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ACUERDO NUMERO PDH-145-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepuUblica 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 tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso

6 la RepUblica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la

»l0s Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y

funcionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Procurador de los Derpchos Humaho!

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 la

Informacion y la Direccién de Planificacidn y Gestidn Institucional, solicitan la firma

1a 1-Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
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y autorizacidén de uso de la Guia de Usuario Version 1.0 INTRANET Gestion de

eventos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién 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 Comision 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 Organizacién y Funciones de la

Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA
APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 INTRANET GESTION DE EVENTOS

TRUMARS

52 WUTARGGARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar Ia guia de
s 2

¥4, Usario INTRANET Gestién de eventos, elaborado por la Direccién de Tecnologias
dglf]o Informacién y revisado por la Direccion de Planificacién y Gestion Institucional,

,}J,‘ . . .
Io¥cual surge de la necesidad de controlar de forma eficiente el uso de los salones

\

de la Procuraduria de los Derechos Humanos a cargo de la Seccién de Recepcién
y Protocolo de la Secretaria General, a través de una herramienta informatica que

esté a disposicion de todas las personas trabajadoras de la Institucion.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versidn 1.0, INTRANET
Gestidn de Salones, que consta de diecisiete (17) hojas Utiles Unicamente en su lado
anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA el uso de la herramienta tecnolégica
INTRANET Gestion de eventos, en la Procuraduria de los Derechos Humanos.

12 avenida 12-54 zona 1« Teléfono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y
tecnologicas de la Institucion por medio de la Direccidn de Planificaciéon y Gestidon
Institucional, Direccidn Financiera y Direccidn de Tecnologias de la Informaciéon en

lo que a cada una corresponda.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacion y aplicacién 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 Institucién para su

conocimiento.

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

2

CLAUDIA/EUGENIA CABALLEROS ORD:!

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
vww.pdh.orggt/ pdh@pdh.org.gt
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Control de versiones

FECHA VERSION HISTORIAL AUTOR REVISOR

OIGLTPIPAR 1.0 Guia del Usuario Jorge Jorge Lépez

Gestién de eventos Morales

ordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

Au
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1. Antecedentes

La gestion 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. Esto a través una
herramienta informatica que esté a disposicion 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 a cargo de la Seccién de Recepcion y Protocolo de la Secretaria
General, y ofrecer a las personas trabajadoras de la Institucion una forma facil y eficiente para
reservar los espacios para sus eventos o reuniones.

Augusto Jordah Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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3. Contexto

La creacion de eventos y reserva de salones en Intranet es una nueva herramienta que estara disponible para
todas las personas trabajadoras de la Institucion, sin necesidad de tener un usuario registrado dentro de la
Intranet.

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

Para gestionar los eventos, es decir modificar datos como fecha, hora, ubicacién o estado, es necesario contar
con un usuario registrado en la Intranet y que posea el perfil con los permisos para realizar dichas acciones.

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

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

2. Menu principal: Aqui se muestra la opcién “Eventos”, en el cual se encontrara un listado donde se
muestran todos los eventos o reuniones agendadas.

Noticias

Encuunsrs sou fes Jmes NoNicies 2518 T 4 IMIEITOn

L

PDH verifica programa “jévenes Construyendo Futuro”

Préximos eventos

Va8 aqul log préximos averios o reuriones a8l coma s
Suponiniidad de o siones.
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n  Sistemas

Evento Inicia Ublcaclon
K Fay reginiras
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4. Iniciar sesion

Para iniciar sesion en la Intranet primero debemos ingresar a esta, y para ello se debe abrir el navegador de
preferencia (Chrome, Firefox o Edge) e ingresar la siguiente url en la barra de direcciones
http://intranet.pdh.org.at, y presionar la tecla “Enter”. Esta accion abrira la pagina principal de la Intranet.

En la pagina principal se debe ubicar el formulario de ingreso, este se encuentra en la parte superior derecha
de la intranet.

Avisos Importantes

Nota de Duelo- Carlos Francisco Avila de Ledr

(= Antecedentes

Aqui se debe ingresar el nombre de usuario y la contrasefia y luego hacer clic en el botén “Entrar”, con esta
ion estara iniciando sesion en la Intranet.

. ol

¢ Recordar su contraseria®? ¢, Recordar su usuaric?

Jo

de que haya iniciado sesion podra realizar las modificaciones deseadas sobre los eventos que hayan
‘ -creado otros usuarios. Para iniciar a hacerlo es necesario ingresar al listado de eventos a través de la opcion |

' 'Ev%tog del menu principal.
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Procurador de los Derebhos Human
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Men Principal n
Inicio
Noticias
Boletines

Comunicados

Documentos

Multimedia

Avisos

Directorio

5. Eventos

La opcion de “Eventos” en el menu principal da acceso al listado completo de eventos, en el cual se pueden
visualizar todos los eventos aprobados y cancelados. Este listado permite ver el detalle de cada evento,
mostrando los siguientes datos: correlativo, fecha de creacién, evento (nombre del evento), numero de
participantes, fecha y hora de inicio, fecha y hora de fin, ubicacion, recursos a utilizar y estado del evento.

Eventos
Vaa aqui los préximas svento rlones asi como ia dsponbéidad da los salones
(+]
Correlativo Fecha de creacion Evento Participantes Inicio Fin Ubicacion Recursos Estado
# 10/09:2021 Evento 1 10 10052021 1035 10/0972021 11.35 Salén de Maediacion #1 Cafionera Aprabado Q
0
% RURAT

70 g 10 v Totel t

b P

¥ o ) -,‘ =a4;‘.au?_ 5 los evenics del mes. hacer clic en este vir
) <
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o
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§5.1.1. Anadir nuevo evento

o

1]

adir un nuevo evento se debe hacer clic en el vinculo “Afadir”, esta accion abrirda una ventana donde se
a el formulario de registro de eventos.
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En este formulario se deben llenar los siguientes campos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

Fecha de creacion.

Nombre del evento o reunion.

Descripcion del evento o reunion.

Direccién, Departamento o Unidad encargada de la reunién del evento.
Fecha y hora de inicio.

Fecha y hora de fin.

Ubicacidn o salén en el cual se llevara a cabo el evento o reunion.
Participantes, cantidad de personas que asistiran.

Montaje de mobiliario, sillas o mesas en la ubicacién.

Recursos audiovisuales que necesitan para llevar a cabo el evento o reunién. Los cuales estan a cargo
de la Direccion de Comunicacion Social.

Estado del evento, por defecto se aprueban automaticamente los eventos, pero pueden ser cancelados
por un usuario gestor en la Intranet.

Para cancelar los eventos solo se debe hacer clic en campo “Estado”, seleccionar la opcién “Cancelado”, llenar
el campo de la razéon de cancelacion, y luego hacer clic en el botdn “Guardar”, con esto el evento quedara
registrado, pero no tendré incidencia en el uso de la ubicacién asociada a dicho evento. Es decir que se puede

registrar otro evento en esa misma ubicacion en la misma fecha y hora, ya que el evento cancelado no creara
conflicto de horarios.

n Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

ord

&/
"ytgj

Afadir
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Luego de llenar 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™:

intranet.pdh.org.gt dice

o

5.1.1.1. Validaciones

Si los campos no son llenados correctamente o existiera un conflicto de horarios y ubicacioén con eventos ya
registrados el sistema mostrara una advertencia con el siguiente texto “;No fue posible guardar el evento!

Verifique que los datos ingresados sean correctos y que la ubicacion seleccionada esté disponible.”

En este caso se debe ingresar la informacion en los campos vacios o si es conflicto de horario, verificar la

Afadir

ﬂeg-‘:!r—b de eventos a realizarse en salones de la Institucidn

No fue posible guardar e aventaVerifique que 1os dalos ingresados sean comectos v que ls ubicacion selecclonada este disponibl
|

Nombre asdasd

Descripcion

Depanamento
Unidad
Saccion

Inicio

Fin

Procurador de los Derechos Humanos
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5.1.2. Busqueda avanzada de eventos |

Esta herramienta permite realizar busquedas avanzadas de los eventos, combinando criterios y condiciones
~ para mostrar los registros que concuerden con lo buscado. Al hacer clic sobre el vinculo “Busqueda avanzada”
" se abrird una ventana donde se deben colocar los criterios a tomar en cuenta en la busqueda.
'|

| Busqueda avanzada T :
|
Elemento Condicion Valor Borrar

Donde  galeccione ~ IGUAL - n
|

Esta ventana de blusqueda avanzada muestra tres campos con los cuales se puede definir un criterio de
busqueda, los campos son los siguientes:

Elemento: Que muestra el listado de todos los campos que forman parte de la informacién del evento.

Busqueda avanzada "0 l
|
| Elemento Condicion Valor Borrar

Acuerdos del PDH

Acviardn Nimera PIH-1

idicion: no es mas que lo que debe cumplir el campo elemento seleccionado. Aqui se muestra una serie de
o C .
gicignes que se pueden cumplir.

-

- I
) ; »
s Busqueda avanzada <
©
w - — —
-
Elemento Condicién Valor Borrar
Donde  gejaccions v n

Aplicar Limpiar P
‘ CONTIENE
| TERMINAEN

Procurador de los De
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Valor: en este campo se debe ingresar el valor con el cual se quiere hacer cumplir la condicion del elemento
seleccionado.

Ejemplo: si se quiere buscar un evento que tenga méas de 10 participantes, la forma de realizar la busqueda
avanzada seria la siguiente.

Blsqueda avanzada P -
Elemento Condicion Valor Borrar

Donde  papicipantes v MAYOR QUE v 10 n

Como se puede ver en el ejemplo anterior se esté buscando segun el siguiente criterio, todos los eventos que
tengas mas de diez participantes.

Por ultimo, se debe hacer clic en el boton “Aplicar” para filtrar todos los eventos que coincidan con el criterio de
blsqueda utilizado.

Se pueden combinar varios criterios, haciendo clic en el botén “Afiadir’, esto agregara otra fila a la pantalla de
busqueda avanzada y a través de la condicién “y” u “0", se deberéa establecer si los resultados deben cumplir
on tédos los criterios o solo con uno.

<

\

a

Busqueda avanzada 0

Elemento Condicién Valor Borra

Participantes v MAYOR QUE v 10 g

~ Ubicacion ~ IGUAL ~

Donde

Procurador de los Derechos Hum

participantes y que su ubicacién sea igual al “Salén 17, con el condicional “Y”, se esta obligando a que los
+< resultados deben cumplir con los dos criterios. ‘
o ',.,‘5

A

L

5
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LG




S‘i GUIA DEL USUARIO
« PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANDS Octubre 2021 VERSION 1.0

) @ (»

5.1.3. Limpiar

Esta opcién sirve Gnicamente para limpiar cualquier busqueda que se haya realizado, al hacer clic se borraran
los criterios de busqueda y se mostrara nuevamente el listado completo de eventos.

5.1.4. CSV

Esta opcién permite exportar el listado de eventos a un archivo de Excel, lo que le permitira trabajar con los
datos en otros ambientes o bien importar al calendario de Microsoft Outlook para mejor control.

L. Exportar a CSV

i, 52 Listado

T . . .
n etlistado se muestran todos los eventos registrados en la Intranet, no importando si estan aprobados o si ya
‘900?3 nague n cancelados. Aca se muestra la siguiente informacién:

I) Fecha de creacion.

a5) Nombre del evento o reunion.

) §Descripcién del evento o reunion.

p) fDireccion, Departamento o Unidad encargada de la reunion del evento.
@A echa y hora de inicio.

oFecha y hora de fin.

oF"

i) ®Recursos audiovisuales que necesitan para llevar a cabo el evento o reunion. Los cuales estaran a cargo

4 éde la Direcciéon de Comunicacion Social.

V) “Estado del evento, por defecto se aprueban automaticamente los eventos, pero pueden ser cancelados
por un usuario gestor en la Intranet.

w) Razén de cancelacién, campo para dejar constancia de la razén de cancelacion.

6
N

.z
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Eventos
Vea aqui 108 praximos eventos o reuniones asi come la disponibliidad de 1os sslones

© Afadi

scha de B s $ s s 8 Razén de
eaCion Nombee Descripcidn & Direccion £ Uepartamento Inidad A inicio ¢ Fin Jbicacion  Participants Montajs  Recursos Lste cancelacion
12/10:2021 Evenlo 1 asdasdasd DIRECCION DE TECNOLOGIAS  DEPARTAMENTODE 11020 121072021 Salén 21 Caflonera  Agprobado = Q
DE LA INFORMACION DESARROLLO DE SISTEMAS 100 1200
Mostia € 10 v Tow 1

Para ver todos los evenios del mes hacer cliic en este

5.3. Acciones

Las acciones que se pueden realizar sobre los eventos registrados son las siguientes: editar y ver detalles.
E Q

53.1. Editar evento

Para editar un evento se debe hacer clicenelicono @ de ‘“editar’. Esta accion abrira una ventana
emergente donde se mostrara el formulario de evento con los datos del registro seleccionado.

Para cancelar los eventos solo se debe hacer clic en campo “Estado”, seleccionar la opcién “Cancelado”, llenar
el campo de la razén de cancelacion, y luego hacer clic en el botén “Guardar”, con esto el evento quedara
registrado, pero no tendra incidencia en el uso de la ubicacion asociada a dicho evento. Es decir que se puede

; ; < |
registrar otro evento en esa misma ubicacién en la misma fecha y hora, ya que el evento cancelado no creara |
conflicto de horarios. '

Procurador de los Derechos Humanos
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Editar evento

N -

Registro de aventos a realizarse en salones de la Institucion

Procurador de los Derechos Humanos

5.3.2.

Nombre

Descripcian

Direccien
Departamento
Unidad
Seccion

Inicio

Fin

Ubicacion
Participantas

Importante

Mantaje

Recursas

Estado

Razdn de cancelacion

Importante

Evanto 1

asdasdasd

&

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

DEPARTAMENTO DE DESAR v

Seleccions v
Seleccione ~
121072621 B 1o0AM Q@
121072021 B 1200Pm [c]
Salan #1 v

Aforo de personas permitido en las diferentas ubicaciones

« Salones & personas
« Auditorium 25 personas

Seleccione ~

Cafionera [~ Sonido 171 V Conferencia

Cancelado ~

Razén de la cancelacién del evento|

Tomar en cuenla que la Direccion de Comunicacion Social es la responsable de brindar el apoyo con el equipo de audio

Ver detalles

Esta accion permite abrir una ventana emergente con toda la informacion del evento en modo

solo lectura.
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Detalles del evento

Registro de evenlos a realizarse an salones de la institucion
Evento Evenio 1
Descripaon Este es un evenlo de prueba
Farticipantes 10
nicio 10/09/2021 10:35:50
Fin 10/0872021 11:3550
Ubicacion Saion de Mediacion #1
Recursos Caflonera
Estade Aprobado

6. Gestion de ubicaciones

Las ubicaciones, son salones o espacios que se habilitan para realizar reuniones o eventos en la
institucién. Por lo que es necesario tener la capacidad de gestionarlos, es por esto que se habilitd
la opcién “Gestion de ubicaciones” en el menu de usuario.

Menu Usuario

Editar perfil

Gestion de documentos

Gestion de ubicaciones

Cerrar sesion

oJordan Rods
dor de los Derecl

Pregura

gsfe vinculo se mostrara un listado de las ubicaciones. Cada ubicacion tiene los siguientes

ps:

a) Fecha de creacién, es un dato que se genera de forma automatica cuando se crea una
nueva ubicacion

b) Nombre de la ubicacién

c) Estado de la ubicacion, pude ser activo o inactivo, lo cual determinara si se muestra o no

en el formulario de registro de eventos. Es decir, cuando una ubicacion se encuentra en

estado activo se mostrara como disponible al momento de registrar un evento, cuando se

cambie el estado a inactivo, esa ubicacion ya no estara disponible.

X

:
/' \

)

N
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| Ubicacion
© Afade = Agruparpar L
Fecha de creacion Nombre Estado
24 11 Salon #1 Activo ® Q |
281 Sakon £2 Attvo = Q
Salén #3 Activo (£ Q
Auditerium Activa ® Q
8.1. Anadir ubicacion

Para afadir una nueva ubicacién, se debe hacer clic en el vinculo “Afiadir’ que se encuentra en

la parte superior, esta accion abrird la ventana del formulario en la cual se mostraran los
siguientes campos:

a) Nombre de la ubicacion ;
b) Estado de la ubicacién, pude ser activo o inactivo. |

Se debe llenar el nombre de la ubicacién, seleccionar el estado activo y luego hacer clic en el boton

- “Grabar”.
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7. Cuadro de aprobacion
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Nota La o las Unidades que elaboran la presente Guia 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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