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Base Legal
Decreto Numero 25-80 del
Congreso de la Republica de Guatemala

“Los diplomas y certificados de estudio que expida
el INAP tienen plena validez legal, sus calidades y
registros se normaran en el reglamento referido en el
pdrrafo precedente”.

Articulo 14, parrafo segundo
Capitulo I

Ley Organica del Instituto Nacional
de Administracion Publica



AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

La innovacion exitosa es “la creacion e
implementacion de nuevos procesos, productos,
servicios y métodos de entrega que dan lugar y se
traducen en mejoras significativas en los resultados
de eficiencia, eficacia y calidad” (Bertranou, 2015).

Las condiciones en las que se desenvuelve el
Estado, exigen capacidades caracterizadas
por la flexibilidad, adaptabilidad, innovacion y
orientacion hacia resultados e impactos. Por ello en
el Instituto Nacional de Administracion Publica se
ha realizado un esfuerzo muy grande por adecuar
los diferentes servicios de asistencia técnica,
formacion, capacitacion y asesoria administrativa
a las necesidades de fortalecimiento que enfrentan
nuestras instituciones publicas, aprovechando el
potencial de las nuevas tecnologias y provocando
nuevas miradas sobre los problemas publicos y la
forma de solucionarlos, tal como lo establece la
Politica General de Gobierno 2020-2024.

La invitacion a todo el sector publico guatemalteco
para que por medio de procesos integrales de
_fortalecimiento institucional, rompamos los

viejos paradigmas que frenan el desarrollo de la
administracion publica, y que juntos, mediante
_la prestacion de servicios publicos de calidad,
sigamos recuperando la confianza de la sociedad
guatemalteca.

14
gerencm/
Instituto Nacional de
Administracion Publica
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Medele de ATENCION INSTITUCIONAL

Como lo establece la PGG, el fortalecimiento institucional, tecnificacién, profesionalizacion y
especializacién del recurso humano, ha sido una de las acciones estratégicas ejecutadas por
el Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-
por medio de su modelo de atencién institucional.

Fundamentos que orientan el Fortalecimiento
de la Gestion de las Entidades Publicas

Enfasis en el papel de los
directivos en la creacién
de valor publico.

Fortalecimiento de Sistematizaciony
la coordinaciény automatizacion de
articulacién sectorial. procesos sustantivos.

Impulso de una vision
integral de la GpR.

l\ @

Competencias orientadas c i6
reacién de una cultura
a favorecer la carrera Aumento de cobertura de

administrativa por niveles. los servicios a la poblacién.

~reacior Incorporacién del uso de
institucional basada en las TIC'S, innovacion y

valores. meritocracia.

Servicios del Modelo de Atencién Institucional Fases para fortalecer los procesos sustantivos
Diagnésticos integrales. 1. Revision de la mision y objetivos.
Disefio e implementacion de modelos de gestion 2. Revision de servicios y responsables de la prestacion.
orientados a fortalecer la rectoria sectorial, «  Sies necesario replantear los servicios en forma tal
articulacién y coordinacion. que permitan alcanzar los objetivos institucionales.
Disefio e implementacién de modelos de 3. Diagramar el proceso de cada servicio.
gestién institucional orientados a fortalecer la 4. Analisis de tiempos' movimientos e insumos para
sistematizacién, automatizacién y desconcentraciéon realizar cada proceso.
de los procesos sustantivos y sus respectivos 5. Determinar aspectos criticos que afectan el proceso.

servicios. 4 . 71, iy
6. Propuesta de mejora o simplificacion de procesos.
Disefio y fortalecimiento de Unidades de

SR — 7. Nuevo flujo (automatizacién y manuales de normas y
Fortalecimiento Institucional.

procedimientos).

Coordinacion, articulacion, sistematizacion y difusion 8. Propuesta para mejorar competencias, asignacion

de conocimiento sobre gestion en la administracion personal, suministro de insumos, estructura

publica. organizativa, clima organizacional, restricciones
legales, gestién financiera, administracién y
logistica.

9. Implementacion.
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Metodologia de Formacion y Capacitacion

El Instituto Nacional de Administracion Publica con el objetivo de contribuir
a la transformacion, respuesta de necesidades en la poblacién y lograr una
mejora sustancial en sus modelos de gestidn y prestacion de servicios,
desarrolla programas de formacion, capacitacién, asistencia técnica y asesoria
aplicando metodologia andragdgica con un enfoque constructivistay modelo
por competencias.

Para generar en los participantes un aprendizaje significativo de las tematicas
abordadas, la metodologia andragdgica segun Adolfo Alcald (2012), es un
proceso que, al ser orientado con caracteristicas sinérgicas por el docente,
incrementa el pensamiento, autogestion, calidad de vida y creatividad
del participante, con el propdsito de proveer una oportunidad para su
autorrealizacion.

En relacién con el enfoque constructivista, las personas como individuos
activos que aprenden inician experiencias al buscar informacién para
solucionar problemas y reorganizan lo que ya saben para lograr nuevos
discernimientos (Woolfok, 1996), y en conjunto con las competencias,
buscan el desarrollo integral y equilibrado de la persona. Razén por la cual,
al combinarse permiten la participacion en la adquisicidn y construccion de
conocimientos adaptando a su experiencia niveles de conocimiento.

¢ 3] Modalidades del proceso de ensefianza-aprendizaje

actuales, se requiere adecuar el proceso de ensefanza-aprendizaje de
acuerdo con lasdemandas de las institucionesy por ende de los participantes,
por ello el INAP disena la presentacion de servicios a través de las siguientes
modalidades (Comez & Pulido, 2018)

8N
%‘/ 1. Virtual (e-learning)
Educacion a distancia, soportada por el uso de las Tics, facilitando flexibilidad

en el proceso educativo mediante la comunicacion sincrénica y asincronica.

A L Ante los cambios de una sociedad emprendedora y los avances tecnolégicos

i' @ 2. Hibrida (b-learning)
) |

Educacion de formma combinada, organiza actividades on-line y presenciales,
estructuradas para el logro de los aprendizajes y competencias especificas.

3. 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.

- 4. Presencial
Se refiere a los procesos de formacion, 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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M-LEARNING

El INAP atendiendo al lamado de la innovacion en
la prestacion de sus servicios ha implementado el
uso de la modalidad MOOC (Cursos online masivos
’v abiertos), en los procesos de capacitacion en lineq,
os cuales son flexibles haciendo uso de la tecnologia
movil.

Los cursos MOOC, estdn diseniados para proveer
técnicas Iy herramientas en el corto plazo que
permitiran al servidor publico utilizarlas para atender
y resolver problemas institucionales, que requieren
atencion inmediata.
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Se caracteriza por:

- Independencia tecnolégica de los contenidos.

- Todas las actividades online del espacio de formacion
se encuentran disponibles para dispositivos moviles.

- Permiten al Partici bante aprender a su ritmo, observar
las lecciones la cantidad de veces que sean necesarias

para su aprendizaje y realizar evaluaciones en los
momentos que mejor se ajusten a su tiempo.
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

LIDERAZGO Y

TRABAJO EN EQUIPO

EN LA I
ADMINISTRACION
PUBLICA

¢En qué consiste?

Enfocado en brindar todas aquellas habilidades
y técnicas de liderazgo en la Administracion
Publica, con fundamentos referenciales y
conceptuales para ejercer de mejor manera
acciones para una adecuada toma de
decisiones. Persigue mejorar la accién del
lider hacia su equipo de trabajo, con buenas
relaciones interpersonales, comunicaciéon y
trabajo en equipo, mejorando las habilidades
gerenciales.

A quién va dirigido?

Servidores o) funcionarios publicos
preferentemente, que se desempefien en
area de direccién, coordinacién, asesorias y
asistencias en las diferentes dependencias de
la administraciéon publica.

Competencia general a desarrollar

Desarrolla capacidades de liderazgo influyentes
para los diferentes momentos de toma de
decisiones, para propiciar la aplicacion de
herramientas y técnicas en la mejora de los
equipos de trabajo.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Identifica capacidades, habilidades vy
destrezas de liderazgo influyentes necesarias
en los servidores publicos, para transformar la

realidad y generar mejoras en los equipos de
trabajo.

2. Implementa técnicas de liderazgo en la
Administraciéon Publica, para ejercer acciones
adecuadas generando buenas relaciones
interpersonales.

3. Valora la manera de pensar y actuar en el
desarrollo de funciones, para aplicacion de
valores éticos, transparencia, herramientas y
técnicas de liderazgo, considerando diversidad
e inclusién para equipos de trabajo de alto
rendimiento con relaciones interpersonales
sanas y procesos de comunicacion efectiva en
todo nivel.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.200.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:
m-learning, actividades asincronicas
para ser completadas segun la
disponibilidad de tiempo
participante en un maxim

O horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR


https://bit.ly/INAP-LTEAP23
https://bit.ly/INAP-LTEAP23
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

PREVENCION

MANEJO Y,
RESOLUCION

DE CONFLICTOS

¢En qué consiste?

Orientado al desarrollo de habilidades anali-
ticas, emocionales y comunicacionales nece-
sarias para una buena negociacién, dando a
conocer los mecanismos para la solucién y el
abordaje de problemas. A través del curso se
atienden dos aspectos importantes para la ges-
tién publica los cuales son: la capacidad de ana-
lizar las causas del conflicto; y la capacidad de
alcanzar acuerdos y transformar pacificamente
los conflictos.

A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos
preferentemente, que se desarrollen en areas
de recursos humanos, juridico, unidades vy
direcciones que tienen personal a su cargo.

Competencia general a desarrollar

Analiza enfoques tedricos y practicos del
conflicto y negociacién, para aumentar la
capacidad en el manejo instrumental en la
actuacion de los procesos de negociacion,
comunicacién y toma de decisiones en la
institucion.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Conoce diferentes enfoques tedricos y prac-
ticos de la resolucién de conflictos, para gene-
rar soluciones, analizando causas y dinamicas
a través de la negociacién y comunicacion en
la toma de decisiones dentro de la institucion.

2. Aplica principales conceptos tedricos del
conflicto y medios alternos de resolucion, para
analizar causas y dindmicas del conflicto social,
aplicando técnicas y procedimientos eficaces y
agiles para la trasformacion personal, relacio-
nal, cultural y estructural del conflicto.

3. Manifiesta interés en el desarrollo de habili-
dades analiticas, emocionales y comunicacio-
nales, para una buena negociacidn generando
mecanismos para la solucién y el abordaje de
problemas dentro de las instituciones.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.100.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:
m-learning, actividades asincronicas
para ser completadas segun I
disponibilidad de tiempo
participante en un maxim

O horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR



https://bit.ly/INAP-PMRC23
https://bit.ly/3slqF10
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

ATENCION AL

CIUDADANO

¢En qué consiste?

Pretende fortalecer la Administracion Publica
a través de la formacion y capacitacion de
los servidores publicos para el desempefo
eficiente y eficaz de sus funciones, buscando
comofin ultimo, la satisfaccion de lasdemandas
de la poblacion en general. Basado en una
introduccion general a los conceptos generales
de Servicio al Publico, etiqueta y protocolo, valor
agregado en el servicio, y manejo situaciones
dificiles.

A quién va dirigido?

Servidores publicos preferentemente, que se
desarrollen en areas de atencién ciudadana,
asesoria y asistencia técnica a nivel interno y
externo en el sector publico..

Competencia general a desarrollar

Comprende caracteristica de la actuacion ética
y transparencia para desempefio eficiente y
eficaz en la adecuada prestacién de servicios a
los ciudadanos.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Reconoce elementos que generan valor
agregado en la prestacion del servicio, para
generar eficiencia y eficacia en las funciones
y propiciar la satisfaccién de demandas de la
poblacidon en general.

2. Organiza conceptos generales de servicios
publico, etiqueta y protocolo, para generar valor
agregado en la prestacién de serviciosy manejo
de situaciones dificiles en las instituciones.

3. Fortalece capacidades como servidor
publicoenlaatencién al usuario, paraidentificar
fortalezas y debilidades que coadyuven a
desarrollar acciones en la prestacion de
servicios a los ciudadanos.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacién general

Inversion:
Q.100.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:
m-learning, actividades asincronicas
para ser completadas segun |.
disponibilidad de tiempo
participante en un maxim
O horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR


https://bit.ly/INAP-AC23
https://bit.ly/INAP-AC23
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

IMPLEMENTACION

DE DATOS
ABIERTOS

¢En qué consiste?

Ofrece conceptos necesarios para comprender
la importancia de los datos abiertos y procesos
de apertura, a través de definiciones técnicas
de implementacion de la Politica Nacional de
Datos Abiertos, creando competencias en los
servidores publicos para procesos de apertura,
por medio de caracteristicas y participacion en
el proceso de apertura de datos y evaluacion de
resultados de un proceso como el gobierno y
actores sociales.

A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos interesados
en la tematica (informéaticos, encargados de
unidades de informacién publica, entre otras)

Competencia general a desarrollar

Reconoce herramientas para la apertura datos
abiertos, siguiendo métodos y procedimientos
establecidos.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Identifica herramientas informaticas en el
desarrollo de la apertura de datos abiertos, para
generar procesos y evaluacion de resultados
correctos en el portal de analisis de datos
abiertos.

2. Disena alternativas tecnoldgicas adecuadas
en la apertura de datos abiertos, para propiciar
procedimientos efectivos en laimplementacion
de la Politica Nacional de Datos Abiertos.

3. Valora el pensamiento critico, mediante el
analisis de datos abiertos, para utilizar de forma
correcta el portal nacional de datos abiertos.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
GRATUITO

Duracioén:
2 meses

Metodologia:
m-learning, actividades asincrénicas

para ser completadas segun I

disponibilidad de tiempo

participante en un maxim

40 horas.

de

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR



https://bit.ly/INAP-IDA23
https://bit.ly/3KYm9fw
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

FORTALECIMIENTO A

LAS FUNCIONES DE
LOS CONSEJOS DE
DESARROLLO

¢En qué consiste?

Ofrece temas que fortalecen las capacidades y
competenciasdelosintegrantesde los Consejos
de Desarrollo y brinda herramientas de gestién
gue generan mayor viabilidad en el trabajo,
integrando  mecanismos que garantizan
la representatividad en estas instancias de
participacidén fortaleciendo la organizacion
efectiva, asi como la descentralizacion de la
administracion publica e incorpora elementos
de legitimidad ciudadana en las decisiones
de inversiéon. Para la optimizaciéon de la
gestion de los Consejos de Desarrollo en el
nivel departamental y municipal mediante el
fortalecimiento de las capacidadesy mejorando
el conocimiento de los representantes que
integran estos espacios de participacion
ciudadana.

A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos interesados
en latematica (guatemaltecos que pertenezcan
al Sistema de Consejos de desarrollo o
interesados en el tema. Poseer conocimientos
en el manejo de herramientas y aplicaciones
tecnoldgicas. Habito de lectura con habilidad
de sintesis y comprension).

Competencia general a desarrollar

Adapta normativas del marco legal en la
gestion del sistema de Consejo de Desarrollo
Urbano y Rural, para la promocién vy
participacién ciudadana en el fortalecimiento
de los conocimientos de los representantes en
el entorno urbanoy rural de Guatemala.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Identifica funciones y organizacién de
los Consejos de Desarrollo como promotor
sistematicoenlacoordinacidoninterinstitucional,

para el desarrollo social, politico, econémico y
cultural a nivel nacional.

2. Describe normativasdel marcolegalytrilogia
de leyes que gestionan y organizan el sistema
de Consejo de Desarrollo Urbano y Rural; para
el mejoramiento de funciones y desarrollo de
competencia que se establece a través del nivel
de funcionamiento.

3. Demuestra interés y compromiso en
cumplimiento del marco legal del sistema de
Consejo de Desarrollo Urbano y Rural; para
mejora de la gestidon, organizacion y desarrollo
de su departamento, municipio o comunidad
segln su competencia.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
GRATUITO

Duracioén:
2 meses

Metodologia:
m-learning, actividades asincronicas
para ser completadas segun I
disponibilidad de tiempo
participante en un maxim

40 horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR



https://bit.ly/INAP-FFCD23
https://bit.ly/47HmXzb
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CURSOS M-LEARNING (MOOC)

DERECHO

CONSTITUCIONAL

¢En qué consiste?

El derecho constitucional es una rama que
comprende bases para aplicar normativa
juridica en distintas areas de desempefio en el
ambito publico, a través del estudio y andlisis
de leyes fundamentales que definen el Estado.
El curso aborda una serie de generalidades
en relacibn con formas de  Estado,
gobierno, derechos, principios y garantias
constitucionales, con énfasis en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala como
maxima jerarquia en el ordenamiento juridico
guatemalteco, permitiendo a los participantes
conocer preceptos constitucionales que son
aplicables dentro de la funcién publica.

A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos, con
nivel académico medio (como minimo).
Conocimientos generales del Estado vy
Constitucion de la Republica de Guatemala.
Habilidades en analisis de lectura, redaccioén,
manejo de tiempo y uso de aplicaciones
tecnoldgicas.

Competencia general a desarrollar

Evalua elementos del Derecho Constitucional
y su vinculo con la Constitucién Politica de la
Republica en el ordenamiento juridico, para
garantia de los derechos fundamentales de
la poblacién y plena observancia del poder
publico dentro del contexto guatemalteco.

a
nap

cuArzMALA

Competencias especificas a
desarrollar

1. Reconoce importancia, trascendencia y
funcion del Derecho Constitucional y su vinculo
con la Constitucidn de la Republica como
norma suprema del sistema guatemalteco.

2. Interpreta derechos, principios y garantias
constitucionales dentro de un Estado
Constitucional de Derecho, que propicien el
desarrollo de la persona humana.

3. Manifiesta interés en las funciones de la
Corte de Constitucionalidad, asociadas a
normas y preceptos en la defensa del orden
constitucional guatemalteco.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023



https://bit.ly/INAP-DC23
https://bit.ly/INAP-DC23
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E-LEARNING

Los cursos virtuales del INAP, buscan fortalecer en

las instituciones las capac:d’qdes Yy competencias

del servidor publico, en la aplicacion practica que

demande su puesto de trabajo, para gestionar de
forma eficiente los recursos publicos.

En efecto, los cursos virtuales, utilizan para su
formacion herramientas o aplicaciones tecnolégicas
como: correo electronico, foros de discusion,
mensajeria instantanea, paginas web, plataformas de
comunicacion, etc.
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Se caracteriza por:

- Eliminar distancias fisicas.
- Aprendizaje flexible apoyado de un tutor.
- Favorece horarios y acceso a contenidos.

- El participante adopta un rol activo en el
aprendizaje, con la orientacion del docente y la
interaccion de sus companeros.

17
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CURSOS E-LEARNING

ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION
ESCRITA EN LA

GESTION PUBLICA

¢En qué consiste?

Desarrolla conocimientos, habilidades vy
destrezas en el manejo de herramientas
técnicas para mejorar la comunicacién escrita,
con la finalidad de contribuir en la gestiéon
institucional; resaltando la importancia de la
redacciobn como proceso de comunicaciéon
en la Administracién Publica; fortaleciendo
capacidades, habilidades y destrezas de
los servidores publicos para el desempefo
eficiente y eficaz de sus funciones, buscando la
satisfaccion de las demandas de servicios que
presta la institucion en la que se desempefa.

A quién va dirigido?

Servidores publicos preferentemente, que
se desarrollen en area de andlisis, disefo,
redaccion y produccion de documentos en la
Administracién Publica.

Competencia general a desarrollar

Aplica comunicacién escrita y verbal en la
gestion publica, para cumplir las funciones
asignadas de manera eficiente y eficaz,
generando satisfaccién de demandas en los
servicios que presta la institucion.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Identifica estrategias de redaccidn vy
comunicacion, para el desarrollo de la gestion
publica propiciando el desempeno eficiente y
eficaz de las funciones de la institucion.

2. Reconoce caracteristicas de la comunicacion
escrita y verbal, para fortalecer los procesos
sustantivos en las diferentes gestiones de la
institucion.

3. Demuestra interés en las habilidades de
elaboracién y redaccidon, para el desarrollo de
documentos en la administraciéon publica.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA EL
DIA 10 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.200.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:

e-learning, actividades sincrénicas y
asincronicas para ser completadas en
un maximo de 48 horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR


https://bit.ly/INAP-ECEGP23

AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

CURSOS E-LEARNING

CULTURA
Y CLIMA

ORGANIZACIONAL ;

¢En qué consiste?

El mundo actual se enfrenta a constantes cam-
bios en el dia a dia, los cuales repercuten en los
entornos laborales, convirtiéndoles cada vez
m3as inciertos. En la actualidad, dichos cam-
bios han sido generados de manera inespera-
da por diversas razones entre ellas la pandemia
por Covid-19, trayendo consigo nuevas formas
de trabajo no previstas por las organizaciones,
cambiando el marco de trabajo al que estaban
acostumbrados, y para sobrevivir a esta crisis es
imprescindible adaptarse. Por ello, el recurso
humano en las instituciones debe contar con
una convivencia sana, armoniosa y motivadora,
que repercuta en la calidad de prestacién en
los servicios de la institucion.

¢A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos
preferentemente, que se desempefen en el
area de direccion, supervision, coordinacion,
asistencia o analisis de recursos humanos u
otros profesionales que desempefen cargos
relacionados a la gestion de recursos humanos
en la Administracion PuUblica, asi como al
publico en general interesado en la tematica.

Competencia general a desarrollar

Aplica mecanismos actuales en cultura y
clima organizacional dentro de la gestion de
la calidad en los servicios de la Administracion
Publica, para sensibilizar la importancia del
cambio de actitudes y busqueda de excelencia
en el desarrollo de procesos en la institucion.

Competencias especificas a
desarrollar

1. ldentificaconceptosde“automanejamiento”,
para mejora personal que repercuta
favorablemente en el cambio organizacional de
su institucion.

2. Implementa elementos del desarrollo
organizacional como instrumento de
excelencia, para la busqueda de una mayor
eficiencia en las relaciones interpersonales de
SsuU organizacion.

3. Adopta diferentes estrategias y técnicas,
para fomentar valores al equipo de trabajo
dentro de la institucion.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA EL
DIA 10 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.200.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:

e-learning, actividades sincrénicas y
asincronicas para ser completadas en
un maximo de 48 horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR



https://bit.ly/INAP-CCO23
https://bit.ly/INAP-CCO23

\ AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

a

GUATEMALA

CURSOS E-LEARNING

GESTION Y

MANEJO DE

ARCHIVOS EN LA
ADMINISTRACION

PUBLICA

¢En qué consiste?

Buscar desarrollar capacidades en los
servidores y funcionarios publicos en relaciéon
con la gestidon y manejo de archivos; través
del estudio de herramientas técnicas basicas
sobre el manejo, preservaciéon, administracion
y gestidon de los archivos en las entidades de la
Administraciéon Publica, permitiendo cumplir
con eficacia las actividades, disponiendo de
informacion ordenada y confiable.

A quién va dirigido?

Servidores publicos, que se desarrollen en
areas de direccion administrativa, planificacion,
asistencia técnica, recursos humanos, entre
otras, y toda persona interesada en el curso.

Competencia general a desarrollar

Integra caracteristicas y elementos del
proceso de gestidn en la informacién y los
mecanismos de conservacién de los archivos
de la Administracién Publica, tanto fisicos
como electrdénicos, para preservar y gestionar
documentos con eficacia en las diferentes
actividades de la institucion.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Aplicanormasymecanismosdeorganizacion
y clasificacidn de archivos, para seguimiento
de informacién y confiabilidad de las acciones
realizadas en las instituciones publicas.

2. Implementa acciones del marco legal que
orienta la gestiéon, organizacién y clasificacion
de informacién y documentacién, para
desarrollar herramientas técnicas basicas para
ordenar, gestionar y facilitar informacién en la
administracién publica.

3. Expone elementos importantes del proceso
de gestion de la informacién, para generar
mecanismos de conservacién de los archivos
de la Administracion Publica.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA EL
DIA 10 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.200.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:

e-learning, actividades sincrénicas y
asincronicas para ser completadas en
un maximo de 48 horas.

Inscribete en
este curso
escaneando el
cédigo QR


https://bit.ly/INAP-GMA23
https://bit.ly/45J0TSV
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CERTIFICACION DE NIVEL BASICO

Comprende conocimientos minimos generales que un
Servidor Publico deberia poseer para desempenar su
trabajo, en funcion del objetivo general que persigue
la administracion publica; permite la adquisicion
de conocimientos en dimensiones relacionadas a la
Administracion Publica, para que su incorporacion al
Sector Publico se realice con mayor éxito en la busqueda
de la calidad y eficiencia.

&



AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

CURSO Y CERTIFICACION BASICA EN

CONOCIMIENTOS

DE
PUBLICA

¢En qué consiste?

Permitira a los servidores publicos introducirse
a conceptos fundamentales relacionados con el
Estado, gobierno y administracion publica, con
la finalidad que comprendan la importancia
de sus funciones en el desempeno laboral,
en relacion con el objetivo sustantivo de la
administracion publica; comprendido como la
generacion de servicios y bienes

A quién va dirigido?

Servidores o funcionarios publicos, con nivel
académico medio (como minimo). y con
conocimientos generales del Estado.

Competencia general a desarrollar

Construye teorias y fundamentos del Estado,
Gobierno 'y Administracién Publica, para
comprender su funcionamiento e importancia
al generar acciones de calidad, propiciando
mejora de servicios y bienes que brindan
a la poblacién, a través, de la aplicacién de
conocimientos y aprendizajes adquiridos

Competencias especificas a
desarrollar

1. Define una visién comun de la mision del
Estado y Gobierno, respecto al valor del servicio
publico, con el objetivo de mejorar estandares
de competencia profesional dentro del sector
publico, y contribuir con las bases de la carrera
Administrativa Publica en Guatemala.

ADMINISTRACION | i}

2. Explica integracion, organizacién, economia,
funcionamiento y planes del desarrollo del
Estado en el siglo XXI; para el logro de resultados
y operacion de los procesos sustantivos en cada
institucion.

3. Estima la importancia de la estructura
organizativa y de recurso basico de integracion
y direccionamiento del Estado, para promover
cambios que fortalezcan el desempeno dentro

de su institucion.

INSCRIPCIONES LIBRES HASTA
EL DIA 31 DE OCTUBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:
Q.100.00

Duracioén:
2 meses

Metodologia:

m-learning, actividades asincrénicas
para ser completadas segun I
disponibilidad de tiempo

participante en un maximo de
40 horas.

Inscribete en este
curso escaneando
el cédigo QR

*La inscripcién podra
realizarse de forma
individual e institucional.



https://bit.ly/INAP-CBCAP23
https://bit.ly/INAP-CBCAP23
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AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023
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Los diplomados del INAP responden
a las tendencias actuales del modelo
andragdgico, dirigidos al nivel estratégico
y tdctico de las instituciones publicas, con
el objetivo de dotar competencias, técnicas
y herramientas a los participantes en la
produccion de bienes y servicios de manera
eficaz y eficiente.



AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

DIPLOMADO EN

PLANIFICACION

ESTRATEGICA
Y GESTION
PUBLICA

¢En qué consiste?

Orientado a promover cambios sustantivos en
la gestion publica, permitird al participante
examinar la relacidon entre las gestiones
de gobierno y planificacién estratégica,
articulando  objetivos e implementado
herramientas, a través del analisis de problemas
y rendicién de cuentas, que coadyuven a la
orientacién, direccidon y desarrollo humano
de los funcionarios publicos como factores
fundamentales de la institucion.

A quién va dirigido?

Profesionales graduados a nivel de licenciatura,
preferentemente se desempefien como
funcionarios o empleados publicos. Poseer
conocimientos basicos de desarrollo, gerencia,
administracion y  planificacion  pudblica;
habilidades de lectura, escritura y uso de
aplicaciones tecnolégicas.

Competencia general a desarrollar

Desarrolla  herramientas de gestiéon vy
planificaciobn estratégica, que propicien
orientacién y direccidn del personal en una
organizacion, generando clima organizacional
basado en la \visiébn, misién y valores
institucionales.

Competencias especificas a
desarrollar

1. Explica conceptos tedricos de gerencia
publica, basadosen el marcoinstitucionalylegal
nacional, a fin de generar direccionamiento
estratégico de una institucién a través de
ambiente laboralameno que aporte a la gestion
por resultados.

2. Aplica estrategias de articulacion
institucional e interinstitucional, para
generar alianzas estratégicas e intercambios
de experiencias, en un entorno dindmico
gque motive el desempefio, liderazgo vy
posicionamiento estratégico de la institucion.

3. Demuestra interés y compromiso mediante
la gestidn, coordinacidn e implementaciéon
estratégica de buenas practicas, incentivando
la cooperacion y solidaridad de los equipos y
entre equipos que permitan el alcance y logro
de la misidn institucional.

MODALIDAD: PRESENCIAL

INSCRIPCION HASTA EL DIA 15
DE SEPTIEMBRE DE 2023

Informacion general

Inversion:

Q.1200.00
(3 pagos de Q400.00)

Duracioén:
2.5 meses

Metodologia:

e-learning, actividades asincrénicas
para ser completadas en un maximo
de 96 horas.

Inscribete en este
curso escaneando
el cédigo QR

*La inscripcién podra
realizarse de forma
individual e institucional.



https://bit.ly/INAP-DEGP23
https://bit.ly/INAP-DEGP23

\ AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

inap
El INAP contribuird al fortalecimiento de la gestion
© «dedas entidades publicas a través de la formacion. .
gerencial con orientacion estratégica, de servidores
~ - . Yyfuncionarios publicos, a traves de la participacion

~ en programas de estudios de postgrado de maestria
y doctorado, incrementando la capacidad, eficacia
© «© yeficiencia del sector publico, desarrollando la ¢
capacidad de orientar y dirigir estratégicamente a las
® o lﬂ#ltUilOl?S ne anEa/o valor publico, contribuyendo
a la reforma del Estado, la transformacion’y

modernizacién de la Administracién Pablica
@ @) (@] (@] €] Q o [®] g_latemcﬂtew. © o )
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AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023 in a‘\p

Las maestrias estdn orientadas a investigar y
proponer soluciones, por medio del abordaje
de problemas o temas criticos de la gestion

administracion publica, desde un enfoque de

gestion estratégica efectiva para que las diferentes
instituciones alcancen resultados y generen valor
publico contribuyendo a mejorar la calidad de vida de
la poblacion.




\ AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023
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MAESTRIA EN

GERENCIA
PUBLICA
INAP-ICAP

¢En qué consiste?

El Instituto Nacional de Administraciéon Publica,
INAP, en el marco del convenio de Cooperacidon con
el Instituto Centroamericano de Administracion
Publica, ICAP, desarrolla el Programa de Maestria
en Gerencia Publica, categoria en ciencias, con el
objetivo de proporcionar a los participantes una
formacion gerencial, que les permita desenvolverse
a un alto nivel competitivo en la Gestion Publica,
liderando el desarrollo de cambios y demandas de
nuestra sociedad.

Objetivo

Desarrollar conocimientos, capacidades Y%
habilidades gerenciales, técnicas y politicas; con
un enfoque estratégico sobre el funcionamiento
de la administracion publica en un contexto
de complejidad e incertidumbre, haciendo uso
de nuevas herramientas y tecnologias para la
generacioén de valor publico en la satisfaccion de las
necesidades de la sociedad guatemalteca.

Competencias a desarrollar

1. Identifica nuevos modelos y enfoques de la
Gerencia PuUblica, para la busqueda del bien comun
en el desarrollo econdmico y social, con el objetivo
de comprender los fines del Estado y del servicio
publico como ente fundamental.

2. Examina métodos y técnicas administrativas
y directivas, asi como tecnolégicas, para generar
innovacion y analisis predictivo, impulsando proceso
de modernizacion en el que hacer del aparato
publico, como actor fundamental del proceso
democratico de nuestro pais.

3. Disefaactividades con capacidad analitica, critica
y creativa, integrando conocimientos tedricos y
metodoldgicos, para la apreciacidon de circunstancias
contextuales como actuales a través del compromiso
y respeto a los derechos de los ciudadanos.

Area que fortalece

El programa proporciona a los estudiantes
la oportunidad de desarrollar y fortalecer sus
competencias técnicas, directivas y politicas,
combinando conocimientos tedricos y practicos
de la gestidn publica, con un enfoque gerencial
para mejorar su gestién y toma de decisiones,
contribuyendo al fortalecimiento de la gestidon
publica y por ende en la modernizaciéon de las
instituciones publicas del Estado guatemalteco.

Contenido

Se estructura por una fase propedéutica para
nivelar conocimientos para la comprension de
la organizacion del Estado de la Republica de
Guatemala, la cual debe ser aprobada previamente y
cincotrimestresacadémicosintegrados por15cursos,
equivalentes a 70 créditos académicos. Duraciéon 2
afos. Los contenidos de los cursos responden a tres
areas del conocimiento: conceptual, profesional y
estratégica.

INSCRIPCIONES HASTA EL DIA 10 DE
SEPTIEMBRE DE 2023

Informacioén general

g Duracién: 2 afios

(divididos trimestralmente) Inscribete
) escaneando el
| EL T EELUEIR cédigo QR
Q.1,031.00

Cuota trimestral:
Q.2,400.00

Metodologia:

Andragégica, mediante modalidad

e-learning, con sesiones sincrénicas y|

asincrénicas los dias lunes, martes y

hmiércoles en horario de 18:00 a 21:00
oras.


https://bit.ly/INAP-MGP23
 https://bit.ly/INAP-MAP23
https://bit.ly/INAP-MGP23

AGENDA DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2023

MAESTRIA EN

GESTION
PUBLICA
LOCAL
INAP-USAC

¢En qué consiste?

El Instituto Nacional de Administracién Publica,
INAP, en el marco del convenio de cooperacion
con la Universidad de San Carlos de Guatemala
— USAC -, desarrolla el programa de Maestria en
Gestion Publica Local, el cual busca incidir en el
area profesional que se desempefia en el dmbito
municipal y territorial a nivel nacional, permitiendo
el alcance de competencias para desarrollar una
gestion actualizada y eficiente, articulando los
recursos técnicos, administrativos y financieros
al alcance de la gestiéon municipal y mejorar los
servicios que se brindan a la poblacién en el territorio.

Objetivo

Formar profesionales con capacidad criticay analitica
para identificar, abordar y proponer por medio de
la investigaciéon, soluciones tedricas y practicas
a los problemas y necesidades de los territorios,
desde la gestion municipal y territorial en el marco
de la nueva gestién publica, considerando como
fin fundamental el desarrollo social, econémico y
ambiental de la poblacion.

Competencias a desarrollar

1. Desarrolla conceptos tedricos y metodolégicos
dentro del marco de la nueva gestidn publica,
para gestionar, administrar y ejecutar recursos
municipales de manera eficaz y eficiente,
desarrollando una gestién especializada, actualizada,
estratégica e integral, comprometida con el
desarrollo del territorio.

2. Implementa habilidades de analisis y critica a
problematicas de la realidad municipal y nacional,
para proponer soluciones dentro del ambito
administrativo, adecuando una gestion de desarrollo
social, econémicto y ambiental en los municipios y
territorios del pais.

na

GUATEMALA

Beca del
(o)
0%
aplicado a la
mensualidad

si vives en Petén, Alta
Verapaz o Baja Verapaz*

3. Promueve valores éticos en el desarrollo de la
Gestidon Publica, para potenciar la aplicacion de
planes y acciones estratégicas a corto, mediano
y largo plazo, orientadas al logro de resultado
generando valor publico.

Area que fortalece

El programa propone a los participantes adquirir las
competencias para planificar, organizar y gestionar
los servicios publicos municipales, la gestion
financiera de recursos humanos, capacidad de
negociacion y gestién politica.

Contenido

Se estructura por una fase propedéutica para nivelar
conocimientos para la comprensién de conceptos
basicos, propios de la gestion municipal y analisis
cuanti-cualitativo de datos, la cual debe ser aprobada
previamentey seistrimestresacadémicosintegrados
por 18 cursos, equivalentes a 56 créditos académicos.
Duraciéon 2 afios y 3 meses. Los contenidos de los
cursos responden a 4 dareas del conocimiento:
conceptual, profesional, investigaciéon y tecnoldgica.

Informacién general
Incripciones hasta el dia 10 de septiembre de 2023

Duracion:
2 anos y3 meses

- I A Inscribete
(divididos trimestralmente) escaneancolel

Coste propedéutico cédigo QR

Q.2400.00

Matricula anual:
Q.1031.00

Inversién mensual:

Q.400.00*

(Ya con el 50% de beca aplicada)

Metodologia:
100% Virtual (e-learning)

3
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https://bit.ly/INAP-RM-50
https://bit.ly/INAP-RM-50
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GUATEMALA

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

BOULEVARD LOS PROCERES 16-40 ZONA 10,
GUATEMALA, CENTROAMERICA
TEL. 2419-8181
-WWW.INAP.GOB.GT -
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