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ACUERDO NUMERO PDH-144-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y

el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la

Comisidén 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

ﬁ"‘””‘ Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como en los tratados y
Xonvenlos internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

M

] B ﬁ‘n‘ dcfuocnon no estd supeditada a Organismo, Institucidén o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

\7f’ay\_pn-’\‘r‘

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de

echos Humanos

o

/Icz Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
2 :Ede la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la
Efuncic’m de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su
§ funcionamiento interno, el Acuerdo cuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de
los Derechos Humanos, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y

funcionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme ala solicitud realizada mediante la referencia DT-542-26/10/21-JGLP-
Imgg de fecha 26 de octubre de 2021, de la Direccién de Tecnologias de Ia

Informacién y la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional, solicitan la firma
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y autorizacién de uso de la Guia de Usuario Version 1.0 INTRANET creacién de

eventos y reserva de salones.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13 y 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; 13, 14, 53 y 54 Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, 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 Organizaciéon y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos;

ST E
0, ACUERDA

s— ) RESERVA DE SALONES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la guia de

a v
= 0
§usuono INTRANET Creacion de eventos y reserva de salones, elaborado por la

2

An

L s .z . vis . . -
2 Direccion de Tecnologias de la Informacién y revisado por la Direccién de

=
[
@
—

= SPloniﬁcccién y Gestidn Institucional, la cual surge de la necesidad de controlar de

= éformc eficiente el uso de los salones de la Procuraduria de los Derechos Humanos
©
go cargo de la Seccién de Recepcidn y Protocolo de la Secretaria General, a través
&

de una herramienta informdtica que esté a disposicidon de todas las personas
trabajadoras de la Institucion.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versidon 1.0, INTRANET
Creacion de eventos y reserva de salones, que consta de nueve (9) hojas Utiles

Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente
Acuerdo.
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ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA el uso de la herramienta tecnolégica
INTRANET creacién de eventos y reserva de salones, en la Procuraduria de los

Derechos Humanos.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y
tecnoldgicas de la Institucion por medio de la Direccidon de Planificacidn y Gestidon
Institucional, Direccién Financiera y Direccidn de Tecnologias de la Informacién en

lo gque a cada una comresponda.

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 veintinueve de
octubre 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 su

conocimiento.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintiocho de octubre de dos mil veintiuno.

PROCURADOR/DE LO§} DERECHOS HUMANOS
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1. Antecedentes
|

La creacién de eventos y reserva de salones en la Intranet, surge de la necesidad de eficientar y
controlar el uso de los salones de la Procuraduria de los Derechos Humanos a cargo de la seccion
de Recepcion y Protocolo de la Secretaria General. Esto a través una herramienta informatica
que esté a disposicién de todas las personas trabajadoras de la Institucion, que sea simple y facil

de utilizar.

2. Objetivo de la herramienta

Controlar el uso de los salones cargo de la seccion de Recepcién y Protocolo de la Secretaria
General , y ofrecer a los trabajadores de la Institucién una forma facil y eficiente para reservar los

espacios para sus eventos o reuniones.
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3. Contexto

La creacién de eventos y reserva de salones en Intranet es una nueva herramienta que estara disponible para
todas las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, sin necesidad de tener un

usuario registrado dentro de la Intranet.

Este proceso le permitird crear un evento, seleccionando fecha, hora de inicio y finalizacién, cantidad de
participantes, ubicacion a realizarse, y los recursos necesarios para llevar a cabo el evento o reunién.

Esta nueva herramienta esta disponible en la pagina principal de la intranet, en los siguientes apartados:

1. Préximos eventos: En este modulo aparece en la parte derecha de la pagina principal de la Intranet, aqui
se pueden ver los Gltimos eventos o reuniones agendadas, asi como cierta informacién de cada una de

estas.
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2. Menu principal: Aqui se muestra la opcion “Eventos”, en el cual se encontrara un listado donde se
'Nuestran todos los eventos o reuniones agendadas.
&

Esta seccion muestra los ultimos eventos o reuniones agregadas al listado, permite afiadir nuevos eventos,
realizar busquedas avanzadas de eventos y también exportarlos a un archivo separado por comas.
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Préximos eventos

Vaa aqui los proximos eventos o reunianes, asi como la
disponibilidad de los salones

© Adadi O, Busqueds dvanzada .2 -

Evento  Inicio Ubicacién
Evento 2 01/092021 1429 Salén de Mediacion %2 Q

Evento 1 31/082021 14:00 Saldn de Mediacidn #1 Q

Mostrn & v Totat 2

Para ver todos los evantos dal mes. hacer clic en esle vincul

5. Anadir nuevo evento

Para afiadir un nuevo evento se debe hacer clic en el vinculo “Afiadir’, esta accion abrira una ventana donde se
muestra el formulario de registro de eventos.

En este formulario se deben llenar los siguientes campos:

a) Nombre: nombre del evento o reunién.

b) Descripcion: descripcion del evento o reunion.

c) Direccion, departamento, unidad y seccién (segun corresponda): Debe seleccionar la unidad
organizacional encargada de la reunién o evento

d) Inicio: fecha y hora de inicio.

e) Fin: fechay hora de fin.

f) Ubicacion: salén en el cual se llevara a cabo el evento o reunion.

g) Participantes: cantidad de personas que asistiran.

S I-% Montaje: Este campo se utiliza solo en el caso en el que la ubicacion es auditérium ya que solo en ésta
A if permite realizar diversos tipos de montajes.

==
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2 Recursos: recursos audiovisuales o mobiliarios que necesitan para llevar a cabo el evento o reunion,
O
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= g atendiendo a las capacidades de la seccion de recepcion y protocolo o Direccion de Comunicacion Social
(%)

& segun corresponda.

oy U
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2 Estado: por defecto se aprueban automaticamente los eventos, pero pueden ser cancelados por un

usuario registrado en la Intranet.
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Ragistro de eventos a realizarss an salonas de la Institucién

Nombre
Descripcion
o |
¥
Direccion Selsccions
Dapartamanta Seleccions

Unidad Selectiona

v
Saccion Seleccions ~
Inicig 121192021 =] 1225PW o
Fin B 1225 o]
Ubicacion ~
Farticipantes
importante  Aforo de personas permitido en las diferantes ubicaciones:
« Salones 50Na5
= Auditorium 25 personas

Montaje Seleccione

Recursos || Cafionera 7} Sonido (71 V. Conferancie

Imporants

mar en cuenta que 1a Direccion de Comunicacion Social es ks responsable da brindar &l apoyo con # #quipo de sudo

Luego de lienar todos los datos se debe hacer clic en el botén “Guardar”, se mostrara el siguiente mensaje
“Datos guardados exitosamente”, y por Ultimo se debe hacer clic en el boton “Aceptar”:

6. Validaciones

i los campos no son llenados correctamente o existiera un conflicto de horarios y ubicacién con eventos ya
: ‘s&ados el sistema mostrara una advertencia con el siguiente texto “;No fue posible guardar el evento!
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Afadir c

Ragistro de eventos 3 realizarse en salones de Ja Insfitucion

Mo fua posble guardar ol eventa/Verifiqua que los datos ingresades sean correctos y que la ubicacion ssleccionada este disponible

|
|
| Nombra asdasd
|

Descripcién  asdasdasd

251

Direcsisn | Sebec

Departamenta Selac

Unidad Selecciane

Seccion Sele

Inicio 12116:2021

Fin 121012021

7. Eventos (Menu principal)

La opcion de “Eventos” en el menu principal da acceso al listado, en el cual se pueden visualizar todos los
eventos aprobados. Este listado permite ver el detalle de cada evento, mostrando los siguientes datos: nombre
del evento, direccion, departamento, unidad, fecha y hora de inicio, fecha y hora de fin, ubicacién, estado del

evento.

Eventos

Vas aqu' los préximes aventos o rauniones. asi como la disponibilidad de fos saiones.

© Adadi " Limpiar

1m100

12:00

5

i Nombre £ Direccion 2 Departamento $ Fin 2 Ubicacion ¢ Estado
vnl@ @iﬂECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS 12110/2021 12 00 Salon 21 Aprobads Q
mug ‘.:Ev Total 1

A

evantos del mes hacer ofic en #ste ik |
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8. Cuadro de aprobacion

Documento L Version _> i1

Guia de usuario — Creacion de sventos No. Paginas | 6

ELABORADO POR |  REVISADOPOR | APROBADO POR

§

Fecha f " Septiembre 2021 j “Octubre 2 | Octubre 2021

i | de Dire | Procurador de los
e jias de la | Planificacion y é Derechos
Responsable informacion Gestion Institucional ; Humanos .
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Procurafluria gy los Derechos Humanos |
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Andrade

ader’de los Derechos Humanos
Nota La o las Unidades que elaboran la presente Guia son responsables de su contenido e |mplementaCton con base ala norma

1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.
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