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ACUERDO INTERNO No. 162-2022-COPADEH
Guatemala, 12 de septiembre de 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Cuatemala se organiza para proteger a la personay a la familia,
teniendo como fin maximo la realizacion del bien comun. Para lo cual debe
tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de
la persona, a través de medidas administrativas, legislativas, juridicas y de
cualquier otra indole para el pleno goce y ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de la
Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comision Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos, dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene
por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo
Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva
vigencia y proteccion de los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la
Conflictividad del pais.

CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General
de Cuentas, y Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, establece que el Control Interno
Cubernamental es el conjunto de principios, érganos, hormas y procedimientos
que rigen y coordinan el ejercicio de las unidades de auditoria interna, con el
propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucién del
presupuesto de ingresos y egresos asignados a las entidades del sector publico.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La madxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracion de politicas y
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a
las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad son responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda”.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccion Ejecutiva de la Comisién literal a) v g) del Acuerdo
Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Fortalecimiento de la Paz, contenido en doéumento adjunto al
presente Acuerdo Interno, el cual consta de 68 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Direccion de
Fortalecimiento de la Paz velar por el cuymplimiento \de cada una de las
disposiciones contenidas en la normativa indicada antexiormente, verificando su

\ _,

correcta aplicacion.

Dr. Raviwro Algjad o Contyer:

o eant Eiggutivo
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a la Direccién

de Fortalecimiento de la Paz para su cumplimiento y a la Unidad de Planificacion
para el resguardo del documento original.

Articulo 4. Vigencia. E| presente Acuerdo|Interno de aprobacion entra en
vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Fortalecimiento de la Paz,
de la Comision Presidencial para la Paz y los Derechos Humanos, COPADEH, en
adelante el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

VEPEN JCTA : TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO ki O
1 Direccion Ejecutiva _ Dlrgctor Copia
Ejecutivo (a)
2 Subdireccién Ejecutiva SUPdlfeFtor Copia
Ejecutivo
3 Departamento Financiero Jefe (a) Copia
Departamento Copia
? Administrativo Jefe (a)
5 Unidad de Auditoria Auditor (a) Copia
Interna Interno (a)
. =
6 Unidad c:le. Asuntos Jefe (a) Copi
Juridicos
7 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original
8 Unidad Espeualnzada en Coordinador Copia
Riesgo
9 Profesional I?spema[lzada EricATE S Copia
en Riesgo

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacion y
copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y la Direccion de Fortalecimiento de la Paz debe promover y realizar su divulgacion
verbal o escrita entre el personal subordinado y en lo que corresponda a otras

dependencias de la COPADEH.
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4. INTRODUCCION

El Manual contiene los procedimientos que la realizacion de las acciones de la
Direccion de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ-. Asi mismo, las normativas
legales que enmarcan el actuar de cada uno de los Departamentos de la Direccién
y las responsabilidades de los puestos involucrados en los procesos. El Manual tiene
como propdsito facilitar el alcance de los objetivos institucionales de la COPADEH.
Es necesario sefialar que la DIFOPAZ esta conformada por dos Departamentos: a)
Departamento de Formacion y Capacitacion en Cultura de Paz y, b) Departamento
de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz; por lo que el detalle de los procesos se
hace de acuerdo a la naturaleza de los departamentos.

Por lo tanto, el Manual tiene el propdsito de establecer los procedimientos de la
Direccion de Fortalecimiento de la Paz —DIFOPAZ- de la COPADEH, como control
interno en el marco de la implementacion del Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, y con la finalidad que el lector comprenda los
procedimientos de las actividades que se realizan en cada uno de los departamentos
de la DIFOPAZ de la COPADEH.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

Administracion Publica: Es el instrumento utilizado por el Estado para viabilizar
la formulacion de planes y la ejecucion de toda la programacion de gobierno.

Administracion: Es un proceso muy particular consistente en las actividades de
planeacién, organizacion, ejecucion y control, desempenadas para determinar y
alcanzar los objetivos senalados con el uso de seres humanos y otros recursos.

Ambito regional: Espacio comprendido dentro de los limites determinados, del
campo de actividad.

Aprendizaje: Se denomina aprendizaje al proceso de adquisicion de
conocimientos, habilidades, valores y actitudes, posibilitado mediante el estudio,
la ensefianza o la experiencia.

Capacitacion: La capacitacion en administracion publica es un proceso de
aprendizaje y desarrollo de habilidades y destrezas, con el propdsito de mejorar
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las capacidades de los servidores publicos para desempenar los cargos con
efectividad.

Competencias: La competencia es la integracion entre el saber, el saber hacer y
el saber ser. Que se define y mide en términos de desempeiio.

Conversatorio: Este debe entenderse como una reunién concertada para tratar
tematicas en torno a la Paz. No se trata de procesos de ensefianza y aprendizaje,
sino mas bien debe comprenderse como un espacio de didlogo en los que se
comparten diferentes puntos de vista en torno a diferentes temas. Se escuchan
opiniones, propuestas y sugerencias, mismas que son recopiladas de manera
sistematica.

Demanda puntual: Hace referencia a una solicitud, peticiéon, o pedido detallando
la necesidad de participar en una capacitacién especifica para un determinado grupo.

Drive: Servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por la empresa
estadounidense Google.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Evento: Se refiere a cualquier acontecimiento, circunstancia o suceso
correspondiente que da respuesta a las demandas de las instituciones en relacién
a las capacitaciones brindadas por DIFOPAZ.

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar
a cabo los objetivos 0 metas sefialados. Generalmente la factibilidad se determina
sobre un proyecto.

Formacién: La formacion en la administracion publica es un proceso formal de
ensefianza-aprendizaje y desarrollo de conocimientos, habilidades, capacidades
intelectuales y valores, dirigido a funcionarios y empleados publicos, con el fin de
mejorar la eficiencia y eficacia en los procesos de Gestion Publica

Pertinencia: Oportunidad, adecuacién y conveniencia de una cosa. Es la
capacidad de responder a las necesidades de los usuarios.

Plan de estudio y aprendizaje: Instrumento para la planificacién de cada sesion
o clase que incluye el método de estudio y aprendizaje, que busca aplicar el
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enfoque de competencias en los procesos educativos de la formacion vy
capacitacion, tomando en cuenta que el aprendizaje se construye haciendo, que
consta de los elementos de Orientacién, Ejecucién y Reflexion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian, las
cuales transforman los elementos de entrada en resultados.

Programacion: Es el proceso de disefiar, escribir, probar, depurar y mantener el
codigo fuente de programas.

Reconceptualizacion de la Paz: Es el proceso mediante el cual, se da un nuevo
enfoque a los compromisos y temas relacionados a la paz, repensando su contenido
y adaptandolos al contexto actual del pais e incluyendo nuevos conceptos y temas.

Reuniones bilaterales: Son reuniones que se llevan a cabo entre alguna
dependencia del Organismo Ejecutivo y COPADEH, a través del Departamento de
Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz. Estas son reuniones tanto de coordinacion
ejecutiva como técnica.
.

Reué‘iiones interinstitucionales: son reuniones entre diferentes dependencias
del 'ejecutivo, de manera simultanea, y COPADEH. Estas son reuniones tanto de
coordinacion ejecutiva como técnica.

Servidor Publico: Se considera servidor publico, la persona individual que ocupe
un puesto en la Administracion Publica en virtud de nombramiento, contrato o
cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a
prestar sus servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario,
bajo la dependencia continuada y direccion inmediata de la propia. Articulo 4, ley
de servicio civil,

K'atun 2032: Es el Plan Nacional de Desarrollo, Nuestra Guatemala 2032
constituye la politica nacional de desarrollo de largo plazo que articula las politicas,
planes, programas, proyectos e inversiones; es decir, el ciclo de gestién del
desarrollo.

ODS ’S: Los Objetivos de Desarrollo Sostenible son el plan maestro para conseguir
un futuro sostenible para todos. Se interrelacionan entre si e incorporan los
desafios globales a los que nos enfrentamos dia a dia, como la pobreza, la
desigualdad, el clima, la degradacion ambiental, la prosperidad, la paz y la justicia,

en el afio 2015 todos los Estados Miembros de las Naciones Unidas aprobaron 17
Objetivos como parte de la agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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Agenda 2030: Es la continuacion de los Objetivos de Desarrollo del Milenio de la
ONU, gue busca la erradicacion de la pobreza extrema y el hambre o la mejora en

el acceso a la educacion.

6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control
de la DIFOPAZ y ejecucion de las actividades, tienen el significado siguiente:

COPADEH | Comision Presidencial por | DIFOPAZ Direccion de
la Paz y los Derechos Fortalecimiento de la
Humanos Paz
DAC Documento Administrativo | DESEFOPAZ | Departamento de
de Compras Seguimiento y
Fortalecimiento a la
Paz
MINEDUC | Ministerio de Educacion MOF Manual de
Organizacion de
Funciones

DEFOCAP | Departamento de

Formacién y Capacitacién

SEGEPLAN Secretaria de
Planificacion y
Programacion de la
Presidencia

Control Interno
Gubernamental

SINACIG Sistema Nacional de

7. BASE LEGAL

La normativa que regula el quehacer de la DIFOPAZ como parte de la COPADEH, su
seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas, tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD
Asamblea Nacional
Constituyente

Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto

NUumero 114-97.
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Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748.

Congreso de la Republicade |eo
Guatemala

Decreto 52-2005. Ley Marco para el
cumplimiento de los Acuerdos de Paz.

Presidente de la Republica de |e
Guatemala

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 del
Presidente de la Republica de Guatemala
Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 y sus Reformas
(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Comision Presidencial parala |e
Paz y los Derechos Humanos

Manual de Organizacion y Funciones de la
Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, Acuerdo
Interno No. 021-2021-COPADEH

Contraloria General de

Sistema de Control Interno Gubernamental

Cuentas Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de
julio de 2021.
Gobierno de la Republica e Acuerdos de Paz

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Asamblea Nacional Constituyente

Titulo I. La Persona Humana, Fines y Deberes del Estado

Capitulo Unico.

Articulo 1.- Proteccion a la Persona. El Estado de Guatemala se organiza para
proteger a la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

Articulo 2.- Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarles a los habitantes
de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo

integral de la persona.

Titulo II. Derechos Humanos

Capitulo I. Derechos Individuales

Articulo 28.- "Derecho de peticion. Los habitantes de la Republica de Guatemala
tienen derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la
que estd obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley.
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En materia administrativa el término para resolver las peticiones y notificar las
resoluciones no podra exceder de treinta dias...”

Articulo 30.- "Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la
administracion son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier
tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la
exhibicion de los expedientes que deseen consultar...”

Articulo 31.- "Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el
derecho de conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma
de registros estatales, y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a
correccion, rectificacion y actualizacion...”

Articulo 44.- Derechos inherentes a la persona humana. Los derechos y garantias
que otorga la Constitucion no excluyen otros que, aunque no figuren expresamente
en ella, son inherentes a la persona humana. El interés social prevalece sobre el
interés particular. Seran nulas ipso jure las leyes y las disposiciones gubernativas o
de cualquier otro orden que disminuyan, restrinjan o tergiversen los derechos que
la Constitucion garantiza.

Capitulo II. Derechos Sociales
Seccién Segunda. Cultura

Articulo 57.- Derecho a la cultura. Toda persona tiene derecho a participar
libremente en la vida cultural y artistica de la comunidad, asi como a beneficiarse
del progreso cientifico y tecnoldgico de la Nacion.

Articulo 58.- Identidad cultural. Se reconoce el derecho de las personas y de
las comunidades a su identidad cultural de acuerdo a sus valores, su lengua y
sus costumbres.

Seccion Cuarta. Educacion
Articulo 71.- Derecho a la educacién. Se garantiza la libertad de ensefianza y de

criterio docente. Es obligacion del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus
habitantes sin discriminacion alguna. Se declara de utilidad y necesidad publicas la

fundacién y mantenimiento de centros educativos culturales y museos. ; | \

1 | :
Articulo 72.- Fines de la educacién. La educacion tiene como fin primordial el \ \
desarrollo integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura % \\

nacional y universal. Se declaran de interés nacional la educacién, la instruccion,
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formacion social y la ensefianza sistematica de la Constitucién de la Republica y de
los derechos humanos.

Articulo 81.- “Titulos y diplomas. Los titulos y diplomas cuya expedicién
corresponda al Estado, tiene plena validez legal...”

Seccion Novena. Trabajadores del Estado

Articulo 107.- Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estdn al
servicio de la administracion publica y nunca de partido politico, grupo, organizacién
0 persona alguna.

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO
Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Ambito de Ia ley. La presente ley desarrolla los preceptos
constitucionales sobre la organizacion, atribuciones y funcionamiento del Organismo
Ejecutivo.

Articulo 2.- Competencia del Organismo Ejecutivo. Dentro del marco de las
funciones y atribuciones constitucionales y legales de los érganos que lo integran,
compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la funcién administrativa y la
formulacion y ejecucion de las politicas de gobierno con las cuales deben coordinarse
las entidades que forman parte de la administracién descentralizada.

Articulo 4.- Principios que rigen la funcién administrativa. El fin supremo del Estado
es el bien comun y las funciones del Organismo Ejecutivo han de ejercitarse en orden
a su consecucion y con arreglo a los principios de solidaridad, subsidiariedad,
transparencia, probidad, eficacia, eficiencia, descentralizacion y participacion
ciudadana.

Articulo 5.- Integracion del Organismo Ejecutivo. El Organismo E jecutivo se integra
de los 6rganos que dispone la Constitucion Politica, la presente y demds leyes. Segun
su funcién, los mismos podrén ser deliberativos, consultivos, de contralor y
ejecutivos, al igual que podran confluir en un érgano administrativo mas de uno de
dichos atributos.

Integran el Organismo Ejecutivo los Ministerios, Secretarias de la Presidencia,
dependencias, gobernaciones departamentales y 6rganos que administrativa o
jerarquicamente dependen de la Presidencia de la Republica.
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También forman parte del Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los
Comités Temporales de la Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al
presidente de la Republica, mediante acuerdo gubernativo por conducto del
Ministerio de Gobernacidon, crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como
la temporalidad de los 6rganos mencionados en este parrafo.

LEY DE SERVICIO CIVIL
Decreto Niimero 1748 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala

Titulo I.
Capitulo Unico. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Cardcter de la Ley. Esta ley es de orden publico y los derechos que
consigna son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos,
susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del Estado.
De consiguiente, son nulos ipso jure, todos los actos y disposiciones que impliquen
renuncia, disminuciéon o tergiversacion de los derechos que la Constitucion
establece, de los que esta ley sefiala y de todos los adquiridos con anterioridad.

Articulo 4.- Servidor publico. Para los efectos de esta ley, se considera servidor
publico, la persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en
virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido,
mediante el cual queda obligado a prestarle sus servicios o a ejecutarle una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia continuada y direccion
inmediata de la propia Administracién Publica.

ACUERDO GUBERNATIVO Namero 100-2020 del Presidente de la Republica

Articulo 1.- Se crea, en forma temporal, la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, en adelante denominada “"COPADEH” o “la Comision” como
dependencia de la Presidencia de la Republica.

Articulo 4.-Atribuciones; literal a). Asesorar a las dependencias del Organismo
Ejecutivo en la promocion e implementacion de acciones y mecanismos en materia
de paz, derechos humanos y conflictividad. Literal c) Coordinar con las dependencias
del Organismo Ejecutivo la atencion efectiva de los conflictos sociales, ambientales
y agrarios, asi como de cualquier otra indole a través de la cultura de paz y didlogo
entre las partes involucradas con el objetivo de alcanzar acuerdos sustentables para
la construccion de una ciudadania y responsabilidad socio-empresarial. Literal d)
Promover transversalmente y coordinar dentro de las instituciones publicas, asi
como en las organizaciones regionales, municipales y comunitarias, los mecanismos
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efectivos para la cooperacion y la inclusion de acciones que favorezcan la paz, los
derechos humanos, asi como la prevencion y atencion de la conflictividad, literal e)
Promover sistematicamente la cultura de paz y de ciudadania.

Articulo 11.- Funcionamiento y Organizacion. El Director Ejecutivo de la
Comision para su funcionamiento y organizacion, emitira las disposiciones internas
correspondientes que considere necesarias y pertinentes para la debida aplicacion
de este Acuerdo Gubernativo, de conformidad con la Ley, las que deben ser
conocidas y aprobadas por la Comision.

ACUERDOS DE PAZ

La suscripcion de los 12 Acuerdos de Paz entre el Gobierno de la Republica de Guatemala
y la Unidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca ~URNG- concluyen con una etapa
dificil para la historia de Guatemala. Los mismos, expresan consensos de caracter
nacional y su cumplimiento progresivo, deben satisfacer las legitimas aspiraciones de
los guatemaltecos mediante el didlogo y mediante el cumplimiento de una agenda
integral que abordan las causas estructurales que dieron origen al enfrentamiento y que
permitirdn la busqueda del desarrollo social, econémico y politico de la nacién.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.

Articulo 45. Control Interno Gubernamental. El control interno gubernamental es el
conjunto de principios, organos, normas y procedimientos que rigen y coordinan el
ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece el articulo 2
de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del ambito de su
competencia, para la adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

Acuerdo niumero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la
elaboracién de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.
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“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la entidad son
responsables de revisar peridodicamente las politicas y manuales de procedimientos y

actualizar cuando corresponda”.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL

POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

NUMERO 021-2021-COPADEH

-COPADEH-ACUERDO INTERNO

De conformidad con el Manual de Organizacion y Funciones de la COPADEH:

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ -DIFOPAZ-

Naturaleza:

La Direccion de Fortalecimiento de la Paz (DIFOPAZ) es el dérgano responsable de
planificar, organizar, dirigir y, controlar las actividades y los recursos necesarios
para generar propuestas y acciones orientadas a la promocion de la cultura de Paz
y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Acuerdos de
Paz. Tendra las siguientes funciones.

Funciones:

1. Responsable de generar propuestas y acciones orientadas a la atencion de la
conflictividad, derechos humanos y cultura de paz a nivel nacional.

2. Desarrollo de programas de formacion y capacitacion dirigidos a promover una
cultura de paz y de convivencia pacifica y de respeto a los derechos humanos a
funcionarios, servidores publicos y sociedad en general.

3. Coordinacién para el desarrollo de procesos educativos con el MINEDUC, iniciativa
privada y universidades, entre otros, para la promocién de la cultura de paz;

4. Coordinacién interinstitucional con organizaciones contrapartes con el fin de
potenciar esfuerzos dirigidos a la convivencia pacifica; a través de la firma de
convenios;

5. Cualquier otra que le sea asignada por el Director Ejecutivo.

La Direcciéon de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ-, para la realizaciéon de sus
funciones esta conformada por los siguientes departamentos:
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A. Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz

Responsable de atender, promover y dar seguimiento a los compromisos de los
Acuerdos de Paz. Cabe sefalar que este seguimiento se debera realizar de manera
tematica, tomando en cuenta el Plan General de Gobierno.

B. Departamento de Formacion y Capacitacion en Cultura de Paz.

Responsable de realizar acciones en coordinaciéon con otras dependencias del
Ejecutivo para coadyuvar al establecimiento de una cultura de paz en Guatemala a
través de programas de formacion y capacitacion, dirigidos a promover una cultura
de paz y de convivencia pacifica.

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General

Proporcionar una vision integral de los procesos que implican las actividades para la
consecucion de los objetivos de la Direccion de Fortalecimiento de la Paz y facilitar
el control de las actividades y asi, de ser necesario, llevar a cabo oportunamente las
correcciones para un mejor alcance de los objetivos.

9.2 Objetivos Especificos

a) Institucionalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevarlas a cabo.

b) Ser una herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Direccion de
Fortalecimiento de la Paz.
10. GENERALIDADES

1. El Manual, brinda una descripcion de las normas, procesos y procedimientos
de los departamentos de la Direccion de Fortalecimiento de la Paz. A

2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz l' /
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del
procedimiento.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIGINAL
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3. Las politicas, normas, procedimientos y demdas aspectos referidos en el
Manual, se aplican a los departamentos de la DIFOPAZ.

4. Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracidn, revision y autorizacion; y que posteriormente
sea socializado por la DIFOPAZ al interior de la Institucion en las dependencias
que corresponda. Esto permitira al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

5. El Manual formara parte de la normativa del SINACIG con el objetivo de obtener
una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral.

6. Contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la
DIFOPAZ.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de las
dependencias de la Direccion de Fortalecimiento de la Paz que en él
intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente, y con la aprobacion
del Director Ejecutivo de la COPADEH.

2. En principio, el Manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez
al afio, o se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacién, las paginas del manual seran intercambiables,
aplicando controles necesarios.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacion y revision. La modificacion afectara
a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando
haya muchas modificaciones se procedera a una nueva edicién. La revision
podria generar una nueva edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la DIFOPAZ, Subdireccion ]
Ejecutiva, Direccion Ejecutiva y otras dependencias involucradas, razonando /

Sus causas.
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6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los procesos
internos del Departamento de Formacion y Capacitacion en Cuitura de Paz y el
Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz.

Cualquier disposicidn contraria a lo establecido en las Leyes que rigen a la COPADEH,
no tendra validez alguna y deberd ser sometida a revisién y/o enmienda en el
momento que sea identificada.

Por otra parte, es necesario indicar que el trabajo del Departamento de Seguimiento
y Fortalecimiento a la Paz alcanzara las dependencias de la COPADEH.

13. POLITICAS GENERALES

El Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz ~-DESEFOPAZ- establece
como politicas para la asesoria y coordinacion en temaéticas de paz, las siguientes:

1. Las acciones se deberan de dirigir a instituciones del Organismo Ejecutivo y
Organizaciones Sociales.

2. La asesoria en el abordaje en tematicas de Paz, se debera de enmarcar bajo la
reconceptualizacion de la misma, entendiendo la misma como “el proceso mediante
el cual, se da un nuevo enfoque a los compromisos y temas relacionados a la paz,
repensando su contenido y adaptandolos al contexto actual del pais e incluyendo
nuevos conceptos y temas”.

3. Las tematicas identificadas para las instituciones del Organismo Ejecutivo se abordan
basados en su mandato institucional y la relaciéon del mismo con Politica General de
Gobierno, que a su vez concatena con el K'atun 2032, ODS 'S y la Agenda 2030.

4. La conmemoracion de eventos especiales, tendra como criterio la relevancia a nivel
Nacional e Internacional y que esta sea alegérica a teméaticas que fortalezcan la Paz.
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El Departamento de Formacion y Capacitacion -DEFOCAP- establece como politica para
realizacion de eventos, lo siguiente:

1. Los eventos de capacitacion con tipologia de Conversatorio deberan tener una
duracion de 2 horas minimo, a los participantes que asistan y permanezcan se
les entregara una Constancia de participacion.

2. Los eventos de capacitacion con tipologia de Taller deberan tener una duracion
de 3 horas minimo, a los participantes que asistan, permanezcan y aprueben con
una nota minima de 70 puntos, se les entregara Dipioma por aprobacion. Quienes
no aprueben, Unicamente asistan y permanezcan se les entregara Constancia de
participacion.

3. Los eventos de capacitacion con tipologia de Curso deberan tener una duraciéon
de 20 a 40 horas, a los participantes que asistan, permanezcan y aprueben con
una nota minima de 70 puntos, se les entregara Diploma por aprobacién. Quienes
no aprueben, Unicamente asistan y permanezcan se les entregara Constancia de
participacion.

4. Los eventos de capacitacion con tipologia de Diplomado deberan tener una
duracion de 80 a 120 horas, a los participantes que asistan, permanezcan y
aprueben con una nota minima de 70 puntos, se les entregard Diploma por
aprobacién. Quienes no aprueben, Unicamente asistan y permanezcan se les
entregara Constancia de participacion.

5. Se debe solicitar con 5 dias minimo de anticipacion, previo a realizar el evento
de formacion y capacitacion el Portafolio de control de notas.

6. Al finalizar cada evento de formacién y capacitacion, el departamento de
formacion y capacitacion debe entregar el informe ejecutivo a Direccidon Ejecutiva.

7. El DEFOCAP, los primeros 5 dias del mes debe entregar el informe de meta y
sociolinglistico a las unidades correspondientes.

8. La informaciéon que se genere o recopile en la DIFOPAZ a través de sus 2
departamentos, deberd constar en medios fisicos y digitales para garantizar
su salvaguarda.

9. Se entregarda a la Unidad de Planificacion, para integrar a los informes
institucionales, un informe de los avances de metas fisicas y su informacion
narrativa de soporte, con la siguiente periodicidad:

° Mensual para el Despacho Superior y su publicacion en la pagina Web;

° Trimestral para el informe a la Comision de la COPADEH,

e Cuatrimestralmente como parte de la rendicion de cuentas.
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14. RESPONSABILIDADES

1.

Director de Fortalecimiento de la Paz: de acuerdo al MOF, es funcién del
Director, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y los recursos
necesarios para generar propuestas y acciones orientadas a la promocion de la
cultura de paz.

También es funcion del Director mantener coordinacion con entidades del
Organismo Ejecutivo para la realizacion de las actividades correspondientes a la
Direccién.

Jefe de Formacion y Capacitacion en Cultura de Paz: Es funcion del Jefe,
formular y desarrollar programas de formacion y capacitacion en el marco de una
cultura de paz, que promuevan la prevencion y manejo de conflictos, asi como la
promocion de los derechos humanos.

Coordinar alianzas con el MINEDUC, iniciativa privada, universidades, entre otros,
para la formacion y capacitaciéon para promover la cultura de paz.

Jefe de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz: Elaborar informes de
monitoreo, seguimiento y evaluaciéon, que permitan establecer el grado de avance
de la materia en las instituciones comprometidas.

Coordinar con la Secretaria de Planificacion y Programaciéon de la Presidencia -
SEGEPLAN-, la incorporacién en los planes institucionales de las entidades del
Organismo EJecutivo, de actividades, programas y proyectos para implementar la
cultura de paz.

Formador: Es funcion del Formador, formular e implementar cursos y programas
de formacién y capacitaciéon para la promocién y practica de normas valores y
actitudes constructivas de una cultura de paz.

Planificar y desarrollar los procesos de formacion y capacitacion a lo interno y
externo de la COPADEH.

Desarrollar capacitaciones internas y externas, en materia de paz, derechos
humanos y prevencién a la conflictividad.

Proponer campanas de difusion y promocion de los compromisos en materia de paz,
respeto a los derechos humanos y mecanismos de diadlogo.

Promotor: Es funcion del Promotor, desarrollar las actividades de capacitacion
interna y externa que sean planificadas o requeridas a la Direccion, para fortalecer
las capacidades del recurso humano en materia de derechos humanos, tematicas
de paz y conflictividad.
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Preparar el material correspondiente para el desarrollo de los cursos y programas
de capacitacion, relacionados a las tematicas de paz, derechos humanos y
conflictividad.

Difundir las actividades de capacitacion, a través de las redes sociales de la
Institucion para lograr una mayor participacion.

6. Secretaria: Es funcidon de la Secretaria, realizar toda aquella actividad de tipo
secretarial para alcanzar los objetivos y funciones del area.
Analizar y apoyar en la elaboracion o integracion de informes y documentos que
sean requeridos. Apoyar en la planificacion y logistica de actividades que se realicen
en el drea.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION Y
CAPACITACION EN CULTURA DE PAZ.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Jefe de |Formula programas de formacion y capacitacién en cultura
Formacién y |de paz, prevencion y manejo de conflictos, promocion de
Capacitacién en derechos humanos.
2. Cultura de Paz Tras?ada I_c35 programas a los formadores para la
planificaciéon de eventos.
3. Recibe los programas e inicia la planificacion con la
elaboracion de disenos curriculares (anexo 2).
4. | Formador Elabora el plan de estudio y aprendizaje (Orientacion,
Ejecucion, Reflexion-OER-) (anexo 3).
5. Elabora el cuaderno de contenido para el participante.
6. Disefna las evaluaciones (anexos 7, 8 y 9).
7. Traslada la planificacién a promotor.
8. | Promotor Recibe la planificacién, prepara material para entregar a
los participantes y traslada.
9. | Formador Recibe, revisa y traslada la planificacion para aprobacion.
10. | Jefe de Recibe y analiza la planificacion, si tiene observaciones
Formacién y regresa a paso 3, si no tiene observaciones continta a
Capacitacién en |P3sc 11y aprueba.
11 Cultura de Paz Aprueba y traslada a promotor.
12. | Promotor Recibe y archiva en las carpetas de almacenamiento
compartidas.
13. | Formador Elabora propuestas de campanas de difusién de las
actividades de capacitacién y traslada.
14. | Unidad de Recibe la propuesta de campafa y realiza la difusion por
Comunicacion los medios de comunicacion oficiales.
Estratégica
15. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.1.1 FLUJOGRAMA MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
FORMACION Y CAPACITACION EN CULTURA DE PAZ.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION Y CAPACITACION EN CULTURA
DE PAZ
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15.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD PRESENCIAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Secretaria Recibe solicitudes de instituciones gubernamentales y
sociedad civil, para eventos de formacién y capacitacion y
traslada.
2. | Jefe de Recibe solicitud y asigna a formador para analisis de
Formacion y factibilidad.
Capacitacion en
Cultura de Paz
3. Recibe y realiza el analisis de factibilidad (anexo 1)
Si no es factible sigue paso 4, si es factible sigue paso 5.
4. | Formador Traslada oficio de respuesta de andlisis de factibilidad, y se
comunica via telefénica con el solicitante, de no llegar a
consenso se archiva, sigue paso 31.
5. | Jefe de Recibe y aprueba analisis de factibilidad.
6. | Formaciény Asigna a facilitadores.
7. gzﬂi:;':a:;e'o:a:" Asi'g.né a promotor para coordinar el evento y entrega el
analisis aprobado.
8. Recibe el analisis de factibilidad aprobado.
9. Se comunica periodicamente con el enlace institucional para
la coordinacion.
10. Registra el historial de comunicacién con enlace institucional
(anexo 14).
11. | Promotor Programa vy registra el evento en el calendario en las
carpetas de almacenamiento compartidas en cursos
COPADEH.
12. Solicita los requerimientos financieros, logisticos y
tecnologicos (anexo 11).
13. Imprime Listados de participantes (anexo 5).
14, Elabora e imprime agenda del evento (anexo 10).
15, Registra la asistencia de los participantes (anexo 5)
16. Verifica el cumplimiento del protocolo COVID (anexo 13).
17. | Formador/ Facilita la capacitaciéon segin lo establecido en el plan de
Promotor estudio y aprendizaje (anexo 3).
i8. Verifica permanencia de los participantes (anexo 5)
19. Imprime constancias de participacién (ver anexo 12)
20. Coordina la clausura de cierre, para la entrega de las
Promotor respectivas constancias de participacion.
21. Envia por correo electrénico al participante las

evaluaciones (ver anexo 7 y 8).
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22, Si es Taller, envia por correo electrénico al participante la
evaluacion final (ver anexo 9).
23. Genera el control de notas finales (ver anexo 6).
24. Genera diplomas por aprobacion (ver anexo 12).
25. | Formador Elabora informes finales (ejecutivo, meta, sociolingtistico)
de acuerdo a los resultados en el paso 27 y 28.
26. Firma y traslada a Jefe de formacion.
27. | Jefe de Recibe y revisa, si esta acuerdo aprueba y traslada, si no
Formacion y aprueba regresa a paso 25.
Capacitacion en
Cultura de Paz
28. | Formador Recibe informe aprobado y envia a la direcciéon o unidad
que corresponda.
29. Guarda en el drive de cursos COPADEH el archivo
electrénico.
30. | Secretaria Recibe y archiva el informe fisico.
31. FIN DEL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: SEPTIEMBRE 2022 Pagina 26 de 68 | \~ cONTROL INTERNO
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ COpa D&




MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

CommOn
0 LA e ¥ LOE
ORTRCHOS

GOBIERNO

DE USO
INTERNO

15.2.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y
CAPACITACION MODALIDAD PRESENCIAL.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD PRESENCIAL.

Secretaria
Paz

Jefe de Formacion y
Capacitacién en Cultura de

Formador

Promotor

Recibe solicitudes y

|

Asigna a

!

Recibe solichud v
asigna a formador

it

traslada para analisis de
factinificad

Recibe y aprueba
A P andlisis de
factilida g

facilitadores

Asigna a promotor
para coorginar

Recibey realiza
analiss de
factibilidsd

NO

Trastada oficio de
respuesta, yse
comunica con

saliotante

—g

P

evento y entrega
analisis aprobado

Recibe analisis de
factinilidad
apmbado

|

Se comunica
periodicamente con
enlace institucional

|

Registra historial ge
coOmunNICanon con
enlace

l

Programa y registra
eventoen
calendaro, carpetas
compartidas

|

Solicita
requerimientos
logisticosy
tecnoldgices

1
\

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

ULTIMA ACTUALIZACION: SEPTIEMBRE 2022
ORIGINAL

Pagina 27 de 68




MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

COBIERND COMT O PO WO N IAL
CURTEMALA  ron ama vioo
bl rireserpiey R L BANT.

DE USO
INTERNO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD

PRESENCIAL.
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD PRESENCIAL.
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15.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD VIRTUAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Secretaria Recibe solicitudes de instituciones gubernamentales y
sociedad civil, para eventos formacién y capacitacion y
traslada.
2. | Jefe de Recibe solicitud y asigna a formador para analisis de
Formacion y factibilidad.
Capacitacion en
Cultura de Paz
3. Recibe y realiza el analisis de factibilidad (anexo 1)
Si no es factible sigue paso 4 Si es factible sigue paso 5.
4. | Formador Traslada oficio de respuesta de analisis de factibilidad, y se
comunica via telefénica con el solicitante, de no llegar a
consenso se archiva, sigue paso 31.
5. | Jefe de Recibe y aprueba analisis de factibilidad.
6. | Formaciény Asigna a facilitadores.
7 giﬁ?’?ata:;o:a:" Asi'g@ al promotor para coordinar el evento y entrega el
analisis aprobado.
8. Recibe el analisis de factibilidad aprobado.
9. Se comunica periédicamente con el enlace institucional para
la coordinacién.
10. Registra el historial de comunicacion con enlace institucional
(anexo 14).
11. | Promotor Programa vy registra el evento en el calendario en drive en
cursos COPADEH.
12. Solicita los requerimientos financieros, logisticos vy
tecnoldgicos (anexo 11).
13. Crea y envia el link de inscripcidon (anexos 4 y 12).
14, Elabora agenda del evento (anexo 10).
15. Genera acceso al aula virtual (anexo 12).
16. | Formador Facilita la capacitacion segun lo establecido en el plan de
Promotor estudio y aprendizaje (anexo 3).
17. Monitorea la permanencia de los participantes (anexo 4) .
18. Genera y envia constancias de participacion (anexo 12)
19. Envia por correo electrénico al participante las
Promotor evaluaciones (anexo 7 y 8).
20. Si es Taller, envia por correo electrénico al participante la
evaluacién final (anexo 9).
21. Genera el control de notas finales (anexo 6), envia a

Formador.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

ULTIMA ACTUALIZACION: SEPTIEMBRE 2022

Pagina 30 de 6
ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION COBERNG 4 coumonsmese
DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ I = | SRl INTERNO

DE USO

22, Genera diplomas por aprobacion (anexo 12), envia a
Formador.

23. Recibe y elabora los informes requeridos de acuerdo a los

Formador resultados en el paso 21 y 22.
24. Firma y traslada a Jefe de formacidn.
25. Recibe y revisa, si estd de acuerdo sigue paso 26 si no

Jefe de aprueba regresa a paso 23.
26. | Formacion y Aprueba vy traslada.
27. | Capacitacion en |Recibe informe aprobado y envia a la direccién o unidad

Cultura de Paz que corresponda.
28. Guarda en el drive de cursos COPADEH el archivo

electrénico.
29. | Secretaria Recibe y archiva el informe fisico.
30. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.3.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.
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15.4 PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN

MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

Jefe/Formador: Planifica, identifica y prioriza las tematicas en materia de paz y
disefa las acciones a realizar para su abordaje y traslada al promotor.

2. Promotor: Traslada la planificaciéon elaborada, con oficio a la Direccion de
Fortalecimiento de la Paz para su analisis y aprobacion.
3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificacion de no
tener observaciones, sigue al paso 4, si tiene observaciones regresa a paso 1 para
las correcciones correspondientes.
4. Director de Fortalecimiento de la Paz: Aprueba el documento de planificacion y
traslada a secretaria.
5. Secretaria: Recibe y traslada el documento aprobado firmado y sellado al jefe de
DESEFOPAZ
6. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electrénico al formador y promotor que
seran encargados de la coordinacion de la actividad.
7. Formador/Promotor: Elabora un directorio (anexo 15) de las instituciones del
Organismo Ejecutivo, se utilizara para la coordinacion con las instituciones.
8. Formador: Elabora la metodologia de abordaje de acuerdo a la tematica a tratar y
a la institucion del Organismo Ejecutivo.
9. Promotor/Formador: Realiza comunicacion con los enlaces de las instituciones del
Organismo Ejecutivo a través de llamadas telefonicas.
10. Formador: Coordina y acuerda la agenda, con los enlaces de las instituciones del
Organismo Ejecutivo para realizar la actividad.
11. Formador/Promotor: Disefa la invitacion institucional (anexo 16) en forma
digital, donde indica el objetivo, lugar, fecha y hora.
12. Formador/Promotor: Envia la invitacion institucional elaborada digitalmente a los
enlaces de las instituciones del Organismo Ejecutivo para la convocatoria.
13. Promotor: Reconfirma la participacion de los invitados a través de correo
electrénico y llamadas telefonicas.
14. Promotor: Prepara e imprime listados para el registro de los participantes y los
recursos didacticos.
15. Promotor: Solicita los requerimientos logisticos (anexo 17) y financieros que
genera para la realizacion de la actividad.
16. Formador: Facilita la reunién, segun la metodologia de abordaje de acuerdo con la
agenda. (anexo 18)
17. Formador: Elabora informes de la actividad y traslada al jefe para visto bueno.
18. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al paso 17, si
no tiene observaciones sigue al paso 19.
19. Jefe de DESEFOPAZ: Firma el informe y traslada al Formador.
20. Formador/promotor: Traslada informes a las unidades de (Financiero y
Planificacién) y archiva.
21. Fin del procedimiento.
e Plasg
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15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A
TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO

EJECUTIVO.

Nol

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe/Formador

Planifica, identifica y prioriza las tematicas en
materia de paz y disefa las acciones a realizar
para su abordaje y traslada al promotor.

Promotor

Traslada la planificacion elaborada con oficio a la
Direccion de Fortalecimiento de la Paz para su
analisis y aprobacion.

Director de
Fortalecimiento de la
Paz

Revisa y analiza la planificacion de no tener
observaciones, sigue al paso 4, si tiene
observaciones regresa a paso 1 para las
correcciones correspondientes.

Aprueba el documento de planificacion y traslada
a secretaria.

Secretaria

Recibe y traslada el documento aprobado firmado
y sellado al jefe de DESEFOPAZ.

Jefe de DESEFOPAZ

Notifica por correo electrénico al formador y
promotor que sera encargado de la coordinacién
de la actividad.

Formador/Promotor

Elabora un directorio de las instituciones del
Organismo Ejecutivo, se utilizara para la
coordinacion con las instituciones.

Formador

Elabora la metodologia de abordaje de acuerdo a
la tematica a tratar y la institucién del Organismo
Ejecutivo.

Formador/Promotor

Realiza comunicacién con los enlaces de las
instituciones del Organismo Ejecutivo a través de
llamadas telefdnicas.

10.

Formador

Coordina y acuerda la agenda, con los enlaces de
las instituciones del Organismo Ejecutivo, para
realizar la actividad.

11‘

Formador/Promotor

Disefa la invitacion institucional en forma digital,
donde indica el motivo, lugar, fecha y hora.

12.

Envia la invitacidon institucional elaborada
digitalmente a los enlaces de las instituciones del
organismo ejecutivo para la convocatoria.

13.

Promotor

Reconfirma la participacion de los invitados a
través de correo electronico y Ilamadas
telefonicas.
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14. Prepara e imprime listados para el registro de los
participantes y los recursos didacticos.

15. Solicita los requerimientos logisticos y financieros
que genera para la realizacidn de la actividad.

16. | Formador Facilita la reunion, segin la metodologia de
abordaje de acuerdo con la agenda.

17. Elabora informes de la actividad y traslada al jefe
para visto bueno.

18. Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al

Jefe de DESEFOPAZ paso 17, si no tiene observaciones sigue al paso

19.

19. Firma el informe y traslada al Formador.

20. | Formador/Promotor Traslada informe a las unidades (financiero y
planificacion) y archiva.

21. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A
TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO

EJECUTIVO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON
INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

planificadan
elaborada con ofido
para aprobacion

—

—>

Revisa yanaliza

Aprueba y traslada

N

Recibe y trasiada
documento
aprobado

Director de
Fortalecimiento D Ejse;:t: : AZ
Jefe/Formador Promotor de la Paz Secretaria
Plariifica, identifica y
pnoriza tematicas b= A
en materia da pazry
trasiada
Traslach

—>

Notifica por coreo
al formador que
sera encargado de
la coordinacion
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON

INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

Formador/Promotor

Formador

Promotor

Jefe de DESEFOPAZ

Elabora directorio
deinstituciones de|
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Recibe y rewisa
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15.5 PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ
CON LA CIUDADANIA.

1. Jefe/Formador: Planifica la tematica en materia de paz y disefia las acciones a
realizar para su abordaje y traslada al promotor.

2. Promotor: Traslada la planificaciéon elaborada con oficio a la DIFOPAZ para su
analisis y aprobacion.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificacion de no
tener observaciones, sigue al paso 4, si tiene observaciones regresa a paso 1 para
las correcciones correspondientes.

4. Director de Fortalecimiento de la Paz: Aprueba el documento de planificacion y
traslada a secretaria.

5. Secretaria: Traslada el documento aprobado firmado y sellado al jefe de
DESEFOPAZ.

6. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electronico la asignacion del Formador y
promotor que seran encargados de la coordinacion de la actividad.

7. Formador/Promotor: Elabora un directorio de las personas u organizaciones
identificadas.

8. Formador: Elabora una metodologia de acuerdo a la tematica a tratar, publico
objetivo y lugar (grupo de jovenes, mujeres, lideres u organizaciones sociales).

9. Promotor: Coordina con el delegado regional de la COPADEH y solicita apoyo para
identificar organizaciones sociales, personas o lideres de organizaciones.

10.Formador/Promotor: Disefia y elabora la invitacion institucional (anexo 16) en
forma digital y traslada al promotor.

11.Promotor: Envia la invitacion institucional y solicita el apoyo al delegado regional
de la COPADEH y de las instituciones y organizaciones para la coordinacion de la
convocatoria.

12. Formador: Reconfirma la participacion de los invitados a través de correo
electronico o llamadas telefonicas.

13. Promotor: Asegura la impresion de listados para el registro de los participantes y
los recursos didacticos.

14. Promotor: Solicita los requerimientos logisticos (ver anexo 17) y financiero que
genera para la realizacion de la actividad.

15. Formador: Facilita la reunién, segin la metodologia de abordaje en tematicas de
Paz y de acuerdo con la agenda (ver anexo 19)

16. Formador: Elabora informe de la actividad y traslada al jefe para visto bueno.

17. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al paso 16, si
no tiene observaciones sigue al paso 18.

18. Jefe de DESEFOPAZ: Firma el informe y traslada al Formador.

19. Formador/Promotor: Traslada informe a las Unidades (Financiero y Planificacion)
y archiva.

20. Fin del procedimiento
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAIJE DE
TEMATICAS DE PAZ CON LA CIUDADANIA.

Nol

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe/Formador

Planifica, la tematica en materia de paz y disefia
las acciones a realizar para su abordaje y traslada
al promotor.

Promotor

Traslada la planificacidon elaborada con oficio a la
DIFOPAZ para su analisis y aprobacion.

Director de
Fortalecimiento de la
Paz

Revisa y analiza la planificacion de no tener
observaciones, sigue al paso 4, si tiene
observaciones regresa a paso 1 para las
correcciones correspondientes.

Aprueba el documento de planificacién y traslada
a secretaria.

Secretaria

Traslada la Planificacion aprobado firmado y
sellado al jefe de DESEFOPAZ.

Jefe de DESEFOPAZ

Notifica por correo electrénico la asignacion del
Formador y promotor que seran encargados de la
coordinacion de la actividad.

Formador/Promotor

Elabora un directorio de las personas u
organizaciones identificadas.

Formador

Elabora una metodologia de acuerdo a la tematica
a tratar, publico objetivo y lugar (grupo de
jovenes, mujeres, lideres u organizaciones
sociales).

Promotor

Coordina con el delegado regional de la COPADEH
y solicita apoyo para la identificar organizaciones
sociales, personas o lideres de organizaciones.

10.

Formador/Promotor

Disefia y elabora la invitacion institucional en
forma digital y traslada al promotor.

i1.

Promotor

Envia la invitacion institucional y solicita el apoyo
al delegado regional de COPADEH y de las
instituciones y  organizaciones para la
coordinacion de la convocatoria.

12.

Formador

Reconfirma la participacién de los invitados a
través de correo electronico o llamadas
telefonicas.

13.

14.

Promotor

Asegura la impresion de listados para el registro
de los participantes y los recursos didacticos .

Solicita los requerimientos logisticos que genera
para la realizacion de la actividad.

15.

Formador

Facilita la reunién, segin la metodologia de
abordaje en tematicas de Paz y de acuerdo con la
agenda.
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16. Elabora informe de la actividad y traslada al jefe
para visto bueno.

17. | Jefe de DESEFOPAZ Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al
paso 16, si no tiene observaciones sigue al paso
18.

18. Firma el informe y traslada al Formador.

19. | Formador/Promotor Traslada informe a las Unidades (financiero y
Planificacion) y archiva.

20. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAIJE
DE TEMATICAS DE PAZ CON LA CIUDADANIA.

MATRIZ PROCEDIMIENTO ;
REUNIONES PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ CON LA CIUDADANIA
Director de
Fortalecimiento DEJSeEf:(;[:AZ
Jefe/Formador Promotor de la Paz Secretaria
Pianifica, identifica y
prioriza tematicas 4
en materla de pazy s A
traslada
Traslada
planificadan
elaborada con oficio
para apobacon
|—  Revisayanaliza
A
Aprueba y trastada
‘ Traslada
— planificacion
aprobada
Netifica por coreo
al formador que
B sera encargado de
la coordinacion
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ CON LA
CIUDADANIA
Jefe de DESEFOPAZ
Formador/Promotor Formador Promotor
Elabora directorio Elabora T R
de|aspersonasu p Metodologiade B W !
organizaciones acuerdo aia i 53 ::eg:anal‘,-
identificadas tematica a tratar solicita apoyo
Disefia y elabora
invitacian =
mstitucional en
forma digital
Envia inwtacion
o  Institucional soliota
apoyoa delegado
regional
Recenfirma fa |
participacién de los
nvitadeos via comeo
Asegura la
o impresion de los
lisades de registro
de participantes
Salictalos
requenmientos
logisticos
Facilita i3 reunion I
segun la <t
metodologia
Elaborainfermes de
8 —» laactividad y P Recibey revisa
traslada para Vo.Bo.
{Tiene
B t 3
gbservaciones,
Traslada informe a
lasunidadesy & Firma y traslada
archiva
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA LA CONMEMORACION DE FECHAS RELEVANTES EN
MATERIA DE PAZ.

1. Jefe/Formador: Elabora y planifica la metodologia de acuerdo a la fecha a
conmemorar y el publico objetivo y traslada al promotor.

2. Promotor: Traslada la planificacion elaborada con oficio a la DIFOPAZ para su
analisis y aprobacién.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificaciéon de no
tener observaciones, sigue al paso 4, si tiene observaciones regresa a paso 1 para
las correcciones correspondientes.

4. Director de Fortalecimiento de la Paz: Aprueba el documento de planificacién y
traslada a secretaria.

5. Secretaria: Traslada el documento aprobado firmado y sellado al jefe de
DESEFOPAZ.

6. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electrdnico la asignaciéon del Formador y
promotor, que seran los encargados de la coordinacién de la actividad.

7. Formador/Promotor: Identifica y elabora directorio de las instituciones e invitados
especiales acorde a la conmemoracion.

8. Formador/Promotor: Realiza la comunicacion con los enlaces institucionales
involucradas para la realizacion de la conmemoracién a través de llamadas
telefonicas y correos electronicos.

9. Promotor: Solicita el requerimiento logistico (anexo 17) y financiero que genera
para la realizacion de la conmemoracion.

10. Formador/Promotor: Disefia la invitacion institucional (anexo 16) en forma
digital.

11. Promotor: Envia la invitacion institucional en digital a los enlaces y reconfirma la
participacion de los invitados a través de correo electrénico y llamadas telefénicas.

12. Promotor: Asegura la impresion de listados para el registro de los participantes.

13. Formador: Facilita la conmemoracion, segin la metodologia y la agenda.

14. Formador: Elabora informe de la conmemoracion y traslada al jefe para visto
bueno.

15. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al paso 14, si
no tiene observaciones sigue al paso 16.

16. Jefe de DESEFOPAZ: Firma el informe y traslada al formador.

17. Formador/promotor: Traslada informe a las Unidades (Financiero y Planificacion)
y archiva.

18. Fin del procedimiento.
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15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTOPARA LA CONMEMORACION DE FECHAS
RELEVANTES EN MATERIA DE PAZ.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. |Jefe/Formador Elabora y planifica la metodologia de acuerdo a la
fecha a conmemorar y el publico objetivo y
traslada al promotor.

2. Promotor Traslada la planificacién elaborada con oficio a la
DIFOPAZ para su analisis y aprobacion.

3. Revisa y analiza la planificacion de no tener
Director de observaciones, sigue al paso 4, si tiene
Fortalecimiento de la observaciones regresa a paso 1 para las
Paz correcciones correspondientes.

4. Aprueba el documento de planificacion y traslada

a secretaria.

5. | Secretaria Traslada el documento aprobado firmado vy
sellado al jefe de DESEFOPAZ.

6. Jefe de DESEFOPAZ Notifica por correo electrdnico la asignacion del
Formador y promotor, que seran los encargados
de la coordinacién de la actividad.

7. Identifica y elabora directorio de las instituciones
e invitados especiales acorde a la
conmemoracion.

8. Formador/Promotor Realiza la comunicacion con los enlaces
institucionales involucradas para la realizacion del
evento a través de llamadas telefénicas y correos
electrénicos.

9. Promotor Solicita el requerimiento logistico que genera
para la realizacion de la conmemoracion.

10. | Formador/Promotor Disefia la invitacién institucional en forma digital

11. Envia la invitacién institucional en digital a los
enlaces y reconfirma la participacion de los

Promotor invitados a través de correo electronico y
llamadas telefénicas.

12. Asegura la impresion de listados para el registro
de los participantes

13. | Formador Facilita la conmemoracion, segun la metodologia
y la agenda.

14. Elabora informe de la conmemoracién y traslada
al jefe para visto bueno.

15. | Jefe de DESEFOPAZ Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al
paso 14, si no tiene observaciones sigue al paso
16.

16. Firma el informe vy traslada al formador.

17. | Formador/Promotor Traslada informe a las Unidades (Financiero vy
Planificacion) y archiva.

i8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTOPARA LA CONMEMORACION DE
FECHAS RELEVANTES EN MATERIA DE PAZ.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONMEMORACION DE FECHAS RELEVANTES EN
MATERIA DE PAZ.

Director de
Fortalecimiento
Jefe/Formador Promotor de la Paz Secretaria

Jefe de
DESEFOPAZ

Elaboray planifica
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acuerdoaliafechaa
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t—® Revisayanalus
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‘ Traslada documento
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2 i Y
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONMEMORACION DE FECHAS RELEVANTES EN

Elabora informes de

MATERIA DE PAZ.
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16. ANEXOS

No. | Cédigo Formato para

01. | DIFOPAZ-FCCP-001 Analisis de factibilidad

02. DIFOPAZ-FCCP-002 Disefo Curricular

03. DIFOPAZ-FCCP-003 Plan de estudio y aprendizaje —OER-

04. DIFOPAZ-FCCP-004 Formulario de inscripcion

05. DIFOPAZ-FCCP-005 Listado de participantes

06. DIFOPAZ-FCCP-006 Portafolio de control de notas

07. | DIFOPAZ-FCCP-007 Evaluacion al facilitador

08. DIFOPAZ-FCCP-008 Evaluacion del evento

09. DIFOPAZ-FCCP-009 Evaluacion final del participante

10. DIFOPAZ-FCCP-010 Agenda de evento

11. DIFOPAZ-FCCP-011 Check list

12. | DIFOPAZ-FCCP-012 Guia Control emision de constancias de participacion
y diplomas

13. DIFOPAZ-FCCP-013 Protocolo COVID

14. | DIFOPAZ-FCCP-014 Control de seguimiento de coordinacion
interinstitucional

15. Directorio Actualizado de Instituciones del
Organismo Ejecutivo

16. Invitacion Institucional

17. Solicitud para apoyo logistico de visibilidad

18. Agenda Reunién Interinstitucional

19, Agenda Conversatorios para el abordaje de la
Reconceptualizacion de la Paz
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ANEXO 1. Analisis de Factibilidad

Cepacitacian v Formadion:
Dingida a:
Cormvanio  Instibucionsl:

Comemon Presidencal por fa Paz y Tos Lodize
Devechos Humanos COPADEH- BUFOPALFCLP-00]
“m = Yerswon. |
Andlisks oe Factibiidsd Hags 1

1
Objetive Terminal del evenio Temario Minimo
|
|
Recursos
Fecha de I capacitacion: Infraestructura:
Ni: e i Equipo:
Meateriales:
Hararie:
Costo por perticipenie:
Luger:
Costo def eventa:
Refacciones:
[ Responsable:

Faciitador Propuesio (Inferme o Exiemo)

Aprobsda

Elaboro:
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DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ I COATEMAA. | S s INTERNO

ANEXO 2. DISENO CURRICULAR

Comisien Presidencial por la Paz y los Derechos Codizo
Humanos -COPADEH- JIFO

| Giatemaia a: 1

2 Formato Fechz de aprobacion

Disefio Curricular

Hojalde2

DISENO CURRICULAR DEL CURSO VIRTUAL:

1- Nombre del Curso

2- Dirigido A:

3- Objetivo general

4-Fundamentacion,
contexto, finalidad

5-Competencias/
Perfil de Egreso

6- Perfil de Ingreso
(requisitos)

7- Tiempo y Duracion
del Diplomado

8- Modalidad Didactica.

9©- Criterios de Evaluacién
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ANEXO 3. PLAN DE ESTUDIO Y APRENDIZAJE (OER)

Comisidén Fresidencial por la Faz y lcs Derachos Humanca

~COBADEH-

PLAN DE ESTUDI

C Y RPRENDIZRJE (OER

CursofDiplomado:
Dirigido a:

Lugar:
Facilitador:
Fecha:

No. de horas:
Horario:

Modulo:

Tema:

Resultado esperado: |

MOMENTOS

CONTENIDO (qué) | ACTIVIDADES
(metodologia)

RECURSOS

TIEMPOS (En horas o minutos)

ORIENTACION
(fundamentos  tedricos
del tema abordado)

EIECUCION (ejercitar el
tema)

REFLEXION (revisar y
retroalimentar o
aprendido)
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ANEXO 4. FORMULARIO DE INSCRIPCION Y MONITOREO DE ASISTENCIA
(MODALIDAD VIRTUAL)

GUATEMALA POR LA PAZY LOS

GCOBIERNO /4 COMISION PRESIDENCIAL
DE ALEDANDED CradMaT i DEREC.—'OS HUMANDS

"Taller de Conocimientos Basicos en Derechos
Humanos”

17 85 mayo oa 2022
Ce D328 250 haraa
Madaldac \rees

Ink J& SCREC Of@ Ji! aveno

unirss 3 i@ reuniln Zogom
DSl USDEmaD. 200 UL B 22 TETREEL0TpwonL | FR N SWENDVIZHEXVvIe VI T2RWZ20S

2 da raunidn; 831 TETS 8847

cocige 38 aoessa: 211588

Correc electronico ™

Nombre Completo (Favor tomar en cuents: si usted osloca =u rambre con tides. guiones.
FITErDS, 815, Spareners asi on 5l constancsa, par lo gque. el Dosartamerzo ce Formacon
en Culturs de P2z no se bace resoonsabie del nombre que usted consigne sara ba emisiod

e ny constanca;.

MMujer

=ombre
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ANEXO 5. LISTADO DE PARTICIPANTES
Y COMISION PRESIDENC AL
e, S
LISTADO DE PARTICIPANTES
[ sty e n e il e _]_ Fre———, - — [-.. e

e
el N 1 Ao ik Telih a
A
Mﬂ-ﬁ ""L‘J

. FZWM

fo
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ANEXO 6. PORTAFOLIO DE CONTROL DE NOTAS
DIFOPAZ
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANGQS | DEPTO. FORMACION Y CAPACITACION
GOBIERNO - COMSONPRESDENCIAL EN CULTURA DE PAZ
CODIGO DE PORTAFOUIO
Portafolio COPADEH-CCCP-02

000-0002 informes.de asesorias.y formacion a las dependencias del Organismoe Ejecutivo y otros sectores, en Cultura de

Producto Paz y promocion de los Acuerdos de Paz
000-002-0002 Servidores Pdblicos y Ciudadanos formados y capacitados en Cultura de Paz, respeto a los Derechos Humanos ¥
Sub producto Mecanismos de Didlogo
DIFOPAZ 1.2.1 Formacion Presencial en Derechos Humanas, Cultura de Paz y Promocion del Dialogo para Servidores Publicos v‘
Actividad Ciudadanos (Sedes Regionales) (alimentacion para participantes)
A
Yarea DIFOPAZ 1.2 Conversatorios y Talleres presenclales en Derechos Humanos, Cultura de Paz y Didlogo
.
DIFOPAZ 1.2.1 Formacion Presencial en Derechos Humanos, Cuttura de Paz y Promocidn del Dialogo para Servidores Piblicos y Ciudadanos
Tiid [Sedes Reglonales) (afimentacion para participantas)
v| Ba [ [ Ni
Nombre del Taller Conversatorio Construyendo una Cultura de Paz Nivel: Bésicol] Intermediol_] Ninguno
Modalidad Ovirtual  [¥] Presencial [ Hibrida Edicion: 1
Lugar o Sede: Ewl 6l Wunicipal, Excotert
Fecha de realizacion del:  26/09/2022 al 26/09/2022 Horario: 09:00
 DesarrollodelTaller
Tema Contenido Tiempo en sesién (minutos) Facilitador
Bienvenida 5
P a
I ¢Qué es Cultura? 20
é 7
11 £Qué es la Paz 15
i a2
111 ¢Qué es Cultura de Paz? 15
v Valores de Una Cultura de Paz 20
v Actitudes para lograr una Cultura de Paz 20
VI Desafios para la Construccion de una Cultura de Paz 15
Cierre y Entrega de Constancias 10
Coordinador: Aura Cecilia Maldonado
(f) Formador/Promotor/Coordinador Leda. Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
lefe Departamento de Formacidn y Capacitacion en Cultura de Paz
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ANEXO 7. EVALUACION AL FACILITADOR

T Emuis Presdenll o B Pai y 1os Derechoa TlaTana -

m‘ s CaARRAN-
-‘-_-!_ - 1 _-L" Lt 5
L Lol FOCR-07

[ LY S LY U1V 3

[.\mm e Taller I

['mﬁﬁulu: ]

N aclilaco I

Fstimado Partscpanse: A continuacsen. se le solicita si evaluscion. = preseits wi cscakinde ¢ aluacim en
dhoode | esdelcient: v 5es eacelente. b calilocion fue deficatme o ineniedia por tavor justdiguele

LAUONTENIDD UTILHRAD Y APLICABILINALY

AR W SR |2 1) | [ 1 | g e

L 2] 3 | & |3 |desifigee ancalificacibn

Calidad de los comenichos del 3 sdalo
Adcance e los obgetives del Modulo

Aplwabibadid de ks soowvinienom sk
. MELDDOLCRG LN

Jasiliqee su oo liflcae iin

Eltaller o1k sstnuctimaale e mancr claray

(1 /91 B
Lospecursio gadiat anvaze Gicilitan la comprem: Sn.

Muteruiles extrezados wa de unilicad.
L EACILIEAINR:
e R Y TG Thlr  HE| E SN SN E LT

L J 2 )3 | & |3 |damilicpee sicnlificacion

Idoneen y comocimieno de L maters

Foapeesciin o Ko et oo clandad

Desarrodko del waller de maooera particpeiya,
masirando capocudades de aprenduaxe §

iddutivas, : :
{Comunicacd ¢ idenieficackim com los
paticipaes.

Dbservacimes o recameitdaciones, al Faolmd:
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ANEXO 8. EVALUACION DEL EVENTO

Codiga
COMISION PRESIDENCIAL POR LAIMIZﬁ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS DIFOPAZ-FCCP-008
l ' 2 i 3 Version 1
Formato
Evaluacion del Evento

INSTRUCCIONES
Agradecemos la sinceridad en la respuesta de los sigulentes aspecios.

Objetivo: Percibir el grado de satisfaccion de los usuarios en relacion al nivel de calidad eventos que brinda
COPADEH para establecer el plan de mejora continua y proporcltonar servicios de calidad.

MNombre del Evento: l

Responsable: I

1- Posicionamiento

Por cudl de los sigulentes motivos usted eligld a COPADEH (Por favar seleccione sélo una opcion marcando con una X en
el recuadro)

11 El valor de la inversldn del evento.
12 Por referencia de amigos, familiares o egresados.
13 Por el prestigio o imagen institucional.
14 Por conveniencia personal.
15 Otra.
18 |Explique cual,
2- Calidad Académica
. — N Na sabe/
[Aspecto Sobre Malo Deficiente e D
21 La actualizacion de los contenidos
) académicos.
2.2 El conocimiento y dominio de las
) ] por parte de los docentes,
23 Los procesos de evaluacién.
La preparacion de los
24 particip s para el d pef
laboral.
2.5 Los resultados finales de los participantes.
26 Las metodologias utilizadas en los
' eventos.
3- servicio
< ) R No sabe/
Aspecto Sobre P Malo Deficiente Mo je
% La facilidad para hacer los
) tramites solicitados.
32 El horario para los eventos.
55 El tiempo estipulado para los
) eventos.
3.4 El tiempo de respuesta a sus requerimientos.
&5 La atencién e informaciéon en
) recepelén.
a6 Los medios de comunicacion para
i recibir la informacidn de la institucidn.
& La atencion de las personas de los
E diferentes servicios.
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ANEXO 9. EVALUACION FINAL DEL PARTICIPANTE

GUATEMALA POR LA PAZY LOS

GOBIERNO 4 COMISION PRESIDENCIAL
e W el DERECHOS HUMANOS

o IR SR I

Evaluacion "Taller de Conocimientos Basicos -
en Derechos Humanos”

Comgists la Fguiants IMformacidn con sus datos parsonalas,

Correc electronice

e ik i i A e
=SMTRs aRctEnizo vaioo

Eana Mansd g Sria Famenila sareans AlassrAainas PR BLES 18 e Ml -
SRR TOTTIUSTID TR0 S comads slatirinicas CaMmbir e cortipetande

Nambre Comedeta (Favor tomar en cuenta: i usted coloca su rombre oon tides, guicnes,
TIUTErDS. €iC.; spanecera asi on 54 constancm, por o que. of Departsmento oo Foemacian
en Culturs de Paz no se hace responsable del nombre que usted consigne para la ermision
o S oonstanca).

Documente Persone de identificacion (DP1) o Pasaposte *

IRXI0 38 rRSQURSTE TrRva
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ANEXO 10. AGENDA DEL EVENTO

Comision Presidencial Por la paz los Derechos
" Humanos

CliRTEnALA
v vy Comision Presidonaal Poc & Paz v los dercchas Hamanos
Vpe dw xinubal Taller Presencisd
lena “Conacimeentas Basioos Scbre Detechas Hamanas™
Uiriguko 2:
Lups

Fahe y lara
Exhrashran:

Anrarlaite:

Ty Actividad Horario | Responsable |

1 Palabras de bdenvendda ;
QB:1%5 a3 8:25

Blenvenida JE: 1D a0H:15
3 Exposicion del tailer “Conocimientos |
Basicos en Derechos Humanos™ I

Descripcién de  las  temas del  taver l
paster.anmente QB:25a 10:40

* Importarcia de la educacar cr | OB:2% a 08:40

Derechos Humaros |

s Marca canrcopiual de jas Derechos | OB:2D a 08:50 o

_ Humaros

* Caractersticas de las  Dorechos | OB:50 a2 09:05

Humaros

» [Cual es la dasificacion de los | 05:0% 2 09.25

Derechos Fumaros?

« iDondc eostan conterdas nucstras | 05:25 a 03:40
derechos Fumaros?

. Cuales son los  sistemas  que | O%:<4D a 03:55 |

prategen nucstros Cerechos |
[ “umaras?
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ANEXO 11. CHECK LIST

UV P NG AL ORI PAZ W LA O AT MUVAMNDE
SO ROE- Llamg:
]l..mﬂ...- === LR RO
*ametc Wersam, ©
Chack Lt
. [

[Reaursos finand eros
11 Ceratie il DAL
12 Guaiie de fa eossade

2| Transporte
<1 Sofotod o vebeu

2| Recursos sudio visuales
£1 Sk v U LOPADTH
44 Sotrird N Gedlamdld
L4 Sdrrun
44 Bugird ymardong
i3 (e a4
io TR R
& e
43 ot e sk y e PRl

3| Gestidn de por tafolios, diplomasy listados
11 Seduiacd o paria Adee
e Scloid & comalemos s e s g Sl
43 Schotd e i s g s
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ANEXO 12. GUIA CONTROL EMISION DE CONSTANCIAS DE PARTICIPACION Y

DIPLOMAS
" SIESL, s Ceameen ‘
e o @ PR Coipn

LFOA2-FCCFA52
Guia Control emsdn de constancias de

particpacion v diplamas
Guia

Control emision de constancias de
participacion y diplomas

; £ NORNR et
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ANEXO 13. PROTOCOLO COVID PARA LA REALIZACION DE CAPACITACIONES

~ Lomiiis Prandenid o s Pai yIoe Derechon Thavonas -

CATACAN-

M S,

l' P S rpE—"
m'"" P

Critgr
Cmrnits LV OPAZ-FCCF4LY

Probacela OOVID

Protocolo COVID

para la realizacion de capacitaciones
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ANEXO 14, CONTROL DE SEGUIMIENTO DE COORDINACION

INTERINSTITUCIONAL
Teritn Proudevid por G Vai y1ce Devectca TlaTanat -
" Y a— SOPASCI-
"m . .
LY CON2-TEC P24
Cortro de scquimentn de coand nackin
internst tuceeal

Control de seguimiento de
coordinacion interinstitucional
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ANEXO 15. DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO

=4

I
II
»

§ cosierno
ﬂf; GUATEMALA

COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

Directorio Actualizado de las instituciones del Organismo Ejecutivo

¥
Nombre dela | Abrevi | Numero | Direccion | Nombre del | Datos del
Institucion atura | telefonico dela Funcionario | contacto
institucion | Encargado
Ministerio de Educacion | MINEDUC 2411-9595 6a. Calle 1-87 Licda Claudia Ruiz | martha acosta@®
Zona 10, 01010 Casasola de mineduc.gob.gt
_ Estada
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ANEXO 16. INVITACION INSTITUCIONAL
GOBIERNO 4 | COMISION PRESIDENCIAL @COPADEH
GUATEMALA = PORLAPAZ Y LOS .
I St DERECHOS HUMANOS HO®E

La Comisién Presidencial por la Paz y
les Derechos Humanos

Les invitan a participar en el Conversatorio:
“Reconceptualizacion de la Paz”

Lugar: Hotel xxxxx
Escha: jueves xxxxxx
Hora: 08:00 a xxxx

Mayor {fmnasian
G2l wsans
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ANEXO 17. FORMATO DE SOLICITUD PRESTAMO DE EQUIPO E IMAGEN

INSTITUCIONAL.

¥l '-‘.. COBIERNO COMISION PRESIDENCIAL

thi CUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

.'.I i DERECHOS HUMANOS

Guatemala,
Oficio Ref. No. DIFOPAZ-0000000/COPADEH/JRPVIng

Licenciado
RO . .
Jefe de Comunicacion Estratégica
COPADEH

Estimado licenciado:

Reciba un cordial saludo del Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz. -
DIFOPAZ-

De manera atenta me dirijo a usted por este medio para solicitar su apayo facilitando los
siguientes insumos de visibilidad: 2 banners, bandera, asta y base para cubrir 00RO
para el seguimiento de Tematicas de paz que se realizard en las siguientes fechas y

horarios:
Institucion Fecha Hora
WO XCCOOO00E AOOOD0000

Asi mismo solicitamos en la fecha 000000, el acompaiiamiento de Comunicacion
Estratégica para las tomas de fotografias del evento (fotografo).

No dudando de su apoyo en la cobertura de la reunion.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lic.
Jefe Departamento de Seguimiento y
Fortalecimienta a la naz
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ANEXO 18. FORMATO DE AGENDA CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO
EJECUTIVO

4 B coeieano COMISION PRESIDENCIAL
GUATEMALA POR LA PAZ ¥ LOS
| ] DERECHOS MUMANOS
[
Agenda

Reunién interinstitucional para el abordaje de teméticas en materia de Paz y capacitacion sobre
conocimientos basicos en Derechos Humanos.

Lugar: cabecera o000

Fecha: 09 de xouo0mx

Hora: 8:00

(40 personas del organismo ejecutivo)

1 Inscripcién de participantes Equipo DIFOPAZ
2 Bienvenida 08:00 a 08.05
3 Palabras de una Autoridad local 08:05a 08:10
4 Entrega de diploma de reconocimiento a | 08:10 a 08: 15
la autoridad local
5 Objetivos del evento y presentacion de la | 08:15 a 08:30
COPADEH
6 Presentacion del video sobre | 08:30 a 08:35
interculturalidad
7 Abordaje de tematicas en materia de paz | 08:35 a 0935
8 Comentarios, pregunias y respuestas 09:35 a 10:00
9 Refaccion / Receso 10:00 a 10:20
1 Palabras de Cierre 10:20 a 10:30
12
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INTERNO
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ANEXO 19. FORMATO DE AGENDA CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD

CIVIL
GOBIERND COMIS
GUATEMALA E C Y LS
BPERECHOS HUMANDOS
Agenda
Conversatorios para el abordaje de |a Reconceptualizacion de la paz y Capacitacion sobre
conocimientos basicos en Derechos Humanas.
Lugar: Municipio )00
Fecha:
Hora: 800 a 00
{50 personas sociedad civil)
1 Inscripcion de participantes SEFOPAZ
2 Bienvenida 8:00a8.05
3 Palabras de una autoridad local
800a8 10
4 Objetivos del evento y 310a825
presentacion de COPADEH
5 Presentacion del video sobre 825a8:30
interculturalidad
6 Conferencia “La Paz en 8:30a309:30
Guatemala”
7 Trabajo en grupo 9:30 a 10:00
€ Refaccién 10:00 a 10:20
C Plenaria trabajo grupal 20 a 11:00
0 Recapitulacion de resultados y 100 a 11:50
conclusiones finales
i1 Palabras de cierre 11:50 a 12:00
13 12:00a 12:30
Almuerzo
14
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