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ACUERDO INTERNO NUMERO DOSCIENTOS QUINCE DOS MIL VEINTITRES GUION
COPADEH (215-2023-COPADEH)

Guatemala, veinte (20) de diciembre de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo nUmero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los funcionarios son depositarios de
la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con lo regulado en el articulo nimero cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas indica lo siguiente: “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 Gobernacién, crear y establecer las funciones
y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guién dos mil veinte (100-2020) y su
reforma, del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afilo dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién 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 promocidn de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos humanos, "el
seguimiento de los compromisos gubernamentales en la promocién de una cultura de
paz basada en la no violencia, asi como la atencién de la conflictividad del pais".

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero (A-032-2023) se aprobaron Las Normas Generales y
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entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General de
Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisidn Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo Nimero cien guién
dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacién de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma; Ley del
Organismo Ejecutivo, articulo cinco (5).

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
de Fortalecimiento de la Paz, contenido en documento adjunto el cual consta de setenta
(70) folios, incluyendo el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Diregei®n de
Paz velar por el cumplimiento de cada una de las

Qrtalecimiento de la

isposiciones sontenidas en la
normativa indicada anteriormente, verificando su corrgcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuekdo Interno a

todas las dependencias de la -COPADEH- para su cumplimiento, y trasladal a la Unidad

aprobacion.

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH H@®@@®
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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:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 Direccién Ejecutiva Director (a) Bl
2 Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Cepra
3 Departamento Financiero Jefe (a) Copia
Departamento Copia
o Administrativo lefe (a)
5 Unidad de Auditoria Jefe (a) Copia
Interna
6 Unidad Qe‘ Asuntos Jefe (a) Copia
Juridicos
7 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original

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 vy
copia del original en forma fisica de acuerdo con 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 y/o escrita entre el personal subordinado y en lo que corresponda a otras
dependencias de la COPADEH.
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

S EETNR — S : ;
Nos R Uie DA DESCRIPCION FECHA PERSONA
DIRECTOR
SEPTIEMBRE DE
. TS wRalEAk 2022 FORTALECIMIENTO
DE LA PAZ
SEPTIEMBRE | JEFE DE ASUNTOS
2 TODAS ORIGINAL 55 et Msinr
, DIRECTOR
VERSION 1 DEL DICIEMBRE DE
3 TODAS ORIGINAL 2023 FORTALECIMIENTO
, DE LA PAZ
4 S VERSION 1 DEL DICIEMBRE | JEFE DE ASUNTOS
ORIGINAL 2023 JURIDICOS

4. INTRODUCCION

El Manual contiene los procedimientos para la realizacién 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 seflalar que la DIFOPAZ estd 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 con la naturaleza de éstos.

Por lo tanto, el Manual tiene el propdsito de establecer los procedimientos de la Direccidon
de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ- de la COPADEH, como control interno en el
marco de la implementacién de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, 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.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

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

Administraciéon: Es un proceso muy particular consistente en las actividades de
planeacién, organizacion, ejecucion y control, desempefiadas 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 capacitaciéon en administracion publica es un proceso de aprendizaje
y desarrollo de habilidades y destrezas, con el propdsito de mejorar las capacidades de
los servidores publicos para desempenfar 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 desempefio.

Conversatorio: Este debe entenderse como una reuniéon 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, peticion, o pedido detallando la

necesidad de participar en una capacitacion especifica para un determinado grupo.

Drive: Servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por la
estadounidense Google.
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Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacién 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 relacion a la promocién de la
Cultura de Paz a través de la DIFOPAZ.

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

Formacién: La formacion en la administracion publica es un proceso formal de
enseflanza-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 Gestidn 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 planificaciéon de cada sesién o
clase que incluye el método de estudio y aprendizaje, que busca aplicar el enfoque de
competencias en los procesos educativos de la formacién y capacitaciéon, tomando en
cuenta que el aprendizaje se construye haciendo, que consta de los elementos de
Orientacion, Ejecucion y Reflexién.

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

Programacion: Establecer y ordenar las acciones para realizar un evento o una serie d
ellos.

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

ARCHIVO: UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2023 Pdgina 10 de 69
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ




GOHIERNO i PRESIDENCIAL

oo MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
l ' CUATEMALA | roriimaiior FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

Fortalecimiento a la Paz. Estas son reuniones tanto de coordinaciéon ejecutiva como
técnica.

Reuniones interinstitucionales: son reuniones entre diferentes Dependencias del

Ejecutivo, de manera simultanea, y COPADEH. Estas son reuniones tanto de coordinacién
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 direccién 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 gestion del desarrollo.

ODS: 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 degradacién 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.

Agenda 2030: Es la continuacion de los Objetivos de Desarrollo del Milenio de la ONU,

que busca la erradicacion de la pobreza extrema y el hambre o la mejora en el acceso a
la educacion.

6. ACRONIMOS

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

COPADEH | Comision Presidencial por | DIFOPAZ Direccion de
la Paz y los Derechos Fortalecimiento de la
Humanos Paz
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula el quehacer de la DIFOPAZ como parte de la COPADEH, su
seguimiento, los controles internos y la rendicidn de cuentas, tienen su base en el
siguiente marco legal:

ENTIDAD Ly ~___ _DOCUMENTO
Asamblea Nacional ° ConstltUC|on Politica de la Repubhca de
Constituyente Guatemala.

Congreso de la Republica de e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero

Guatemala 114-97 y su Reforma.

e Ley de Servicio Civil y su Reforma, Decreto
NUmero 1748.

Presidente de la Republica de |e¢ Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 del
Guatemala Presidente de la Republica de Guatemala
e Acuerdo Gubernativo No. 305-2022 del
Presidente de la Republica de Guatemala
e Acuerdo Gubernativo No. 306-2022 del
Presidente de la Republica de Guatemala
e Reglamento de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 y sus Reformas
(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Comision Presidencial parala |e Manual de Organizacidén y Funciones de la
Paz y los Derechos Humanos

Comisién Presidencial por la Paz y los
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Derechos Humanos -COPADEH-, Acuerdo
Interno No. 206-2023-COPADEH

e Acuerdo Interno 144-2022-DS-COPADEH,
Acronimos de las dependencias de la COPADEH

Contraloria General de e Normas Generales y Técnicas de Control
Cuentas Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
039-2023.

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.- Proteccién 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 peticién. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen
derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta
obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley.

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 registrog:
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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. Serdn 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 tecnolégico 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 educacién a sus habitantes sin
discriminacion alguna. Se declara de utilidad y necesidad publicas la fundacion y
mantenimiento de centros educativos culturales y museos.

Articulo 72.- Fines de la educacion. 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 educacion, la instrucciéon, formacion social
y la ensefanza sistematica de la Constitucion 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 estan al servicio
de la administracion publica y nunca de partido politico, grupo, organizacion o persona
alguna.
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LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO
Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Ambito de la 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 funcion administrativa y la formulaciéon y ejecucion
de las politicas de gobierno con las cuales deben coordinarse las entidades que forman
parte de la administracion descentralizada.

Articulo 4.- Principios que rigen la funcion 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 participacién ciudadana.

Articulo 5.- Integracion del Organismo Ejecutivo. El Organismo Ejecutivo se integra de
los organos que dispone la Constitucion Politica, la presente y demas leyes. Segin su
funcién, los mismos podran ser deliberativos, consultivos, de contralor y ejecutivos, al
igual que podradn 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 drganos que administrativa o
jerdrquicamente dependen de la Presidencia de la Republica.

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 Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos
mencionados en este parrafo.

LEY DE SERVICIO CIVIL
Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala

Titulo I.
Capitulo Unico. Disposiciones Generales
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Articulo 1.- Caracterde 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, disminucion o
tergiversacion de los derechos que la Constitucion establece, de los que esta ley sefala
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 Administracién 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
Administracion Publica.

ACUERDO GUBERNATIVO Numero 100-2020 del Presidente de la Republica

Articulo 1.- Se crea, en forma temporal, la Comision 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
construccién 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 efectivos para
la cooperacion y la inclusién 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.
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Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023.

Acuerdo Interno Niumero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Norma 3 Normas
Aplicables a las Actividades de Control, numeral 3.1. Seleccién y Desarrollo de
Actividades de Control, literal a) Diseno Eficiente de Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad a través de la unidad competente, de conformidad con la normativa
que se le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad,
promovera el disefio eficiente y eficaz, implementacién, sequimiento y actualizacién de
los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de control interno
gubernamental”.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL

POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-ACUERDO INTERNO
NUMERO 206-2023-COPADEH
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 6rgano 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 basada en
la no violencia.

Funciones:

1 Responsable de generar propuestas y acciones orientadas a la atencién de la
conflictividad, derechos humanos y cultura de paz a nivel nacional.
2, Promocion de acciones, programas y proyectos que se identifiquen en materia

de paz, para la inclusion en los planes operativos anuales de las instituciones
del Organismo Ejecutivo;

3. Asesoria, impulso y coordinacién en las Dependencias del Organismo
Ejecutivo, para la implementaciéon de las acciones, programas y proyectos
comprendidos en los planes institucionales, relacionados con los compromisos
pendientes y los priorizados por el Gobierno en materia de paz;

4. Establecimiento de mecanismos y acciones con un enfoque renovado, para dar
seguimiento a los compromisos gubernamentales en la promocién de una
cultura de paz basada en la no violencia, otros instrumentos nacionales e
internacionales vigentes y los nuevos contenidos de la paz 2020-2030 que se
definan;

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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5. Desarrollo de programas de formacion y capacitacién 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;

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

7% Coordinacién interinstitucional con organizaciones contrapartes con el fin de
potenciar esfuerzos dirigidos a la convivencia pacifica; a través de la firma de
convenios;

8. Elaboracidn/actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos y de la
normativa interna que corresponda, para el desarrollo de las funciones.

9. Coordinar con la DISER en el ambito de su competencia el fortalecimiento de

las acciones de la DIFOPAZ con el objeto de alcanzar los objetivos
institucionales.
10. Cualquier otra que le sea asignada por el Director Ejecutivo.

La Direccion de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ-, para la realizacién de sus funciones
estd conformada por los siguientes departamentos:

A. Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz. Responsable de
atender, promover y dar seguimiento a los compromisos adquiridos relacionados
a la tematica de Paz.

B. Departamento de Formacién 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 formaciéon y capacitacidon, dirigidos a
promover una cultura de la paz y de convivencia pacifica.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Proporcionar una visién integral de los procesos que implican las actividades para la
consecucion de los objetivos de la Direccién 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.
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9.2 Objetivos Especificos

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

b) Ser una herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Direccion de
Fortalecimiento de la Paz.

10. GENERALIDADES

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

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

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas 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 elaboracion, revision y autorizacidén; y que posteriormente
sea socializado por la DIFOPAZ al interior de la Institucion en las dependencias
que corresponda. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

5. El Manual formard parte de los instrumentos para el cumplimiento de las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-
2023, con el objetivo de obtener una informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral.

6. Contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacidn 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
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intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente, y con la aprobacién
del Director Ejecutivo de la COPADEH.

2. En principio, el Manual serd 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 actualizacion, las paginas del manual serdn intercambiables,
aplicando controles necesarios.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacion y revision de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizacion de Manuales de Normas vy
Procedimientos y otros instrumentos Normativos Internos.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad
de Planificacion o las dependencias involucradas en los procedimientos
razonando vy justificando sus causas lo que serd evaluado para ver su
viabilidad.

6. Cualquier modificacion debe ser aprobada por la Direcciéon Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

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 Formaciéon y Capacitacion en Cultura de Paz y el
Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las Leyes que rigen a la COPADEH,
no tendrd validez alguna y debera 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, cuando estas
sean competentes.

13. POLITICAS GENERALES

El Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz ~-DESEFOPAZ- establece /
como politicas para la asesoria y coordinacién en tematicas de paz, las siguientes:
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1. Las acciones se deberdn dirigir a instituciones del Organismo Ejecutivo vy
Organizaciones Sociales.

2. La asesoria en el abordaje en tematicas de Paz, se deberd de enmarcar bajo la
reconceptualizacién 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 adaptéandolos 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 relacion del mismo con Politica General de
Gobierno, que a su vez concatena con el K'atun 2032, ODS y la Agenda 2030.

4. La conmemoracién de eventos especiales, tendrd como criterio la relevancia a nivel
Nacional e Internacional y que esta sea alegdrica a tematicas que fortalezcan la Paz.

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
duracién 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 deberdn 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 Diploma por aprobacion. Quienes
no aprueben, Unicamente asistan y permanezcan se les entregara Constancia de
participacion.

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

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

5. Se debe solicitar con 5 dias minimo de anticipacién, previo a realizar el evento
de formacion y capacitacién el Portafolio de control de notas.
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6. Al finalizar cada evento de formacion y capacitacion, el Departamento de
Formacién y Capacitacion debe entregar el informe ejecutivo a Direccion
Ejecutiva.

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

8. La informacion 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 entregard a la Unidad de Planificacién, para integrar a los informes
institucionales, un informe de los avances de metas fisicas y su informacion
narrativa de soporte, con la siguiente periodicidad:

e Mensual para el Despacho Superior y su publicacién en la pagina Web;
e Trimestral para el informe a la Comisién de la COPADEH,
e Cuatrimestralmente como parte de la rendicién de cuentas.

14. RESPONSABILIDADES

1. Director de Fortalecimiento de la Paz: de acuerdo al Manual de Descripcién de
Puestos y Funciones, es funcion del Director, planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades y los recursos necesarios para generar propuestas y acciones
orientadas a la promocién de la cultura de paz.

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

2. Jefe de Formacién y Capacitacion en Cultura de Paz: Es funcién del Jefe
realizar acciones, en coordinacion con otras dependencias del Organismo Ejecutivo,
para coadyuvar al establecimiento de una Cultura de Paz en Guatemala a través de
programas de formacioén y capacitacién, dirigidos a promover una Cultura de Paz y
de convivencia pacifica.

3. Jefe de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz: Responsable de atender,
promover y dar seguimiento a los compromisos adquiridos relacionados a la tematica
de Paz.

4. Formador: Es funcion del Formador, formular e implementar cursos y programas
de formacion y capacitacién para la promocién y practica de normas valores
actitudes constructivas de una cultura de paz.
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Planificar y desarrollar los procesos de formacién y capacitacion a lo interno vy
externo de la COPADEH.

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

Proponer campafias de difusién y promocién de los compromisos en materia de paz,
respeto a los derechos humanos y mecanismos de dialogo.

5. Promotor: Es funcién del Promotor, desarrollar las actividades de capacitacién
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.

Preparar el material correspondiente para el desarrollo de los cursos y programas
de capacitaciéon, relacionados a las tematicas de paz, derechos humanos vy
conflictividad.

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

6. Secretaria: Es funcion de la Secretaria, realizar toda aquella actividad de tipo
secretarial para alcanzar los objetivos y funciones del area.

Analizar y apoyar en la elaboracién o integracién de informes y documentos que
sean requeridos. Apoyar en la planificacidn y logistica de actividades que se realicen
en el area.

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 formacién y capacitacién en cultura
Formacién y [de paz, prevencion y manejo de conflictos, promocién de

Capacitacién en derechos humanos.

2. Cultura de Paz Tras!qda l'c,>s programas a los formadores para la
planificacion de eventos.
3. Recibe los programas e inicia la planificaciéon con la
elaboracién de disefios curriculares (anexo 2).
4. | Formador El_aborglel plan de estudio y aprendizaje (Orientacion, 5
Ejecucion, Reflexion-OER-) (anexo 3).
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5. Elabora el cuaderno de contenido para el participante.
6. Disefa las evaluaciones (anexos 7, 8 y 9).
7. Traslada la planificacién a promotor.
8. |Promotor Recibe la planificacion, 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
Formacioén y regresa a paso 3, si no tiene observaciones contintia a paso
Capacitacién en |11
11 Cultura de. Paz Aprueba vy traslada a Promotor.
12. | Promotor Recibe y archiva en las carpetas de almacenamiento
compartidas.
13. | Formador Elabora propuestas de campafas de difusion de las
actividades de capacitacion y traslada.
14. |Unidad de Recibe la propuesta de campanfa vy realiza la difusién por
Comunicacién 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
Jefe de Formacion y
Capacitacion en Cultura de Formador Promotor
Paz
INICIO
o i . A
v
Elabora el plan de
estudio y aprendizaje
Elabora el cuaderno de
contendo para el
participante
Diseiia las evaluaciones
|
A 4
T ——— Recibela ;,vldu‘I'h(u,mn
Al promotor B |)vz—;ml:1 ',I.l.l.ﬂ;k:yml para
Recibey analiza Al s '“f“'l"’;’;":[’\”" ¥ @
- si b
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Aprueba ytraslada
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FORMACION Y CAPACITACION EN
CULTURA DE PAZ
Unidad de Comunicacién
Promotor Formador Pl
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15.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA LA FORMACION Y
CAPACITACION.

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Solicitante Ingresa a la pagina web de la COPADEH vy llena el
formulario de solicitud de capacitacién (anexo 20)
2. | Jefe de Recibe mediante correo electrénico la solicitud y asigna a
Formaciény formador para analisis de factibilidad.

Capacitacion en
Cultura de Paz

3. | Formador Recibe y realiza el analisis de factibilidad (anexo 1)
Si no es factible sigue paso 4, si es factible sigue paso 5.

4, Se comunica via telefénica con el solicitante en busca de
alternativas, de no llegar a consenso se archiva, sigue paso
11.

5. | Jefe de Recibe y aprueba analisis de factibilidad.

6. | Formaciony Asigna a facilitadores para impartir la formaciéon o

Capacitacién en

capacitacion.
Cultura de Paz

7 Asigna al promotor para coordinar el evento y entrega el
analisis aprobado.

8. | Promotor Recibe el analisis de factibilidad aprobado y la asignacion de
facilitadores.

9. Programa vy registra el evento en el calendario desarrollado.

10. Envia por correo electrénico al solicitante el andlisis de

factibilidad aprobado, se comunica periédicamente con el
solicitante para la coordinacion.

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO
A\
¢
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15.2.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA
FORMACION Y CAPACITACION.

LA

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA LA FORMACION Y CAPACITACION.

Solicitante

Jefe de Formacion y
Capacitacién en
Cultura de Paz

Formador

Promotor
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|
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l
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|
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD PRESENCIAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. |Promotor Solicita los requerimientos financieros, logisticos vy
tecnoldgicos (anexo 11).
2. Imprime Listados de participantes (anexo 5).
3. Elabora e imprime agenda del evento (anexo 10).
4. Registra la asistencia de los participantes (anexo 5)
5. |Formador/ Facilita la capacitacion segun lo establecido en el plan de
Promotor estudio y aprendizaje (anexo 3).
6. Verifica permanencia de los participantes (anexo 5)
7. Imprime constancias de participacidén (ver anexo 12)
8. Coordina la clausura de cierre, para la entrega de las
Promotor respectivas constancias de participacion.
9. Envia por correo electrénico al participante las evaluaciones
(ver anexo 7 vy 8).
10. Si es Taller, envia por correo electrénico al participante la
evaluacion final (ver anexo 9).
11. Genera el control de notas finales (ver anexo 6).
12. Genera diplomas por aprobacion (ver anexo 12).
13. | Formador Elabora informes finales (ejecutivo, meta, sociolinguistico)
de acuerdo con los resultados en el paso 15y 16.
14, Firma y traslada a Jefe de Formacion.
15. | Jefe de Recibe y revisa, si estd acuerdo aprueba y traslada, si no
Formaciény estd de acuerdo regresa a paso 13.
Capacitacién en
Cultura de Paz
16. | Formador Recibe informe aprobado y envia a la direcciéon o unidad que
corresponda.
17. Guarda en el drive de cursos COPADEH el archivo
electrénico.
18. | Secretaria Recibe y archiva el informe fisico.
19. FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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15.3.2 FLUJOGRAMA MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION

MODALIDAD PRESENCIAL.

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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15.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION
MODALIDAD VIRTUAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. |Promotor Solicita los requerimientos financieros, logisticos vy
tecnoldgicos (anexo 11).
2. Crea y envia el link de inscripcién (anexos 4 y 12).
8. Elabora agenda del evento (anexo 10).
4, Genera acceso al aula virtual (anexo 12).
5. |Formador/ Facilita la capacitacion segin lo establecido en el plan de
Promotor estudio y aprendizaje (anexo 3).
6. Monitorea la permanencia de los participantes (anexo 4) .
7. Genera y envia constancias de participacion (anexo 12)
8. Envia por correo electrénico al participante las evaluaciones
Promotor anexo 7y 8).
9. Si es Taller, envia por correo electrénico al participante la
evaluacion final (anexo 9).
10. Genera el control de notas finales (anexo 6), envia a
Formador.
11. Genera diplomas por aprobacion (anexo 12), envia a
Formador.
12. Elabora los informes requeridos de acuerdo con los
Formador resultados en el paso 14 y 15.
13. Firma y traslada a Jefe de Formacion.
14. |Jefe de Recibe y revisa, si estd de acuerdo sigue paso 15 si no esta
Formacion y de acuerdo regresa a paso 12.
15. |Capacitacion en |Aprueba y traslada
Cultura de Paz
i6. Recibe informe aprobado y envia a la direcciéon o unidad que
corresponda.
17. | Formador Guarda en el drive de cursos COPADEH el archivo
electroénico.
18. | Secretaria Recibe y archiva el informe fisico.
19. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.1

CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.

VIRTUAL.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.
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15.5 PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN
MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

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

2. Promotor: Traslada la planificacion elaborada, por lo medios internos de
comunicacién oficiales 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, aprueba el documento y traslada sigue paso 4, si tiene
observaciones regresa a paso 1 para las correcciones correspondientes.

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

5. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electréonico al Formador y Promotor que
seran encargados de la coordinacion de la actividad.

6. Formador/Promotor: Elabora un directorio (anexo 15) de las instituciones del
Organismo Ejecutivo que se utilizara para la coordinacidn con las instituciones.

7. Formador: Elabora la metodologia de abordaje de acuerdo con la tematica a tratar
con las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

8. Promotor/Formador: Realiza comunicacion con los enlaces de las instituciones del
Organismo Ejecutivo a través de llamadas telefdnicas.

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

10. Formador/Promotor: Disefa la invitacién institucional (anexo 16) en forma
digital, donde indica el objetivo, lugar, fecha y hora. Envia la invitacidn institucional
a los enlaces de las instituciones del Organismo Ejecutivo para la convocatoria.

11. Promotor: Reconfirma la participacién de los invitados a través de correo
electrénico y llamadas telefénicas. Prepara e imprime listados para el registro de los
participantes y el material didactico. Solicita los requerimientos logisticos (anexo
17) y financieros que genera para la realizacién de la actividad.

12. Formador: Facilita la reunion, segin la metodologia de abordaje de acuerdo con la
agenda (anexo 18). Elabora informes de la actividad y traslada al jefe para visto
bueno.

13. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a paso 12, si
no tiene observaciones firma el informe vy traslada al Formador.

14. Formador/promotor: Traslada informes a las unidades de (Financiero vy
Planificacion) y archiva.

15. Fin del procedimiento.
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A

TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO

EJECUTIVO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe/Formador Planifica, identifica y prioriza las tematicas en
materia de paz y disena las acciones a realizar
para su abordaje y traslada al Promotor.

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

3. Director de Revisa y analiza la planificacion de no tener

Fortalecimiento de la observaciones, aprueba el documento y traslada
Paz sigue paso 4, si tiene observaciones regresa a
paso 1 para las correcciones correspondientes.

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

5. Jefe de DESEFOPAZ Notifica por correo electrénico al Formador vy
Promotor que serdn encargados de la coordinacion
de la actividad.

6. Formador/Promotor Elabora un directorio (anexo 15) de Ilas
instituciones del Organismo Ejecutivo que se
utilizarad para la coordinacién con las instituciones.

7. Formador Elabora la metodologia de abordaje de acuerdo
con la tematica a tratar con las Instituciones del
Organismo Ejecutivo.

8. Promotor/Formador Realiza comunicacion con los enlaces de las
instituciones del Organismo Ejecutivo a través de
llamadas telefdnicas.

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

10. |Formador/Promotor Disefia la invitacién institucional (anexo 16) en

forma digital, donde indica el objetivo, lugar, fecha
y hora. Envia la invitacién institucional a los
enlaces de las instituciones del Organismo
Ejecutivo para la convocatoria.
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11. |Promotor

Reconfirma la participacion de los invitados a
través de correo electrénico vy llamadas
telefonicas. Prepara e imprime listados para el
registro de los participantes y el material
didactico. Solicita los requerimientos logisticos
(anexo 17) y financieros que genera para la
realizacion de la actividad.

12. |Formador

Facilita la reunidn, segin la metodologia de
abordaje de acuerdo con la agenda (anexo 18).
Elabora informes de la actividad y traslada al jefe
para visto bueno.

13.
Jefe de DESEFOPAZ

Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a
paso 12, si no tiene observaciones firma el informe
y traslada al Formador.

14. |Formador/Promotor

Traslada informe a las unidades (Financiero y
Planificacion) y archiva.

15. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.2. 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.
Director de DEJgégbd:AZ
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON

INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

Jefe de DESEFOPAZ
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Traslada informe a

i
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15.6 PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ
CON LA CIUDADANIA.

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

2. Promotor: Traslada la planificacion elaborada de la tematica en materia de paz, por
lo medios internos de comunicacion oficiales a la DIFOPAZ para su analisis y
aprobacion.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificacién de no
tener observaciones, aprueba el documento de planificacion y traslada a secretaria,
si tiene observaciones regresa a paso 1 para las correcciones correspondientes.

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

5. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electrénico la asignacion del Formador vy
promotor que seran encargados de la coordinacién de la actividad.

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

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

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

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

10. Promotor: Envia la invitacién institucional y solicita el apoyo al delegado regional
de la COPADEH y de las instituciones y organizaciones para la coordinacién de la
convocatoria.

11. Formador: Reconfirma la participacion de los invitados a través de correo
electrénico o llamadas telefénicas.

12. Promotor: Asegura la impresion de listados para el registro de los participantes y
los recursos didacticos. Solicita los requerimientos logisticos (ver anexo 17) y
financiero que genera para la realizacion de la actividad.

13. Formador: Facilita la reunién, segin la metodologia de abordaje en tematicas de
Paz y de acuerdo con la agenda (ver anexo 19. Elabora informe de la actividad vy
traslada al jefe para visto bueno.

14. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a pasol3, si no
tiene observaciones firma el informe y traslada al Formador.

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

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

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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 planificacion elaborada por los medios
internos de comunicacion oficiales para su analisis
y aprobacion.

3. |Director de
Fortalecimiento de la Paz

Revisa y analiza la planificacién de no tener
observaciones, aprueba el documento de
planificacion y traslada a secretaria, si tiene
observaciones regresa a paso 1 para las
correcciones correspondientes.

4. |Secretaria

Traslada la Planificacién aprobado firmado vy
sellado al jefe de DESEFOPAZ.

5. |Jefe de DESEFOPAZ

Notifica por correo electrénico la asignacién del
Formador y promotor que seran encargados de la
coordinacién de la actividad.

6. |Formador/Promotor

Elabora un directorio de las personas u
organizaciones identificadas.

7. Formador

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

8. Promotor

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

9. |Formador/Promotor

Disefia y elabora la invitacién institucional (anexo
16) en forma digital y traslada al promotor.

10. |Promotor

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

11. |Formador

Reconfirma la participacion de los invitados a
través de correo electrénico o llamadas
telefdnicas.

12. | Promotor

Asegura la impresién de listados para el registro
de los participantes y los recursos didacticos.
Solicita los requerimientos logisticos que genera
para la realizacion de la actividad.
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13. |Formador

Facilita la reunidon, seglin la metodologia de
abordaje en tematicas de Paz y de acuerdo con la
agenda (ver anexo 19. Elabora informe de la
actividad y traslada al jefe para visto bueno.

14. |Jefe de DESEFOPAZ

Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a
pasol3, si no tiene observaciones firma el informe
y traslada al Formador.

15. |Formador/Promotor

Traslada informe a las Unidades (Financiero y
Planificacion) y archiva.

16. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES PARA EL ABORDAIJE DE

TEMATICAS DE PAZ CON LA CIUDADANIA.
MATRIZ PROCEDIMIENTO 5
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA LA CONMEMORACION DE FECHAS RELEVANTES EN
MATERIA DE PAZ.

. Jefe/Formador: Elabora y planifica la metodologia de acuerdo a la fecha a
conmemorar y el publico objetivo y traslada al promotor.
Promotor: Traslada la planificacion de la metodologia elaborada, por lo medios
internos de comunicacién oficiales a la DIFOPAZ para su analisis y aprobacion.
Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificacién de no
tener observaciones, aprueba el documento de planificacién y traslada a secretaria.
Si tiene observaciones regresa a paso 1 para las correcciones correspondientes.

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

. Jefe de DESEFOPAZ: Notifica por correo electronico la asignacion del Formador y
promotor, que serdn los encargados de la coordinacion de la actividad.
Formador/Promotor: Identifica y elabora directorio de las instituciones e invitados
especiales acorde a la conmemoracidén. Realiza la comunicacion con los enlaces
institucionales involucradas para la realizacion de la conmemoracion a través de
llamadas telefénicas y correos electrdnicos.

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

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

Promotor: Envia la invitacién institucional en digital a los enlaces y reconfirma la
participacion de los invitados a través de correo electrénico y llamadas telefénicas.
Asegura la impresion de listados para el registro de los participantes.

10. Formador: Facilita la conmemoracién, segin la metodologia y la agenda. Elabora

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

11. Jefe de DESEFOPAZ: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al Formador. Si

no tiene observaciones firma el informe y traslada al Formador.

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

y archiva.

13. Fin del procedimiento.

15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA 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 vy
traslada al promotor.

2. Promotor Traslada la planificacion por los medios internos de
comunicacion oficiales a DIFOPAZ para su analisis
'y aprobacidn.
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Director de
Fortalecimiento de la
Paz

Revisa y analiza la planificacién de no tener
observaciones, aprueba el documento de
planificacion vy traslada a secretaria. Si tiene
observaciones regresa a paso 1 para las
correcciones correspondientes.

Secretaria

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

Jefe de DESEFOPAZ

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

Formador/Promotor

Identifica y elabora directorio de las instituciones
e invitados especiales acorde a la conmemoracion.
Realiza la comunicacién con los enlaces
institucionales involucradas para la realizacion del
evento a través de llamadas telefonicas y correos
electrénicos.

Promotor

Solicita el requerimiento logistico (anexo 17) vy
financiero que genera para la realizacion de la
conmemoracion.

Formador/Promotor

Disefia la invitacién institucional en forma digital

Promotor

Envia la invitacion institucional en digital a los
enlaces y reconfirma la participacién de los
invitados a través de correo electronico y llamadas
telefonicas. Asegura la impresion de listados para
el registro de los participantes.

10.

Formador

Facilita la conmemoracion, segin la metodologia y
la agenda. Elabora informe de la conmemoracion
y traslada al jefe para visto bueno.

11.

Jefe de DESEFOPAZ

Recibe, revisa si tiene observaciones regresa al
Formador. Si no tiene observaciones firma el
informe vy traslada al Formador.

12.

Formador/Promotor

Traslada informe a las Unidades (Financiero y
Planificacién) y archiva.

13.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONMEMORACION DE
FECHAS RELEVANTES EN MATERIA DE PAZ.

MATERIA DE PAZ.

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

No. |Cddigo Formato para

01 DIFOPAZ-FCCP-001 Andlisis de factibilidad

02. DIFOPAZ-FCCP-002 Disefio 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-014 Control de seguimiento de coordinacién
interinstitucional

14. Directorio Actualizado de Instituciones del
Organismo Ejecutivo

15. Invitacion Institucional

16. Solicitud para apoyo logistico de visibilidad

17. Agenda Reunion Interinstitucional

18. Agenda Conversatorios para el abordaje de la
Reconceptualizacién de la Paz

19. Solicitud de capacitacion
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RECHOS HUMANOS.

ANEXO 1. ANALISIS DE FACTIBILIDAD

Coormisody Prasidencial porla Far y los Lindiga
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Objetiva Terminal del evenio Temario Minimo
Recursos
Fecha de la capacitacion; Infreestraciura:
Nimeso de participanbes: Equipo;
ldaterialas:
Horanc .
Cosio por perficipants: |
Lugar: ‘ : ¢
; - Cosio del svento; |
i . : N
; - Refacciones: \
§ Responsable: ‘
Facilisdor Prapuesic (Inferno o Extems)
Aprabeda Elabora:
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_ e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
l ' SURFEMALA | miliiiier FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO
ANEXO 2. DISENO CURRICULAR
Cosraisicin Presicencial par ks Par v los Derechos Cedigo:
Hummanas ~COPADIH- DIFOBAZ-FCCP-002
Version: 1

E Ccmging
i ! TAAATERSLE

Farmato
Divefo Currboular

Fechia de aprobacidn:

Hajs 1 de X

DISENO CURRICULAR DEL CURSO VIRTUAL:

1- Mombre del Curso

2- Dirigido A:

3- Objetivo gensral

4-Fundamentacion,

coutexto, Anslidad

5-Competencias/
Perfil de Egrezo

& Perfil de Ingre:o
{requizitoz)

del Diplemado

7- Tiempo v Duracian

§-Mdodalidad Didactica.

9- Criterios de Evzluacidn

10-Estructura

11-Plan de Extudio

13-Facilitsdores

Besponsshls

13- Unidad Departamento

CONTROL INT

<

Copa

FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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- e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
| l OMBRL | mme FORTALECIMIENTO DE LA PAZ IEERNO

ANEXO 3. PLAN DE ESTUDIO Y APRENDIZAJE (OER)

Comision Presidendial pos 1a Paz v los Derechos Humanos

—COPADEH- DIFGEA

FLAN DEESTUNMD Y APRENDIZAIE IO

Curso/Diplomado:
Dirigido a:

Lugar:

racilitador:

Fecha:

No. de horas:
Horario:

modulo:

Tema!|

Resultado esperado:

MOMEMTOS CONTENIDO {que) | ACTIVIDADES RECURROS TIEMPOS (En horas o munutos)
{metodologia)

ORIENTACION
{fundamentns  tedricos
del tema abordado)

EJECUCION {ejercitar el
tema}

REFLEXIOM  ([revisar y
retroalimentar lo
aprendido)
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GOBIERNO i+ PRESIDENCIAL

GUATEMALA: | toiamiiat FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

DERECHOS HUMANOS

l | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO

ANEXO 4. FORMULARIO DE INSCRIPCION Y MONITOREO DE ASISTENCIA
(MODALIDAD VIRTUAL)

COMISION
COBIERNO /- PRESIDENCIAL
,, GUATEMALA POR LA PAZ ¥ LOS

DERECHOS HUMANOS

Registro de asistencia "Taller de Conocimientos
Béasicos en Derechos Humanos" 09/05/2023

Compian & sigaant intamandn

hombre Coarplets (Fawar tomar en cuema si usted coloca su nombee con tildes, guicnes,
redmeros, Bic.; aparscerd asi =0 su constarcia, pov o gue, = Departamerts de Sarmacidn en
Custurrs de Paz no 52 hace responsable del nombes que usted consigne para la ermisidn de su

constancial.

TReR0 O rEICUETTE Drase

Cormen elecirénico personal ™

T R e RS i
TRELD C rREpUAEtE DIGvE

Rango de Edad
1308

Y 19-33
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DE USO

comsion
GOBIERNO 4 PRESIDENCIAL
l ' CUATEMALA | soxiamavios FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO
ANEXO 5. LISTADO DE PARTICIPANTES
; comitin
RBAL, | S
ki LA PAZ ¥ LOG ;
; DEAECHOE MUMANDS LISTADO DE PARTICIPANTES
[y S capemnrees | v | Mein b Ra Aakiviebends T b i o T s o e
-
| | 0 | R e
Fiaran
* Namiwes  Apoliibn Pt e die o iacti Ivtatucio | Orpas eiaciin Fekidhvams  { Al ba Pacetir de
A
e { A e, Hh Ko dd v B o
%
R el Tt et bttt el en sbiost, & s S o e s e Ty e o et
T hi T e T BB Wehe b Moy R S T S R o PO T s P
b maicks 5 Chakdaivka B b 21 Kagphdal M4 Wogewem  FF Pegk M Tehineks I ks 26 mmu 2
¥ heskatebs 8 Ul 9 iababicks  BF Mdem 15 Bopents M Sobspebneby M Vi I Gwdens  ¥F s E
e e o A s e e o
®EHI E) A iE AT RSy W R
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‘ e FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

GOBIERNO 4
| l GUATEMALA

ANEXO 6. PORTAFOLIO DE CONTROL DE NOTAS

CcODIGO DE PORTAFOLIO

Portafolio COPADEH-TCCP-06

DIFOPAZ
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS | DEPTO. FORMACIONY CAPACITACION
-COPADEH- EN CULTURA DEPAZ
COBIERNO
GUATEMALA

001-0002 Informes de asesorias y formacién a las dependencias del Organismo Ejecutive y otros sectores, en cultura de

Producto pazy promocion delos Acuerdos de Paz
001-002-0002 Servidores Pablicos y Ciudadanos formados ycapacitados en Cultura de Paz, respeto a los Derechos Humanos y
Sub producto Mecanismos de Didlogo
A
Actividad DIFOPAZ 1.2 Eventos de Formacidn y Capacitacién en Derechos Humanos, Cultura de Paz y Didlogo
DIFOPAZ 1.2.1 F: i6n y capacitacion P ial en Derechos H Cuitura de Paz y Promoxiso del Didlogo para Servidores
Tarea Piiblicos y Ciudadanos
Nombre del Taller Taller Construyendo una Cultura de Paz Nivel:
Modalidad Hibrida Edicion: 1
Lugar ‘ Personal del Ministerio de Educacion
Fecha de realizacion del:  26/05/2023 al 26/05/2023 Horario: 10:00 a 13:00
Tema Contenido Tiempo en sesién (minutos) Facilitador
Heglstro Aura Cecilia Maldonado
Bisayenia 5 Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
X . .
I Quées Cultura? 20 Nancy Alvarez Santizo
3 la Paz? "
11 ¢Quézes iaibaz 15 Nancy Alvarez Santizo
II1  |4Quées Cultura dePaz? 15 Nancy Alvarez Santizo
| 2 Una | 2 . " . ”
Y Valores,delna. it deiban 20 Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
Vv Actitudes para;lograriuna Cltura de faz 20 Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
VI Desafios para la Construccién de una Cultura de Paz 15 Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
¢Como el respeto a los Derechos Humanos Fortalece una
VII Cultura de Paz? 10 Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz
VITI Organizacidn de las Naciones Unidas 20 Nancy Alvarez Santizo
X Objetivos de Desarrollo Sotenible (ONU) 30 Nancy Alvarez Santizo
Instrucciones finales 10
Coordinador: Aura Cecilia Maldonado
(f) Formador/Promotor/Coordinador Leda, Jannia Maria de los Angeles Archila Ortiz

Jefe Departamento de Formacion y Capacitacién en Cultura de Paz

ARCHIVO: UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2023 Pagina 55 de 68
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ




_ o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
I ‘ SCATEMALA | it FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

DERECHOS HUMANOS

ANEXO 7. EVALUACION AL FACILITADOR

Cowrdsion Presidenclal por & Par y los Desochos Hurnanes
_ . -COPNDEH: codin
£ B 4 i R% :
| I B | B Fowitvati DFOPAT. FOOF.0a7
B UAONH FAOLITADOR

["Niﬁﬁ're—d’ﬂ"!?ﬂrﬁ: ]
['Nmﬂ Flodidlat ]
J

[Num‘bzre del Facilitador:

Estimade Participante: A continmacion, sele solicita su evaluzcion, 3o presents una escala de eveluscidn, en
donde 1 es deficiente v 5 es excelente. 5§ su calificacion fue deficiente o intermedia por faver justifiquela.

1. COMTENIDO, UTILIDAD ¥ APLICABILIDAD:

1 | 2|3 | 4| 5 |Justifigue zucalificacion

Calidad de los contenidos del Modulo
Alcance de loz objetivos del hlodulo
Aplicabilidad de Loz conocimiantes adquiridos

II. METODOLOGIA:

B R SRS s R R P Rl e valoes

1| 2| 3 | 4| 5 |Jostifigue sucalificacion

Eltaller esta extructarado de mamera claray
ConciEa.

Lo TECUrE0ed audiovisuales facilitan k2 comprensian.
Wsteriales emtregados zon de utilidad.

OL FACILITADOER:

a de valores

Justifique zu calificacicn

Drominio v conocimiento de la meterie

Exposicitn de los temas con claridad

Diezarrollo del taller de manera participative,
muostrande czpacidades de aprendizaje y
didarticas.

Connmicacion e identificacion con loz
participantes,

Obhzervacionss o recamendaciones al Faclitedne
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
' l CURTEMALA | Shetiiihies FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

ANEXO 8. EVALUACION DEL EVENTO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

T -COPADEH- Cédigo:
l!&dm‘“\u B DIFOPAZ-FCCP-008
Formato Version: 1

Evaluacién del Evento

INSTRUCCIONES
Agradecemos la sinceridad en la respuesta de los siguientes aspectos.

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 propordonar servicios de calidad.

Nombre del Evento: {

Responsable: [

1- Pasiclonamiento
Por cual de los siguientes motivos usted eligié a COPADEH (Por favor seleccione sélo una opcién marcando con una X en
el recuadro)

'Aspecto
11 Elvalor de la inversion del evento.
12 Par referencia de amigos, familiares o egresados.
13 Por el prestigio o imagen institucional.
14 Por conveniencia personal.
15 Otra.
B 16 Explique cual.

2- Calidad Académica

; e No sabe/
Aspecto Excelente |Sobre Saliente | Aceptable Malo Detidente
No responde
21 La actualizacion de los contenidos
B académicos.
22 El conocimiento y dominio de las
i tematicas por parte de los docentes.
23 Los procesos de evaluacién.
La preparacion de los
2.4 participantes para el desempeiio
laboral.
25 Los resultados finales de los participantes.
26 Las metodologias utilizadas en los
- eventos.
3- Servicio
b
Aspecto Excelente |Sobre Saliente | Aceptable Malo Defidente Nozabe/,
No responde
54 La facilidad para hacer los .
| tramites solicitados.
32 El horario para las eventos.
55 El tiempo estipulado para los
) eventos.
34 El tiempo de respuesta a sus requerimientos.
- La atencidn e informacién en
B recepcion.
36 Los medios de comunicacion para
i recibir la informacion de la institucién.
- La atencién de las personas de los
i diferentes servicios.
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I I FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

GOBIERNO .4
l I CUATEMALA

ANEXO 9. EVALUACION FINAL DEL PARTICIPANTE

COMISION
COBIERNO «# PRESIDENCIAL
CUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

DERECHOS HUMANCS

Evaluacion "Taller de Conocimientos ~
Bésicos en Derechos Humanos" 19,20y 21
de abril del 2023

Complata le siguante Informacids oo Sus 390G parscaales,

Hembre Complets (Favar tomar er cuentar s usted coloos su pombee con tildes, guiones,
rdmercs, =ic,; aparecerd asi &0 o constanca, por lo gue, « Departamerio de Formacian en
Cuttura de Paz no s« hace responsabie del nombee que vsted consigne pars |y emisidn de su
canstancial.

Tuahn 38 respussta bravs

Dacuments Pemmonal de identificacion (074 o Pasaporte *

Tuléform

Carfirme correo electrdnics (Escriba corectamente y varfigue su corren anies de spviar sy ©

respuesta, en vistia que = mismo serd atiizado pars spviar su constancia, 5usted coloza
mai su coerea slecirdrice, no podrd recibids, por lo que, ef Departaments de Farmacitn y
Capaciacidn an Culturs de Paz, ao sz haoe responsabie].

Testa da raspuain brave
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COMISION
GOBIERNO - PHESIDENCIAL
GUATEMALA POR LAPAZY LOS

DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

DE USO
INTERNO

ANEXO 10. AGENDA DEL EVENTO

comsim
GOBIERNO . FRESOANCIAL
GUATEMALA BOR LA PAX

vios
DERECHOS HUMANOS

Dependencia: Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
Tipo de actividad: ~ Conversatorio

Tema: “Conversatorio Un Lider para la Paz”

Dirigido a: Personal directivo MINEDUC

Lugar: Hotel Conquistador zona 4, Guatemala

Fecha y hora: 11 de mayo de 2023

De 08:30 horas a 13:00 horas
Facilitador/a(s):  Karla Maldonado
Nancy Alvarez

Flor de Marfa Rosas
Romilio Mateo
Joycelin Argueta
Jannia Archila

Coordinacién:

Cecilia Maldonado/Manglori Lopez/Carmen Chinchilla

Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-

responsable/Facilitador
Personal DIFOPAZ

' Maestro de ceremonias

Contenido Hora Persona
1 | Registro de participantes - 08:3009:00
. Palabras de bienvenida 09:00 09:05
3 | Entonacién del Himno Nacional de Guatemala . 09:05 09:10
4 Palabras de apertura 09:1009:20 Autoridades
' COPADEH/MINEDUC
5 Introduccién del conversatorio 09:20 09:30 | Lic. Eddy Cano
| ¢Qué es liderazgo? | Subdirector COPADEH
6  Niveles 1y 2 de liderazgo 09:30 09:50 Jannia Archila
; Joycelin Argueta
7 | Nivel 3 09:50 10:00 Romilio Mateo
8 | Niveles 4y 5 de liderazgo - 10:0010:20 Karla Maldonado
i ' Nancy Alvarez
9 Imagen, Liderazgo y Marca personal - 10:2010:40 Flor de Maria Rosas
10 El papel de los servidores publicos para la promocién ‘ 10:4010:50 Karla Maldonado
de la Paz Nancy Alvarez
11 Palabras de cierre ' 10:50 10:55 Lic José Pérez
Director DIFOPAZ
12 Entrega de constancias . 10:55 en adelante | Personal DIFOPAZ
13 Refaccion - 11:00 en adelante = Personal DIFOPAZ

14 | Desmontaje de evento

12:00 en adelante

Personal DIFOPAZ
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
' ' T FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

RECHOS HUMANOS

ANEXO 11. CHECK LIST

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
oo -COPADEH- Codigo:
“éﬁ““r:ém,, | o DIFOPAZ-FCCP-011
Formato Version: 1
Check List
Evento:
1|Recursos financieros
11 Gestion del DAC
1.2 Gestién de la cotizacién
2| Transporte
2.1 Solicitud de vehiculo
2|Recursos audio visuales
2.1 Bandera de COPADEH
2.2 Bandera de Guatemala
2.3 Banners
2.4 Bocinay micréfono
2.5 Caflonera
2.6 Impresora
2.7 Laptop
2.8 Regletay extensién
3|Gestion de portafolios, diplomas y listados
3.1 Solicitud de portafolio
3.2 o " -
Solicitud de constancias impresas y digital
33 Solicitud de listados impresos p ,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
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DE USO
INTERNO

ANEXO 12. GUIA CONTROL EMISION DE CONSTANCIAS DE PARTICIPACION Y

DIPLOMAS

Comaidn Poridduncial per b Pae oy ke Cerechos Humames
S0P D K-

S e s

e i
3 4G it
’ !‘Aﬁgﬂﬂwﬂ.& L Y L

Feamarie

Guia Conlral emigsida de constecias ge
partivipacidan v diplomas

gy

| Ladge .
DiFCERE PUC 812

Guia

Control emision de constancias de

participacion y diplomas
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COMISION
PRESIDENCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

DE USO

et FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO
ANEXO 14. CONTROL DE SEGUIMIENTO DE COORDINACIéN
INTERINSTITUCIONAL
GUIBEHNNG & R mmen.;

Coeteod de seguimonts de coardraciéa
'Wf_g?“fw tutiora

B RCRG

Control de seguimiento de
coordinacion interinstitucional
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l l R FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

ANEXO 15. DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO

¢ CORIERNG ¢

& 1 GUATEMALA

T Y LOS
DEBECHOS HMUMARDS

Directorio Actualizado de las instituciones del Organismo Ejecutivo

’i"
Nombre dela | Abrevi| Numero | Direccion | Nombre del | Datos del
Institucion atura | telefonico | dela Funcionario | contacto
. | institucion | Encargado
Weisteno de Educacon | MNEDUC 2411-5355% £a Cade 1-87 Lieda Claada Fuz | maha scosta@
Zo0a 10, D4010 Casasols de s gob gt
Es¥oda
ARCHIVO: UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2023 Pagina 63 de 68
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 1 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
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GOBIERNO .4
l I GUATEMALA

ANEXO 16. INVITACION INSTITUCIONAL

8 COBIERNO & % COMISION PRESIDENCIAL GCOPADEN
GUATEMALA @ PORLAPAZYLOS =y
' { DERECHOS HUMANOS 0 6

La Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos

Les inyitan a participar en el Conversatorio:

“Reconceptualizacion de la Paz”

Lugar: Hotel xxxnx
Fecha: jus
Hora: 08:00a xxxx

HES BREESN

Mayor infemacian
R
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_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
mma: FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

LAPAZ V108
DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO 4
GUATEMALA

ANEXO 17. FORMATO DE SOLICITUD PRESTAMO DE EQUIPO E IMAGEN

INSTITUCIONAL.
B conienno e i
B | GUATEMALA 8L L PR %
i DERECHOS HUMANGS
Gualemala, X000
Oficio Ref. No. DIFOPAZ- gt/ COPADEHIRPVING

Licenciado
Jefe de Comunicacion Estratégica
COPADEH
Estimado licenciado:

ggg%%n cordial saludo del Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz -
| -

De manera alenta me dirljo a usted por este medio para solicitar su apoyo facilitando los
siguientes insumos de visibilidad: 2 banners, bandera, asta y base para cubrir Xoooee
para el sequimiento de Tematicas de paz que se realizard en las siguientes fechas vy

horarios:
Institucion Fecha Hora
pa e it ALY EEES NN AR

Asl mismo solicitamos en la fecha wogoouos. e acompanamiento de Comunicacion
Estratégica para las tomas de folografias del evento (folbgrato).

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

Sin otro particular, me suscribo de usted,

Alentamente,

Lic.
Jefe Departamento de Seguimiento y
Eodalecimientn a I3 paz
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COMISION
GOBIERNO 4 PRESIDENCIAL

CUATEMALA | rowineasvios FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

DERECHOS MUMANOS

' I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO

ANEXO 18. FORMATO DE AGENDA CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO
EJECUTIVO

DERCIAL

: COBIERND COMISION PRE
GUATEMALA BOR LA PAZ Y LO

BERECHOS HUMARNGS

Agenda

Reunidn interinstitucionat para of abordaje de tematicas en mateda de Paz y capacitacidn sobve
conocinsentos bisicos en Derechos Humanos

Lugar: cabecess xomun

Fecha: 09 de xooooss

Hora: 8:00 .

{40 personas del organisme ejecutivo)

1 Y
2 Bienvenida 08:00 a 08:05
3 Palaboas de una Sutoridad local (805 a 0810
4 Entrega de diploma de reconocimiento a | 08.10 a 08 15
I autoridad local
5 Objetivos del evento y presentacion de fa | 0815 a 0830
COPADEH
b Presentacion  del  video  sobre | 0830 a (8 34
intercaluralidad
Abordae de lemalicas en maleria de paz | 08 35 a 09 35
Comentarios, preguntas y respuestiss 0935 a 10.00
Hefaccion / Heceso 10:00 8 10.20
1 Palabeas de Clotre 1020 a 10:30
&
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ANEXO 19. FORMATO DE AGENDA CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD

CIVIL
L8 AN PRESHEENOIAL
g ¥ OLES
: TS BEUMANGS
Agenda
Conversatonos para el abordaje de la Reconceplualizacion de la paz y Capacracidn sobre
conocimiantos bisices en Derechos Humanos
Lugar: Municipio o
Fecha: FEEEEY
Hora: 800 a
(50 personas sooedad chvil)
4 Bienvenida » 800 & 05
3 Patabras de una avlondad local
BEODa 8 10
4 Obgetivos del evenlo y B1agas
presentacion de COPADEM
5 Preseniacion dal video Sobra B25a830
interculturalidad -
6 Contetencia “La Paz an B30 a 0930
Guatemala”
7 Trabaj en grupo 540 8 10.00
Refaccion 1000 & 1020
9 Planaria 1@?@‘ grupat 10:20 3 1100
0 | Recapitulacion de resullados v 100 & 1150
conclussones finales
11 Pataliras de cerre 118081200
13 1200 & 1230
Almuagzo
14
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ANEXO 20. FORMATO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

[t )
B S

COBEERND
CGUATEMALA ; POS L PAZ ¥ LS

D BRI UM ANDd

DATOS PARA SOLICITUD DE CAPATITACIONES

Mambee de lanstituckin g ergancachdn interesada *

[

|

Hombee de la persana enlace*

I

Coerao electednion *

l

Ruirsgre dis telefana ¥

[

Rango de edades de los participanies *

[

ddodalicad *

l

ELCOoge una o i comversatarios yio talleres *

|

Fecha sugerida *

Hararie sugerida *

l

Municiple y cepartamento dovde se devard acabo sl zeente®

l

|

iCuentan con espacia paca realizar of svento? *

l

Er caso de haber seleccionade que 5|, codague la direcoidn exacta®

|

fCuenta con disponibilidad de mebdario? [Equipo de sonida, micedloncs, sillas, mesas|*

[
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