juridicos

5. | Profesional?

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
1 Director(a) para el Recibe y revisa solicitud de Gerencia, tanto oferta o demanda, i
Fortalecimiento de la traslada al Jefe(a) de Departamento de Formacién para solicitar la
Gestidn Institucional elaboracién de Calendario Académico Anual por trimestres vy
propuestas de Profesionales.
2 Jefe(a) de Departamento Recibe el requerimiento, analiza y elabora propuesta de Calendario
de Formacion Académico Anual por trimestres (horarios y fechas) y propuestas de
Profesionales; y, lo traslada al Director(a) revisién y aprobacién.
3 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza propuesta de Calendario Académico Anual por
Fortalecimiento de la trimestres y propuestas de Profesionales, y define:
Gestidn Institucional a) Cumple. Firma y sella de Vo.Bo. y traslada los documentos a

Gerencia para Aprobacién. Continta paso 4
b) No Cumple. Realiza las observaciones y devuelve. Regresa a
paso 2

4 Gerencia Recibe, revisa y analiza propuesta y define:

a) Cumple. Firma de aprobacién y traslada los documentos a la
Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional.
Continda paso 5

b) No Cumple. Realiza las observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3

? Especialista en temdticas relacionados a la Administracién Publica y elabora los contenidos y materiales que los cursos,
diplomados o programas que son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacién,

3 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 interaccidn.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
2 Dlrector.(a). para gl Recibe la aprobacion de Gerencia y traslada al jefe(a) de
Fortalecimiento de la .
Gestion Institucional
6 Jefe(a) de Departamento Recibe Calendario Académico Anual por trimestre y propuesta de
de Formacion Profesionales aprobados, y define:

a) Es implementacion de programa. Traslada Calendario
Académico Anual por trimestre y programacion de
Profesional al Especialista en Formacion para coordinar la
implementacién del Programa y la elaboracién de propuesta
de Términos de Referencia -TDR-. Continua paso 7

b) Es proceso de contratacion. Traslada al Auxiliar de Formacion
la programacion de Profesionales para dar seguimiento al
proceso de contratacion. Continua paso 6

7 Especialista en Formacion Recibe informacién, elabora y traslada la propuesta de TDR al Auxiliar
de Formacion, para revision de forma y completar documentacion.

8 Auxiliar de Formacién Recibe y revisa la programacién de Profesionales y los TDR, realiza las
siguientes acciones:

e Se comunica con los Profesionales seglin la programacion
aprobada, via telefénica y/o electrdnica y solicita curriculum
vitae -CV- actualizado.

e Llena formato de requerimiento de contratacién, y lo traslada
con los TDR al Jefe(a) de Departamento para su revision.

9 Jefe(a) de Departamento Recibe TDR y requerimiento de contratacion, revisa, analiza y define:
de Formacion a) Cumple. Traslada los TDR y requerimiento de contratacién al
Asistente de Direccién para el Fortalecimiento de la Gestidn

Institucional. Continua paso 10

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

paso 8
10 Asistente de Direccion para | Recibe y revisa los TDR y el requerimiento de contratacion, y define:
el Fortalecimiento de la a) Cumple. Traslada los TDR y requerimiento de contratacion al
Gestidn Institucional Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional,
para su revision. Continua paso 11.
b) No Cumple. Devuelve al Auxiliar de Formacién. Regresa a
paso 9
11 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza los TDR y requerimiento de contratacién, y
Fortalecimiento de la define:
Gestién Institucional a) Aprueba. Firma y sella de Vo.Bo. los TDR y requerimiento de
contratacion, y traslada al Asistente de Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional. Continida paso 12

b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve al Auxiliar de

Formacién. Regresa a paso 10 (e Admyy
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4. | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

12 Asistente de Direccion para | Recibe TDRy requerimiento de contratacién firmados y sellados, y los
el Fortalecimiento de la traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para revisién y rubrica de los
Gestion Institucional TDR.

13 Unidad de Asuntos Recibe, revisa y rubrica los TDR, y traslada al Asistente de Direccién
Juridicos para continuar con el proceso.

14 Asistente de Direccion para | Recibe TDR y requerimiento de contratacién e informa al Jefe(a) de
el Fortalecimiento de la Departamento de |a aprobacion de estos; y, traslada el requerimiento
Gestion Institucional al Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera para

aprobacion.

15 Direccidn Financiera Recibe, revisa y analiza el requerimiento de contratacién del
Profesional e informa al Asistente de Direccidn sobre la aprobacién
del requerimiento.

16 Asistente de Direccion para | Recibe el requerimiento aprobado por el Departamento de
el Fortalecimiento de le Presupuesto de la Direccién Financiera, y traslada los TDR vy
Gestion Institucional requerimiento a la Direccién Administrativa.

17 Direccion Administrativa Recibe y revisa los TDR y requerimiento de contratacién, realiza el

proceso de contratacién del Profesional, e informa al Asistente de
Direccidn sobre la contratacién.

18 Asistente de Direccion para | Recibe notificacién de la Direccién Administrativa sobre la
el Fortalecimiento de la contratacion del Profesional e informa al Jefe(a) del Departamento
Gestién Institucional sobre la contratacién.

19 Jefe (a) de Departamento Instruye al Especialista en Formacién sobre la confirmaciéon de la
de Formacion contratacion del Profesional, para requerir la elaboracién de la

planificacién y materiales del curso®.

20 Especialista en Formacion Recibe las instrucciones y procede a realizar las siguientes acciones:

a. Envia correo electronico al Profesional, adjuntando el
programa de postgrado, lineamientos, programacién del
trimestre y formatos de los materiales del curso. Continta
paso 21

b. Solicita via correo electrénico a la Direccién de Tecnologias de
la Informacién, Departamento de Registro y Estadistica,
habilitacion de curso, correo electrénico y usuario a
Profesional y estudiantes. Continua paso 23

c. Programa reunion informativa via virtual para Profesionales,
y comunica aspectos generales del trimestre. Continda paso
25

21 Profesional Elabora materiales del curso asignado, y los envia por correo
electronico al Especialista en Formacién para revisién y aprobacién.

* Materiales del curso ser refiere a: formatos para elaboracién de programa general de curso (DIFOGI-DEFO-FO-001), planes de

sesion (DIFOGI-DEFO-FO-002), , fichas de actividades e instrumentos de evaluacién (DIFOGI-DEFO-FO-003), control de asistencia oo “d’hfr,,:?
modelo para presentaciones de PowerPoint, listado de estudiantes inscritos e informe final de rendimiento académico. 300 "an
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4. | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
22 Especialista en Formacién Recibe, revisa y analiza materiales del curso asignado, y define:
a) Cumple. Vdlida para cargar documentos en el Aula Virtual de
INAP. Continda paso 24
b) No Cumple. Devuelve con observaciones al Profesional.
Regresa a paso 21
23 Direccion de Tecnologias de | Recibe solicitud y realiza gestiones correspondientes, e informa via
la Informacidn correo electronico a Profesional y estudiantes; asi como al Jefe (a) del
Departamento de Formacién.

24 Profesional Recibe informacién de Direccién de Tecnologias de la Informacién y
carga los materiales del curso en el Aula Virtual para el desarrollo del
trimestre, e informa via correo electrénico al Especialista en
Formacién.

25 Especialista en Formacion Previo a iniciar trimestre, verifica listado de estudiantes asignados en
el Aula Virtual, realiza reunién informativa con Profesionales y verifica
en plataforma los materiales cargados, y define:

a) Cumple. Valida la informacién. Continda paso 26
b) No Cumple. Comunica al Profesional las observaciones.
Regresa a paso 24
26 Jefe(a) de Departamento Solicita via correo electrénico al Departamento de Registro y
de Formacidn Estadistica de la Direccion de Tecnologias de la Informacién,
habilitacién de evaluacidn Profesional en fase intermedia y final.

27 Direccion de Tecnologias de | Recibe solicitud y realiza gestiones correspondientes e informa a

la Informacién Jefe(a) de Departamento de Formacién, via correo electrénico.

28 Jefe (a) Departamento de Recibe la informacién e instruye al Especialista en Formacién, sobre

Formacion la evaluacién del Profesional.

29 Especialista en Formacién Recibe instruccién y comunica via correo electrénico a estudiantes el
periodo de evaluacién; posteriormente, descarga resultados de
evaluacién, y procede a elaborar y notificar via correo electrénico, el
informe de evaluacién al Jefe(a) de Departamento de Formacién.

30 Jefe(a) de Departamento Recibe, revisa y analiza la informacién, y define:

de Formacion a) Cumple. Aprueba la evaluacién y traslada al Especialista en
Formacidn. Continda paso 31
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 29

31 Especialista en Formacion Recibe, revisa y envia al Profesional la evaluacién, y solicita informe
final académico para oficializacién de notas.

32 Profesional Redacta informe final® académico para oficializacién de notas y
traslada por via correo electrénico al Especialista en Formacién.

33 Especialista en Formacién Recibe la informacién, revisa y coteja en la plataforma el registro de
notas en actividades asignadas, y define:

5 Formato del informe final (DIFOGI-DEFO-FO-004)
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

a) Cumple. Traslada informe final académico a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién a través de la via oficial.

Continta paso 34
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 32
34 Direccién de Tecnologias de | Recibe informe final académico, realiza gestiones correspondientes e
la Informacion informa a través de correo electrdnico a estudiantes y al Especialista

en Formacion la oficializacion de notas, y archivan copia.
35 Especialista en Formacion Recibe, revisa y archiva fisicamente el informe final académico de los
estudiantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo
DIRECCION O UNIDAD Direccion para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional

DEPARTAMENTO/AREA? Departamento de Formacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Disefio y/o actualizacion curricular de un programa de postgrado

(maestrias, doctorados)

lefe(a) de Departamento de Formacién

RESPONSABLE/RESPONSABLES | Especialista en Formacién

Auxiliar de Formacion

Describir en una secuencia ordenada los procesos de disefio curricular de un
OBIETIVO ;
programa de postgrado (maestrias, doctorados)
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 87 y 89)
2. | Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Numero 25-80 del Congreso de la
Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021. (Articulo 6, numeral 6)
3. | Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 13, inciso b)
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién institucional atenderd como oferta lo establecido en
la agenda de servicios del INAP vigente; asi como, por demanda previamente autorizados y aprobados
por la Gerencia y la Institucién Educativa Superior con quien se haya suscrito el convenio o carta de
entendimiento para el proceso formativo.
2. | Los programas de postgrados seran autorizados de acuerdo con el reglamento de la Institucion Educativa
Superior que otorgue grados, titulos y diplomas de educacién superior.
3. | El proceso de disefio curricular de los programas de postgrado tendra la intervencién de dependencias,
organismos o instituciones que tengan relacién con la tematica, por ejemplo: universidades, institutos
de investigacién, entidades educativas o de capacitacién u otras pertinentes.

1 Aplica Gnicamente a las Unidades
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3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Junta Directiva

2. | Gerencia

3. | Direccidn de Tecnologias de la Informacién

4. | Unidad de Asuntos Juridicos

5. | Direccion Financiera

6. | Direccion Administrativa

7. | Profesional?

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL?

DESCRIPCION

Fortalecimiento de la
Gestion Institucional

gl Gerencia Traslada solicitud al Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestién
Institucional.
2 Director(a) para el Recibe solicitud de Gerencia, analiza y coordina requerimiento con

Jefe(a) de Departamento de Formacién.

3 Jefe(a) de Departamento
de Formacion

Recibe requerimiento, analiza y trabaja con el equipo del
Departamento de Formacion:

Disefio® y/o actualizacién® curricular. Si es un disefio redacta
justificacién y marco contextual del programa de postgrado; Si es una
actualizacién prepara elementos curriculares del programa vigente de
acuerdo con el reglamento de la Institucién Educativa Superior y
traslada al Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestién
Institucional para revisidn y firma de visto bueno.

2 Especialista en temdticas relacionados a la Administracién Pablica y elabora los contenidos y materiales que los cursos,
diplomados o programas que son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacion.

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

* Proceso de organizacién, elaboracidn y desarrollo de los elementos curriculares y contenidos de un curso o programa de
formacién y/o capacitacién, con el que se busca brindar respuesta a las necesidades de fortalecimiento en las instituciones

publicas.

3 Proceso de revision y actualizacion de los elementos curriculares y contenidos de un curso o programa de formacién v/, Q(@‘
capacitacion, con el que se busca brindar respuesta a las necesidades de fortalecimiento en las instituciones publicas.
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q, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL3 DESCRIPCION
4 Director(a) para el Recibe propuesta del requerimiento segun solicitud, revisa, analiza, y
Fortalecimiento de la define:
Gestion Institucional a) Cumple. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe de
Departamento de Formacién. Continda paso 5
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3
5 lefe(a) de Departamento Recibe y revisa, documentos y lineamientos, y traslada al Especialista
de Formacion en Formacion los lineamientos para llevar a cabo el proceso.
6 Especialista en Formacién Recibe lineamientos y gestiona comunicacién con actores®
involucrados, recopila datos, sintetiza informacién y elabora informe,
para el nuevo programa o sobre el estado actual del programa, y
traslada al Jefe(a) de Departamento.
7 Jefe(a) de Departamento Recibe informe, revisa, analiza y define:
de Formacion a) Cumple. Traslada informacién al Director(a) para el
Fortalecimiento de la Gestidn Institucional. Continda paso 8
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 6
8 Director(a) para el Recibe informe, revisa, analiza y define:
Fortalecimiento de la a) Cumple. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe(a) de
Gestion Institucional Departamento de Formacién. Continia paso 9
b) No Cumple. Realiza las observaciones y devuelve. Regresa a
paso 7
9 lefe(a) del Departamento Recibe aprobacion y elabora la propuesta de cronograma de trabajo,
de Formacién propuestas de Profesionales y/o dependencias para la elaboracién del
disefio y/o actualizacién curricular, y lo traslada al Director(a) para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional para revisién y aprobacion.
10 Director(a) para el Recibe cronograma de trabajo y propuestas de Profesionales y/o
Fortalecimiento de la dependencias para el disefio y/o actualizacion curricular, revisa,
Gestidn Institucional analiza y define:
a) Aprueba. Firmay sella de Vo.Bo. y traslada los documentos al
Jefe(a) de Departamento de Formacién. Continda paso 11
b) No Aprueba. Realiza las observaciones y devuelve. Regresa a
paso 9
11 Jefe(a) de Departamento Recibe cronograma de trabajo y propuestas de Profesionales y/o
de Formacidn dependencias, aprobado, y define el disefio y/o actualizacién
curricular, y traslada al Auxiliar de Formacién la programacion de
contratacidn de Profesionales.
12 Auxiliar de Formacién Recibe informacién y realiza las siguientes acciones:

6 Actores se refiere a profesionales, egresados, personal graduado y estudiantes
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
®* Se comunica con los Profesionales via telefénica y/o
electrénica para notificar que fue seleccionado y solicita
curriculum vitae -CV- actualizado.
¢ Elabora Términos de Referencia -TDR-, llena formato de
requerimiento de contratacién establecido por el
Departamento de Compras, y traslada al Jefe(a) de
Departamento para su revisién y firma.
13 Jefe(a) de Departamento Recibe TDR y requerimiento de contratacién, revisa, analiza y define:
de Formacion a) Cumple. Traslada los TDR y requerimiento de contratacién al
Asistente de Direccidn para el Fortalecimiento de la Gestién
Institucional. Continda paso 14
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 12

14 Asistente de Direccién para | Recibe, revisa TDRy requerimiento, y verifica:
el Fortalecimiento de la a) Cumple. Traslada TDR y requerimiento de contratacién al
Gestion Institucional Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional.

Continua paso 15
b) No Cumple. Devuelve al Auxiliar de Formacion. Regresa a
paso 13

15 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza los TDR y requerimiento de contratacion, y

Fortalecimiento de la define:
Gestion Institucional a) Aprueba. Firma y sella de Vo.Bo. los TDR y requerimiento de
contratacion, y traslada al Asistente de Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional. Continiia paso 16
b) No Aprueba. Realiza observaciones, devuelve a la Asistente
de la direccion para el Fortalecimiento de la Gestion
Institucional. Regresa a paso 14

16 Asistente de Direccion para | Recibe TDR y requerimiento de contratacion firmados y sellados, v
el Fortalecimiento de la traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos, para revisién y rubrica de
Gestion Institucional los TDR.

17 Unidad de Asuntos Recibe, revisa y rubrica los TDR, y traslada al Asistente de Direccién
Juridicos para continuar con el proceso.

18 Asistente de Direccion para | Recibe TDR y requerimiento de contratacion e informa al Jefe(a) de
el Fortalecimiento de la Departamento de la aprobacién. Y, traslada el requerimiento al
Gestion Institucional Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera para

aprobacioén.

19 Direccion Financiera Recibe, revisa y analiza el requerimiento de contratacidn del
Profesional e informa al Asistente de Direccién sobre |a aprobacién
del requerimiento.

20 Asistente de Direccién para | Recibe el requerimiento aprobado por el Departamento de

el Fortalecimiento de le Presupuesto de la Direccién Financiera, y traslada los TDR Y
Gestidn Institucional requerimiento a la Direccién Administrativa. 0
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

21 Direccion Administrativa Recibe y revisa los TDR y requerimiento de contratacion, realiza el
proceso de contratacion del Profesional, e informa al Asistente de
Direccion sobre la contratacion.

22 Asistente de Direccion para | Recibe notificacion de la Direccion Administrativa sobre la
el Fortalecimiento de la contratacion del Profesional e informa al Jefe(a) del Departamento
Gestion Institucional sobre |a contratacion.

23 Jefe(a) de Departamento Recibe la informacién e informa al Especialista en Formacién sobre la
de Formacion confirmacidn de la contratacidn del Profesional, para que proceda a

requerirle la elaboracién del producto’.

24 Especialista en Formacion Recibe comunicacién y procede enviar via correo electrénico
lineamientos de la Institucién Educativa Superior al Profesional
contratado.

25 Profesional Elabora materiales del curso asignado, y los envia por correo
electrénico al Especialista en Formacion para revisién y aprobacion.

26 Especialista en Formacién Recibe, revisa y analiza el producto, y define:

a) Cumple. Traslada producto al Jefe(a) de Departamento de
Formacién. Continua paso 27

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 25

27 lefe (a) de Departamento Recibe, revisa y analiza el producto, y define:

de Formacion a) Cumple. Traslada producto al Director(a) para el
Fortalecimiento de la Gestidn Institucional. Contintia paso 28
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a

paso 26

28 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza producto y define:

Fortalecimiento de la a) Cumple. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada producto a
Gestion Institucional Gerencia. Continta paso 29
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 27
29 Gerencia Recibe documento, conoce, analiza y define:
a) Autoriza. Da su anuencia para continuar con el consolidado
final, para su posterior traslado® a la Junta Directiva para su
aprobacion. Continda paso 30
b) No Aprueba. Realiza comentarios, observaciones y solicita al
Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional
realizar los ajustes necesarios al documento. Regresa a paso
28
30 Junta Directiva Recibe, conoce y analiza el Documento para su aprobacién, y define:

7 Producto refiere a redisefio y/o actualizacién de la malla curricular del programa de postgrado.
8 Ver Procedimiento de Convocatoria y Sesién de Junta Directiva (DS-G-PR-002) &
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
a) Aprueba. Se traslada a la Gerencia para la emisiéon de la
Certificacion de Punto Resolutivo de la Aprobaciéon del
Documento. Continta paso 31
b) No Aprueba. Solicita correcciones y se remite al Director(a)
para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional. Regresa a
paso 28
31 Gerencia Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos la Certificacién de Punto
Resolutivo de la Aprobacién de Junta Directiva y el Acuerdo de
Gerencia.

32 Unidad de Asuntos Elabora Certificacién de Punto Resolutivo de la Aprobacidn de Junta

Juridicos Directiva y Acuerdo de Gerencia, los traslada para firma del Gerente,
y traslada los documentos a la Direccién para el Fortalecimiento de la
Gestion Institucional para lo que corresponda.

33 Asistente de Direccién para | Recibe Certificacién de Punto Resolutivo de la Aprobacién de Junta
el Fortalecimiento de la Directiva y Acuerdo de Gerencia, y traslada al Director(a) para el
Gestion Institucional Fortalecimiento de la Gestidn Institucional para continuar con el

procedimiento.

34 Director (a) para el Recibe certificacion de punto resolutivo de sesién de Junta Directiva
Fortalecimiento de la y Acuerdo de Gerencia, revisa y traslada al Jefe(a) de Departamento
Gestion Institucional de Formacion.

35 Jefe (a) de Departamento Recibe documentos, revisa y traslada documentacién al Auxiliar de
de Formacion Formacioén.

36 Auxiliar de Formacion Recibe y revisa documentos, y archiva una copia fisica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO DE LA DEPENDENCIA Organo Sustantivo
DIRECCION O UNIDAD Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Formacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Disefio y/o actualizacion de cursos vy diplomados para |Ia

profesionalizacion del sector publico

RESPONSABLE/RESPONSABLES | FsPecialista en Formacién

Jefe(a) de Departamento de Formacién

Analista de Formacién
Auxiliar de Formacién

Establecer lineamientos para la planeacién, disefio, actualizacién y

OBIJETIVO coordinacién de diagramacién de contenidos de los cursos o diplomados,
y diplomados que se desarrollan en las diferentes modalidades?
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 87 y 89
2. | Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021. (Articulo 6, numeral 6)
3. | Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 13, inciso b)
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1. | La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional atenderad como oferta los servicios

establecidos en la agenda de servicios del INAP vigente; asi como por demanda previamente
autorizadas y aprobados por la Gerencia.

! Aplica Unicamente a las Unidades
2 Modalidades:

¢  MOOC (m-learning) Aprendizaje electrénico movil, es una experiencia de aprendizaje al ritmo de los participantes,

e Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso

educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.

*  Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades on-line y presenciales, estructuradas para el

logro de los aprendizajes y competencias especificas.

disponible 24/7 y desde el lugar que se desee.

. ) i £ , . e : P
®  Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacion, asesoria y asistencia técnica que de manera direct 4  Unidad de 3
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado < Pl%n;ggzgl?; y
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2. | Todos los cursos o diplomados o diplomados tanto de oferta, como demanda deberan disefiarse con la

metodologia andragégica, enfoque constructivista y modelo por competencias.

3. | Todos los cursos o diplomados se disefian o actualizan de acuerdo con la programacién establecida.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No.

ACTORES INVOLUCRADOS

1. Gerencia

2. | Direccion de Tecnologias de Informacion

3. | Direccidn Financiera

4. | Direccién Administrativa

5. | Unidad de Comunicacion Social e Informacién Publica

6. | Institucién solicitante® y/o Participante

7. | Profesional*

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL®

DESCRIPCION

1 Director(a) para el
Fortalecimiento de la
Gestion Institucional

Recibe y revisa solicitud de Gerencia, oferta o demanda, y traslada
al Jefe(a) de Departamento de Formacién.

2 Jefe (a) de Departamento de

Recibe, revisa, analiza e instruye al Especialista en Formacién, para

Formacion la elaboracién de los elementos curriculares® de los cursos o
diplomados en diferentes modalidades.
3 Especialista en Formacidn Recibe la solicitud de Gerencia, analiza y elabora propuesta de

elementos curriculares del curso o diplomado, y lo traslada al Jefe(a)
de Departamento de Formacién para revisién y validacién.

4 Jefe (a) de Departamento de
Formacion

Recibe, revisa y valida la propuesta de elementos curriculares, y
define:
a) Cumple. Firma de Vo.Bo vy traslada a Auxiliar para la
elaboracién del requerimiento y la coordinacién de los
Términos de Referencia -TDR-. Continida paso 5

* Organizacion Publica y/o Privada que solicita curso o diplomados, diplomados o certificaciones que desarrolla INAP para el
fortalecimiento de competencias profesionales para el desarrollo institucional.

* Especialista en tematicas relacionados a la Administracién Pdblica y elabora los contenidos y materiales que los cursos,
diplomados o programas que son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacién.

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

& Elementos curriculares se refiere a la redaccién de descripcién, competencias, contenidos, perfiles de ingreso y egreso y ma

metodoldgica.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 3

5 Auxiliar de Formacién Recibe propuesta de elementos curriculares con Vo.Bo. y elabora
TDR y el requerimiento de contratacién y traslada al Jefe (a) de
Departamento.

6 lefe(a) de Departamento de | Recibe TDRy requerimiento de contratacién, revisa, analiza y define:

Formacién a) Cumple. Traslada los TDR y requerimiento de contratacién
al Asistente de Direccién para el Fortalecimiento de la
Gestidn Institucional. Continda paso 7
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 5

7 Asistente de Direccién para Recibe y revisa los TDR y el requerimiento de contratacién, y define:
el Fortalecimiento a la a) Cumple. Traslada los TDR y requerimiento de contratacién
gestion institucional. al Director(a) para el Fortalecimiento de la Gestién

Institucional, para su revisién. Continda paso 8
b) No Cumple. Devuelve al Auxiliar de Formacién. Regresa a
paso 6
8 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza los TDR y requerimiento de contratacién, y
Fortalecimiento de la define:
Gestion Institucional a) Aprueba. Firmay sella de Vo.Bo. los TDRy requerimiento de
contratacion, y traslada al Asistente de Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional. Continda paso 9
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve al Auxiliar de
Formacion. Regresa a paso 7
9 Asistente de Direccidn para Recibe TDR y requerimiento de contratacién firmados y sellados, y
el Fortalecimiento de la los traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para revisién y rubrica
Gestion Institucional de los TDR.

10 Unidad de Asuntos Juridicos | Recibe, revisa y rubrica los TDR, y traslada al Asistente de Direccién
para continuar con el proceso.

11 Asistente de Direccién para Recibe y revisa los TDR, e informa al Jefe(a) de Departamento de la
el Fortalecimiento a la aprobacién. Y, traslada el requerimiento al Departamento de
Gestidn institucional. Presupuesto de la Direccién Financiera para aprobacién.

12 Direccién Financiera Recibe, revisa y analiza el requerimiento de contratacidn del
Profesional e informa al Asistente de Direccién sobre |a aprobacion
del requerimiento.

13 Asistente de Direccién para Recibe el requerimiento aprobado por el Departamento de
el Fortalecimiento de le Presupuesto de la Direccién Financiera, y traslada los TDR y
Gestion Institucional reguerimiento a la Direccion Administrativa.

14 Direccidon Administrativa Recibe y revisa, los TDR y requerimiento, realiza el proceso de

contratacion del Profesional e informa al Asistente de Direccidn
sobre la contratacidn.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONALS® DESCRIPCION
15 Asistente de Direccidn para Recibe la notificacién de la Direccion Administrativa sobre la
el Fortalecimiento a la contratacion del Profesional e Informa al Jefe(a) de Departamento
Gestion institucional sobre la contratacion.
16 Jefe (a) de Departamento de | Recibe la informacion e informa al Analista sobre la confirmacién de
Formacion la contratacién del Profesional para la elaboracién de los materiales
del curso o diplomado.
17 Analista de Formacion Recibe la informacidn y requiere via correo electrénico al Profesional
la elaboracidn de los materiales del curso o diplomado.
18 Profesional Recibe requerimiento y elabora los materiales del curso’ o
diplomado segun corresponda, y los envia por correo electrénico al
Analista de Formacion para revisidn y aprobacién
19 Analista de Formacion Recibe, revisa y analiza los materiales del curso o diplomado, y
define:
a) Si cumple. Traslada los materiales al Especialista en
Formacion. Continua paso 20
b) No cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 18
20 Especialista en Formacion Recibe, revisa y analiza los materiales del curso o diplomado, y
define:
a) Cumple. Traslada los materiales al Jefe(a) de Departamento
de Formacion. Continida paso 21
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 19
21 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza los materiales del curso o diplomado, y
Formacién define:
a) Si cumple. Traslada los materiales al Director(a) para
aprobacion. Continda paso 22
b) No cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa a
paso 20
22 Director (a) para el Recibe, revisa y analiza, y define:
Fortalecimiento de la a) Sicumple. Firmay sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe(a) del
Gestion Institucional. Departamento. Contintia paso 23
b) No cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 21
23 Jefe (a) de Departamento de | Recibe los materiales y los traslada al Analista para gestionar la
Formacién diagramacion de los materiales del curso o diplomado con la Unidad
de Comunicacidn Social e Informacién Plblica

7 Materiales del curso se refiere a: formatos para elaboracién de programa general de curso (DIFOGI-FO-002), planes de sesuopf\de Adn,,n
(DIFOGI-FO-003), fichas de actividades e instrumentos de evaluacién (DIFOGI-FO-004), esquema de redaccién para modulgi\& %

)
cursos (DIFOGI-FO-005), control de asistencia, modelo para presentaciones de PowerPoint, listado de estudiantes inscrifg8 e Unidad de %
informe final de rendimiento académico (DIFOGI-FO-006). kel pl%”éggﬁgﬁ;’ y ?c
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS

PUESTO FUNCIONAL®

DESCRIPCION

Analista de Formacion

Recibe instruccién, revisa y gestiona la diagramacion de los
materiales del curso o diplomado con la Unidad de Comunicacion
Social e Informacién Publica, via de correo electrénico.

Unidad de Comunicacion
Social e Informacion Publica.

Recibe el requerimiento con el material del curso o diplomado,
realiza la diagramacidn, y devuelve via correo electrénico al Analista
de Formacién los materiales del curso o diplomado diagramados
para su revision.

26

Analista de Formacién

Recibe los materiales del curso o diplomado diagramado, lo revisay
define:
a) Cumple. Lo envia por correo electrénico a la Direccidn de
Tecnologias de la Informacion para la carga en la Plataforma
o Aula Virtual de INAP, segln corresponda. Continua paso
27
b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa a
paso 25

27

Direccidon de Tecnologias de
la Informacién

Recibe y revisa que los materiales cumplan con lo establecido y
realiza la carga en la Plataforma o Aula Virtual de INAP, segun
corresponda, e informa por correo electrénico al Analista

28

Analista de Formacion

Recibe correo electrénico y verifica la carga de los materiales en la
plataforma, y define:
a) Cumple. Informa al Jefe(a) de Departamento de Formacién.
Continua paso 29
b) No Cumple. Realiza observaciones e informa via correo
electrdnico a la Direccion de Tecnologias de la Informacién.
Regresa a paso 27

29

Jefe (a) de Departamento de
Formacién

Recibe informacién y verifica los materiales del curso o diplomado
cargados en la Plataforma o Aula Virtual del INAP, segun
corresponda, e informa al Director(a) e instruye al Auxiliar archivar
la documentacion.

30

Auxiliar de Formacion

Recibe la informacién y archiva en expediente fisico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccidn para el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional

DEPARTAMENTO/AREA* Formacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Implementacién de cursos y diplomados.

Jefe de Departamento de Formacion

RESPONSABLE/RESPONSABLES | EsPecialista en Formacion
Analista de Formacion

Auxiliar de Formacion

OBJETIVO Describir los lineamientos para la implementacién de cursos en las
diferentes modalidades.?

1. | MARCO LEGAL

No. INSTRUMENTO LEGAL

1. | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 87 y 89.)

2. | Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Numero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo Numero 277-2021. (Articulo 6, numeral 6).

3. | Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Administracion Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 13, inciso b)

2. | NORMAS ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | La Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional considerard como Participante Oficial a

un curso o diplomado, toda aquella persona que cumpla con el proceso de inscripcién establecido por
la Direccién de Tecnologias de la Informacién

1 Aplica Unicamente a las Unidades
2 Modalidades:
e  Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso
educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.
e  Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades on-line y presenciales, estructuradas para el
logro de los aprendizajes y competencias especificas.
*  MOOC (m-learning) Aprendizaje electrénico mavil, es una experiencia de aprendizaje al ritmo de los participantes,
disponible 24/7 y desde el lugar que se desee.
e  Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacién, asesoria y asistencia técnica que de manera directa gé
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado °
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2. | La implementacién de cursos o diplomados en las diferentes modalidades, deberd contar con un
minimo de 25 participantes inscritos, a excepcién de los cursos en modalidad MOOC?

3. | Los cursos y diplomados en modalidad virtual cuentan con un tutor y se realizan sesiones sincrénicas®

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Gerencia

2. | Direccion de Tecnologias de Informacidn

3. | Unidad de Comunicacién Social e Informacién Publica

4. | Institucién Solicitante® y/o Participante ©

5. | Profesional’

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
1 Institucién Solicitante y/o Solicita informacién de cursos o diplomados via telefénica o correo
Participante electrénico a la Direccién Para el Fortalecimiento a la Gestidn
Institucional del Instituto Nacional de Administracion Pablica.
2 Auxiliar de Formacion Informa sobre los cursos y diplomados, y define:

a) Institucion Solicitante. Se le informa que deben realizar la
solicitud de cotizacion de forma escrita (correo electrénico
u oficio) por la via oficial dirigido al Director(a) para el
Fortalecimiento de la Gestién Institucional. Continda paso
3

b) Participante. Se le brinda informacién requerida por los
medios de comunicacidn establecidos (correo electrénico o
via telefdnica). Fin

3 Se trata de un curso que se desarrolla a distancia con acceso a internet, accesible los 7 dias de la semana, las 24 horas del dia,

se puede realizar desde cualquier lugar y en cualquier momento.

4 Se refiere a los procesos de formacién en que se interactda en el momento (en vivo) pero de forma virtual, con el grupo y el

docente o tutor.

® Organizacién publica o privada que solicita cursos, diplomados, o certificaciones que desarrolla INAP para el fortalecimiento

de competencias Profesionales para el desarrollo institucional.

& Individuo que participa activamente en los programas de formacién, ofrecidos por el INAP.

7 Especialista en temdticas relacionados a la Administracidn Publica y elabora los contenidos y materiales que los cursos, diplomados o
programas que son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacién.

8 Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimiento, e ‘n/ﬂAdp,,,
caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccio
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

3 Institucidn Solicitante Elabora el requerimiento de la cotizacién ? del curso o diplomado
que es de interés y traslada por via oficial la solicitud.

4 Auxiliar de Formacidn Recibe y revisa el requerimiento, procede a elaborar la propuesta
de cotizacion, traslada al Jefe(a) de Departamento para revisién y
aprobacion.

5 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza la propuesta de cotizacién, y define:

Formacién a) Cumple. Firma y traslada al Director para su Vo.Bo.

Continua paso 6
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a

paso 4
6 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza la propuesta de cotizacién, y define:
Fortalecimiento de la a) Aprueba. Firma y sella de Vo.Bo., y traslada al Auxiliar de
Gestion Institucional Formacion. Continda paso 7.
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 5
7 Auxiliar de Formacién Recibe la cotizacién aprobada, notifica al Jefe(a) de Departamento,
y lo traslada por la via oficial a la Institucién Solicitante.
8 Institucion Solicitante Recibe y confirma la cotizacién por la via oficial al Auxiliar de
Formacion.
9 Auxiliar de Formacién Recibe confirmacién de la Institucién Solicitante y solicita la

generacion de cddigos de inscripcién por via correo electrénico a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién, a través del
Departamento de Registro y Estadistica.

10 Direccion de Tecnologia de la | Recibe solicitud, genera cédigo de inscripcion y notifica via correo
Informacion. electrénico al Auxiliar de Formacién.

11 Auxiliar de Formacidn Recibe correo electrénico con cédigo del curso o diplomado, y
notifica via correo electrénico a la Institucién Solicitante para que
procedan a la inscripcion

12 Institucidn Solicitante Recibe cédigo y realiza inscripcién segun corresponda, e informa a
Auxiliar de Formacidn via correo electrénico.
13 Auxiliar de Formacién Recibe la informacién via correo electrénico e informa al Analista

para verificar la inscripcién de la Institucidn Solicitante de acuerdo
con los registros de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.

14 Analista de Formacion Recibe la informacion y verifica la inscripcién de la Institucién
Solicitante. Posteriormente, solicita via correo electrénico a la
Direccién de Tecnologia de la Informacién, crear los accesos a la
Plataforma y Aula Virtual para el Profesional que impartird el curso
o diplomado, segln la modalidad que corresponda.

B O T
? La solicitud de cotizacion deberd elaborarse de acuerdo con los lineamientos esta blecidos en la Direccién para el Fortalecimieﬁgde Adrn;,;:g
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION

15 Direccion de Tecnologias de | Recibe solicitud y crea accesos a la Plataforma y Aula Virtual para el

la Informacién Profesional que impartird el curso o diplomado, y envia por correo
electrénico accesos y contrasefia al Analista de Formacién.

16 Analista de Formacién Recibe correo electrénico con los accesos y enlace; se comunica con
el Profesional via correo electrénico enviando los accesos a la
Plataforma y Aula Virtual, junto a los lineamientos generales que
correspondan al proceso del curso o diplomado.

17 Profesional Recibe correo electrénico con los accesos a la plataforma y Al Aula
Virtual con los lineamientos, y da inicio al desarrollo del curso o
diplomado.

18 Analista de Formacién Monitorea y da seguimiento al Profesional a través de la verificacién
del cumplimiento de los lineamientos establecidos segun la guia de
cursos y diplomado, define:

a) Cumple. Envia por correo electrénico al Jefe(a) de
Departamento, informacién del cumplimiento del
Profesional. Continda paso 19
b) No Cumple. Se solicita que corrija y ejecute el curso o
diplomado segun los lineamientos establecidos. Regresa a
paso 17
19 Jefe(a) de Departamento de | Recibe y analiza la informacién, e instruye al Auxiliar para solicitar el
Formacion informe de la ejecucién del curso al Profesional.

20 Auxiliar de Formacién Se comunica con el Profesional para socializar lineamientos para la
entrega del informe de ejecucién del curso o diplomado, segln
lineamientos establecidos.

21 Profesional Recibe lineamientos y procede a elaborar informe, y traslada al
Auxiliar.

22 Auxiliar de Formacién Recibe el informe y traslada al Analista de Formacién para revisidn.

23 Analista de Formacién Recibe y analiza el informe, y de fine:

a) Cumple. Lo traslada al Jefe(a) de Departamento. Continda
paso 24

b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa al
paso 21

24 Auxiliar de Formacion Recibe el informe y traslada al jefe del departamento de formacion
para validacién.

25 Jefe (a) del Departamento de | Recibe y analiza el informe, y define:

Formacién a) Cumple. Valida el informe y traslada al Auxiliar para
proceder con lo que corresponde. Continuo paso 26
b) No Cumple. Regresa al paso 24
26 Auxiliar de Formacion Recibe el informe y lo traslada al Asistente de Direccién.
27 Asistente de Direccién para Recibe, revisa y traslada al Director(a) para el Fortalecimiento de la
el Fortalecimiento de la Gestion Institucional, para su revisién y aprobacidon. \d;‘;‘;‘w\
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q. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
28 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza el o los informes presentados por el
Fortalecimiento de la Profesional, y define:
Gestion Institucional a) Aprueba. Valida el informe y orienta al Asistente para
proceder con lo que corresponde. Continuo paso 29
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve. Regresa al
paso 24
29 Auxiliar de Formacion Recibe, revisa y entrega al Profesional el informe aprobado, y
archiva copia. Y, solicita un informe sobre el aprovechamiento de los
estudiantes en el curso asignado, via correo electréonico a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién.
30 Direccion de Tecnologias de | Recibe requerimiento, genera un informe de aprovechamiento, y lo
la Informacién. traslada al Auxiliar de Formacidn por via electrénica.
31 Auxiliar de Formacién Recibe y revisa informe de aprovechamiento, y define:
a) Cumple. Lo traslada por via oficial a la Institucidn Solicitante,
e informa al Analista de Formacién y a lJefe(a) de
Departamento. Continla paso 32
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 30
32 Analista de Formacién Recibe el informe e informa a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién sobre la finalizacion del curso o diplomado.
33 Direccion de Tecnologias de | Recibe informacidn, emite diplomas y envia.
la Informacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO DE LA DEPENDENCIA Organo Sustantivo
DIRECCION O UNIDAD Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional

DEPARTAMENTO/AREA! Departamento de Gestién Gubernamental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Disefio y/o actualizacién de plan de gestién gubernamental

RESPONSABLE/RESPONSABLES | Analista de Gestién Gubernamental

Jefe(a) de Departamento de Gestién Gubernamental

Auxiliar de Gestidn Gubernamental

Establecer lineamientos para la planificacién, actualizacién y coordinacién

OBJETIVO de las actividades de gestién gubernamental que se desarrollan en las
diferentes modalidades?
1. | MARCO LEGAL
No. INSTRUMENTO LEGAL
1. | Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala. (Articulo 87 y 89)
2. | Ley Organica del Instituto Nacional de Administracién Publica, Decreto Nimero 25-80 del Congreso de
la Republica de Guatemala y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021. (Articulo 6, numeral 9)
3. | Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Administracion Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Nimero 002-2022. (Artfculo 13, inciso c)
2. | NORMAS ESPECIFICAS
No. DESCRIPCION DE LA NORMA
1.

La Direccién para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional realizara actividades de gestidn
gubernamental programadas en el plan del departamento, las cuales serdn denominadas por oferta;
asi como por demanda previamente autorizadas y aprobadas por la Gerencia.

1 Aplica Gnicamente a las Unidades
2 Modalidades:

Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso
educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.

Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades on-line y presenciales, estructuradas para el
logro de los aprendizajes y competencias especificas.

MOOC (m-learning) Aprendizaje electrénico movil, es una experiencia de aprendizaje al ritmo de los participantes
disponible 24/7 y desde el lugar que se desee.

Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacion, asesoria y asistencia técnica que de manera dire
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado
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2. | Todas las actividades del departamento se implementaran con la metodologia andragdgica, enfoque
constructivista y modelo por competencias.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

ACTORES INVOLUCRADOS

1. Gerencia

2. | Direccion de Tecnologias de Informacién

3. | Direccidn Financiera

4. | Direccién Administrativa

5. | Unidad de Comunicacién Social e Informacién Publica

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL® DESCRIPCION
1 Director(a) para el Recibe y revisa solicitud de Gerencia, por oferta o demanda, y
Fortalecimiento de la traslada al Jefe(a) de Departamento de Gestiéon Gubernamental.
Gestidn Institucional
2 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa, analiza y elabora el plan de actividades en
Gestién Gubernamental diferentes modalidades. Traslada al Auxiliar de Gestién
Gubernamental para la entrega del plan de actividades del
departamento.
3 Auxiliar de Gestidn Recibe plan de actividades y traslada al Asistente de Direccién para
Gubernamental el Fortalecimiento de la Gestidn Institucional.
4 Asistente de Direccion para | Recibe y traslada al Director (a) el plan de actividades del
el Fortalecimiento a la departamento.
gestion institucional.
5 Director(a) para el Recibe, revisa y analiza el plan de actividades del departamento, y
Fortalecimiento de la define:
Gestion Institucional a) Aprueba. Firmay sella de Vo.Bo. el plan de actividades del
departamento, y traslada al Asistente de Direccién para el
Fortalecimiento de la Gestidn Institucional. Continda paso
9
b) No Aprueba. Realiza observaciones y devuelve a Asistente
de la Direccién para el Fortalecimiento de la Gestion
Institucional. Regresa a paso 7
6 Asistente de Direccion para | Recibe el plan de actividades del departamento y traslada al Jefe(a)
el Fortalecimiento de la de Departamento de Gestién Gubernamental.
Gestién Institucional ]

o .
() <

3 Se especificard el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimient ap"n Unidad de
caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccid p'aé‘e;g;,."gg?g 3
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
7 Jefe(a) de Departamento de | Recibe la informacién e instruye al equipo del Departamento para
Gestion Gubernamental la implementaciéon del plan de actividades:
a. Auxiliar de Gestién Gubernamental. Coordinar la logistica
con las direcciones y unidades involucradas. Continda
paso 8
b. Analista de Gestion Gubernamental. Elaborar |Ia
propuesta metodoldgica de las actividades. Continda
paso 9
8 Auxiliar de Gestion Recibe la informacién y realiza requerimientos a las direcciones y
Gubernamental unidades involucradas para la implementacion de las actividades:
Direccion Administrativa y Direccién Financiera. E, informa al
Jefe(a) de Departamento. Continda paso 10
9 Analista de Gestion Recibe instruccién y elabora propuesta metodolégica y los
Gubernamental materiales necesarios para la actividad, y traslada al Jefe(a) de
Departamento para su aprobacién.
10 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza la propuesta metodoldgica, los materiales
Gestiéon Gubernamental de la actividad, y define:
a) Si cumple. Traslada la propuesta y los materiales al
Director(a) para aprobacién. Continda paso 11
b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa
al paso 9
11 Director (a) para el Recibe, revisa, analiza y define:
Fortalecimiento de la a) Sicumple. Firmay sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe(a) del
Gestion Institucional. Departamento. Continda paso 12
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 10
12 Jefe (a) de Departamento de | Recibe la propuesta metodolégica y los materiales con Vo.Bo. de
Gestion Gubernamental direccion vy los traslada al Analista para gestionar la diagramacién
de los documentos con la Unidad de Comunicacién Social e
Informacidn Publica.
13 Analista de Gestién Recibe instruccién, revisa y gestiona la diagramacién de los
Gubernamental materiales con la Unidad de Comunicacién Social e Informacién
Publica, via correo electrdnico.
14 Unidad de Comunicacidn Recibe el requerimiento con el material, realiza la diagramacién, y
Social e Informacién Publica | devuelve via correo electrénico a Analista de Gestién
Gubernamental, los materiales diagramados para su revisién.
15 Analista de Gestién Recibe los materiales diagramados, los revisa y define:
Gubernamental a) Cumple. Lo envia por correo electrénico al Jefe (a) para su
aprobacion, segln corresponda. Continda paso 16
b) No Cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa
a paso 14 T
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION

16 Jefe (a) de Departamento de | Recibe informacién y verifica los materiales, seglin corresponda, e

Gestion Gubernamental informa al Director(a) y traslada a la Auxiliar para los usos que
corresponda en las actividades.

17 Auxiliar de Gestién Recibe la informacidn, distribuye materiales seguin actividades y

Gubernamental archiva en expediente fisico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO DE LA DEPENDENCIA | Organo Sustantivo

DIRECCION O UNIDAD Direccidn para el Fortalecimiento de la Gestién Institucional

DEPARTAMENTO/AREA? Departamento de Gestién Gubernamental

Implementacién de espacios que permitan el anilisis, reflexion, el

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | . ) e
intercambio y debate sobre asuntos publicos

Jefe(a) de Departamento de Gestidn Gubernamental
RESPONSABLE/RESPONABLES Analista de Gestién Gubernamental

Auxiliar en Gestién Gubernamental

Describir la secuencia de los procesos para implementar espacios que
OBJETIVO permitan generar el analisis, reflexion, el intercambio y el debate sobre
asuntos publicos para contribuir a la consolidacién de la democracia y el
mejoramiento de la gestién gubernamental, gobernabilidad y gobernanza.

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 y Acuerdo Gubernativo Nimero 277-2021. (Articulo 6).

2. | Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Administracién Publica, Acuerdo de Junta
Directiva Numero 002-2022. (Articulo 12, inciso “c”)

2. | NORMAS ESPECIFICAS

No. DESCRIPCION DE LA NORMA

1. | Los espacios a implementarse por el departamento serén un espacio de generacidon de pensamiento
que contribuyan al fortalecimiento democrético del pais y propiciar el debate publico en temas
coyunturales que incidan en la gestién gubernamental, la gobernabilidad y la gobernanza.

2. | Los espacios que podrén realizarse serén de acuerdo con el plan de espacios del departamento o si es
por requerimiento de las instituciones atendidas por INAP.

3. | UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

No. ACTORES INVOLUCRADOS

1. | Gerencia

! Aplica dnicamente a las Unidades
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2. | Direccidn Administrativa

3. | Direccién de Tecnologias de la Informacién

4. | Direccién Financiera

5. | Unidad de Comunicacidn Social e Informacién Pdblica

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
1 Director(a) para el Solicita al Jefe (a) del departamento realizar la implementacién de
Fortalecimiento de la espacios (mesas de didlogo, foro, conferencias, conversatorio,
Gestion Institucional congreso y simposio)? en diferentes modalidades’.
2 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa y analiza solicitud para la implementacidn de espacios
Gestion Gubernamental e instruye a:

a. Auxiliar de Gestion Gubernamental. Coordinar la logistica
con las direcciones y unidades involucradas para los espacios
a implementarse. Continda paso 3

b. Analista de Gestion Gubernamental. Elaborar propuesta
metodoldgica de los espacios. Continida paso 9

3 Auxiliar en Gestidn Recibe instrucciones y realiza gestiones relacionadas a la logistica de

Gubernamental los espacios a implementarse, seglin modalidad:

1. Modalidad Virtual, Hibrida: Se comunica via Intranet del
INAP con la Direccién de Tecnologias de la informacién para

2 Se especificara el puesto funcional cuando el paso sea propio de la Unidad Administrativa responsable del procedimiento, en
caso contrario se colocara el nombre de la Unidad Administrativa o Entidad correspondiente, con la cual se tenga interaccién.
3 Los espacios se refieren a las siguientes actividades:
®  Mesas de didlogo: estan integradas por especialistas y técnicos, para abordar un problema especifico, y tienen como
objetivo socializar propuestas de alternativas para su solucién, se orienta a lograr acuerdos, en el sentido de que lo
conversado modifique aquello que se esta discutiendo.
*  Foro: abordaje de un tema especifico con un panel de expertos, en donde se crea un espacio para preguntas,
comentarios y acuerdos.
¢  Conversatorios: didlogo en donde se aborda un tema en especifico, nombrando a un facilitador que modera el mismo.
Conferencias: se define un tema pudiéndose ser disertado por uno o varios expertos o especialistas en un tema
especifico en el que se crea un espacio de preguntas y comentarios.
e  Congreso: proceso en el cual se brinda una leccién inaugural, seguidamente se cuenta con una serie de tematicas en
las cuales se agrupan los participantes de acuerdo a sus necesidades e intereses para trabajar sobre dicho tema y
fortalecer los temas abordados.
®  Simposio: reunién de expertos en la que se expone y desarrolla un tema de forma completa y detallada, enfocdndolo
desde diversos dngulos a través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesién.
4 Modalidades:
e Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad en el proceso
educativo mediante la comunicacién sincrénica y asincrénica.
*  Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza espacios on-line y presenciales, estructuradas para el
logro de los aprendizajes y competencias especificas.
*  Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacién, asesoria y asistencia técnica que de manera directa se
llevan a cabo con los participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado.
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Organo Sustantivo

4,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOS

PUESTO FUNCIONAL?

DESCRIPCION

solicitar la creacién del enlace de inscripcién y enlace de
conexién, asi como apoyo técnico. Continda paso 5
2. Modalidad Presencial:

e En las instalaciones del INAP, se comunica via
Intranet del INAP con el Departamento de Servicios
Generales de la Direccién Administrativa para la
coordinacién de salén. Continta paso 6

e En territorio o fuera de las instalaciones del INAP:

o Se comunica via Intranet del INAP con el
Departamento de Servicios Generales de la
Direccion Administrativa para la coordinacion
del traslado del personal de apoyo (transporte).
Continua paso 6

o Se comunica y solicita a la Direccidon Financiera
la coordinacidn de vidticos. Continda paso 7

Se coordina via Intranet del INAP con la Unidad de Comunicacién
Social e Informacién Publica para la promocién y creacidn, de piezas
graficas y auditivas para el desarrollo de los espacios a
implementarse; asi como, la cobertura del evento (fotografia,
grabacién, transmisién o para maestra de ceremonia). Continda
paso 4

Unidad de Comunicacién

Social e Informacién Publica

Recibe la solicitud, prepara lo solicitado y traslada via correo
electrénico al Auxiliar en Gestién Gubernamental para la
confirmacién de disefio de las artes. Continda paso 8

Direccién de Tecnologias de

la informacién

Recibe la solicitud y genera los accesos a utilizar en los espacios, y
traslada al Auxiliar en Gestién Gubernamental via correo electrénico.
Continua paso 8

Direcciéon Administrativa

Recibe la solicitud y coordina el salén o transporte. Informa al
Auxiliar en Gestién Gubernamental via correo electrénico. Continda
paso 8

Direccidn Financiera

Revisa, analiza y confirma la entrega viaticos al Auxiliar en Gestién
Gubernamental via correo electrénico. Continda paso 8

Auxiliar en Gestidn
Gubernamental

Recibe los requerimientos realizados por la Unidad de Comunicacién
Social e informacién Publica, Direccién de Tecnologias de la
Informacién, Direccién Administrativa y Direccién Financiera; y, los
traslada al Analista de Gestién Gubernamental para la coordinacién
del evento.

Analista de Gestién
Gubernamental

Recibe instrucciones del Jefe(a) de Departamento para la
elaboracién de la propuesta metodolégica y materiales de los
espacios y la coordinacién con las personas que participan, y traslada_|
la propuesta al Jefe(a) del Departamento. ,/\gm
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS PUESTO FUNCIONAL? DESCRIPCION
10 Jefe(a) de Departamento de | Recibe, revisa, analiza y define:
Gestion Gubernamental a) Cumple. Traslada la propuesta y los materiales al Director(a)
para aprobacién. Continta paso 11
b) No cumple. Realiza observaciones y lo devuelve. Regresa al
paso 9
11 Director (a) para el Recibe, revisa, analiza y define:
Fortalecimiento de la a) Sicumple. Firmay sella de Vo.Bo., y traslada al Jefe(a) del
Gestién Institucional. Departamento. Continda paso 12
b) No cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 10
12 Jefe(a) de Departamento de | Recibe la propuesta metodoldgica y los materiales con Vo.Bo. de
Gestion Gubernamental Direccion, y coordina con el Analista para la convocatoria de los
espacios.
13 Analista de Gestién Recibe instruccién, realiza convocatoria y revisa que la metodologia
Gubernamental y la logistica esté listo. E, informa al Jefe(a) de la implementacién del
espacio.
14 Jefe(a) de Departamento de | Revisa y verifica el desarrollo de |a actividad, y solicita al Analista de
Gestion Gubernamental Gestion Gubernamental informe de resultados y evaluacién.
15 Analista de Gestion Recibe solicitud y elabora informe de resultados y evaluacién del
Gubernamental evento, y traslada al Jefe(a) de Departamento de Gestién
Gubernamental.
16 Jefe de Departamento de Recibe, revisa y analiza el informe de resultados y evaluacion, y
Gestién Gubernamental define:
a) Cumple. Programa reunién con el personal del
Departamento de Gestién Gubernamental para el anlisis y
evaluacion de la actividad realizada. Continda paso 17
b) No Cumple. Realiza observaciones y devuelve. Regresa a
paso 15
17 Auxiliar en Gestién Traslada para conocimiento a la Direccién para el Fortalecimiento de
Gubernamental Gestion Institucional el informe de resultados y evaluacién y archivo
el informe.
FIN DEL PROCEDIMIENTO----------me=smueu-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Version: 01
Organo Sustantivo -

Direccion para el Fortalecimiento de la Gestién Ultima actualizacién:
ina p Institucional Noviembre 2023

3.6. Glosario

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

Actores Se refiere a expertos, egresados, personal graduado y estudiantes

Proceso de revision y actualizacién de los elementos curriculares y
contenidos de un curso o programa de formacién y/o capacitacién, con el
que se busca brindar respuesta a las necesidades de fortalecimiento en las
instituciones publicas.

Actualizacién Curricular

Contenidos que Integran el Programa general, planes de sesién, ficha de tareas, mddulos de contenido
Curso vy presentaciones de acuerdo con los formatos establecidos.

Proceso de organizacion, elaboracién y desarrollo de los elementos
curriculares y contenidos de un curso o programa de formacién y/o
capacitacion, con el que se busca brindar respuesta a las necesidades de
fortalecimiento en las instituciones publicas.

Disefio Curricular

Los elementos que integran un curso o diplomado son: programa general,
Diplomado planes de sesidn, fichas de tareas, médulos de contenido Y presentaciones
de acuerdo con los formatos establecidos

Se refiere a la redaccion de descripcién, competencias, contenidos, perfiles

Elementos Curriculares ; . .
de ingreso y egreso y matriz metodoldgica de los cursos.

Organizacion publica y/o privada que solicita cursos, diplomados, o
Institucidn Solicitante certificaciones que desarrolla INAP para el fortalecimiento de
competencias profesionales para el desarrollo institucional.

formatos para elaboracién de programa general de curso (DIFOGI-DEFO-
FO-001), planes de sesién, fichas de actividades e instrumentos de

Materiales del curso  evaluacion, control de asistencia, modelo para presentaciones de
PowerPoint, listado de estudiantes inscritos e informe final de rendimiento
académico.

* Virtual (e-learning) Educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics,
facilitando flexibilidad en el proceso educativo mediante la comunicacién
Modalidades  sincrénica y asincrénica.
¢ Hibrida (b-learning) Educacién de forma combinada, organiza actividades
on-line y presenciales, estructuradas para el logro de los aprendizajes y
competencias especificas.
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Participante

Producto

Profesional Contratado

Sesiones Sincrdénicas

Términos de Referencia

* MOOC (m-learning) Aprendizaje electrénico mévil, es una experiencia de
aprendizaje al ritmo de los participantes, disponible 24/7 y desde el lugar
que se desee,

* Presencial Se refiere a los procesos de formacién, capacitacién, asesoria y
asistencia técnica que de manera directa se llevan a cabo con los
participantes, propiciando la interaccién y el intercambio personalizado.

Individuo que participa activamente en los programas de capacitacién,
ofrecidos por el INAP

Refiere a redisefio y/o actualizacién de la malla curricular del programa de
postgrado.

Especialista en temdticas relacionados a la Administracién Publica y elabora
los contenidos y materiales que los cursos, diplomados o programas que
son ofertados por INAP, requiere disefio /o actualizacién.

Se refiere a los procesos de capacitacién en que se interactta en el
momento (en vivo) pero de forma virtual, con el grupo y el docente o tutor.

Los Términos de Referencia-TDR- segtn formato establecido por las
Unidades administrativas correspondientes: Recursos Humanos o Direccidn
Administrativa a través del Departamento de Compras.

3.7. Siglas y Acrénimos

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

DA
DECO
DERYE
DIADI
DTI

Ds
INAP

UAJ

Direccién Administrativa

Departamento de Compras

Departamento de Registro y Estadistica

Direccién de Investigacién y Andlisis para el Desarrollo Institucional
Direccién de Tecnologias de la Informacién

Despacho Superior

Instituto Nacional de Administracién Publica

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de

Planificaclén y
Desarrolio =

Organizacional

A7

it P
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4.1. Anexo 1. Listado de Formatos a utilizar segtin Procedimiento
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4.1.1.

Formato (DIFOGI-DEASTECA-FO-001) Elementos
asistencias técnicas y asesorias

para elaborar
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA | DIFOGI-DEASTECA-FO-001
\ -INAP- Versién: 01
IFREA D | FORMATO ELEMENTOS PARA ELABORAR ASISTENCIAS |  Dtima actualizacién:
B Noviembre 2023
TECNICAS Y ASESORIAS Hoja: 1 de 4

ELEMENTOS PARA ELABORAR ASISTENCIAS TECNICAS

PRESENTACION

Y ASESORIAS

Describir una presentacion breve sobre la guia y la temética que aborda la asistencia

técnica o asesoria.

OBJETIVO DE LA GUIA

CONCEPTOS BASICOS (enfoque conceptual y préctico del tema o temas que

aborda la asistencia técnica y asesoria)

Aca enlistar temas y un breve concepto de este.

CONCEPTUALIZACION O DESCRIPCION
Aca realizar una descripcion de elementos importante que aborda la asistencia técnica o

asesoria, con la finalidad de tener una conceptualizacién del contexto en el quesevaa

desarrollar.

IV.

PERSONAS INVOLUCRADAS
Descripcion de quienes pueden realizar la asistencia y/o asesoria y a quienes se dirige.

V. DESARROLLO DE LA GUIA

5.1 Dimensién que fortalece segtin las dimensiones establecidas por INAP
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\ -INAP- Version: 01
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Noviembre 2023

TECNICAS Y ASESORIAS Hoja: 2 de @

5.2 Finalidad e impacto que se espera de la asesoria y asistencia técnica ;para qué lo hacemos?,

¢, Cual es el impacto?

5.3 Objetivos de la asesoria y asistencia técnica

5.4 Fases o momentos de la asistencia (mejor si esta en diagrama, para observar la secuencia

l6gica del proceso)

5.5 Resultados y productos
Indicar los resultados y productos que se esperan de la asesoria y asistencia técnica

5.6 Perfil de los participantes
Identificar participantes en el proceso, perfil y rol que deberan cumplir

5.7 Perfil del facilitador
Identificar competencias que debe poseer la persona que facilite el proceso, en cuanto

a conocimientos, habilidad, destrezas y valores.

5.8 Metodologia de trabajo
Metodologia, por ejemplo, indicar el método, enfoques, técnicas instrumentos que se
aplican.

5.9 Programacion general

Matriz de programacioén general del proceso (conforme a los resultados que se esperan

lograr)
Resultado Fase Sesiones Objetivo Producto
esperado esperado
Resultado 1 Fase | 2
Fase Il 1 ooaée’*d%%
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA | DIFOGI-DEASTECA-FO-001
-INAP- Versién: 01
FORMATO ELEMENTOS PARA ELABORAR ASISTENCIAS Ultima actualizacién:
, Noviembre 2023
TECNICAS Y ASESORIAS Roje: Cica

5.10 Programacion de cada fase
Por ejemplo:
Fase 1

(Descripcion de la fase)

Fase Sesion

Objetivo de Actividades Tiempo Producto

la sesién propuestas estimado esperado

Materiales Responsable

-_—

N

Por cada fase del proceso incluir:

e Agenda de trabajo por sesion. Incluyendo objetivos de la sesion, actividades, tiempo

por actividad, producto esperado de la sesién, responsable.

* Planificacién guiada de cada sesion de trabajo, en el que se describa detalladamente

los pasos a desarrollarse en cada sesién conforme lo indicado en la Matriz de

programacion de proceso:

v" Descripcion de actividades por sesion/reunién. Es importante que las

actividades descritas sean detalladas para que la persona a cargo sepa y

comprenda que hacer.

v" Instrucciones,
v" Responsables,
v Evaluacion,
v" Técnicas y herramientas,
v" Referencias de apoyo, etc.
v" Recursos necesarios: Materiales, insumos, equipo, personal y demds
recursos a emplear).
5.11 Identificacion de aspectos criticos en el proceso y su abordaje
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TECNICAS Y ASESORIAS ok 4 dad
5.12 Descripcion de la Interaccion con otras asistencias técnicas y asesorias.

V1.  Logistica

Determinar la logistica minima necesaria para poder llevar a cabo tanto las asesorias

como asistencias técnicas.

VII. REFERENCIAS

VIII. ANEXOS o Caja de Herramientas

e Las presentaciones (PPT) utilizadas en las diferentes sesiones o reuniones.

e Los instrumentos que se aplican durante el proceso e instructivos de aplicacién y de analisis.

e [Lecturas recomendadas
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4.1.2.

Formato (DIFOGI-DEASTECA-FO-002) Informe sobre

técnicas y asesorias
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-INAP- Version: 01

- = INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA DIFOGI-DEASTECA-FO-002

Ultima actualizacién:

IR D | FORMATO ELEMENTOS PARA ELABORAR ASISTENCIAS ,
2 Noviembre 2023
TECNICASY ASESORIAS Holes1de 1

FORMATO PARA ELABORAR INFORME SOBRE
ASISTENCIAS TECNICAS
Y ASESORIAS
RESUMEN DEL INFORME

I PROPUESTA DE LA ASISTENCIA TECNICA Y ASESORIA

1.1 Descripcion de la propuesta (breve)

1.2 Dimensién que fortalece segin las dimensiones establecidas por INAP

1.3 Finalidad e impacto que se espera de la asesoria y asistencia técnica ;para qué lo hacemos?,
(Cual es el impacto?

1.4 Objetivos de la asesoria y asistencia técnica

1.5 Fases o momentos de la asistencia

1.6 Resultados y productos

I. DESARROLLO DE LA ASISTENCIA TECNICA Y ASESORIA

2.1 Metodologia desarrollada
2.2 Descripcion del proceso desarrollado (Por fase, sesion, indicar participantes en el proceso)

2.3 Cumplimiento de lo programado

III. ALCANDE DE LA ASISTENCIA TECNICA Y ASESORIA
3.1 Impacto alcanzado
3.2 Resultados y productos alcanzados

3.3 Identificacion de aspectos criticos para el cumplimiento de los objetivos propuestos

IV.  SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES
V. ANEXOS
Documentos generados durante el proceso

Fotografias ,..;;,TE?RE,‘;;;;?\
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4.1.3.

Formato (DIFOGI-FO-001) Elementos curriculares, nombre del curso,
diplomado o certificacion
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| \ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACIGN PUBLICA -INAP-|  D'"OS-Fo-001
. :

Diti lizacién:
| inap FORMATO ELEMENTOS CURRICULARES e ap——
| NOMBRE DEL CURSO, DIPLOMADO O CERTIFICACION i e

Elementos curriculares
Nombre del curso, diplomado o certificacion

Descripcion del curso
Agregar la que corresponde al curso, e indicarle al especialista que puede ampliar
la misma.

Competencia general
Agregar la que corresponde al curso.

Competencias especificas
1
2,
3.

Perfil de ingreso
Agregar la que corresponde al curso.

Perfil de egreso
Agregar la que corresponde al curso.

El estudiante al finalizar su experiencia curricular podrd:
v

v
v

Contenidos minimos
Describir los temas minimos del curso, diplomado y/o certificacion.

1. Inciso (si aplica)

2. Inciso (si aplica)

.1 Subinciso (si aplica)

.2 Subinciso (si aplica)

3 Subinciso (si aplica)
e Vinetas (si aplica)

1
]
1

Tiempo de duracién: _ meses.
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& 7 -FO-001
l \ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- | °V 2270
Ulti lizacion:
inap FORMATO ELEMENTOS CURRICULARES e
NOMBRE DEL CURSO, DIPLOMADO O CERTIFICACION T
Modalidad Virtual, Hibrido, MOOC o Presencial Metodologia

Constructivista

Virtual (e-learning): educacién a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilita
flexibiidad en el proceso educativo mediante la comunicacion sincronica y
asincrénica.

Hibrida (b-learning): educacién de forma combinada, organiza actividades on-line
y presenciales, estructuradas para el logro de los aprendizajes y competencias
especificas.

MOOC (m-learning): aprendizaje electronico movil, es una experiencia de
aprendizaje al ritmo de los participantes, disponible 24/7 y desde el lugar que se
desee.

Presencial: se refiere a los procesos de formacién, capacitacion, asesoria y
asistencia técnica que de manera directa se llevan a cabo con los participantes,
propiciando la interaccién y el intercambio personalizado.

Actividades

Las actividades diddcticas programadas para desarrollar durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje en el curso, responden a la metodologia de trabajo, siendo
flexibles en su implementacién, asi como se articulan a las necesidades y
caracteristicas del grupo de participantes.

Cursos virtuales

Al mismo tiempo, fueron seleccionadas de manera que impliquen cambios en la
conducta, capacidad y actitud; dando respuesta a la indagacion de
conocimientos previos, promocion de la comprension y contribuyan al desarrollo de
competencias, distribuidas en casos prdcticos, proyectos, lecturas con ejercicios
de andlisis critico como: ensayos, resimenes y sintesis; trabajo en ideas centrales
tales como: elaboraciéon de distintos tipos de mapas u organizadores graficos,
diagramas e infografias, y estrategias grupales con participacion activa como: foros
de discusién, debates y talleres.

Cursos MOOC
Al mismo tiempo, fueron seleccionadas de manera que impliquen cambios en la
conducta, capacidad y actitud; dando respuesta a la indagacion de

conocimientos previos, promocion de la comprension y contfribuyan al desorrollo,g%;

competencias, distribuidas en presentaciones interactivas, lecturas, vi X

—

:90\\
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\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACIGN PUBLICA -INAP-| ' OS+FO-001
Ultima actualizacién:
inap FORMATO ELEMENTOS CURRICULARES A
NOMBRE DEL CURSO, DIPLOMADO O CERTIFICACION i

podcasts, ejercicios de andlisis critico y evaluaciones a fravés de hojas de trabajo
interactivas.

Informacion especifica del curso

Duracién __semanas
Horas de clases programadas __ sincrénicas (si corresponde)

Horas de trabajo semanales __horas
Total, de horas tedricas __horas
Total, de horas practicas __horas

Distribucion estimada de tiempos para programacién de actividades (propuestas
de actividades de aprendizaje que se deben cumplir, las mismas pueden varias o
las necesidades del docente y grupo de participantes).

MODALIDAD VIRTUAL, HIBRIDA O PRESENCIAL

Actividades propuestas Horas estimadas

Exposicién sincrénica

Ensayos

Foro

Cuestionarios

Lecturas

Seguimientos en plataforma

Tareas asignadas

Total, de horas curso

MODALIDAD MOOC

Actividades propuestas Horas estimadas
Lecturas
Evaluaciones
Cuestionarios
Presentaciones interactivas
Seguimiento en plataforma
Andlisis de casos
Total, de horas curso

&4
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nap FORMATO ELEMENTOS CURRICULARES
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Versién: 01
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’\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

NOMBRE DEL CURSO, DIPLOMADO O CERTIFICACION

Criterios de evaluacion

Los participantes del curso (virtual, hibrido o presencial), deberan cumplir con:

Asistencia obligatoria del 80% en las sesiones sincronicas.

Puntualidad en las sesiones de trabajo, asi como eficiencia en todas las
actividades de aprendizaje programadas.

Dedicar tiempo estimado al material entregado y resolucion de actividades
planteadas.

Respetar el espacio de aprendizaje y planificacion del docente, cumpliendo
con los materiales solicitados.

Los participantes del curso MOOC, deberan cumplir con:

Seguimiento de actividades en plataforma en el periodo de tiempo
estipulado.

Puntualidad vy eficiencia en todas las actividades de aprendizaje
programadas.

Dedicar tiempo estimado al material entregado y resolucion de actividades
practicas planteadas.
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4.1.4. Formato (DIFOGI-FO-002) Programa de curso
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Version: 01

Ultima actualizacién:
Noviembre 2023

4.1.5. Formato (DIFOGI-FO-003) Ficha de sesién




Versién: 01

l \ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAp-|  P'FOGI-FO-003

Ultima actualizacién:
i “ a p FORMATO FICHA DE SESION Noviembre 2023

Hoja: 2 de 2

Fases del proceso
diddctico
Fijacién
Practica en
clase
Integracién
Preguntas
generadoras
Evaluacién
Actividad

Tiempo

; Ponderacién
{minutos)

Actividades Descripcion

Rectificacion
Conclusiones

SESION ASINCRONICA

Actividades Descripcion

Fases del proceso
didactico
Teoria

Tiempo
estimado

Ponderacién

Practica

Practica

Material de apoyo
Agregar referencias bibliograficas, e-grafia y/o material audiovisual.

Observaciones:

A
e
f &

Ad min,h_r
P,

\0 de

§ unidad B0
Z pianificac

Desal’foho

g 2

S organizacion?

& B
3 A&

|ﬁap

WUATEMALY

o‘i{)




DIFOGI-FO-003 j
Version: 01
Ultima actualizacién:

ina p FORMATO FICHA DE SESION Noviembre 2023
Hoja:1de 2

l’ \ mSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

Instituto Nacional de Administracién Pablica

Nombre del curso
Ficha de sesion

Docente: Fecha:
No. de sesion: Horario:

Médulo temadtico Contenido

Competencia para desarrollar

Indicadores de logro

Conceptual Procedimental Actitudinal

Secuencia didactica

SESION SINCRONICA

Actividades Descripcion

Fases del proceso
diddactico

Motivacion
Bienvenida

Tiempo

: Ponderacion
(minutos)

Presentacion
Conocimientos
previos
Desarrollo
Exposicion
temdatica
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Noviembre 2023

4.1.6.

Formato (DIFOGI-FO-004) Ficha de tareas
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\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-|  D'FOG!-FO-004

Versién: 01

Ultima actualizacidn:
ina = FORMATO FICHA DE TAREAS Noviembre 2023
Hoja:1de 1
ACTIVIDAD ASINCRONICA
TAREA NO. 1
Nombre

Nombre del Curso: Colocar nombre
Tema: Definir el tema que se evaluard a través de la tarea
Semana: Agregar numero de semana de trabajo
Docente: Agregar su nombre
Ponderacién: Punteo asignado

Fecha de Entrega: dia y fecha de entrega

Competencia para desarrollar

Describir competencia que guarde relacién con la sesién y temdtica a abordar en
la actividad asignada.

Contenido

Describir el o los temas que serdn desarrollados o en su momento investigados en la
tarea.

Instrucciones

Enlistar aspectos que debe considerar el estudiante para la elaboracion (tipo y
tamarno de fuente, interlineado, nimero de pdginas, etc.)

Evaluacion
Evidenciar el instrumento de observacién que serd aplicado para evaluar la tarea

asignada (lista de cotejo, escala de rango o rubrica, para elaboracién considerar
ejemplos adjuntos).

Referencias de apoyo

Listar bibliografia, documentos o presentaciones que el estudiante podrd consultar
para el desarrollo de la tarea asignada.
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Organo Sustantivo
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in a p Institucional Noviembre 2023
4.1.7. Formato (DIFOGI-FO-005) Esquema de redacciéon para médulos de

cursos
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Ultima actualizacién:
IFNEA D | FORMATO ESQUEMA DE REDACCIGN PARA MODULOS DE | U%ima actualizac
CURSOS Hoja: 1 de 7

NOMBRE DEL CURSO, DIPLOMADO Y/O
CERTIFICACION




=
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Version: 01
FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE ”':‘:““. actaliens b
oviembre 2023
CURSOS Hoja: 2de 7

MODULO |

NOMBRE DEL MODULO
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l '\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-|  P'FOGI-FO-005
Version: 01
Ultima actualizacién:
I @ | | FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE | Utima actalizac
CURSOS Hoja: 4de 7

Presentacion del curso, diplomado y/o certificacién.

Es una forma de ofrecer y mostrar informacién de datos y resultados especificos del
curso, el cual debe de establecerse y repetir en todos los documentos (mddulos)
del mismo, con el objetivo que el participante fije la informacion del curso que
formard el compendio de documentos que se derivan de la misma fuente.

Se sugiere que la misma contenga un mdximo de 15 lineas, con la idea central del
contenido que se abordard y su importancia.

Intfroduccion del médulo especifico

Es introducir al participante al contenido del médulo. Debe describir de manera
exacta y sintetizada la temdatica que se desarrollard en el documento, para su
redaccion debe responder las siguientes interrogantes:

¢De que trata el médulo? 3Qué temas serdn abordados en el médulo?

¢Cudl es la importancia de la temdtica que integra el médulo?

Recuerde, a través de la introduccidn se ofrece al participante una panordmica de

la fotalidad del médulo, es decir, una orientacion que indica al lector hacia donde
se dirige el texto que estd a punto de leer.

QUATENALE
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Versién: 01
Ultima actualizacién:

\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-
ap

FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE

3

Noviembre 2023
CURSOS Hoja: 3 de 7
Presentacién del curso, diplomado y/o certificacion. ..., 4
Introduccidn del MOAUIO ESPECIICO ..o 4
NOMDIE AEI MOAUID .ottt ettt s s e sa s ss b s s b st st 5
Unidad | = Nombre de [ UNIAAd ... s 5
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\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-|  D!FOGI-FO-005

Versién: 01
Ultima actualizacién:
I @ O | FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE | ‘|2 actualizac
CURSOS Hoja: 5de 7

Nombre del moédulo
Unidad | - Nombre de la unidad

Para el desarrollo del médulo se propone el siguiente esquema:

Titulo 1
Los titulos enmarcarlos para posteriormente ser colocados en el indice del médulo.
Subtitulos
Desarrollar si aplica.
1. Inciso (si aplica)
2. Inciso (si aplica)
1.1 Sub inciso (si aplica)
1.2 Subinciso (si aplica)
1.3  Subinciso (si aplica)
o Vinetas (si aplica)
Agregar tablas en formato editable, no imagenes.
Titulo 2
Los titulos enmarcarlos para posteriormente ser colocados en el indice del médulo.
Subtfitulos
Desarrollar si aplica.
3. Inciso (si aplica)

4. Inciso (si aplica)

1.4 Subinciso (si aplica) -
o ; ; ,/E;Adrn;,,,
1.5 Subinciso (si aplica) f,;\‘a\ DN
o
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Version: 01
Ultima actualizacién:

g n a p FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE Nosleinbie 2023
CURSOS Hoja: 6 de 7

\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

1.6 Subinciso (si aplica)
¢ Vinetas (si aplica)

Agregar tablas en formato editable, no imagenes.

Unidad Il - Nombre de la unidad

Para el desarrollo del mdédulo se propone el siguiente esquema:

Titulo 1
Los titulos enmarcarlos para posteriormente ser colocados en el indice del modulo.
Subfitulos
Desarrollar si aplica.
5. Inciso (si aplica)
6. Inciso (si aplica)
1.7  Subinciso (si aplica)
1.8  Subinciso (si aplica)
1.9  Subinciso (si aplica)
e Vinetas (si aplica)
Agregar tablas en formato editable, no imagenes.
Titulo 2
Los titulos enmarcarlos para posteriormente ser colocados en el indice del modulo.

Subtitulos

Desarrollar si aplica.
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Versién: 01
Ultima actualizacién:
iN a p FORMATO ESQUEMA DE REDACCION PARA MODULOS DE Rosiamisre 5033
CURSOS Hoja: 7de 7

8. Inciso (si aplica)
1.10  Subinciso (si aplica)
1.11  Subinciso (si aplica)
1.12  Subinciso (si aplica)

e Vinetas (si aplica)

Agregar tablas en formato editable, no imagenes.

Nota: debe citar informacién de copia textual o parafraseada de libros, paginas
web, revistas indexadas, u otra fuente. Aplicar normas APA 7° edicion.

Ideas para recordar

Colocarideas centrales que el participante debe recordar de los temas del médulo.

Actividades

Se puntualiza actividades que el participante debe completar dentro de Ia
plataforma virtual.

Actividad Tematicas para abordar Recursos

Bibliografia
Citar documentos segin formato de normas APA 7° edicién.

Nota: Elaborar un documento por cada médulo que contenga el curso,
certificacién o diplomado)
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Formato (DIFOGI-DEFO-FO-001) Programa de curso
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- .
Versién: 01
Ultima actualizacién:

FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023
Hoja: 1de 7

Programa de Maestria en

__COHORTE
202_-202_

PROGRAMA DEL CURSO
XXXXX

Docente:
Fecha:
Modalidad: .
3 e Admf,;l‘\;;_.\
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Version: 01
Ultima actualizacién:
FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023
Hoja: 2de 7

Nombre del Curso:

Cédigo de curso:

Créditos:

Modalidad:

Trimestre:

Nivel académico:

Cohorte:

Horas presenciales semanales:

Horas de estudio independiente:

Total de horas:

Nombre del profesor/a:

Horario de clases:

Correo electrénico:

Ano:

Objetivo general del curso:

Descripcion del curso:

Competencias para desarrollar:

(o)
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\ Versién: 01
Ultima actualizacién:
inap FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023
Hoja:3de 7

Contenidos:

UNIDAD |

[ ]

UNIDAD II

®

UNIDAD IlI

[ ]

UNIDAD IV

[ ]

UNIDAD V

Indicadores de desempeiio:
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Ultima actualizacion:

inap FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023

Hoja:4de 7
Dosificacion
UNIDAD
Competencia por desarrollar:

Semana 1 ; Contenidos Actividades Recursos
integradores

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Semana 2 2 Contenidos Actividades Recursos
integradores

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Contenidos Actividades Recursos

Semana 3 5
integradores

UNIDAD
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Version: 01
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.

FORMATO PROGRAMA DE CURSO

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Semana 8 Contenidos

i Actividades Recursos
integradores

UNIDAD

Competencia por desarrollar:
Semana 9 Contenidos

: Actividades
integradores

Recursos

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Semana 10 Contenidos

. Actividades
integradores

Recursos
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FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023
Hoja: 5de 7

Competencia por desarrollar:

Contenidos

! Recursos
integradores

Actividades

UNIDAD

Semana 5

Competencia por desarrollar:

Contenidos

Actividades Recursos

integradores

UNIDAD

Semana é

Competencia por desarrollar:

Contenidos

Actividades Recursos

integradores

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Contenidos

Actividades Recursos A oe MEE,}\

integradores
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Versién: 01
Ultima actualizacién:
l n a p FORMATO PROGRAMA DE CURSO NOViembre 2023
Hoja: 7de 7
UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Contenidos
integradores

Semana 11 Actividades Recursos

UNIDAD

Competencia por desarrollar:

Contenidos

Semana 12 Actividades Recursos

integradores

Actividades (criterios) de evaluacién:

Nombre de la actividad Fecha de

Valor
entrega

T R TR A R oo

Referencias:

Resumen de Curriculum
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4.1.10. Formato (DIFOGI-DEFO-FO-002) Plan de clase sincrénicay asincrénica
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’\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- ———
Ultima actualizacién:
EFR@APD | FORMATO PLAN DE CLASE SINCRONICA Y ASINCRONICA Noviembre 2023
Hoja: 1de 2
Instituto Nacional de Administracion Publica
Nombre de la Institucion que avala el programa
Maestria en:
Programacion de Contenido
Sesion No. __

Docente: Horario:
Curso: Sede:
Dirigido a: No. de horas:

Unidad tematica Subtemas

Competencia general

Indicadores de logro

Secuencia didactica

SESION SINCRONICA /ASINCRONICA

Actividades Descripcion

Tiempo
(minutos)

Fases del proceso
didactico
Orientacion
inicial
introduccion
Desarrollo
Lecturas

Ponderacion

Actividad
prdctica
Desarrollo en casa
Evaluacion
Actividad

Unidad de
Planificacidn y
Desarrolio
Organizacional

& B

Inap

CUATEmALA

(3]

)

2
°
=]
g
=

&



Version: 01
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FORMATO PLAN DE CLASE SINCRONICA Y ASINCRONICA Noviembre 2023
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Fases del proceso
didactico
Rectificacion

Tiempo

Actividades Descripcion (minutos)

Ponderacion

Conclusiones

Material de apoyo

Agregar referencias bibliograficas, e-grafia y/o material audiovisual.

Observaciones:
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Formato (DIFOGI-DEFO-FO-003) Guia de actividades
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\ INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- D'F°3:rzf::';‘1"°°3
Ultima actualizacién:
inap FORMATO GUIA DE ACTIVIDADES Noviembre 2023

Hoja:1de 1

l. Guia de actividades

TAREA No. 1
Nombre

Curso:

Carrera:

Docente:

Trimestre:

Médulo:

Fecha de entrega:

Semana: Ponderacién:

Tipo de actividad: Individual Colaborativa

Competencia para desarrollar o fortalecer
Describir competencia que guarde relacién con la sesién y tematica a abordar en la actividad
asignada.

Instrucciones

Enlistar aspectos que debe considerar el estudiante para la elaboracién (tipo y tamano de
fuente, interlineado, nimero de péginas, etc.)

Evaluacién
Evidenciar el instrumento de observacién que seré aplicado para evaluar la tarea asignada (lista
de cotejo, escala de rango o ribrica, para elaboracién considerar ejemplos adjuntos).

Material de apoyo
Describir documentos digitales, fisicos, auditivos o visuales que el estudiante podra
consultar para enriquecer la actividad de aprendizaje asignada.
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DESARROLLO Y OBJETIVOS DEL CURSO

Debera de realizar una breve descripcién de como desarrollé el curso, en la cual
incluya la cantidad de sesiones y horas que se trabajaron, actividades en las
diferentes sesiones, etc.)

Objetivo General
Debera agregar el objetivo general y los especificos del curso, que fueron
planteados al inicio en el programa del curso.

RESULTADOS DEL CURSO

El objetivo del curso propedéutico es nivelar conocimientos para la comprensién
de la organizacién del Estado de la Republica de Guatemala y la dinamica de la
administracién publica, asi como obtener herramientas que serviran como base
para los cursos del programa. El curso es indispensable aprobarlo para ingresar
al programa de maestria.

De conformidad con los objetivos planteados, el curso estuvo orientado al analisis
y la reflexién en cuanto al rol del funcionario y servidor publico en los procesos
de gestion institucional y la importancia de la gerencia publica como herramienta
para la solucién de las necesidades del desarrollo. (lo que se describe es un
ejemplo, el cual deberd modificarlo de acuerdo con lo establecido en su curso).

RENDIMIENTO ACADEMICO Y PARTICIPACION

De forma general se conté con un grupo de estudiantes, funcionarios y
trabajadores provenientes del sector publico y privado, quienes fueron
constantes, aplicados, disciplinados y respondieron a la demanda y
requerimientos del curso de acuerdo con los objetivos de este. Se conté con la
participacion de 21 alumnos, 10 no continuaron con el proceso del curso. (debe
modificar la informacién de acuerdo con el registrado del curso que impartio).

El grupo de estudiantes tuvo un rendimiento alto en cuanto a anélisis y
sistematizacion del contenido, cumpliendo con todos los entregables y alta
participacion tanto en el desarrollo del contenido como en la calidad de los
entregables, en donde se expone a continuacién el resumen por persona:
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Participacion en clases

Estudiante Rendimiento académico 3 5
(presenciales y virtuales)

. t £ z | .
Walter Eugenio Alto nivel de anélisis y

‘ - sistematizacion ive ici ion.
Alvarez Castafeda cio del Alto nivel de participacion
contenido.
Alto nivel de analisi
Velvet Azucena Arana . . = ., =13 Y . S .5
. sistematizacion del Alto nivel de participacion.
Garrido )
contenido.

ASPECTOS METODOLOGICOS QUE CONTRIBUYAN AL
MEJORAMIENTO DEL CURSO

El curso es en modalidad (virtual/semipresencial), inicio con la transmision de
conceptos tedricos y posteriormente la discusion practica del contenido en el
ambito nacional desde el punto de vista de la organizacion y gestién publica, la
duracion del curso es de 36 horas de clases virtuales, de acompanamiento y
asesoria por medio de la plataforma del INAP, se desarrollaran en horario de
00:00 a 00:00 horas los dias sébados.

Se utilizaron documentos mediados pedagdgicamente y realizaron reuniones
sincrénicas y sincrénicas, trabajos en grupo e individuales, lecturas asignadas, asi
como un foro para abordar el tema central del curso y entrega de tareas
programadas, todo a través del uso de la plataforma virtual del INAP.

Se utilizé herramientas como e-mails, WhatsApp (opcional si lo decide el
docente), sesiones grupales en plataformas de videoconferencias para consultas
y resolucién de dudas, plataforma del INAP para exposiciones de grupo,
presentaciones y uso de herramientas ofimaticas para resolucién de casos y
entrega de tareas.
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CONTENIDO TEMATICO

El contenido tematico del curso se desarrollé a cabalidad en las sesiones
sincronicas y asincrénicas, en donde todo el material y entregables se

canalizaron mediante la  plataforma  Virtual del INAP, enlace
https://appinap.site/my/, cuyo contenido se muestra a continuacién:
CONTENIDO TEMATICO SESION
< SESION No. 1. Sincrénico. Lunes 13 de
CONTENIDO TEMATICO febrero de 2023
Se realizé una presentacion magistral

respecto a los principales conceptos de la
ciencia de datos, asi como la discusién
grupal de la importancia del tema en la

Introduccidn a la ciencia de datos para
la gestion de politica publicas:

principales conceptos respecto a data
mining, big data, machine learning,
business intelligence.

accion publica.
Cada estudiante escogi6 el temay problema
de interés del contexto centroamericano

para la implementacién del trabajo préactico
y avance del trabajo final.

SESION No. 2. Asincrénico. Lunes 20 de
febrero de 2023

CONTENIDO TEMATICO

CONTENIDO TEMATICO | SESION No. 3.

CRITERIOS DE EVALUACION

En la evaluacion de desempefio de los estudiantes se utilizaron criterios y
porcentajes que se ajustaron a las necesidades del curso, conforme a las
actividades indicadas en la matriz de programacién anteriormente completada.
La asistencia tendra una ponderacién y es requisito sustentar el examen final para
tener derecho a nota final de promocién (estos criterios deben ser los que utilizé
para evaluar su curso).

Los criterios de evaluacién utilizados en el curso se exponen a continuacién: PRI .
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Reporte de | (Extension de paginas: minimo 2 y maximo 4 10%
lectura paginas). °
Foro sobre la aplicacién de modelos de
Foro evaluacién de politicas publicas (maximo 1 20%
asincrénico | pagina en tamano de letra 11 con espacio y °
medio).
Exposicién individual de un campo de
Exposicion aplicacién de politica publica para analisis y 25%
visualizacién de datos
Proyecto Presentacién escrita que contenga, problema
final: de investigaciéon, objetivos, desarrollo, 30%
documento | conclusidon, bibliografia (entre 12 y 15
escrito paginas maximo)
Proyedio Presentacion  oral ~con los principales
final- resultados del trabajo, donde se demuestra 15%
Inal: " ;3 . ‘ (o]
sxpieEidan la utilizacion de las herramientas vistas en el
curso (Power Bl, Tableau)
Total 100%

Dichos rubros fueron desarrollados en su totalidad por las personas estudiantes,
cuyas calificaciones finales obtenidas son las siguientes:
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Notas del Curso: Nombre del curso
Promocién __ Guatemala
(Verificar y actualizar de acuerdo con la asistencia del curso)

No. Apellidos Nombres Punteo e':‘uf: : :s Observaciones | Estado
1 | Alvarez Castafieda | Walter Eugenio Activo
2 Arana Garrido | Velvet Azucena Activo
3 Activo
4 Activo
5 Activo
6 Activo
7 Activo
8 Activo
9 Activo

10 Activo
11 Activo
2 Activo
i) Activo
14 Activo
i Activo
16 Activo
17 Activo
18 Activo
1% Activo

ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

Existié participacion de 19 alumnos que culminaron el curso, XX no continuaron.
Se presentd una asistencia completa a todas las sesiones presenciales y virtuales
del curso por parte del grupo de estudiantes, con alta participacién.

COMENTARIOS FINALES

Hubo desercién del XXX% de los estudiantes. e MM,
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Fue una ventaja que el grupo de estudiantes de la maestria estuviera conformado
por I8 personas ya que posibilitd el trabajo personalizado con cada estudiante a
partir del tema de interés de su investigacion, en donde se tuvo la opcion de
acompafar a cada estudiante en las sesiones presenciales, asi como en las
sesiones virtuales con el acompafamiento tematico y recomendaciones practicas
para cada caso.

ANEXOS

Se adjunta control de asistencia de las sesiones trabajadas.

Nombre y firma del docente
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Control de asistencia

Nombre del Curso:
Docente:

No | Apellid | Nomb Fechas
Sesié | Sesié | Sesié | Sesi6 | Sesié | Sesié | Sesié | Sesié | Sesié | Sesié6 | Sesié | Sesié
os re n1 n2 n3 nd nS né n7 ng n9 n10 n11 n12

Firma Docente
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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