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Acvérdose  oprobar el wmguierte  REGLAMENTO  DEL FROCESO LG
“ERTIFICACION BF CONGCIMENTOS EN ADMINISTRACON PUBLICA
REGLAMENTO DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

RESOLUCION DI JUNTA DIRECTIVA
NO 032018

Guaternala, 19 dickembre 2019
La Junta Directiva del Instituto Nacional de Adrministracion Publica

CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republics de Guatemala, estabiece el devecho a optar a
empleos 0 cargos publicos v que Pars su otorgamiento no e atenderd Mds que a rajones
tundasdas en méritos de capacidad, idonesdad y honrader

CONSIDERANDO

Que ol Decreto No 2580 del Congreso de la Republica, Ley Organica del INAP, otorga la
gcultad de  diseflar vy ejecutar  acciones de  desarrollo  administrativo vy de

gﬂ'uonulun(idn de 103 servidores publicos

CONSIDERANDO
Que el articulo 6, litersl e) del Acuerdo Gubernativo No  28-2008, Reglamento de la Ley
Organica del INAP, estipula que dentro de s funciones de a Gerencia se encuentra en s
calidad de organo técnico de la administracidn publica: “Certificar Jos calidodes y
conocimientos de fos servidores publicos que particigen en a3 respectivas pruebas y en los
procesos de formacion y capocitocion que ejecute directamente o que seon gvalados por ef
instituro.  Estas certificociones tendron valider legol pora los efectos de la correra
administrativa en ef Sector Publico™

CONSIDERANDO
Que en e articulo 19, Hteral d) del Acuerdoe Gubemativo 28-2008, Reglamento de |1a Ley
Organica del INAP, indica que las instituciones del Sector Publico vy sus autoridades quedan
obligadas a prestar colaboracion al INAP en sus programas de modemizacion institucional,
gestionando el financiamiento de los curtos expecificos de formacion y capacitacién de su
personal.

CONSIDERANDO
Que la Presidencia de la Republica, emitid ta Crcular numers, DSGP-97-2017, informando
sobre la creacion del Sistema de Certificacion de Conocimientos de los Servidores Poblicos
del Organismo Fjecutiva a cargo del instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-,
en coordinacion con la Oficina Nadonal de Servicio Chvl -ONSEC- y gue dicha Circular
instruye a las dependencias del Organismo Ejecutive a incorporarse al Sistema de
Certificacion de Conoarmientos

POR TANTO
Con base en lo considerado y en el ejercico de las funciones que (e confieren los articulos
2. 8, numeral 3, literal d), 10, numeral 2, literal i del Decreto Numero 2580 del Congreso
de la Republica, Ley Organica del Instituto Nacional de Admenistracidn Publica, y articulo &
literal ) del Acuerdo Gubernativo Mo, 28-2008. Reglamento de la Ley Organica del
Instituto Nacionasl de Administracion Publica

®

ACUERDA
Aprobar el uguente

REGLAMENTO DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE CONOCIMIENTOS EN
ADMINISTRACION PUBLICA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1%, Naturaleza y Objeto. L) presente Heglamento estabiece lay disposdciones
genernles y especificas que regulan o proceso de Certificacion de Conacimiantos de las
PRFAONAS QUE Drestan s servicos en of Organisma §jecutivo v entidades descentralizadas
o autonomas  del

fstado, o de agueilos aspirantes que deseen incorporare a la

Administracion Putlica

Articulo 29, Denominaciones y Definiciones.

1. Denominaciones

Para los efectos del presente Reglamento, al instituto Naconal de Administracion Publica

e e denominard INAP o el Instituto, ¥ a la Oficena Naconal de Servicia Civil, ONSEC

2. Definiciones

a. Certificacién: reconocmientn formal de los conocameentos adguindas v demostrados
por las servidores publicos, 3 traves de la smusion de un certificado emitsda por ol

INAP  y refrendado por la Oficing

MNacional de Servicio Civil —ONSEC- y guienes hayan cumplida con los reguisitos

stituto Naoonal de Admunistracon Publica

administrativos y academicos establecisos en el prosente Regiamento
b. Proceso de Certificacidn: s & (onunto de procedmentos por ef tual o INAP entrega
un asegursmientio ewnito (certificado) donde e reconoce Gque una pertona posee las
de Adminsstrag

conaCimien Pubdica, al nivel

ue e ndics en el respectiva

docurmento, El certificado lo smiten conjuntamente o INAP y la ONSEC incorparanda

un registro elocIranico unico

c Competencia de conocimiento: 25 3 capacdad para desarrollar conocimientos
fundamentados a tecmen y profesional en materia de la Gestion y
Administracién Publica, tratandose de los conodimientos inherentes al servicio
publico, ndependientemente de w funotn, ererguia v modalidad laboral.

d  Curso preparatorio: actividad previa de estudios que o participanta debera realizar y
aprobar para obtener el derecho de optar a la prueba de evaluacion en el drea y nivel
correspondiente

. Servidor publico: es la persona individual que ocupa un pueito en la Administracion
Publica en wvirtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante ol cual queda obligado a prestarie sus servicios 0 a ejecutarie
una obra personalmente a cambio de un salaro u honorario, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata de La propia Adrministracion Publica’

f  Instrumentos de evaluackdn: 50n las pruebas 0 mecansmos para evaluar el nivel de
conacimiento alcanrado por el particpante, que serdn disefiados por el INAP acorde a
sus metodologias de enseflanta aprendizaje

# Comité Académico de Certifi Es »l drgano colegiado responsable de velar
por el estricta curmplimiento del Reglamento bajo lineamientos de la Gerencia e
integrado por tres miembros del Institulo

fryel

Articulo 37, Estandar de conocimiento. Se sustentard en [res niveles:

a. Conocimientos basicos Comprende los conoamientos fundamentales sobre la
naturalera y alcance de la Administracdn Publica y del rol del servidor publico al
servicio del Estado y de La poblacion

b Conocimientos especificos: Comprende e dommio de un drea especifica de la
Administracion Publica a partic de sus elementos Tedricos y su correspondiente
practica profesional

¢ Conocimientos avanzados: Conlleva la comprension y la capacidad de andlisis de la
gestion publica modemna y sus discplinas conenas.

Articulo 4%, Proceso de Certificacion. £l aspirante podra optar a certificarse en cualquiera
de los tres niveles, mediante el curio preparatorio y la prueba de evaluacion.

Articulo 5%. Cursos preparatorios.
A Curso preparatorio para la Cenificacién de Conodmi
Administracién Publica. Se conformard con las siguientes opdones:

A1 Modalidad virtual. Tiene una duracion de ocho wemanas y requiere estudio personal
en la plataforma virtual TeleiNAP £l participante cuenta con 13 guia de un tutor y soporte
técnico. Entre los temas impartidos se encuentran: la funcién piblica; Estado, Gobierno v
Administracion Publica; planificacion, gerendia y #tica publica.

! Decretn 1748, Ley de Servicio Crl, Articulo 4

A2 dalidad i ial. Tiene una duracdn de seis semanas y ¢ participante debe
asistir @ cuatro sesiones presenciales de cuatro horas cada una, Este Curso se imparte a
solictud de instituciones interssadas, en  las  dependencias, segun convenios
institucionales. El contenido es similar al curso en modalidad virtual

B. Curso preparatorio para la Certificacion de Conocimientos Especificos.

Tiene una duradon de dier semanas y se requiere que el participante asista a cinco
sesiones presenciales. Este curso comprende el estudio intensivo de un drea especifica de
la Administracion Publica, entre las que se encuentran: Adquisiciones y Contrataciones
Publicas, Administracion Financiera, Normas y Técnicas de Procesos Administrativos,
Técnicas de Planificacion y Control de la Gestién, Tecnologias de la Informacion en la
Gestion Publica. El curso incluird talleres de aplicacion de conocimientos.

€. Curso preparatorio para la Certificacién de Conocimientos Avanzados en la
Administracion Publica.

Eate curso-seminario valida y fortalece los conocimsentos de los servidores publicos o
ciudadanos que posean titlulo de grado y/o posgrado universitario en Admintracion
Publica o dencias afines. €] curso s imparte en modalidad de weminario participativo o
incluye elementos del Derecho Administrativo, Economia Politica, Andlisis de Politicas
Publicas, Presupuesto y Gestion por Resultados. £l aspirante deberd presentar un trabajo
perionsl que demueitre suficiencia en los conockmientos de la Administracion Publica

Articulo 6% Dol arancel y financiamionto del proceso de certificacion.

Los aranceles para cada etapa del proceso de certificacion, es dedir, el Curio preparatornio
y la prueba de evaluacion, serdn estableados por el INAP Estos pagos deberdn ser
cublertos por cada participante o por la institucion mediante convenio o carta de
entendirmiento institucional y plan de trabajo en las fechas y forma estabiecida por la
correspondiente convocatona. [n caso de que ef aspirante decida abandonar el curio o la
prueba de evaluacidn, no habrd reintegro del arancel” pagado

CAPITULO N
PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER LA CERTIFICACION

Articulo 7%, Requisitos. Para obtener el Certificado de Conoamientos, ol aspirante deberd

cumplit con los uguientes requisitos

Requisitos administrativos:

a  Realizar opottunamente e pag
arancel para la prueba de evaluaton de tonocmientos torrespondiente ai mivel que

del arancei para o Curso preparatorio y el pago del

dplica, segun &l arancel y procedirmeentos establecdos

! inggrescs gy o< et 25-R0, Loy ODrganca del Instituto Macional

e Adrmims
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Requisitos académicos:

b. Cursar y aprobar el curio preparstono correspondiente a3l nivel en que desea
certificarse, previo pago del respectivo arancel

c Someterse y superar la prueba de evaluacion de conocmientos respectiva

Articulo 8%. Curso preparatorio. | aspirante deberd aprobar el curso preparatorio con
una calificacion minima de setenta (70) puntos Los participantes inscritos en un CuUso
preparatorio, cuya modalidad sea presencial o semipresencial, deberdn cumplir con el
ochenta por clento (B0%] como minimo de asistencia y participar en las actividades
programadas por & docente No habrd recuperacion para = curso preparatono

Articulo 9°. Prueba de evaluacion. Las prurbas we realizaran en forma presencial
dguiendo criterios de objetividad, transparencia e imparcialidad

Articulo 10%. Recuperacion de la prueba de evaluacidn. Si el aspirante no supera la
prueba de evaluacion respectiva, podrid someterse a una nueva svaluacion en la lecha gue
se le programe dentro de los dos meses uguientes a la primera prueba. £n caso de que en
eita oportunidad no apruebe la evaluacon, deberd realizar ol pago de la prueba
nuevamente,

Articulo 117, Variante por tiempo de servicio. Conuste en el procedimiento especial para
otorgar la Certift on de Ci i bass de  Admini idn Publica para
aquellos servidores publicos que cumplan con los suguientes requisitos: Acumulacion de
ocho (B) afos de servico publico y que en eie tiempo hayan desempefado tres (3)
puestos de trabajo diferentes  Los participantes de este tipo de Certificacion quedarsn
exentos del (Urso Preparatono y se sometersn 3 la prueba de evaluacion para optar al
Certificado, de acuerdo al Reglamento

Articulo 129, Variante por estudios de Gerencia Piblica en INAP. Consiste en otorgar la
Certificacion de Conocimientos Fspecificos en “Normas y Técnicas de Procesas
Administrativos”™ a quienes hayan aprobado el Diplomado de “Gerencia Publica™ de la
Direccién de Formadcion y Capacitacion del Instituto. Los participantes estaran exentos del
Curso preparatorio y pruebas de evaluaoon sin costo

CAPITULO M
DERECHOS Y OBUGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

Articulo 139, Derechos de los participantes.

3. Recibir de forma oportuna la programacién o calendarizacion, los matenales de
estudio v la informacion relativa al Proceso de Certificacion.

b Obtener el Certificado de Conoormwentos, una wver cumplidos los reguisitos
administrativos v academicos indicados en el articulo séptmo de este Reglamento.

. Someterse a una nueva prueba de evaluaoon i no wpers |3 svaluacion programada,
como lo establece el articulo diez de este Reglamento

d. En caso de inconformadad con los resultadas presentar el recurso de revision ante el
Comité Académico de Certificaciones, de acuerdo a o que establece el presente
Reglamento.

Articulo 14%. Obligaciones de los aspirantes.

L] Aerpetar v cumplir las dispoticiones reglamentarias, que garantizan la excelencia
académica del proceso de certificacion de conocimientos

b Conducirse durante todo el proceso con respeto hacia sus compafieros, evaluadores,
autoridades y demas miembros del INAP

¢ Efectuar puntualmente los pagos que correspordan al curso preparatario y a la
prueba de evaluacidn, segun los aranceles establecidos

Articulo 15%. Medidas disciplinarias.

a €l docente o tutor del curso preparatorio podrd invalidar cualquier calificacidn por
asstencia, prueba, cuestionano, foro, epercicio o laboratorio, cuando comgpruebe que
el participante ha copiado o plagiado contenido, o alterado algun documento
relacienado con las actividades del curno correspondiente

b El evaluador podrd invalidar la prueta de evaluaoon y elaborar un reporte de lo
aconteckdo como parte del procedumiento admuniatrativo, o durante la evaluacion se
sorprende  al aspirante conwltando cualquier documento fhico o dispositivo
electronico

[ El INAP podra invalidar el proceso de certificacion de aguel participante que pretenda
aprobar el curso preparatono o la prueba de cortificacon por medios fraudulentos

CAPITULD IV
COORDINACION DEL PROCESO DE CERTIFICACION

Articulo 169, Coordinackon. Las unidades sdrministr alivas del Instituta apoyaran &n lievar a

tabo el proceso de Certificacion La coordinacion del proceso de certificacion estara a

targo de la Subgerencia del INAP, quien tendra [as uguientes atnbuciones

a Coordinar las acciones que se derven del proceso de certificacidn

b Flaborar los informes relaconsdos con la umplementacaén del proceso de
certficacion

C Realizar seguimiento y evaluacion del proceso de certificacion, y con base en los

resultlados obtenidos, proponer e el Comte Acadermico y a la Dreccion a cargo
del proceso la implementacon de 3y acoones de meara gque considers necesaro

en cada nuevo ciclo académico o fase del proceso gue se realice

d Mantener la comunicacon y 3 coordinacion respectiva con la Oficina Nacional de
Servicio Civil 3 efectos del reconocimeento de la Certificacon de Conocimientos en
los procesos de selecodn y evaluacion de los serndores publicos que realiza dicha
Dependencia

CAPITULO V
INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE ACADEMICO DE CERTIFICACION

Articulo 179, Integracion. £l Comite Académico de Certificacion es el drgano colegiado
responsable de wvelar por el estricto cumpiimiento de este instrumento. Para el
cumplimiento de sus funciones, serd nombrado por el Gerente y estara integrado por los
siguientes miembros
e tlGerente del instituto Nacional de Administracion Publica o su representante.
{. £l Director de una de las sreas sustantivas con Mmayor experiencia en termnas de la
Administracion Publica
g Un docente del Programa de Estudios de Posgrados que posea experiencia en el
Sector Publico

Articulo 18, Funciones del Comité Académico de Certificacio

Aprobar la malla curricular de los cursos preparatonos.

b. Aprobar el disefio de las pruebas de evaluacidn, asi como la calendarizacion y
mecanica de las evaluaciones.

c. Resolver los recursos de revisidn, de acuerdo a lo establecido en el pr
Reglamento

d. Proponer mejoras 3 los procedimeentos, apoyindose en los informes de
implementacion del proceso y de seguimeento y evaluacion, elaborados y
presentados por |a Subgerencia del INAP

e. Someter a consideracion de |3 Gerencia del instituto las modificaciones que estime
pertinentes al Reglamento de Cemificaciones.

f. Resolver los casos no previstos en ¢ presente Reglamento,

Articulo 192. Recurso de Revision. En caso de nconformidad con les resultados de la
prueba de certificacion, el aspirante puede interponer recurso de revision ante el Comité
Academico de Certificaciones, en el plazo de cinco dias habides después de haber sido
natificado de dicho resultado. El Comite Académico de Certificaciones, resolverd la
solicitud planteada en el plazo de diez dias habiles de haber sido presentada y notificard la
misma al aspirante. La resclucion serd inapelable.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 20°. Reformas. £l presente Reglamentc podrd ser modificado por la junta
Directiva del Instituto Nacional de Administracion Publica a propuesta de la Gerencia o
cualguiera de los miembros de la Junta

Articulo 21°. Derogatoria. £! presente Reglamento deroga el aprobado por Junta
Directiva en el punto cuarto del Acta No. 08-2017 de fecha once de julio del dos mil
diecisiete

Articulo 229. Vigencia. El presente Reglamento entra en vigencia nnmeﬂiatamrnle

después de su publicaciéon en el Diaro de Centro América

Lic. Carlos Adoifo Martinez Cularte
Preuictente Junta Directiva INAP

\

.

Lic. Marco Tulio Cajas Lopez ~
Secretano Junta Directiva INAP f' —~



