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ACUERDO NUMERO PDH-116-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los fratados y convenios infernacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a

Institucidn o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funciéon
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno, el Acuerdo niumero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0280-21-Jul-
2021/JAMG-ed de fecha 18 de julio de 2021, de la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional y Direccién de Promocién y Educacién, donde se fraslada para su
aprobacién Manual de Procedimiento: Direccion de Promocidn y Educacion,
corresponde emitir la normativa correspondiente para su implementacion y efectos

legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
RepUblica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacién, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, Manual de Organizacidén y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROMOCION Y
EDUCACION

ireccién de Promocion y Educaciéon y Revisado por la Direccion de Planificaciéon y
SGestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE
PROMOCION Y EDUCACION, que consta de veintisiete (27) hojas Utiles unicamente en

su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
Planificacién y Gestion Institucional la realizacion de todas las acciones, que, en
materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido
en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva  conforme las  condiciones presupuestarias,  financieras,
administrativas, tecnoldgicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e

instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en
éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el tres de agosto de dos
mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el dos de agosto de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE\LOS DERECHOS HUMANOS

PROCURADURIA/DE LOS DERECHOS HUMANOS
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DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION

Hoja | de 26

CUADRO DE APROBACION:
Documento Version 1
No. Paginas 26
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Abril-dulio 2021 Julio 2021 Julio 2021 P
Area Responsable Direccion de Direccion de Procurador/a de o€
Promocion y Planificacion y Gestid
Educacion |n5tituCi0nM
Firma :

. Uosé Antonio Migoya Gra
Hector Roberto Roche de Planificacion y Gestion In manos
Director de Promocion y Edadeié |4 DE LOS DERECHOS HUMAN

Procuraduria de los Derechos Hijmanos

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas.
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I. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas
en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala y el
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos de Guatemala, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-084-2020 y sus modificaciones; el Manual de Organizacién y Funciones L
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-098-2020; se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccién de
Promocién y Educacion para aplicacion de las personas trabajadoras que conforma dicha |
Direccion y sus Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de

consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion
del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos
una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de Ia Institucién.

Procurador de los Dergchos Humanos

|
I Junio 2021 DPGI-7
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No. Procedimientos de la Unidad % =

1 | Plan anual para la promocién, educacién, formacion y apoyo bibliografico
especializado en derechos humanos. - ) N
2 | Formulacién de lineamientos, disefio de planes, proyectos, propuestas
técnicas, orientaciones metodologicas y materiales educativos para promocion,
educacion, formacién y apoyo bibliografico especializado en derechos
humanos. _ 7 - -
3 | Aportes teoricos, orientaciones metodolégicas y
derechos humanos.

4 | Monitoreo de la implementaciéon de lineamientos, planes y proyectos de
promocién y educacion. _
5 | Plan de procesos formativos.

materiales educativos de

6 | Promocién de la cultura de derechos humanos a través de la atencion
presencial, virtual y telefénica de las personas que demandan el apoyo
bibliografico de la biblioteca especializada en derechos humanos.

7 | Acciones de coordinacion interinstitucional en favor de la educacion paralos | ‘
derechos humanos.

ecUrador de los Derehos Humanos
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PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan Anual para la promocion, educacién, formacién y apoyo |
bibliografico esecialiad derechos humanos.

ﬁ%g%%ﬁggﬁun; Aéé;  Nombre del Procedimiento: Ian Anual para la romocién,

e . | educacion, formacién y apoyo bibliografico especializado en

| derechos humanos.

| Objetivo del Procedimiento:
Promover la apropiacién de los lineamientos politicos, técnicos, metodoldgicos y operativos para el
quehacer promocional, educativo, formativo y de consulta bibliotecolégica, que se implementan en
las auxiliaturas, en la Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la |
Procuraduria de los Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera” y en la Biblioteca | |
Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez De La Riva” PACH S |
Unidades Involucradas:

Direccién de Promocion y Educacién

Departamento de Promoc_lgn. Augusto Jorgl

Departamento de Educacién S

Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera” ;
6. Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez De La Riva” :
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Ok O3 PO =

Procurador/a Adjunto/a Il
Escuela de Formacion y Capacitacién para los Deréfhos Hum

Articulo 41, numeral 1: Desarrollar procesos y crear los mecanismos para la formulacién e |
implementacion de los lineamientos en materia de promocion, educacion y formacién a nivel nacional. “

Descripcién de Actividades

Director/a de Definir la estructura y estrategia de construccién del Plan Anual para | |
Promocién y la promocién, educaciéon, formacién y apoyo bibliogréfico | |
Educacién especializado en derechos humanos. i‘
Solicitar a las jefaturas involucradas la elaboracion de lineamientos | |
politicos, técnicos, metodolégicos y operativos para su integraciéon al | |

Director/a de

E;i"g:;g: y Plan Anual para la promocién, educacién, formacién y apoyo !

bibliografico especializado en derechos humanos. J\
Jefe/a de Redactar lineamientos politicos, técnicos, metodolégicos y operativos | |
Promocién, para el cumplimiento de funciones de su competencia. !
Educacién, Escuela |
y Biblioteca ‘ !’
Jefe/a de Integrar de manera conjunta (un solo documento) los lineamientos y ‘
Promocién, criterios elaborados por cada unidad de la Direccién de Promocién y| |

Educacién, Escuela | Educacion.
Biblioteca |

Junio 2021 DPGI-7
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Asistente de
Direccién
(Direccion de
Promocién y
Educacion)

Recibir el documento integrado (Plan anual para la promocion,
educacion, formacién y apoyo bibliografico especializado en derechos
humanos) y proceder a la revisién de ortografia, redaccién y
diagramacion del borrador final del documento para su entrega a la
Direccién de Promocién y Educacion.

manos———
N4 ey L Rebgfador de Tos Derechios HU |

Director/a de
Promocién y
Educacioén

Recibir el documento integrado y revisar para la aprobacion interna

respectiva. ¢ El Plan Anual requiere correcciones?

a) Siel Plan Anual No requiere correcciones, aprobar internamente el
Plan Anual y contintia en paso 7.

b) Si el Plan Anual requiere correcciones, devolver a Jefaturas para
que atiendan correcciones u observaciones. Regresa a paso 3.

Director/a de
Promocién y
Educacién

Emitir memorandum de solicitud de visto bueno al Plan Anual para la
promocion, educacion, formacion y apoyo bibliografico especializado
en derechos humanos ante la Procurador/a Adjunto/a II

Procurador/a
Adjunto/a Il

Recibir Plan Anual para la promocién, educacién, formacién y apoyo

bibliografico especializado en derechos humanos, analiza y determina

si el mismo cumple con requerimientos.

a) Sicumple requerimientos, brindar visto bueno y solicitar aprobacion
ante Procurador de los Derechos Humanos. Continta en paso 9.

b) Si no cumple requerimientos, devolver a Direccién de Promocién y
Educacién. Regresa a paso 6.

Procurador de los
Derechos Humanos

Recibir Plan Anual para la promocién, educacién, formacion y apoyo

bibliografico especializado en derechos humanos, analiza y determina

si el mismo cumple con requerimientos.

a) Si cumple requerimientos, aprobar Plan Anual. Continua en paso
10.

b) Si no cumple requerimientos, devolver Plan Anual a Procurador/a
Adjunto/a Il, solicitando atender observaciones. Regresa a paso 8b.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Trasladar Plan Anual para la promocién, educacién, formacién y apoyo
bibliografico especializado en derechos humanos aprobado a
Direccién de Promocién y Educacion.

Asistente de
Direccion
(Direccion de
Promocién y
Educacion)

Recibir Plan Anual para la promocién, educacién, formacion y apoyo
bibliogréfico especializado en derechos humanos autorizado y
elaborar documento administrativo para la entrega formal del Plan a
Jefaturas, educadoras y educadores, para efecto de la incorporacion
a la planificacién local y consecuentemente su debido cumplimiento.

Jefe/a de
Promocion,
Educacion, Escuela
y Biblioteca

Realizar monitoreo y evaluacién cuatrimestral del Plan Anual para la
promocioén, educacion, formacion y apoyo bibliografico especializado
en derechos humanos en el drea de su competencia, elaborando los
informes cuatrimestrales de cada unidad y remitiéndolos a la
Direccion.

Fin del proceso

Junio 2021 DPGI-7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién de lineamientos, disefio de planes, proyectos, i
propuestas técnicas, orientaciones metodolégicas y materiales educativos para promocion,
educacion, formacion y apoyo bibliografico especializado en derechos humanos.

P%g%%ﬁgggum ANUSS Nome del Procedimiento: Formulacic’:nde Iineaient, disefio |

de planes, proyectos, propuestas técnicas, orientaciones
metodolégicas y materiales educativos para promocién, educacion,
| formacién y apoyo bibliografico especializado en derechos
‘| humanos.

W

Objetivo del Procedimiento:
Implementar los lineamientos politicos, técnicos, metodolégicos y operativos para la pro
educacion y la formacién en materia de derechos humanos.

Unidades Involucradas:

Direccion de Promocion y Educacion
Departamento de Promocion.
Departamento de Educacién

T 4

Ll LR

Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera”
5. Biblioteca especializada en derechos humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 41. Funcionamiento de la Direccion de Promocion y Educacién. El funcionamiento
de la Direccion sera el siguiente:
1) Desarrollar procesos y crear los mecanismos para la formulacion e implementacion de los
lineamientos en materia de promocién, educacién y formacién a nivel nacional.
2) Dirigir la formulaciéon e implementacién de politicas, planes y procesos metodolégicos
institucionales y brindar asistencia técnica a las unidades en temas de promocion y educacion
en Derechos Humanos. w

Descripcion de Actividades
Director/a de Identificar las necesidades de formulacion de lineamientos, planes, | |
Promocion y proyectos, propuestas técnicas, guias metodolégicas y disefio de
Educacion materiales educativos para la promocién, la educacion, la formaciény | |

el apoyo bibliografico especializado en derechos humanos. '
Director/a de Requerir a la Jefatura de Promocion, Educacion, Escuela y Biblioteca
Promocion y propuesta de lineamientos, planes, proyectos, propuestas técnicas, |
Educacion guias metodolégicas y diseno de materiales educativos en el area de | |

su competencia. f
Jefe/a de Presentar a Direccion de Promocion y Educacién los documentos !
Promocién, formales y finales sobre los lineamientos, planes, proyectos, | |

Junio 2021 DPGI-7 _‘
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Educacién, Escuela
y Biblioteca

propuestas tecnicas, guias metodoldgicas y disefios de materiales
requeridos conforme al drea de su competencia.

Director/a de
Promocion y
Educacion

Revisar conforme a criterios de calidad académica del producto
presentado, cuando fuere necesario requerir la reelaboracién o
replanteamiento de lo presentado. ;Documento conforme a criterios?
a) Si esta a conformidad el documento, proceder a firmar de
aprobacion interna del documento. Contintia en paso 5.
b) Sino esta a conformidad el documento, devolver para atender
observaciones y/o correcciones. Regresa a paso 3.

Director/a de
Promocion y
Educacion

Aprobar el documento, asi como girar instrucciones para la gestion que
corresponda.

Fin del Proceso

Junio 2021 DPGI-7
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Diagrama de Flujo:

Formulacidn de lineamientos, disefio de planes, proyectos, propuestas técnicas, orientaciones metodoldzicasy
materiales educativos pars promocion, educacion, formacicn y apoyo biblicgrafico especializado en derechos

humanas
lefe fa de Promocién,
Director/a de Promocidn y Educacion Educacion, Escuelay
Biblioteca
1

Identificar |as necesidades deformulacicn de
lineamientos, planes, proyectos, propuestas técnicas,
guias metodologicas y disefic de materizles
educativos para |s promocicdn, Is educacion, Is
formacion y el apoye bibliogrifico especislizado en
derechoshumanos

oY

' Procurador de los Derechos Humanﬂs
5

Requerir 3 lasJefaturas que integran I3 Direccidn de

Promecicn y Educacion, propuests de lineamientos
planes, proyectos, metedologiasy disefio de 1
materisles, en materia de su competencia 3
Presentar s Iz Direccion de
Premocion y Educacion los
46 | documentosformales y I
Devolver para stender observaciones y/c correcciones = finales conforme a su '
r'y competencisy de scuerdo a
No le requeride por el Director/

3 de Promocion y Educacion

4
iConforme a
criterios?

F 3

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Promocién y Educaddn

Firmar documento

y
5
Aprobar el documento y girar instruccionesparala
gestion que corresponda,

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aportes teéricos, orientaciones metodolégicas y materiales
derechos humanos.

educativos

PROCURADOR D E

Obijetivo del Procedimiento:
Orientar tecnicamente el abordaje de las tematicas que integran la agenda educativa y
conmemorativas vinculadas al Plan Anual de Promocion, Educacion, Formacion
Bibliografico Especializado en Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Procurador/a Adjunto/a Il

Direccion de Promocion y Educacion
Departamento de Promocion.
Departamento de Educacién
Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derecho
Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera”

ad

rechos' umanOS

la Procuraduria de los

BN

‘)ﬂ\pg%‘

| Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 41. Funcionamiento de la Direccion de Promocion y Educacién. El funcionamiento de la

direccion sera el siguiente:

1) Desarrollar procesos y crear los mecanismos para la formulacion e implementacién de los
lineamientos en materia de promocion, educacion y formacién a nivel nacional.

Vinculacion con Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Funciones de la Direccién de Promocién y Educacion

b) Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para la implementacion de
lineamientos, politicas, planes y procesos metodolégicos institucionales, en materia de su
competencia.

cion de Actividades

| Descri,

Director/a de
Promocion y
Educacion

Definir las tematicas para su desarrollo, asi como los lineamientos para
la generacion de contenidos, guias metodologicas y materiales
educativos.

Director/a de
Promocion y
Educacioén

Establecer conjuntadamente con las Jefaturas que integran la
Direccion de Promocién y Educacion, el proceso de elaboracién y
entrega de contenidos, metodologias y materiales educativos. El
proceso de elaboracion comprende: documento en borrador,
observaciones de equipo técnico, incorporacion de observaciones y
entrega de documento final.
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Director/a de
Promocion y

Trasladar a las jefaturas de Promocion, Educacion y Escuela, para
efectos del desarrollo y entrega, las tematicas definidas, los

Educacion lineamientos para la generacién de contenidos, metodologias vy

! materiales educativos.

‘ Jefe/a de Desarrollar contenidos, metodologias y materiales educativos
Promocion, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Educacion y Promocion y Educacion, en materia de su competencia.

Escuela

Jefe/a de Entregar a la Direccién de Promocién y Educacion el documento final
Promocion, de contenidos, metodologias y materiales educativos.

Educacioén vy

Escuela

Director/a de Recibir y revisar documento final para el visto bueno respectivo. ¢ El
Promocién y documento requiere correcciones?

Educacién a) SiNo requiere correcciones, brindar visto bueno y contintia en paso

1.

b) Si requiere correcciones, devolver a jefatura que elabor6 el
documento para que atienda correcciones u observaciones.
Regresa a paso 4.

Asistente de

Adjunto/a Il

Direccion Recibir el documento con visto bueno de la Direccién de Promocién y
(Direccion de Educacién, proceder a la aplicacion del formato del documento final y
Promocion y devolverlo a la Direccién de Promocién y Educacién.

Educacién)

Director/a de Emitir memorandum de solicitud de revisién y/o aprobaciéon de
Promocién y contenidos y materiales educativos ante la Procurador/a Adjunto/a Il.
Educacion

Procurador/a Recibir documento de contenidos y/o material educativo para revisiéon

y/o aprobacion respectiva, y analiza si cumple requerimientos.

a) Si cumple requerimientos. Aprueba documento (Visto bueno) y
contindia en paso 10.

b) Si no cumple requerimientos. Devuelve a Direccién de Promocion
y Educacién para que atienda las observaciones. Regresa a paso
6

Procurador/a
Adjunto/a Il

Brindar visto bueno a la instruccién para la reproduccién (impresa y/o
digital) y consecuentemente se procede a realizar la entrega a
educadoras/es.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Recibir documento autorizado y proceder conforme la instruccion de
Procurador/a Adjunto/a Il, respecto a la reproduccién y entrega.

Fin del proceso

>
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo de la implementacién de lineamientos, planes y

-

PROCURADOR D
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proyectos de promocién y educacién.

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de la implementa
de lineamientos, planes y proyectos de promocién y
| educacion.

Obtener informacion sobre la aplicabilidad de los lineamientos, planes y proyectos, a fin
y considerar la modificacién o replanteamiento.

BN =

Conedera”

Unidades Involucradas:

Direccién de Promocién y Educacion
Departamento de Promocion.
Departamento de Educacion
Escuela de Formaciéon y Capacitacién para los

5. Biblioteca especializada en derechos humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 41. Numeral 3: Formular procesos de monitoreo y supervision a las politicas institucionales,
que le correspondan por razén de su competencia. '

Director/a de
Promocion y
Educacién

Descripcion de Actividades -

Definir y establecer en la planificacién el monitoreo, la evaluacién y el
acompariamiento pedagégico como acciones estratégicas para
alcanzar los objetivos de promover, educar y formar en materia de
derechos humanos.

Director/a de
Promocién y
Educacioén

Promover, conjuntamente con las jefaturas de la Direccién y previo a
realizar el monitoreo cuatrimestral, reuniones generales o regionales,
de forma presencial o virtual con educadores/as; esto como
mecanismo de intercambio de informacion subjetiva complementaria
para el informe de monitoreo cuatrimestral.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Solicitar a las jefaturas efectuar el monitoreo cuatrimestral de la
Politica Institucional de Educacion para los Derechos Humanos, asi
como de planes y proyectos formulados y trasladados a auxiliaturas.

Jefe/a de
Promocion,
Educacion y
Escuela

Presentar de conformidad con su competencia, a la Direcciéon de
Promocion y Educacién la programacion, estrategia e instrumentos de
monitoreo, para efecto de su revision y aprobacion.

Director/a de
Promocién y
Educaciéon

Revisar la programacion, estrategia e instrumentos de monitoreo,
sliene observaciones?
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a) Si no tiene observaciones aprobar estrategias e instrumentos,
continta a paso 5.

b) Si tiene observaciones, solicitar atender observaciones y
_regresa a paso 3.

Jefe/a de Una vez se tenga la aprobacion, las jefaturas realizan de conformidad
Promocioén, con su competencia el monitoreo aprobado.

Educacion, Escuela

y Biblioteca

Jefe/a de Redactar y presentar a la Direccién de Promocién y Educacién el
Promocién, informe de monitoreo cuatrimestral a planes, proyectos y a Politica
Educacion, Escuela | Institucional de Educacién para los Derechos Humanos.

y Biblioteca

Director/a de
Promocién y
Educacion

Presentar a Procurador/a Adjunta/o Il el informe elaborado sobre
monitoreo a planes y proyectos, y a Politica Institucional de Educacién
para los Derechos Humanos.

Fin del proceso

ourador de los Derechos Humanos
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Diagrama de Flujo:

Monitoreo de la implementacion de lineamientos, planes y proyectos de
promocion y educacién.

Jefa/e de Promocion, Educacién, Escuelay

Director/a de Promocién y Educacién Hbiotas,

1
Definir en la planificacion el monitoreo, evaluaciény
acompafiamiento pedagdgico

=0 CUn 2

A
2
Promover reuniones cuatrimestrales generales o
regionales, con educadores como mecanismode
intercambio de informacién

Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

3
Solicitar a Jefaturas monitoreo cuatrimestral de la
Politica Institucional de Educacién para los DDHH 1

4
Presentar de conformidad con su
competencia, a la Direccién de

s > Promocién y Educacién la
Devolver para atender observaciones programacién, estrategia e

Y instrumentos de monitoreo, para efecto

Si de su revision y aprobacién

A

¢Observaciones?

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Promocidn y Educacion

No
5a b
& i - :
S r "
Aprobar estrategia e instrumentos Con previa amqnzauén realizar
monitoreo

r

8 7
Presentar a Procurador/a Adjunta/o Il el informe de Redactar y presentar informe
monitoreo realizado cuatrimestral

Fin
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Objetivo del Procedimiento:

Orientar la accion estratégica de la formacién en materia de Derechos Humanos a cargo de la
Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera”
en funcion de los sectores que tienen la responsabilidad de garantizar los derechos humanos,
aquellos que tienen la potencialidad de incidir en su promocion y aquellos que se engueniran.en

Ly

condicion de vulnerabilidad.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a Il

Direccién de Promocion y Educacion 7
Escuela de Formacion y Capacitacién para los DerechddMii
Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 41. Numeral 4: Orientar los procesos académicos que implemente la Escuela de Formacion
y Capacitacién para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “Juan | |
José Gerardi Conedera”.

Do =

Descri

pcion de Actividades

Definir en coordinacién con la Jefatura de la Escuela de Formacion y
Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos “Juan José Gerardi Conedera”, el Plan de
Procesos Formativos a implementar. '
Jefe/a de Escuela de !

!

Director/a de
Promocién y
Educacién

Formacion y

Capacitacion para los | £1oh0rar e Plan de Procesos Formativos de acuerdo con los

Derechos Humanos : : ; s L8 i
et I Proborafia de lér:jiir:é?grt]os proporcionados por la Direccion de Promocién vy

los Derechos |
Humanos “Juan José
Gerardi Conedera”

Presentar a la Procurador/a Adjunto/a Il el Plan de Procesos
Formativos de la Escuela de Formacién y Capacitacion para los
Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos
“Juan Jose Gerardi Conedera” para efecto de su revision y visto bueno. 1
Procurador/a Recibir y revisar el Plan de Procesos Formativos. ¢requiere atender
Adjunto/a Il observaciones? '

Director/a de
Promocién y
Educacion
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a. Si tiene observaciones, devolver el Plan de Procesos Formativos
solicitando atender observaciones. Regresa a paso 3.

b. Si no tiene observaciones, devolver el Plan de Procesos
Formativos a la Direccién de Promocion y Educacién para que
continden con las gestiones correspondientes, contintia a paso 5.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Presentar al Procurador/a de Derechos Humanos el Plan de Procesos
Formativos de la Escuela de Formacion y Capacitacién para los
Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos
“Juan Jose Gerardi Conedera” para efecto de su aprobacion

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y revisar Plan de Procesos Formativos. ¢Requiere

correcciones?

a. Si No requiere correcciones, aprobar Plan de Procesos Formativos
y trasladar a la Direccion de Promocién y Educacién, continuar a
paso 7.

b. Sirequiere correcciones, solicitar atender observaciones y devolver
para atender correcciones regresar a paso 5.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Solicitar a la Jefatura de la Escuela de Formacién y Capacitacién para
los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos
“Juan José Gerardi Conedera” el disefio curricular de cada uno de los
procesos formativos que integran el Plan de Procesos Formativos.

Jefe/a de Escuela de
Formacién y
Capacitacion para los
Derechos Humanos
de la Procuraduria de
los Derechos
Humanos “Juan José
Gerardi Conedera”

Desarrollar el disefio curricular de cada proceso y presentar a la
Direccién de Promocion y Educacion para su revisién y aprobacion.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Revisar disefo curricular de cada proceso formativo. ;observaciones

sobre el disefio?

a. Si tiene observaciones sobre el disefio curricular, devolver y
solicitar atender observaciones, regresa a paso 8.

b. SiNo tiene observaciones, aprobar el disefio curricular, otorga visto
bueno en el mismo, contintia a paso 10.

Jefe/a de Escuela de
Formacioén y
Capacitacion para los
Derechos Humanos
de la Procuraduria de
los Derechos
Humanos “Juan José
Gerardi Conedera”

cada proceso formativo.

Fin del proceso.

ﬂcm.j)rdé I
\ (=]

Procurado;ge los Derachos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocidn de la cultura de derechos humanos a través de la ‘
atencion presencial, virtual y telefénica de las personas que demandan el apoyo bibliografico
de la biblioteca es eclahzada en drechs humanos.

PROCURADOR DE LOS |g - : s
’DERECHGSHUMANUSL- | Nombre del Procedimiento: Promocion de la cultura de

| derechos humanos a través de la atencion presencial, virtual y

| telefonica de las personas que demandan el apoyo
bibliografico de la biblioteca especializada en derechos
humanos.

| bjev del Procedimio:

atencién presencial, telefonica y por correo electrénico de
bibliografico de la biblioteca especializada en derechos hu
Unidades Involucradas:

1. Direccion de Promocion y Educacion

2. Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzald

Establecer mecanismos para la promocion de la cultura de de echos humanos por medio de la
son ue demandan el apoyo
4

S
(=]
(=]
&
o

%z de la Rivg

H Ai_*-_-.
Vinculacién con Manual de Organizaciéon y Funciones -MOF- o o S
Funciones de la Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “GSRZ518 Hishanaes djeal" Riva”:
b) Prestar servicios de orientacion bibliografica en materia de derechos humanos.

HUBUDLU

Descripcion de Actividades

Director/a de Definir en coordinacion con el/la Jefe/a de Departamento (Biblioteca
Promocion y Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”)
Educacién los servicios que se brindan para el usuario interno y externo.
Solicitar al Jefe/a de Departamento la presentacion de planes y/o |
proyectos para verificar el desempefio y/o cumplimiento de actividades | |
de la Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
Menéndez de la Riva”,

Jefe/a de Biblioteca Presentar a la Direccion de Promocién y Educacion los planes y/o

(Especializada en proyectos requeridos.
Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez

Director/a de
Promocién y
Educacion

de la Riva”)
Revisar, analizar y determinar si requiere correcciones.
Director/a de a) Si el Plan o Proyecto no requiere correcciones, aprobar el
Promocién y documento y contintia en paso 5. ;
Educacion b) Si el Plan o Proyecto requiere correcciones, devolver el | |
documento solicitando atender las observaciones. Regresa a | |
paso 3.
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Director/a de
Promocién y
Educacion

Girar instrucciones al Jefe/a de Departamento Biblioteca Especializada
en Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva" para la
implementacion de planes y/o proyectos en el cumplimiento de las
acciones que de ello se deriven.

Jefe/a de Biblioteca
(Especializada en
Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez
de la Riva")

Organizar el equipo de trabajo a su cargo y delegar las funciones
orientadas al funcionamiento eficiente de la Biblioteca Especializada
en Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”.

Personal de Biblioteca
Especializada en
Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez
de la Riva”

Cumplir las atribuciones asignadas y presentar informe bimestral de
las acciones y procesos realizados vinculados al funcionamiento
eficiente de la biblioteca.

Jefe/a de Biblioteca
(Especializada en
Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez
de la Riva”)

Elaborar informe cuatrimestral sobre el cumplimiento de planes y/o
proyectos sobre avance y/o desempefio de las actividades realizadas
en Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
Menéndez de la Riva’.

Director/a de
Promocién y
Educacion

Recibir y revisar informe cuatrimestral, jrequiere observaciones?

a) Si No tiene observaciones, firmar y devolver al Jefe/a de
Departamento (Biblioteca Especializada en Derechos Humanos
‘Gonzalo Menéndez de la Riva”) para socializar con personal.
Continta a paso 10.

b) Si tiene observaciones, devolver informe con observaciones o
recomendaciones, para que sean atendidas. Regresa a paso 8.

Jefe/la de Biblioteca
(Especializada en
Derechos Humanos
“Gonzalo Menéndez
de la Riva")

Socializar informe con las personas trabajadoras a su cargo

Fin del proceso.

Proc

urador de 108 Derechos Humanos
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Diagrama de Flujo:

Promocion de la cultura de derechos humanos a través de la atencién presencial, virtualy telefénica de las
personas que demandan el apoyo bibliografico de la biblicteca especializada en derechos humanos.

. : : ekl he B s Personal de Biblioteca
- a lioteca Eﬂ!ﬂlﬂ‘ﬂdﬂ en AR
Director/a de Promocién y Educacidn Derechos Humanes "Gonzalo B mec'd“ada% Dere;h“
Menéndez de Ia Riva" oS o
Menéndez de la Riva"

1
Definir con Jefea de Departamento
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Aprobar Flan{es) y/o proyecto(s)

v 7

5 3 Cumplir cen atribuciones
Girar instrucciones para la implementacion de Crganizar al equipo de » szignadas y elaborar |
planes y/o programas en |aBiblicteca trabajo asu cargo informes bimensuales de

acciones reslizadas.

g

Elabarar informe i
® |

Develver informe solicitando atender » coativsstal sobre gl

A ‘ svance y/o desempefic de
obsenvaciones y/o recomendaciones b abivitadessn I }

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcddn de Promocién y Educacion

Biblicteca
b
: Observaciones? >4
!
No
¥ |
Sa 10
Aprobar y develver a Jefe/s de Socializar informe con las
Departamento (Biblicteca) para socislizar personas trabajadoras asu
con el equipo. argo
i
Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acciones de coordinacion interinstitucional
en favor de la educacion para los derechos humanos.

 PROCURAI :
% “DERECHOS HUMANOS

| Nombre del Procedimiento: Acciones de coordinacién
| interinstitucional en favor de la educacion para los derechos
R Lo . | humanos.

Objetivo del Procedimiento:

Identificar oportunidades de fortalecimiento para el quehacer promocional, educativo, formativo y
apoyo bibliografico en materia de derechos humanos que realiza la Direccig ) g
Educacion.
Unidades Involucradas:

1. Procurador/a Adjunto/a Il
2. Direccion de Promocion y Educacion

*x
)

)

-

> ot

(&) S

o

o~

o

Vinculacién con Reglamento de Organizacion;y-F: an
Articulo 41, numeral 5. Gestionar alianzas estratégicas con organizaciones nacionales e
internacionales para el desarrollo de acciones conjuntas para la promocién, educacién y formacion
en Derechos Humanos y apoyo bibliografico.

ipcion de Actividades

Procurador/a
Adjunto/a Il

Emitir lineamientos respecto a las instituciones y temas a abordar, en
funcién del fortalecimiento del quehacer promocional, educativo,
formativo y apoyo bibliogréafico.

Director/a de

Consultar con la Direccion de Cooperacion y Relaciones | |
Internacionales-DCRI sobre la existencia de cooperacion nacional o

Egﬂgg&g’: y internaciona!l sobre el particular o alguna orientacién sobre el objetivo
gue se persigue.

Director/a de Realizar comunicaciones para establecer contacto con las instituciones

Promocion y y coordinar con Asistente de Direccion de Promocién y Educacion la

Educacién elaboracion de oficios para la formalizacion de las comunicaciones.

Asistente de
Direccién (Direccién
de Promocion y
Educacion)

Elaborar y presentar oficios a la Direccién de Promocion y Educacién
para su posterior traslado a las instituciones.

Asistente de
Direccion (Direccion
de Promocion y

Enviar oficios de solicitud a las instituciones e informar a la Direccion de
Promocién y Educacion. |

Educacion)

Director/a de Realizar comunicacion y coordinacién con relacién al asunto planteado
Promocién y en los oficios e informar sobre los avances y/o logros al Procurador/a
Educacién Adjunto/a Il
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Director/a de
Promocién y
Educacioén

Coordinar la ejecucion, cuando sean aprobadas las solicitudes
presentadas, haciendo del conocimiento de la Direccién de Cooperacién
y Relaciones Internacionales, y emitir informe final que es trasladado a | |

la Procurador/a Adjunto/a Il

Fin del proceso.

Augus J:L Rodas A
Procdrador de los Derechos Humanos

~
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Diagrama de Flujo:

Acciones de coordinacion interinstitucional en favor de la
educacion para los derechos humanos

Procurador/a Adjunto/a Director/a de Promocidn y
] Educacién

' Inicic ’
; 2 P\
Consultar con la DCRI sobre la

1 . - o
|  existenda de cooperacién /’—’_
/

[Emitir lineamientos respecto a nadonal o intemacienal sobre &l =
msthuconas i s shordar particular o alguna orientacién < ,
st r&en Rotlps Andrade

sobre el objetivo que se persigue
Procurador de los Derechos Humanos

Asistente de Direccidn

y

3
Realizar comunicaciones para a
establecer contacto con Elabo —
institucionesy coordinar con » 8Ty prEsEAtar N0

Sasace s D Wi
elaboracion de oficios pars P po
formalizar las comunicaciones

6 y
Realizar comunicacion y 5
coordinacién respecto alo Enviar oficios eirformar a
plantzado en los oficios einformar a [ Cirector/s de Promocidn y
Procurador/ s Adjuntofall sobre Educacion

svances v logros.

v |
Coordinar |a ejecucion de las
salicitudes aprobadas, haciendo del |
conocimiente de la DCRIy emitir
informe final a Procuradors
Adjunto/all.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdon de Promocion y Educacion
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