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ASUNTO:

Fecha:

Directores(as) Unidades Administrativas de

M.A. Eva Karina G6mez Espinoza

Especialista en Desarrollo Organizacional

M.Sc. Yelin Lucrecia De Le6n Alvarez
Directora de Planificaci6n y Desarrollo Organizaciona

Actualizacl6n Manual de Organizaci6n y Funcione

Guatemala,12 marzo 2024.
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- del lNAP (Version 2).

De   manera   atenta,   nos   dirigimos   a   ustedes   deseando   6xitos   en   sus   actividades   diarias.   Dando
cumplimiento a lo establecido en el artt'culo 27, numeral 4 del Reglamento Organico lnterno -Rol-del lNAP,

y el Manual de Normas y Procedimientos -MNP-de la Unidad de Planificaci6n y Desarrollo Organizacional
-UPDO-;  se  hace  de  su  conocimiento  que,  a  partir  de  la  presente  fecha  se  abre  el  proceso  para  la

Actualizaci6n del  Manual de  Organizaci6n y Funciones -MOF-(Versi6n  2) a  continuaci6n,  se detallan  los
cambios que pueden solicitar.

Segdn la Norma del Procedimiento Actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones -MOF-del lNAP

(UPDO-DO-PR-001):

"DESCRIPC16N DE LA NORMA

1.     Las Modificaciones o actualizaci6n al Manual de organizaci6n y Funciones -MOF-porAcciones de

puesto: (Creaci6n, Supresi6n, Cambios de Especialidad o Traslados Presupuestos) son realizadas
tinicamente a solicitud por la via oficial de la Direcci6n de Recursos Humanos.

2.     Las Solicitudes para  modificaci6n o actualizaci6n al  Manual de  Organizaci6n y Funciones -MOF-,
realizadas  por  una  Unidad  Administrativa,  se  clara  tfamite  si  es  para  las  siguientes  acciones:
Cambio de nombre del puesto Funcional, Responsabilidades, Requisitos del Puesto (exceptuando
modificaci6n a: Experiencia Laboral y Competencias), y si la Direcci6n de Recursos Humanos emite
una opini6n Tecnica favorable..."
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En este sentido, se solicita  realizar la  revisi6n del  Manual  de  Organizaci6n y Funciones segtin su  Unidad
Administrativa correspondiente, y analizar los cambios en funci6n de:

1.     DESCRIPC16N  GENERAL  DEL  PUESTO:  (Por  si  desean  ampliar  mas  la  descripci6n  del  puesto  o
mejorar redacci6n)

2.    TAREAS PRINCIPALES:   Favor de tomar en cuenta que entre  las primeras 5 a 6 funciones iniciales

y las dos t]ltimas tareas, dependiendo del descriptor de puesto, son cajoneras segdn numeral 2.5
Descripci6n  de  Competencias  Requeridas  por  nivel  Referencia  Cuadro  1  Niveles,  Categorias  y
Series de Clases de Puesto, segdn la estructura de Rol de INAP, que se encuentra descrito dentro
de cada MOF, en la parte narrativa.

3.     RESPONSABILIDADES: l)nicamente en los aparatos MATERIALEs y SISTEMAS.

4.    REQulsITlos   MINIMOS   DEL   PuESTO:   Unicamente   en   los   apartados   CONOCIMIENTOS   y
REQU ISITI0S ADICIONALES.

Tomando de base lo anterior, se enviafa de forma digital el formato de solicitud de cambios al Manual de
Organizaci6n y Funciones -MOF-(UPDO-DO-FO-002A Versi6n: 01). Debefan llenar el referido formato por
descriptor, agregando los cambios que desean realizar; los cuales deben ser traslado(s) por la via oficial y
al correo electr6nico kgomez@inap.gob; asimismo, si no existieran cambios, de igua] manera se debe de
•intormar por la via oRc.ial a esta un.idad, a mss tardar el dia viemes 12 de abril del Lireserite Oho antes de

las 13:00 horas.

Atentamente.
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CAMBIOS POB DESCRIPTOR DE PUESTO

.'EN`.4.:i

1.            IDENTIFICAC16N DEL PuESTO

Puesto Funcional: Ntimero(s| de
Puestos:

Puesto Nominal:

Direcci6n:

Departamento:

Jefe lnmediato: (colacar elNoml]reFuncional)

Subalternos:

2.    DESCRIPC16N GENERAL DE PuESTO:

I

3.    TAREAS PRINCIPALES: (lDENTIFICAR LA TAREA QUE DESEAN SuSTITulR 0 AGREGAR)

1.

2.

3.

4-

5.

4.    RESPONSABILIDADES:

Materiales:

Sistemas:

5.    REQulsITIOS DEL PuESTOS:

Conocimientos:

Requisitos Ad icionales:

6.    BITACORA DE ACTUALIZAC16N DE LA INFORMAC16N

FECHA
NOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE LA

FIRMA                        ,_,E+,L
UNIDAD ADMINITRATIVA
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NO.
GERENCIA -GE-

NO,
Su BG ERENCIA -SBG E.

_ _                  Firma osello de recib[d® I:irma a sell® i]e reclbldo

1 E4EJnatEPLGerencia 2

14a`psubgerencia
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REEGEBID® RECIBIDO
No,

DIREccloN DE iNVESTiGAcioN y ANALsls PARA EL DESARROLro
NO,

D[RECCION PARA EI FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
I NSTITuCIONAL -DIADl. I NSTITuCIONAL -DlfoGl-

Firms a selfo de recibldo Ffrma a se«o de rectbldo
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RECIBEDRECIBIDO
NO,

DIRECC16N DE DELEGACIONES -BIDE-
No.

DiREccl6N DE EVArfuAci6N DE LA GESTi6N iNSTiTucloNAL -Deal-

FiTma ® cello de Tecib[do Flma a sella de feeibldo

5

4drqb   Direcci6n delnapDelegaciones

6

/`   Dlrceci6n de Evaluaci6n
I n a P de 1® a.eden lnstitucional

&    13MAR2024      F''ma„ife     fl5.ngA.R2024      E   ¢be/

RECIBIDO RECIBID®

No®
DIRECC16N FINANCIERA -DF-

No,
DIRECcloN DE RECuRSOS HUMANOS -DRl1-

Firma a cello de reeftyido Flma a sello de recil)ida

7

IffaqPepDiFecci6nFinanciera

8

4dr `      Direcci6n de
I n a P Recursos Humanos

ri?;;:         15MAR2O£4        Fir            . 4ife    !SMAR                  rna

REelB!DO RECIBIDO
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No'
DIREcci6N DE TECNOLOGrAs DE LA iNFORMAcl6N -DTi-

NO.
DIRECC16N ADIVIINISTRATIVA  -DA-

Flrma o cello de reclbldo
-         .     .    .   I              .      .I
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RECIBIDO RECIBl
No.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS -UAJ-
No.

uNiDAD DE pLANiF[cAci6N y DESARROLro ORGANizAcioNAL -UPDO-

Flrma a sello de reclblde Flrma o sello de recll)Ido

11

/`      Unidad de

12

d#`  unidad de Planificaci6n yInaPDesarrolloorganizacionalI n a p Asuntos Jurrdicos
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RECIBID
No.

uNiDAD DE colvluNicAcidN sociAL E iNFORiviAcl6N poeLicA -ucosip-
No.

UNIDAD DE COOPERAC16N -UC-

flrma o sello de reclbldo Flrma a sello de reclbldo

13

i.i     /` unldedd.Conunbewh9ocl.Ilnap.lnformthp¢b||ci

14

fa`p     c:::deargci:n

ffE   i5w;`Rz$2S   Oifee.. •tue     15MARZo24       FmaHO,a:I

RECIBIDO RECIBIDO
No.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -UDAl-

[lmia a cello de redbldo

15

/`      unidaa aelnapAuditorfalnte-
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