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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO VEINTINUEVE GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (129-2024-COPADEH)

Guatemala, diecinueve (19) de marzo de dos mil veinticuatro (2024)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de |la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo ndmero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “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
organos mencionados”,

CONSIDERANDO:

Que, segun el Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comisién Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, 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 proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
®ER®@@ @COPADEH - www.copadeh.gob.gt




DE LA
© Re,
'_1! A

&y % | Comision Presidencial
. . PorlaPazylos
o B o | Derechos Humanos

&
Arewt Pagina 2 de 3

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo nimero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.” asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccion Ejecutiva de la Comisién deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segin el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro América.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
ndmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por o
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 2 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE
LA PAZ, DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUMANOS -COPADEH-, El manual antes referido consta de sesenta y siete (67)
folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad.Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comisién Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, seguin el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacién para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia, El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

e ————— ]
13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
@®E®@@ @COPADEH - www.copadeh.gob.gt
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ, DEPARTAMENTO DE i
SEGUIMIENTO Y FORTALECIMIENTO A LA PAZ, DEPARTAMENTO DE FORMACION
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-COPADEH-
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‘1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

' | ' TIPO DE
i Direccidn Ejecutiva Director (a) Copio
2 Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Capia
3 Departamento Financiero Jefe (a) Capi
Departamento Copia
* Administrativo defe {a)
5 Unldac; de Auditoria Jefe (a) Copia
nterna
Unidad de Asuntos Copia
6 Juridicos efeds)
Z Unidad de Planificacién Jefe (a) Qriglnz)

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 con la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y la Direccién 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.

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
VERSION 2 DEL ORIGINAL
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SECCION Y/O PARTE PAS:NA REVISION  FECHA
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Indice 2 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Lista de distribucion del ) VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Manual
Lista de Paginas p VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
efectivas
Lista de Paginas 5 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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Lista de Paginas 5 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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Informacién General 8 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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Actualizacién del Manual 19 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Politicas Generales 20 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Responsabilidades 21 VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Descripcion de - VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024

Procedimientos

FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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Descripcién de VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Procedimientos o

Descripcién de VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
Procedimientos =2

Descripcién de VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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Descripcion de VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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Descripcién de VERSION 2 DEL ORIGINAL MARZO 2024
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
PAGINA ‘ A 4
No. REVIZADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
DIRECTOR
SEPTIEMBRE DIRECCION DE
L TORAS ORIGINAL 2022 FORTALECIMIENTO
DE LA PAZ
JEFE UNIDAD
2 TODAS ORIGINAL SEP;%E‘?'\;'BRE ASUNTOS
JURIDICOS
’ DIRECTOR
. S VERSION 1 DEL DICIEMBRE DIRECCION DE
ORIGINAL 2023 FORTALECIMIENTO
DE LA PAZ
VERSION 1 DEL DICIEMBRE JEFE UNIDAD
4 TObAS ORIGINAL 2023 ASUNTOS
JURIDICOS
] DIRECTOR
VERSION 2 DEL DIRECCION DE
5 TODAS ORIGINAL MARZO 2024 | copTALECIMIENTO
DE LA PAZ
. JEFE UNIDAD
6 TODAS VERSIOMZDET | MARZO 2024 ASUNTOS
JURIDICOS
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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
proposito facilitar el alcance de los objetivos institucionales de la COPADEH.

Es necesario sefialar que la DIFOPAZ estd conformada por dos Departamentos: a)
Departamento de Formacién y Capacitacién 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 propésito de establecer los procedimientos de la Direccién
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.
5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion 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
formulacién de planes y la ejecucion de toda la programacion de gobierno.

Administracién: Es un proceso muy particular consistente en las actividades de
planeacién, organizacién, ejecucion y control, desempefiadas para determinar y alcanzar
los objetivos sefialados 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.

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pdgina 8 de 64
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 2 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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Capacitacién: La capacitacion en administracién publica es un proceso de aprendizaje
y desarrollo de habilidades y destrezas, con el propésito de mejorar las capacidades de
los servidores publicos para desempefiar 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 reunion 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 dialogo 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, peticién, 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 empresa
estadounidense Google.

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

Eficiencia: Relacidon 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 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 sefalados. 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.

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
VERSION 2 DEL ORIGINAL
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Plan de estudio y aprendizaje: Instrumento para la planificacién 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 capacitacion, tomando en
cuenta que el aprendizaje se construye haciendo, que consta de los elementos de
Orientacidn, Ejecucion y Reflexion.

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

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

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 coordinaciéon ejecutiva como
técnica.

Reuniones interinstitucionales: son reuniones entre diferentes Dependencias del
Ejecutivo, de manera simultdnea, 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 Administracién Plblica 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 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 degradaciéon 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 continuacién de los Objetivos de Desarrollo del Milenio de la ONU,
que busca la erradicacién de la pobreza extrema y el hambre o la mejora en el acceso a
la educacién.
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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

RC Requerimiento de Compras | DESEFOPAZ | Departamento de

Seguimiento y
Fortalecimiento a la

Paz
MINEDUC |Ministerio de Educacién MOF Manual de
Organizacioén de
Funciones
DEFOCAP |Departamento de SEGEPLAN Secretaria de
Formacidn y Capacitacion Planificacién y
en Cultura de Paz Programacion de la
Presidencia

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 e B DO C UM B NTIO e e
Asamblea Nacional e Constitucién Politica de la Republlca 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
Namero 1748.

Presidente de la Repiiblica de Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 del

Guatemala Presidente de la RepUblica en Consejo de
Ministros y sus Reformas.

e Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas Acuerdo
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Gubernativo No. 96-2019 y sus Reformas

(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Comisién Presidencial para la |e Manual de Organizacién y Funciones de la

Paz y los Derechos Humanos Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, Acuerdo
Interno No. 072-2024-COPADEH

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

Contraloria General de e Normas Generales y Técnicas de Control

Cuentas Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
039-2023.

Ley Marco para el y i

Cumplimiento de los Acuerdos e Decreto 52-2005 del Congreso de la Republica
de Guatemala

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.- Proteccién a la Persona. El Estado de Guatemala se organiza para proteger
a la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacién 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.

e
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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
administracién son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier
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tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten yla-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 informacién, 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 Constitucién
garantiza.

Capitulo II. Derechos Sociales
Seccion 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 Nacién.

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.

Seccién Cuarta. Educacién

Articulo 71.- Derecho a la educacidon. Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio
docente. Es obligacién 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 educacidn 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, formacién 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...”

8] rg@o’
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Seccién Novena. Trabajadores del Estado

Articulo 107.- Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estan al servicio
de la administracién publica y nunca de partido politico, grupo, organizacién o persona
alguna.

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO

Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas.

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- Ambito de la ley. La presente ley desarrolla los preceptos constitucionales
sobre la organizacidn, 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 administracion 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.- Integracién del Organismo Ejecutivo. El Organismo Ejecutivo se integra de
los érganos que dispone la Constitucién Politica, la presente y demas leyes. Segtn su
funcién, los mismos podrén ser deliberativos, consultivos, de contralor y ejecutivos, al
igual que podrén 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
Replblica, mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los organos
mencionados en este parrafo.
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LEY DE SERVICIO CIVIL

Decreto Niimero 1748 del Congreso de la Repiblica 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, disminucién o
tergiversacién de los derechos que la Constitucién establece, de los que esta ley seflala
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 direccién inmediata de la propia
Administracién Publica.

ACUERDO GUBERNATIVO Niimero 100-2020 del Presidente de la Republica en
Consejo de Ministros y sus Reformas.

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

Articulo 2. Objeto. La Comisidn tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, y el
cumplimiento de los compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz.”

Articulo 4.-Atribuciones; literal a). Asesorar a las dependencias del Organismo
Ejecutivo en la promocién e implementacién de acciones y mecanismos en materia de
paz, derechos humanos; literal b) Impulsar el cumplimiento de los compromisos
adquiridos por el Gobierno de Guatemala en materia del cultura de paz; literal c)
Promover transversalmente y coordinar dentro de las instituciones publicas, asi como en
las organizaciones regionales, municipales y comunitarias, los mecanismos efectivos
para la cooperacién y la inclusién de acciones que favorezcan la paz y los derechos
humanos; literal d) Promover sisteméaticamente la cultura de paz y de ciudadania; literal
k) Coordinar a nivel de las dependencias del Organismo Ejecutivo y otros actores
sociales, la realizacién de eventos de formacién y capacitacion en el fomento de una
cultura de paz basada en la no violencia; literal m) Asesorar y coordinar con las

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 2 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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dependencias del-Organismo Ejecutivo y otros actores, la proteccién e implementacién
de acciones y mecanismos para cimentar una cultura de paz”,

Articulo 11.- Funcionamiento y Organizacién. El Director Ejecutivo de la Comision
para su funcionamiento 'y organizaciéon, emitiré 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 Comisién. '

Ley Marco para el Cumplimiento de los Acuerdos de Paz

Articulo 4. Gradualidad del proceso. El proceso para el cumplimiento de los Acuerdos
de Paz es dinamico y gradual, por lo que corresponde al Estado ejecutar e impulsar los
cambios normativos, institucionales y de politicas publicas, implicados en los Acuerdos
de Paz, a través de un proceso ordenado e integral que a la vez promueva la mas amplia
participacién de la sociedad.

Articulo 10. Coordinacién de participacién social y consulta. Para fortalecer la
participacién y consulta de la sociedad civil en el proceso de paz, se definird el
mecanismo respectivo para que la sociedad _evalle periédicamente y en forma conjunta
con sus diversos sectores, el avance en el cumplimiento de los Acuerdos de Paz,
promoviendo acciones concretas para el fortalecimiento del proceso en su conjunto.

Articulo 11. Integracién. La Coordinacién de participacion social y consulta se integrara
con sectores de la sociedad civil, tomando en consideracién la legitimidad sectorial de
los mismos desde la perspectiva étnica, territorial, tematica, gremial, politica, cultural y
de género.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Niamero A-039-2023,

Acuerdo Interno Nimero 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. Selecciéon y Desarrollo de
Actividades de Control, literal a) Disefo 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, implementacion, seguimiento 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 072-2024 -COPADEH

De conformidad con el Manual de Organizacion y Funciones de la COPADEH:
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA PAZ -DIFOPAZ-
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Naturaleza: La Direccién de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ- es el érgano
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:

s

2.

8.

0.

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

Promocion de acciones, programas y proyectos que se identifiquen en materia de
paz, para la inclusién en los planes operativos anuales de las instituciones del
Organismo Ejecutivo;

Asesorfa, impulso y coordinacién en las Dependencias del Organismo Ejecutivo,
para la implementacion 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;

Establecimiento de mecanismos y acciones con un enfoque renovado, para dar
seguimiento a los compromisos gubernamentales en la promocion 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;
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;

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;

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

Elaboracién/actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos y de la
normativa interna que corresponda, para el desarrollo de las funciones.
Coordinar con la DISER en el &mbito 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 Direccién de Fortalecimiento de la Paz -DIFOPAZ-, para la realizacion 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 Formacion y Capacitacion en Cultura de Paz.

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

9. OBIJETIVOS
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.

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 Direccién 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, revisién y autorizacién; y que posteriormente
sea socializado por la DIFOPAZ al interior de la Institucién en las dependencias
que corresponda. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

5. El Manual formara 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 informaciéon detallada, ordenada,
sistematica e integral.
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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 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 actualizacién, las paginas del manual seran intercambiables,
aplicando controles necesarios.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacion y revisién 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 Planificacién o las dependencias involucradas en los procedimientos
razonando y justificando sus causas lo que sera evaluado para ver su
viabilidad.

6. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccién Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

Cualquier disposicién 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.
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Por otra parte, es necesario indicar que el trabajo del Departamento de Seguimiento
y Fortalecimiento a la Paz alcanzaréd 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:

1. Promover acciones dirigidas a la poblacién en general, instituciones del Organismo
Ejecutivo y otros actores en materia de Paz, Derechos Humanos y Democracia.

2. Coordinar acciones con instituciones de gobierno y sociedad civil, a nivel nacional y/o
internacional, que promuevan los Derechos Humanos, la Paz y la Democracia, asi
como el apoyo al cumplimiento de las medidas de reparacién derivadas de sentencias
judiciales a nivel nacional e internacional o solicitudes de la sociedad en general.

El Departamento de Formacién y Capacitacion -DEFOCAP- establece como politica para
la realizacion de eventos, lo siguiente:

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

2. Los eventos de capacitacién con tipologia de Taller deberan tener una duracién de
3 horas minimo, a los participantes que asistan, permanezcan y aprueben con una
nota minima de 70 puntos, se les entregard 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 deberédn 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 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 duracién
de 80 a 120 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 entregard Constancia de
participacion.

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

6. El DEFOCAP, los primeros 5 dias del mes debe entregar el informe de meta y
sociolingliistico a las unidades correspondientes.
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7. La informacién que se genere o recopile en la DIFOPAZ a través de sus 2
departamentos, deberda constar en medios fisicos y digitales para garantizar su
salvaguarda.

8. Se entregara a la Unidad de Planificacién, para integrar a los informes institucionales,
un informe de los avances de metas fisicas y su informacién 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 funcién del Director, Planificar, organizar, dirigir y coordinar, los
recursos disponibles y las actividades necesarias, para la consecucién de los objetivos
institucionales; Coordinar con las instituciones e instancias del Organismo Ejecutivo, la
elaboracion de mecanismos e instrumentos, con un enfoque renovado sobre el
seguimiento a los compromisos gubernamentales en la promocién de una cultura de paz
basada en la no violencia, la agenda 2030 de Desarrollo Sostenible, lineamientos de
Politica de Gobierno y demas instrumentos nacionales e internacionales vigentes;

2. Jefe de Formacién y Capacitacion en Cultura de Paz: Es funcién del Jefe Formular
y desarrollar programas de formacién y capacitacién en el marco de una cultura de paz,
asi como la promocién de los derechos humanos; Coordinar alianzas con el Ministerio de
Educacién -MINEDUC-, iniciativa privada, universidades, entre otros, para la formacién
y capacitacién para promover la cultura de paz;

3. Jefe de Seguimiento y Fortalecimiento a la Paz: Responsable de Impulsar en las
dependencias del Organismo Ejecutivo programas, para promover la cultura de paz;
Disefiar y promover mecanismos que establezcan compromisos dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo para implementar una cultura de paz;

4. Formador: Es funcién del Formador, Formular e implementar cursos y programas de
formacion y capacitacion para la promocion y practica de normas valores y actitudes
constructivas de una Cultura de Paz; Planificar y desarrollar los procesos de formacién y
capacitacion a lo interno y externo de la COPADEH;

5. Promotor: Es funcién del Promotor, Desarrollar las actividades de capacitacion
interna y externa que sean planificados o requeridos a la Direccién, para fortalecer las
capacidades del Recurso humano en materia de derechos humanos y cultura de paz;
Desarrollar capacitaciones internas y externas, en materia de paz y derechos humanos;
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6. Secretaria: Es funcién de la Secretaria, Realizar las actividades secretariales y
administrativas propias del Departamento, tales como atencién a visitantes, atencién a
planta telefénica, manejo, control y resguardo de la correspondencia y archivos; Realizar
toda aquella actividad de tipo secretarial para alcanzar los objetivos y funciones del 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 [Desarrolla programas de formacién y capacitacién dirigidos
Formacion y [@ promover una cultura de paz y de convivencia pacifica y
Capacitacién en de respeto a’Ios derechos humanos dirigidos a funcionarios,
ciiltiira de Paz servidores publicos y sociedad en general.
2. Traslada los programas a los formadores para la
planificacion de eventos.
3. Recibe los programas e inicia la planificacién con la
elaboracion de disefios curriculares (anexo 2).
4. |Formador Elabora el plan de estudio y aprendizaje (Orientacion,
Ejecucidn, Reflexion-OER-) (anexo 3).
5. Elabora el cuaderno de contenido para el participante.
6. Disefia 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 planificacién, si tiene observaciones
Formacién y regresa a paso 3, si no tiene observaciones contintia a paso
Capacitacion 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 campafias de difusion de las
actividades de capacitacion y traslada.
14. |Unidad de Recibe la propuesta de campafia y realiza la difusién por
Comunicacién los medios de comunicacién 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 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
Formacion y formador para analisis de factibilidad.

Capacitacién en
Cultura de Paz

3. |Formador Recibe y realiza el anélisis 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. |Formaciény Asigna a facilitadores para impartir la formacion o

Capacitacién en |capacitacion.
7. |Cultura de Paz  |Asigna al promotor para coordinar el evento y entrega el
analisis aprobado.

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

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

i0. Envia por correo electrénico al solicitante el analisis de

factibilidad aprobado, se comunica peridédicamente con el
solicitante para la coordinacidn.

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA LA
FORMACION Y CAPACITACION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA LA FORMACION Y CAPACITACION.
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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 capacitacién 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 participacién (ver anexo 12)
8. Coordina la clausura de cierre, para la entrega de las
Promotor respectivas constancias de participacion.
9. Envia por correo electronico 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, sociolingtiistico)
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 esta acuerdo aprueba y traslada, si no
Formacion y estd de acuerdo regresa a paso 13.
Capacitacioén en
Cultura de Paz
16. | Formador Recibe informe aprobado y envia a la direccién 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
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15.3.2 FLUJIOGRAMA 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

tecnolégicos (anexo 11).

2 Crea y envia el link de inscripcién (anexos 4 y 12).
3. Elabora agenda del evento (anexo 10).
4, Genera acceso al aula virtual (anexo 12).
5. |Formador/ Facilita la capacitacion seglin 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 participacién (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 aprobacién (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 Formacién.
14. |Jefe de Recibe y revisa, si estd de acuerdo sigue paso 15 si no estd

15. |Capacitacion en
Cultura de Paz

Formacion y

de acuerdo regresa a paso 12.

Aprueba vy traslada

i6.

17. | Formador

Recibe informe aprobado y envia a la direccién o unidad que
corresponda.

Guarda en el drive de cursos COPADEH el archivo
electrénico.

18. |Secretaria

Recibe y archiva el informe fisico.

19.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y
CAPACITACION MODALIDAD VIRTUAL.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION Y CAPACITACION MODALIDAD
VIRTUAL. ;
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CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO Y OTROS ACTORES.

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 planificacién elaborada, por lo medios internos de
comunicacién oficiales a la Direccién de Fortalecimiento de la Paz para su analisis y
aprobacion.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa y analiza la planificacién 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 electrénico al Formador y Promotor que
serdn encargados de la coordinacion de la actividad.

6. Formador/Promotor: Elabora un directorio (anexo 15) de las instituciones del
Organismo Ejecutivo que se utilizard para la coordinacion 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 telefénicas.

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.

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

12. Formador: Facilita el evento, segln 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 informes a las unidades de (Financiero y
Planificacidn) y archiva.

15. Fin del procedimiento.
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN
MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO Y

OTROS ACTORES.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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.

Promotor

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

Director de
Fortalecimiento de la
Paz

Revisa y analiza la planificacibn de no tener
observaciones, aprueba el documento y traslada
sigue paso 4, si tiene observaciones regresa a
paso 1 para las correcciones correspondientes.

Secretaria

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

Jefe de DESEFOPAZ

Notifica por correo electrdonico al Formador vy
Promotor que serdn encargados de la coordinacion
de la actividad.

Formador/Promotor

Elabora un directorio (anexo 15) de las
instituciones del Organismo Ejecutivo que se
utilizard para la coordinacién con las instituciones.

Formador

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

Promotor/Formador

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

Formador

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

10.

Formador/Promotor

Disefia la invitacion institucional (anexo 16) en
forma digital, donde indica el objetivo, lugar, fecha
y hora. Envia la invitaciéon institucional a los
enlaces de las instituciones del Organismo
Ejecutivo para la convocatoria.
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I1.

Promotor

Reconfirma la participacién de los invitados a
través de correo electronico y Ilamadas
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 el evento, segln 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,
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15.5.2. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN
MATERIA DE PAZ CON INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO Y OTROS
ACTORES.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN MATERIA DE PAZ CON i
INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO Y OTROS ACTORES.
Director de DEJseI;I?c?:AZ
Jefe/Formador Promotor Fortalecimiento Secretaria
de la Paz i
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| Planifica, identifica v %
| prioriza temalicas [+ ;
| enmateria de pazy w*- i
- Traslacy planificactén
F—  elaboradaparasu
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‘MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A TEMATICAS EN-MATERIA DE PAZ CON- : |

INSTITUCIONES DEL ORGANISMO EJECUTIVO Y OTROS ACTORES.

" Formador/Promotor Formador Promotor Jefe de DESEFOPAZ
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ CON LA
POBLACION EN GENERAL.

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

2. Jefe: Traslada la planificacién elaborada de la tematica en materia de paz, por lo
medios internos de comunicacién oficiales al director de la DIFOPAZ para su analisis
y aprobacion.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa, analiza, aprueba el documento de
planificacién y traslada a la 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 y
promotor que seran encargados de la coordinacién de la actividad.

6. Formador/Promotor: Identifican el o los grupos para la coordinacién respectiva y
elaboran un directorio de las personas u organizaciones identificadas.

7. Formador: Elabora una metodologia de acuerdo con la temdtica a tratar, publico
objetivo y lugar.

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

9. Promotor: Envia la invitaciéon respectiva para la coordinacidn de la convocatoria.

10. Formador/Promotor: Confirman la participacién de los invitados a través de
correo electrénico o llamadas telefénicas.

11. Promotor: Elabora la agenda y asegura la impresién 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.

12. Formador: Facilita el evento, segliin 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.

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

14. Formador/Promotor: Traslada informe a las Unidades (Financiero y Planificacién)
y archiva.

15. Fin del procedimiento
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15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE

PAZ CON LA POBLACION EN GENERAL.

No.

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 planificacién elaborada por los medios
internos de comunicacién oficiales para su analisis
y aprobacién.

Director de
Fortalecimiento de la Paz

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

Secretaria

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

Jefe de DESEFOPAZ

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

Formador/Promotor

Elabora un directorio de las
organizaciones identificadas.

personas u

Formador

Elabora una metodologia de acuerdo con 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.

Formador/Promotor

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

10.

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.

11.

Formador

Reconfirma la participacion de los invitados a
través de correo electréonico o Illamadas
telefénicas.

12.

Promotor

Asegura la impresion de listados para el registro (=

de los participantes y los recursos didacticos.
Solicita los requerimientos logisticos que genera
para la realizacién de la actividad.
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13. |Formador

Facilita el evento, 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 vy
Planificacion) y archiva.

16. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS
DE PAZ CON LA POBLACION EN GENERAL.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ CON LA POBLACION
EN GENERAL

Director de
Fortalecimiento DE?;:;:AZ
Jefe/Formador Promotor de la Paz Secretaria

" Planifica, identificay:
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A,
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ABORDAJE DE TEMATICAS DE PAZ CON LA POBLACION
EN GENERAL

' Formador/Promotor Formador Promotor Jefe de DESEFOPAZ
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS EN ATENCION A
LOS DERECHOS HUMANOS Y CULTURA DE PAZ.

1. Jefe/Formador: Planifica la temética y disefia las acciones a realizar para su
abordaje.

2. Jefe: Traslada la planificacién elaborada de la temética, por los medios internos de
comunicacién oficiales al director de la DIFOPAZ para su andlisis y aprobacion.

3. Director de Fortalecimiento de la Paz: Revisa, analiza, aprueba el documento de
planificacién y traslada a la 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 y
promotor, que seran los encargados de la coordinacién de la actividad.

6. Formador/Promotor: Identifican y elaboran el directorio de las instituciones e
invitados especiales acorde al evento. Realizan la comunicacién con los enlaces
institucionales involucrados para la realizacién del evento a través de llamadas
telefénicas y correos electrénicos.

7. Promotor: Solicita el requerimiento logistico (anexo 17) y financiero que genera
para la realizacién del evento.

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

9. Promotor: Envia la invitacién institucional en digital a los enlaces y reconfirma la
participacién 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 el evento, segln 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 y traslada al Formador.

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

13. Fin del procedimiento.

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pdgina 43 de 64
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 2 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ ﬂ Vi




U
Y4 “s | Cornision Presidencial
E: . PorlaPazylos

v W‘DerechosHumanns

o B0
“Arene”

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

DE USO
INTERNO

~15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS EN

ATENCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y CULTURA DE PAZ.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe/Formador

Elabora y planifica la metodologia de acuerdo a la
fecha del evento, plblico objetivo y traslada al
promotor.

Promotor

Traslada la planificacion por los medios internos de
comunicacién oficiales a DIFOPAZ para su analisis
y aprobacion.

Director de
Fortalecimiento de la
Paz

Revisa y analiza la planificacion 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 aprobhado firmado y sellado
al jefe de DESEFOPAZ.

Jefe de DESEFOPAZ

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

Formador/Promotor

Identifica y elabora directorio de las instituciones
e invitados especiales acorde al evento. Realiza la
comunicacion con los enlaces institucionales
involucrados para la realizacion del evento a
través de llamadas telefénicas y correos
electronicos.

Promotor

Solicita el requerimiento logistico (anexo 17) vy
financiero que genera para la realizacién del
evento.

Formador/Promotor

Disefia la invitacidn institucional en forma digital

Promotor

Envia la invitacidon 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.

io.

Formador

Facilita el evento, segun la metodologia y la
agenda. Elabora informe del evento y traslada al
jefe para visto bueno.
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11. |Jefe de DESEFQPAZ 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
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE
EVENTOS EN ATENCION A LOS DERECHOS HUMANOS Y CULTURA DE
PAZ.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS EN ATENCION A LOS
DERECHOS HU

MANOS Y CULTURA DE PAZ.
Director de
Fortalecimiento Jefe de
Jefe/Formador Promotor de la Paz

< DESEFOPAZ
Secretaria

INICIO

:
| Elaboray planifica
meatodaegia de
.
| acuardoala fecha a: %
conmemarar s

i Traslach

3 i Manificaddn

S ! .

i elaborada con ofido ;
para aprobacion

-:fh"L Revisa y analiza

Aprueba y traslada i

raslada documento -
innado y aprobado -

>
£ :
S NORMATIVADE &'
~ CONTROL INTERNO

| Notifica por comeo
o a formador y
oo
promotor
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE EVENTOS EN ATENCION A LOS | —
DERECHOS HUMANOS Y CULTURA DE PAZ. :

Jefe de DESEFOPAZ
Formador/Promotor Promotor Formador

T Rt el et ettt st st oy o i S A2 1) T et e e e e e e e e i UL S e R e S e s
i Elaboradiectorio de
i institudones e lmitados |
i especldes, realza |
| omunication on anlaces |
Solicita
B,

P requenmiento
logisitico

| Disefia la invitacion

institucional en "
forma digital

i

Ervialivitackin
*_"*b' instiscional, reconfima |
| pertiipadan, imprime  §
listados i

Facilita la
.. conmemomadon,
": elabora informe
| traslada para Vo.Bo

Recibey revisa

Firma y traslada

i
}
|
:
i
|
}
|

Traslads informe a
lasunidades y
archiva

i

FIN DEL
PROCEDIMIENTO [
ARCHIVO: UPLANIf2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pagina 47 de 64
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE VERSION 2 DEL ORIGINAL
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ




riny,

e b pi s
F; % | Cornision Presidencial
: | PorlaPazylos

%% | Derechos Humanos
“Arens”

Ar

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

DE USO
INTERNO

16. ANEXOS

No. |Cédigo Formato para

01, DIFOPAZ-FCCP-001 Analisis de factibilidad

02. DIFOPAZ-FCCP-002 Disefio Curricular

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

04. DIFOPAZ-FCCP-004 Formulario de inscripcidn

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 emisién de constancias de participacion
y diplomas

13. Directorio Actualizado de Instituciones del
Organismo Ejecutivo

14, Invitacion Institucional

15. Agenda Reunidn Interinstitucional

16. Solicitud de capacitacién
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~ANEXO 1. ANALISIS DE FACTIBILIDAD = =
Camilsidn Presidenciul par 1 Paz y los Deretchuos Dimpﬁiﬂﬁwm‘
Humanos ~-COPADEH- Varsias: 3
Hoja 1
Analisis de Factibilidad
Capacitacidn y Formacidn: |__m ) B _jﬁi K l
Dirigido a: I - - = e ) -}
Convenio Institucional: __ _— » Bl ST i I
Objetivo Terminal del evento Temario minimo
Recursos
Fecha de la capacitacidn: i_ Infraestructura: [ ]
Nidmero de participantas: { N Equipo: E 1
Haorario: o ‘ Materiales: Ii W— n ol z
L}'E?Ti y | Casto por participante: E ]
Costo del evento: i
Refacciones: I )
L u8 mem g ___ = Responsable: [
facilitadores Propuestos (Internos o Externos)
Elaboré¢: Aprabado: —=i]
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ANEXO 2. DISENO CURRICULAR

Cornision Presidencial por |a Paz y los Derechos Cadigo:
ol Humanos —~COPADEH- DIFOPAZ-FCCP-002
/] Ljv'\mg,;,,h Version: 1
Rl Ry [y Hunise Formato Fecha de aprobacidn:
Disefio Curricular
Hoja 1 de 2

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 Didictica.

9- Criterios de Evaluacién

10-Estructura

11-Plan de Estudio

12-Facilitadorey

13-Unidad/Departamento

Responsable
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ANEXO 3. PLAN DE ESTUDIO Y APRENDIZAJE (OER)

Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos Cddigo:
A b DIFOPAZ-FCCP-003
% | Comisién Mesidencial i
Por la Paz y los —COPADEH- Versidn: 1

- Derechos Humanos

v,
“ara

PLAN DE ESTUDIO Y APRENDIZAIE (OER)

Taller/Curso/Diplomado: Conocimientos Basicos en Derechos Humanos

Dirigldo a: Servidores y funcionarios pliblicos, Poblacidn en general
Lugar:

Facilitador:

Fecha:

No. de horas: 3 horas

Horario:

Mdédulo:

Tema:

Resultado esperado: Colocar aqui qué espera lograr en el estudiante,

MOMENTOS CONTENIDO ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPOS (En  horas o
(qué) (metodologia) minutos)

ORIENTACION
(fundamentos  tedricos
del tema abordado)

EIECUCION (ejercitar el
tema)

REFLEXION (revisar y

retroalimentar 1]

aprendido)
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ANEXO 4. FORMULARIO DE INSCRIPCION Y MONITOREO DE ASISTENCIA

(MODALIDAD VIRTUAL)

GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA

Registro de asistencia "Conversatorio Derechos
Humanos, Cultura de Paz y Didlogo como
herramienta para la transformacion de Conflictos”
23/01/2024 Publico en general

Complete la sigulente informacitn.

WMEOD 35O

Mombire Completo (Favor tomar en cuanta: si usted coloca su nombre cen tildes, guiones,
nimeros, elc; aparecerd asf en su constancia, por lo que, el Departamento de Formacion en
Cultura de Paz no se hace responsable del nombre que usted consigne para la emisién de su
constanciaj.

Teat d& raspuesla brave

Correo electrénico personal *

Teulo de respussta bieve

Sexa *
+ Mujer

{ ' Hembre

Rango de Edlad *
(13
19:30

a4 &
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ANEXO 5. LISTADO DE PARTICIPANTES

o8 -
?:5 " oxt | Comision Presidencial
g L‘ Por laPaz y los
Gt | Pevechos Humminos LISTADO DE PARTICIPANTES
E
Hombnedez Ia ocitzidad: Joiaies du b Actiddad,;
Hambies y Aplbda il b 1 L R S it -|.m.i‘.~....._‘ Felefune fopen slestane (Aatituannl]
] 5: o 1 li t
EAEY I
R TR T i e N e TRY A ]
3 AMatels § Chakbtsbs @ it 10 Kaghdal 04 Pesemam 17 Qe 10 Eedtada 21 wwka 28 :‘;:'l":;m b
3 Awabafeds 6 L 3 bibahoha 1:’ (ST 15 Pugomchi’ I8 Sabaputiebs 20 utuil 24 Ganhamd 17 OTRO
By ST T e
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ANEXO 6. PORTAFOLIO DE CONTROL DE NOTAS
CiFdeAT

)
poty
Chmigdn Sromacdpe il

ot L Pag y s
Droebeic Huimaiiind

COPADLH-

Parafolio

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY (05 DLRCCHOS HUMANCS

CEFTO FOAMECONY CAPAOTACKN
ENCLLTLAACL PAT

LUK DE PECTAS (UK

CORADEN - CURPVL 2034 01

Pradudas

Sulr producio

Aatieisdad

Tarea

HNamilre del Taller
haalatidad

Lugar o Sisde:

Fochadu rendizacdin dad:

Tetra Contenido

Thempo en sesidn {minas)

| M

Eddiiani:

Harasia: |

Facilitadar

Couarafinador:

[} Formador /fromotorCoordinador

Lesks. Jannia Maria de los Angele s Archila Griie
lete Departsm o de Formacidn y Capaciiaoidn en fuftura defaz
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ANEXO 7. EVALUACION AL FACILITADOR
Camisidn Presidencial par lu Paz y los Derechos Humimnas )
fea -COPADEH Cadigo:

1 P

ENVALUALCION FACILITADDH

DIFQPAZ-FCOP-(07F

[Nombre del Evento:

[ﬁomhre del Facilitador:

[

A continuacion, se le solicita su evaluacién, se presenta una escala de evaluacion, en donde 1 es deficiente
¥ 5 es excelente. 8i su calificacion fue deficiente o intermedia por favor justifiquela.

I FACILITADOR:

Y O R

1

203 [ 4|5 |Justifique sucalificacidn

Dominio y conecimisnto del tema

Exposicion de los temas con claridad

Desarrollo del evento de manera
participativa, mostrando capacidades de
aprendizaje y diddcticas.

Comunicacion e identificacidn con loz

participantes.

Observaciones o recomendaciones al Facilitador:
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_ANEXO 8. EVALUACION DEL EVENTO

T
COM3HYI PRE MDEICISL POR LA PAZ 'Y LD3 DERECHOE HIRAANOS .. L
COPADEH- Vesos |
Fomds
Evalusson dan Everte
INSTRUCCIONLS
Agratecros i sincendad en a nspasia de heaigolentes apedus,
Objetho: Percitsr e grado de satislaian de do usuatio en refadn al navel <y <2 ad g ot qae BFnda
COPADEN para esbobilecer & plande wgom contilua y prapordanar se nicin de afilad.
Musrdre del Dwenta: |
Rasspron sl e I i -
L Piciamamienio
Fov culide s sguisntes iatives wsted eigid o COPADEN [Por luver seleiciane soia unaopdan marcanda can una X en
& recoadra
Aspecto
1 [ wator de b finersidn dul evant,
12 Por seferencia de amigos, lamifates o egresadas.
13 Past el prestigia o imagun imstivadaual,
14 Por comrveniends persal.
15 oua,
14 Eapligus eudt,
1- Calidad Acad émica
Aspecto Dcolente | Sobm Sobinte | Aceptatie Matn [ Dofeienie N;‘l“;“"";‘;c
51 L ovtasitasan de fas canleieas
N el ks
O conecimizna ydamiade s
2 o %
Lamdtics por pante due ks baclitodoren.
23 Lirs praceses de evalsagda.
laprepassdande s
2a perticipanies para ol dseinpeio
Lsbaaral,
2i Las resuftadee Bales de fos panicipantes,
8 Toas sretod aingias o Gz adas e b
svenba.
3- Svido
Aoty Exente | St Sabunte | deepiatie M | Bafcisons N:,‘::’;ilc
kS| L eowraaria para b evenlos,
0 4 Vg exfpulado parals
: e iaa.
- Lo miesdion 2 eanunicasan pasa
puciive fa @ lanmucian de b beilibcion,
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ANEXO 9. EVALUACION FINAL DEL PARTICIPANTE

Peaggatos  Resquistas  Canfguoachsn Tate S pante 41

e

(]
& 2

§ % | Comision Presidencial
]
_ ;. PorlaPazylos
By | Derechos Humanos
AremP
Eeockin i ond i @ }

»

Evaluacion Taller Construyendo Una Cultura = ¢ iy
de Paz" o

Camg/ats la SoUants Intemmandn Gonsus da103 perscasias, &l H

Corres eiectrdnice ©

Esl3 formuiania reapita coose 3 zonfigurachn

Nembra Completa {Favor iomar encuenta: 5t usted sslesa su rombee cor tildes, puicnes,
rdmeros, sic; aparecesd asian su constanca, porfo gue, Departsmento de Formaddn en
Cuiturs de Faz no s= haze rasporsabe del ncmibre que ested consigne para la emision de su

corstancia).

Tanta

Dacumants Farsonal de ideniificacidn (D7) o Passporie *

SRALE

Canfirne comeo alactrinica (Escriba coreciamenie y verifigue sucorreo antes de erviar su
respuesta, n vista qua =i misme serd ut7ads pasa envizr su constancia. Shustad alosa
ma’ su torrea slecirde oo, no paded recibis, parlo qua el Depanzmento de Formacida y
Capaciazidn an Cultura de Faz.ne se fiace respansable).

Ts

& trEvd

DRipl4s % la saceidnl W ais sguisnts seccidn -
Seoritadal

Compiobacdr de lecura b

Sslecions fa respuasta sarrasia 8 cosformidad con lafaclog rallzads,

JEs sitipo de cuium que nos permits codar y preservar el madio amblent= 2

x Flska

() Digarizaional
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ANEXO 10. AGENDA DEL EVENTO

g"’ev-‘h‘ii | Conman Peesacencial
g T ParlaParylos
5, 5 i Berechos Humanes

E T

—_————‘———————————“_ﬁ-—_———-

Dependenciat
Tipa de sctividad: |
Temat :
Dirigido at
Lugar:

Facha y hors:

Contenido

Humanos -COPADEH-

Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos

L]

Persona
responsable/Faciiador

N[ -
|

7
I R

L

10

11

12

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ

ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024
VERSION 2 DEL ORIGINAL

/—?éﬁina 58 de 64
£

\

-




{‘vuu-%‘ l Cornision Presidencial
/ » oraparyios | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
<&, | Derechos Humanos FORTALECIMIENTO DE LA PAZ INTERNO

ANEXO 11, CHECK LIST

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZY LOS DERECHOS HUMANOS
fy\ b oo Bregsancial -COPADEH- Céd go:
@v ' poria pacy los DIFCPAZ-FCCP-O11
B, | Bevelion Humanes Formalo Veisbn: 2
Check List
Evento: 1_—.7 LD ) R
Coardina:
Facha:
Instrucciones: & si(colacar 1)
x Na (colocar-1)
§ Pendiente [colocar O)
1 Recursos financieros
1.1 Gestidn de requerimienta d2 campra
2 Transporte
2.1 Salicitud de vehiculo
3 Recursas Imagen institucional, audio visuales
31 Banders de COPADEH
3.2 Bzndera de Gustemala
3.3 Banderz de los 4 pusblos
34 Banners
3.5 Bocina y micrafona
36 Canonera
3.7 Impresora
38 Laptop
39 Regleta y extensidn
a Gestldn de partafolios, diplamas y listados
4.1 Solicitud de portafolio
4.2 solicitud de constancias impresas y digital
43 Solicitud de listados impresos
4.4 Almahadilla
4.5 Partafolios y archivo publisher en laptop
4.6 . . — 3 A
Listadas de asistenciz impresas o Link de registro
4.7 Fandos de constancias
5 Materlales didécticos
4.1 Cartel de los 3 temas
4.2 Hojas de trabajo
3.3 luego serpientesy escaleras; fichss de preguntas
4.4 Lapiceros
4.5 Libretas
4.6 Marcadores
4.7 Papelagrafos &m},\
4.8 Presentacidn instalada en laptop & /&t\
4.9 Rampeczberas __‘g(b G(‘- \
4.10 Otros: :)C NORMATIVA DE g
CONTROL INTERNO
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ANEXO 12. GUIA CONTROL EMISION DE CONSTANCIAS DE

DIPLOMAS

PARTICIPACION Y

i Y, | Corrusan Presidencial
i PorlaParylos
v § Derechos Humanos

o
T L

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

Gufa Control emisién de constancias de
participacion y diplomas

Cédigo:
DHFOPAZ-FCCP-012

Guia

Control emisién de constancias de

participacién y diplomas

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO DE LA PAZ
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ANEXO 14. INVITACION INSTITUCIONAL

4Urgma Y

La Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos (COPADEH),
liene el honor de invitarle al acto conmemorativo:

“Dia Nacional de la Dignidad de las
Victimas del Conflicto Armado Interno”

-Dia: 25 de febrero de 2024

‘Hora: 10:00 a 11:00 horas

‘Lngar: Palacio Nacional de la Cultura, Patio de In Paz
(6a calle y 7a avenida, zona 1, Gualemala),
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ANEXO 15. FORMATO DE AGENDA REUNION INTERINSTITUCIONAL
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AGENDA
Reunidén Ordinaria
Mesa Interinstitucional y otros actores para una Cultura de Paz
Lugar:
Fecha:

Hora:

Bienvenida 00 a9

2. | Abordaje del tema: *Cultura de 7| ow5avmas

N e | Director de

3. | Objetivos de la Mesa 9:25 a 9135 Fortalecimiento de la
Interinstitucional y otros actares para una Cultura Paz -COPADEH-
de Paz. :

4. | Estrategia Inte}ir;sﬁruddﬁhl parn. una Cultura de 9:35a 10:05
Paz: Lineas generales

5. j 10i05 a i(;:Zﬁ Jefe de Departamenta de
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o SR LT Director de
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ANEXO 16. FORMATO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

Solicitud de Capacitaciones

1. Hombyre de I Institucion u Organizacién interesada *

2, Hambre de la porsons enlace *

1. Corren clectranica *

4. Confirmar Carreo electrdnico *

5. tlamero de teléfana *

6. Hanga do edades de las participantes *
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Ed Pifan - 12 e

1] devanes ndok r5 11 - Wiafas

¥ Modalidades =
0 Vil

0 Presaraial

8. £scoge uno o mas conversatorios yla talleres *
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v HerEe s frara

i eonfietog”

ti P

LV Tatior ‘Negonmrian rams metnde otarca gara b sransformsslan de candlicta

9. Ranga de fecha prapuesta inicial *

10. Range de fechs propuesta final *
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