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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO CUARENTA GUION DOS MIL VEINTISEIS
GUION COPADEH (140-2026-COPADEH)

Guatemala, veintiocho (28) de septiembre del afio dos mil veintiséis (2026)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores aella. (..)"

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el Articulo cinco (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 6rganos mencionados (...)".

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020) del
presidente de la Republica en Consejo de Ministros y sus Reformas, se crea la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, 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 proteccion
de los derechos humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos:
ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; cinco (5) de la Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas y siete (7)
literales b) y h) del Acuerdo Gubernativo ndmero cien guion dos mil veinte (100-2020%
del Presidente de la Reptiblica en Consejo de Ministros y sus Reformas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION ORIGINAL DEL MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSTANCIAS DE FORMACION DE LA SECCION DE INFORMATICA
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-, la cual forma parte integral del presente Acuerdo Interno y consta de
cuarenta (41) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Serd responsabilidad de la Direccién Administrativa
Financiera, del Departamento Administrativo y de la Seccién de Informatica de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, velar por la
correcta aplicacién operativa y administrativa del presente Manual, de conformidad
con el ordenamiento jurfdico vigente, asi como realizar su divulgacion, socializacion y
capacitacién al personal que corresponda, para asegurar su adecuado conocimiento,
implementacion y cumplimiento.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, conforme
el listado de distribucién correspondiente, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del presente documento en original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno juntamente con su anexo, surtira
sus efectos legales y entrara en vigor inmediatamente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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1. INTRODUCCION

El presente manual de usuario tiene como finalidad proporcionar una gufa completay
detallada para el uso del Médulo Sistema Integrado de Constancias de Formacion
(SICOF) del sistema SIGECOPADEH, orientado a la generacién y gestion de constancias

de formacion.

Este documento describe de forma estructurada los diferentes procesos que se
pueden realizar en el sistema, abarcando desde la creaciéon de programas, temas,
médulos y actividades formativas, la inscripcion de participantes de forma manual o
mediante carga masiva, hasta la generacion, impresion, envio y archivo de las
constancias correspondientes. Asimismo, se contemplan distintos escenarios
operativos, tales como el registro de actividades presenciales o virtuales, la emision
individual o consolidada de certificados y el manejo de reportes dinamicos por

programa.

A través de los capitulos desarrollados, el usuario podra comprender el flujo completo
del expediente, incluyendo su trazabilidad, estados, asignaciones, registro de avances
y validaciones, garantizando asf un adecuado control y seguimiento de la informacién

en cada etapa del proceso.

El uso correcto de este manual permitird optimizar la gestion de los procesos de
formacion, mejorar la organizacién de programas y actividades institucionales vy
asegurar la transparencia en el manejo de las constancias, contribuyendo al

fortalecimiento de los procesos administrativos dentro del sistema SIGECOPADEH. %
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2. DIFUSION INSTITUCIONAL
El Manual de Usuario del Médulo Sistema Integrado de Constancias de
Formacién (SICOF) de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos ~COPADEH- quedara bajo resguardo de la Unidad de Planificacion.
La versién digital serd remitida, a través del correo institucional, a todas las
dependencias de la institucion.

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y operativos para el
correcto uso y funcionamiento del Médulo Sistema Integrado de Constancias
de Formacién (SICOF) integrado al Sistema Integral de Gestién de la Comision
presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —SIGECOPADEH—,
proporcionando a los usuarios una guia clara, estructurada y estandarizada
que permita realizar de manera adecuada los procesos de creaciéon de
programas y actividades formativas, inscripciéon de participantes, generacion,
emision, impresién, envio y archivo de constancias de formacion.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Orientar a los usuarios sobre el procedimiento correcto para la creacion de
programas, temas, modulos y actividades formativas.
b) Describir el proceso para la inscripcion, edicién 'y administracion de
participantes, ya sea de forma manual o mediante carga masiva por archivo

CSV.

c) Facilitar el control y trazabilidad de las constancias mediante el seguimiento de
sus emisiones, versiones, estados y canal de entrega.

d) Establecer procedimientos para la generacién, impresion y envio de
constancias de formacién, tanto de manera individual como consolidada por
actividad. %

2

e) Promover la eficiencia administrativa y la transparencia en la gestiéon de los
procesos formativos institucionales.

f) Garantizar el adecuado manejo de la auditorfa y trazabilidad de los cambios
realizados dentro del sistema.

5. AREAS DE APLICACION ¢
Todo lo descrito en el presente Manual de Usuario del Médulo Sistema Integrado de

Constancias de Formacién (SICOF) sera aplicado a todas las Direcciones, Unidades /2°
<
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Departamentos, Secciones y demds dependencias administrativas de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH— que tengan acceso
autorizado al Sistema Integral de Gestiéon —SIGECOPADEH—.

Las disposiciones contenidas en el presente manual seran de observancia obligatoria
para el personal encargado de la creacién de programas y actividades, la inscripcion
de participantes, la generacién, impresién, envio y archivo de constancias, asi como
para los usuarios responsables del control y auditorfa de la informacién dentro del
sistema institucional.

e Asimismo, el presente manual sera aplicable a:

e Personal de recepcién institucional.

e Direcciones administrativas.

¢ Unidades técnicas y operativas.

e Usuarios con acceso al modulo SICOF.

¢ Personal responsable del control de los procesos formativos.

6. DEFINICIONES
Los términos descritos en el presente Manual de Usuario del Médulo Sistema Integrado
de Constancias de Formacién (SICOF) tendran el significado siguiente:

Actividad: Evento formativo concreto, presencial o virtual, dentro del cual se inscriben
los Participantes y se emiten las constancias correspondientes.

Carga masiva (CSV): Proceso mediante el cual se registran varios participantes de una
Actividad a partir de un archivo en formato CSV, validando cada fila de forma
individual.

Constancia: Documento en formato PDF que certifica la participacion de una persona Q
en una Actividad formativa.

Credenciales: Conjunto de datos de autenticacion conformados por usuario y
contrasefia institucional utilizados para acceder al sistema.

Emisién de constancia: Versién concreta de una constancia generada para un
participante; cada correccién genera una nueva emisién, conservando el historial de

las anteriores.

Estado de la Actividad: Condicién actual en la que se encuentra una Actividad dentro o
. . . Fii ae Flange
del sistema, pudiendo ser borrador o archivada, esta ultima de solo lectura salvge® Ty

& - %)
o)

NOR%&‘,}VVA DE °
CONTROV INTERNO

/s

excepciones puntuales.
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Fondo de impresién: Disefio de fondo institucional seleccionado al generar o reenviar
una constancia para su impresién o envio.

Médulo Sistema Integrado de Constancias de Formaciéon (SICOF): Herramienta
tecnolégica integrada al sistema SIGECOPADEH destinada a la gestion, generacion,
control y seguimiento de los procesos formativos y las constancias emitidas por la
institucién.

Médulo: Nivel de organizacién que agrupa las Actividades dentro de un Tema.

Participante: Persona inscrita en una Actividad, sobre la cual se genera la constancia
de formacién una vez archivada la actividad.

PDF consolidado: Documento que retine en un solo archivo las constancias de todos
los participantes de una Actividad, generado en segundo plano dado su tamafio y
tiempo de procesamiento.

Programa: Nivel mas alto de organizacién de los procesos formativos, agrupa los
Temas correspondientes a un afio determinado.

Reportes dinamicos: Informes exportables a PDF, Excel o Word que permiten
consultar informacién consolidada de las actividades, la pertenencia sociolinglistica
de los participantes y el seguimiento de la meta anual por programa.

Tema: Nivel de organizacién que agrupa los Médulos dentro de un Programa.

Trazabilidad: Registro histérico automatizado que permite visualizar las acciones,
cambios y movimientos realizados sobre programas, actividades, participantes y
constancias dentro del sistema institucional.

Usuario: Persona autorizada para ingresar y utilizar el sistema SIGECOPADEH

conforme a los permisos asignados por la Seccién de Informatica.

7. ACRONIMOS
Los acrénimos descritos dentro del presente manual tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisiéon Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
CSY Comma-Separated Values (valores separados por comas)
PDF Portable Document Format

SICOF Sistema Integrado de Constancias de Formacion
SIGECOPADEH |Sistema Integral de Gestion de la COPADEH

T Tecnologias de la Informacion

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS ORIGINAL I Pagina 8 de 39




a ,‘ lwiq?w{ WA MANUAL DE USUARIO
(ﬁl ,;"h',;‘um“ ‘ SISTEMA INTEGRADO DE CONSTANCIAS DE FORMACION
4 lmnm VWA -SICOF-

COPADEH/MU-DA-INF-
003-2026

(Al
e

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Usuario debera ser revisado, actualizado y aprobado
cuando existan modificaciones funcionales, técnicas, administrativas o
normativas relacionadas con el Médulo Sistema Integrado de Constancias de
Formacién -SICOF-

La responsabilidad de coordinar y gestionar las actualizaciones del presente
documento correspondera a la Seccién de Informatica, en coordinacion con las
unidades administrativas competentes y autoridades institucionales

correspondientes.
Las actualizaciones podran realizarse en los siguientes casos:

o Implementacién de nuevos médulos o funcionalidades.

« Modificacion de procesos administrativos institucionales.

« Cambios en la estructura organizacional.

 Actualizacién de politicas de seguridad informatica.

o Incorporacién de nuevas disposiciones legales o normativas.
« Correccién de procedimientos técnicos u operativos.
Mejoras funcionales en la plataforma tecnolégica.

Toda modificacién realizada debera quedar registrada mediante un control de

versiones que incluya:

o NuUmero de version.

o Fecha de actualizacion.

« Responsable de la modificacién.

« Autoridad que aprueba la actualizacion.,

La versién vigente del manual serd aquella aprobada formalmente por las
autoridades competentes de la COPADEH.
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9. POLITICAS DEL USO DEL SISTEMA

a) Politica de Uso Institucional: EI Modulo Interno-Externo de
Correspondencia -MIEC- deberd utilizarse exclusivamente para fines
institucionales, administrativos y operativos autorizados por Ia
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH—

b) Politica de Acceso Autorizado: El acceso al sistema sera permitido
Unicamente a usuarios que cuenten con credenciales institucionales
previamente autorizadas y asignadas por la Seccion de Informatica.

c) Politica de Confidencialidad: Toda informacion administrada,
visualizada o procesada dentro del sistema debera considerarse de
caracter institucional y confidencial, salvo disposicion expresa en
contrario, por lo que los usuarios deberan abstenerse de divulgar,
compartir o reproducir informacién sin autorizacion correspondiente.

d) Politica de Credenciales: Las credenciales institucionales son
personales, confidenciales e intransferibles. Cada usuario sera
responsable del uso y resguardo adecuado de su cuenta institucional,
queda prohibido compartir contrasefias, utilizar cuentas de terceros, y 7

Permitir accesos no autorizados.

e) Politica de Seguridad Informatica: Los usuarios deberan cumplir las
medidas de seguridad informatica establecidas institucionalmente.

f) Politica de Monitoreo y Auditorfa: Las actividades realizadas dentro del
sistema podran ser monitoreadas, registradas y auditadas por la Seccion
de Informatica con fines de control administrativo, seguridad ‘
institucional y trazabilidad operativa. A/

g) Politica de Responsabilidad del Usuario: Cada usuario sera
responsable de las acciones ejecutadas mediante su cuent; 2>
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h) Politica de Revocacién de Accesos: La COPADEH podra suspender,
bloquear o eliminar accesos al sistema cuando: finalice la relacién laboral
del usuario, exista incumplimiento de politicas institucionales, se
detecten riesgos de seguridad y exista uso indebido del sistema.

10. REQUISITOS DEL SISTEMA

Requisitos de Hardware

para el adecuado funcionamiento del Médulo Interno-Externo de
Correspondencia -MIEC- se recomienda que los equipos de cémputo cumplan

como minimo con las siguientes especificaciones técnicas:

« Procesador de doble nticleo o superior.

« Memoria RAM minima de 4 GB.

« Espacio disponible en disco duro minimo de 10 GB.

e Resolucién minima recomendada de 1366x768 pixeles.
« Dispositivo de entrada compatible (teclado y ratén).

Requisitos de Software
El acceso al sistema debera realizarse mediante navegadores web actualizados

y compatibles, tales como:

o Google Chrome.
o Mozilla Firefox.
o Microsoft Edge.
Asimismo, el equipo debera contar con:
« Sistema operativo actualizado.
e Compatibilidad con navegacién HTTPS segura.
o Permisos de acceso a internet o red institucional.

Requisitos de Conectividad
e Conexién estable a internet.
e Acceso habilitado al dominio institucional correspondiente.

e Configuracién de red que permita comunicacién segura con la

plataforma.
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Requisitos de Acceso
Para utilizar el sistema sera necesario:

« Contar con credenciales institucionales activas.
« Poseer permisos previamente asignados.
« Estar autorizado por la unidad administrativa correspondiente

11. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

b) Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Del Organismo Ejecutivo;

c) Decreto NUmero 17-73 Cédigo Penal de Guatemala

d) Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil

e) Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto;

f) Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas;

g) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente;

h) Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020 En Consejo de Ministros,
Creacién de la Comisién Presidencial por la Pazy los Derechos Humanos
-COPADEH-;

12. FUNCION DEL SISTEMA
Orientar a los usuarios en el uso adecuado del Médulo Sistema Integrado de
Constancias de Formacién (SICOF), estableciendo los procedimientos y lineamientos
necesarios para la creacién de programas, temas, médulos y actividades formativas, la
inscripcion de participantes, la generacién, emisién, impresion, envio y archivo de
constancias, garantizando la trazabilidad, control y eficiencia en la gestion de los
procesos formativos de la institucion.
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13. CREACION DE UN PROGRAMA

13.1 Acceso al sistema

Se deberd ingresar al sistema SIGECOPADEH a través de la siguiente direccion:

https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/

Posteriormente, se deberd iniciar sesién con un usuario autorizado para el médulo

SICOF.

Pora Pazyloa

SIGECOPADEH

Access al Cere

Nota: Las credenciales para ingresar seran otorgadas por la Seccion de Informaética, segun la

solicitud realizada por la jefatura o direccién correspondiente.

Se deberd ubicar el médulo:

Sistema Integrado de Constancias de Formacion (SICOF)

PR

eyt

Bogel Gusfer=g de ez Pirnt

Bienvenido, Angel - o
Guillermo de Jesis Pérez =
Jiménez

Accede alos sistemas que

tienes asignados.

sicor

S g
NORMATIVA DE
CONT TERNO

(g
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13.2 Opciones del médulo

Dentro del médulo se encuentran las siguientes opciones principales, en el mend

lateral:

- Procesos Formativos
- Reportes dinamicos
- Auditoria

- Plantilla Excel

Procesas formatives registrades

Proceso Formativg

(CPADEH 026 W Vettesyy €ty Elmen

Adsisistradic
A SKHOMOM

B o seita

En este manual se trabaja dnicamente con:

Procesos Formativos

Se debera de ingresar en el apartado de Procesos Formativos.

MéBULD

SICOF

COPADEH 2026 2026 Vertemas  Editar

Nuevo proceso formativo

Pracesas formativos registrados

Proceso Formativo Ana

Acciones

Eliminar

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS ORIGINAL
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Una vez ingresado se mostrara en pantalla un listado con todos los Procesos
Formativos registrados anteriormente.

Fre

SICOF

Process Formativo fio Acclones

COPAEH 2026 w06 Vertemas  Edia Bl

13.3 Registro de un nuevo Programa

Dentro del listado, en la parte superior derecha del mismo, se encuentra un botdn para
crear un nuevo Proceso Formativo.

MéDuLO

SlcoF Nuevo proceso formativo
Procesos formativos registrados

Proceso Formativo Afio Acciones

COPADEH 2026 2026 vertemas  Editar  Eliminar

Al darle clic en el botén nuevo, entraremos en la seccidon llamada Crear Proceso

Formativo.
CATALOGO INSTITUCIBNAL
Crear proceso formativo ="
Praceso Formativo
Afo
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Llenar informacién del Proceso Formativo
Campos principales:

« Nombre: Nombre que identifica al Programa (por ejemplo, el nombre del
proceso formativo del afio correspondiente).
o ARo: Corresponde al afio del Programa (por ejemplo, 2026).

CATALOCO INSTITUCIONAL

Crear proceso formativo

Regresar a procesos formativas

Process Formativo

COPADEH 2026

Ao

2006

14. CREACION DE UN TEMA

14.1 Acceso

Dentro del listado de Procesos Formativos, se debera dar clic sobre el botén Ver temas.
E| sistema mostrara el listado de Temas ya registrados para ese Proceso Formativo.

MODULO

S! co F Nuevo proceso formativo
Procesos formativos registrados

Proceso Formativo Ano Acciones

itar EliMinar

COPADEH 2026 2026
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14.2 Registro de un nuevo Tema

En la parte superior derecha del listado se encuentra el botén para crear un nuevo
Tema.

Temas del proceso FOrmatiVvo ey aprocesos rormativos =
P Fo (ﬂP\DEeZDZS o L f !

Temas registrados

Acclones

Nombre deltema

DERECHOS HUMANOS Métricas  Médulos  Editar  Eliminar

Llenar informacién del Tema
Campos principales:

. Nombre del tema: Nombre que identifica al Tema dentro del Programa
seleccionado. Debe ser distinto de los demds Temas ya registrados en el
mismo Programa.

crear tema Regresar atemas
COPADEH 2026

Kombre del tema

DERECHOS HUMANOS

o]
ORM DE
CONTR NTERNO
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15. CREACION DE UN MODULO

15.1 Acceso

Dentro del listado de Temas, se debera dar clic sobre el Tema dentro del cual se desea
crear el Médulo. El sistema mostrara el listado de Mddulos ya registrados para ese

Tema.

Temas del proceso Formativo s e ermtve:

3Fe 5 COPADEH 2026

Temas registradas

Hombre del tema Acciones

DEFECHOS HUMANDS

USO DE LA FUERZA Miticas  Médulot Bty Ehmina

15.2 Registro de un nuevo Médulo

En la parte superior derecha del listado se encuentra el boton para crear un nuevo
Modulo.

L F3GEERD FORMAT

Médulos del tema: DERECHOS HUMANOS -

Médulos registrados

Descripdién

Verwtiidades Gty Thmisar

ceaniH [4 Basicas de las Dere

Al darle clic en el botén Nuevo mdédulo, entraremos en la seccidn llamada Crear
Méodulo.,

AN OS «~ Regresar a temas I Vo ;

Acciones

Ver actividades  Editar  Eliminar
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Llenar informacion del Médulo

Campos principales:
cédigo de moédulo: Cédigo corto que identifica al Médulo. Debe ser distinto de
los  demés cédigos ya registrados en el mismo Programa.
Descripcién: Texto libre que describe el contenido o prop6sito del Modulo

(campo opcional).

ESTAUCTURA DIL FROCES0 IDRMATIVO
2 Regresar a madulos
Crear modulo
7+ DERECHOS HUMANOS
Chdigo del médulo
CEEDDHH
Descripcién
Deseripidn del médlo

16. CREACION DE UNA ACTIVIDAD

16.1 Acceso
Dentro del listado de Maodulos, se debera dar clic sobre el Médulo dentro del cual se
desea crear la Actividad. El sistema mostrara el listado de Actividades ya registradas

para ese Médulo.

Médulos del tema: DERECHOS HUMANOS

Mbdulas registradas
Acclones

B ="

Descripcién

Cdiga
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Listado de Actividades:

Actividades -

5dida CEBDDHH

Listada de actividades

Cdiga Modalidad  Actividad Ublcacién  Fecha Horao  Coordinador  Estads

Talter 3 vardetsls  Participastes
COPADEH- el - 0300+ JunPerer
et B Poes o (i (O omm

Canstanciai

16.2 Registro de una nueva actividad

En la parte superior derecha del listado se encuentra el boton para crear una nueva
Actividad.

urs) uy

w. w
ACthldades — Regresar amédulos [MITAERIA0 0]
Madula- CEBDOHH

Cédigo Modalidad  Actividad Ubicacién  Fecha Herario Coordinador Estado Acciones

Taller el Verdenlls  Participantes
05.00- JusnPerez S
Evesta: Comverst o 04/09/20; Archinads S

P"f_g’ 72026 4100 Lopez s

COPADEH-

CEBDHH- Constancias

Llenar informacién de la Actividad
Campos principales:

o Cobdigo de actividad: Cédigo corto que identifica a la Actividad. Es ademas
el prefijo con el que se numera a cada participante inscrito.

e Modalidad: Presencial, Virtual

o Dirigido a: PUblico al que va dirigida la Actividad.

o Lugar del evento: Lugar donde se realizara la Actividad.

e Fecha del evento: Debe estar dentro del afio del Programa al que pertenece %
la Actividad. :
e Hora de inicio / Hora final. dk

o Producto / Subproducto: Datos de planificacién institucional. El sistema

sugiere un valor comun al escribir en el campo, aunque puede modificarse
libremente.
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o Actividad / Tarea: Descripcion de la actividad y la tarea de planificacion
institucional a la que corresponde. Al igual que Producto y Subproducto, el
sistema sugiere valores comunes al escribir.

e Nombre de Evento: Nombre descriptivo con el que se identificara el evento
(este aparece impreso en la constancia).

o Departamento / Municipio: Ubicacién donde se realiza la Actividad
(campos opcionales).

o Coordinador: Persona responsable de la Actividad.

¢ Estado: Se asigna automaticamente como "borrador" al crear la Actividad,;
cambia a "archivada” inicamente al archivarla (ver numeral 19).

o Informe PDF: Permite adjuntar el informe de la Actividad en formato PDF
(campo opcional al crear; obligatorio para poder editarlo una vez que la
Actividad esté archivada).

Nota: Una vez que la Actividad se archiva, todos los campos anteriores quedan
bloqueados, salvo el Informe PDF.

HUEVA ACTIVIDAD

Crear actividad

— Regresar a actividades mMédulo

cédigo de actividad
COPADEH-CEBDHH-1
Dirigido a
Jovenes

Fecha del evento

18/09/2026 () 11:00

formativo

Producto

promocion de los Acuerdos de Paz

Hora de inicio

CEBDDHH

Modalidad

Presencial

Lugar del evento

Fuerza Aerea

Hora Final

12:00

subproducto

{umanos y Mecanismos de Didlogo
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Actividad Tarea

Humanos, Cultura de Paz y Didlogo a Servidores Publicos y Ciudadanos

Nombre de Evento

Conversatorio Derechos Humanos

Departamento Municipio

Guatemala El Progreso
Coordinador Estado

Juan Perez Borrador v
Informe PDF

Examinar...  No se ha seleccionado ningln archivo.

Lo ] i

17. INSCRIPCION DE PARTICIPANTES (REGISTRO MANUAL)

17.1 Acceso

Dentro del listado de Actividades, se debera dar clic sobre la Actividad en la que se
desea inscribir participantes, y luego ingresar a la opcion "Participantes". El sistema
mostrara el listado de participantes ya inscritos. /

ACtiVidadES = Regresar a médulos

Médulo: CEBDDHH

Modalidad  Actividad Ubicacién  Fecha Horario Coordinader Estado Acciones

COPADEH- Everto: Comers 8 1000~ Verdatatl  Participantes

: = =
CEBONM2 - ogreo 1802026y duanperer  CEED

Constancias  Editsr  Eliminar

s El ver ditalle | Participante:
COPADEH- Frgrto CLmariatere ” 03:00- Juan Perez ks S
[Pt A i Frogresa 04/09/2026 e —

CEBDHH-1 no Loper Constancias

Nota: Solo se pueden inscribir participantes mientras la Actividad no esté archivada.
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Participantes ... TS EEED

Actividad: COPADEH-CEBDHH-2
Buscar por nombre

Esta actividad ain no tiene participantes registrados.

17.2 Registro de un nuevo participante

En la parte superior derecha del listado se encuentra el boton para crear un nuevo
Participante.

Al darle clic en el botén Nuevo participante, entraremos en la seccién llamada Crear
Participante.

o e
S ————
Pa rtlc'pantes Regresar [ TTETILENATLED LG “
Actividad: COPADEH-CEBDHH-2  ——

Buscar por nombre

Nombre del participante @

Esta actividad adn no tiene participantes registrados. 1

Llenar informacién del Participante
Campos principales:
o Nombre completo: Unico dato realmente obligatorio del formulario.
e Sexo: Hombre o Mujer.
e Rango de edad: 13-18, 19-30, 31-59 0 60 6 mas . %
e Documento de identidad (DPI): Campo opcional, pero un mismo %
documento no puede inscribirse en mas de una Actividad de un mismo

Médulo; si ya recibié una constancia en ese Médulo, el sistema rechaza la

inscripcién.
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o Institucién: Institucion de procedencia del participante (con catédlogo de
sugerencias).

e Pertenencia cultural / Comunidad linglistica.

e Pais /Departamento / Municipio.

e Discapacidad: Fisica, Sensorial, Intelectual o Ninguna.

e Teléfono.

e Correo electrénico: Obligatorio Unicamente si Ia Actividad es Virtual;

opcional si es Presencial.

18. IMPORTACION MASIVA DE PARTICIPANTES

18.1 Acceso

De la misma manera que se registra un participante se encuentra la opcidn Cargar CSV.

Participantes .o

Actividad: COPADEH-CEBDHH-2

Buscar por nombre
Mombre del participante @
[ Esta actividad adn no tiene participantes registrados. ]

Al darle clic en el botén Carga CSV, entraremos en la seccién llamada Importar

participante.

CABGA MASIVA

Importar participantes Regresarapaniclpantes

\ctiidad COPADEH-CEBDHH-2

Instrucciones
1. 500 obligstarias las columnas “ombre_completo”, "edad’, “comunidad _linguistica” y “pertenencia_Cuitural”
2,13 columna "edad” dabe contener una de estos rangos: 13-18, 19-30, 31:55, 60 mis.
3, 5 se indica, la columna “sexo” deba sar uno de estos valores: Hombie, Muer,
4. Complatauna fila por cada partidpante.
5. Ha es necesario indicar un 1D; se generd automiticamente.
ntidad” de una fila ya pertenece a otro participante da esta actividad, o e repite dentro delmismo archivo, esa Ala se descartay ¢ reporta coma effor para

evitar duplicados,
7.5ube el archivo completado.

Archivo CSV

Examinar..  Nosahaseleccionado ningdn archivo.

Cargar participantes
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18.2 Preparacién del archivo
Se recomienda utilizar la Plantilla Excel disponible en el mend lateral del
médulo como referencia para ordenar la informacion antes de generar el

archivo CSV a importar.

lmportar participantes Regresar aparticpantes

424 COPADEH-CEBDHH-2

Instrucciones

inguistica” y “pertenencis_tultural”
Gmis.

siCeipants de esta 2thidad, 0 <8 repite dentro del mismo archino, #53 ila 2 descarta y s repaity

El archivo se descarga automaticamente en la carpeta de Descargas con el nombre de

plantilla-actividades

Participantes ... [EIEED [EEe

Actridsl COPADEH-CEBOHH-2

Busear por e

aa [
Casins *® 9
‘ O peasn
@ O Modwews Dueo e @
wmmn tmeoesi S
PR N L ST T

T
|
T T y P 5 7 0 0 Iy = 4
ot e 0 : . et Proeberela| Proredenis | Preedersia
g de Vettaiioforgulsmitan | Pectenercia :
R B o= e Em o=y Lo R o e [ s WU [ P ey
o B d = Pausperte 3| - B . s Pan | Departament +|  Mamicipia - B g B L
s e te | Bn T34 B accise Gemerd e Corrpas y e Labos e 7ohd e Tl s vl ) » s Tuatls seermgamslion

a |
.
2
1
3
»
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"
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18.3 Extraccién de datos

Una vez se llend la informacién en el archivo Excel con el portafolio de la actividad, en

la Hoja de datos llamada “Plantilla” se encontraran los datos de los participantes ya en

formato CSV.

o h e Bt e vy

10N -

B ]

‘A-:-

wu«r Fre e e i
et at et 13 Gt e Pt . Gy ol LIS e T St o

L]

" a

A | s

TR e

-omoa

Luego haciendo clic derecho sobe la hoja

“plantilla” desplegara las siguientes

opciones:
2L Lsrerr sreene
22 | sveves veneer
) R e
P2 B PR EY Eliminar
25 |sarrrr areens 7 :
17 Cambiar nombre
26 QRERER RRRREE
27 RERRRR PRRARE MO"'er o ccpiar"'
28 L rersnr prarne @) Ver cédigo
29 |vosrrr 1rerne
1] Eﬂ Desproteger hoja...
31 Lorerer veearr Color de pestaia >
32 Lireres rersne &
- § PR ol
34 | onire ieen Mostrar...
35 RERRER RRRIEY . .
Seleccionar todas las hojas
36 RERRRD RRREEE
37 [rnsr vasree f_fnﬁ Vincular 2 esta hoja
> 1 {@ Datos  Plamma F
listo 3% Accesibilidad: es necesario investigar
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Se debera hacer clic sobre la opcién de Mover o Copiar.... Para poder guardar una

copia de la hoja del libro de Excel.

3is, municipic

talaf

no,correo

1 [nombre_complato,sexo,edad, _identidad,i  pertanencia_cultural

2 uan Perarez Loper,Hambre, 19-30,123456,Direccion General de Correos y Talagrafas,Ladine/ . Kagehikel 12,Guatemala,

Maver o copiar ? x

A b
| plantity-sctividades rist

[traevo term)

e
l2

(<4

9

|Datos

|prarasns

| (morver a1 fa)

L
17 Crest una copia

| Aceptar | | Cancetar |

Plantilla +

1B EE o

Visual, 1234655, b

HERL =

lista Th Accesibiidad: 4 necesario investigar

Luego en la opcién de (nuevo libro) y marcamos la casilla de Crear una copia

A :] c D 13 F G H 1 ] K

1 nombre_compl ) i d,i tia_tultural.c
2 luan Perarez Lopez, Hombre, 19-30,123456, Direccidn Ge:

sexo,edad,di
I de Comreos y Telag L

Mauer o cepiar ? X
Mover hejas seleccionsdas

Altbro:
|(uevolbie)

Antes de s hojs:

(Concan

Plantilla +

1 n E ' Datas

T4 Accesibifidad: es necesario investigar

Lista

L

14 _linguistica,pais, dapartamento,municipio, discapacidad,telafono,comeo
mestizo,cagchikel 12,Guatemala, Hushuatenango,Guatatoya,Visual, 123365, pruebacorrea @gmail.co

M N a
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Al momento de darle clic en Aceptar se creard una copia del archivo de Excel solo con
la Hoja de Plantilla solamente. Esta debera guardarse de |a siguiente manera:

Primero dirigirse a la pestafia de Archivo:

G rteuntsse @ ) H D - T Lol e £ suscar

io lnsetar  Dbujar  Disposicén de pigna  Férmmulas  Dstes  Redsar  Vista  Automatizar  Ayuda

Futet " Etia
a 8 € o 3 i G H ' Y [3 ° M N o
1 |nombre_tompleto,sexo,edad,dotumento_identidad, institution, pertenenda_cultural comunidad_linguistics.pais, 0,1 dad,
2 juin Pererer Lopsrombre,13-0,123455,Direccién General de Comeos y Telegratos Ladino/mestizo,Kaqehikel 12 Guatemaly, atateya,Visusl, 12165, pe com

En la pestafia de Archivo dirigirse a Guardar Como

G ULbeod - Ercer

® Guardar como
@ inicio
(D) Reclentes I £
O tees L — =
OneDrive - COM PRESID...
E v W e crdh et
& Compartie Acceso rapido

@ ntormasiia Bostrar mas_

Guardar Compartir opciones

|} Compartie

[ M taise

@) Agregar un sitio
= examinar

[ Cerrar

Seleccionar el formato en la cual se guardara el archivo y elegir la de CSV UTF-8
(delimitado por comas) (*.csv)

QR a8

Guardar coma

(D) reverten 3 GraCirnt - COM FRLECEEIAL T LA FAZ Y OEFECHOS HLAANDS.

I
N v 3
AD
CONTROL :NrERﬁo
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Colocar un nombre con el que desee guardar el archivo CSV y luego seleccionar la

ubicacién del archivo.

Jesscatema

0o | Recomendacitn - DOHH Customala ey 237 30
3 g A

E_—_] Esta FC | etk 1 3P
0 cem <o

T Mreguunsto |
= eamnar

L Cacegn #

| Mt 2e mchae: | CCHIE2

T [C5YUTIL (etamiud pos comar)

|~ Coulte copetsi

[ ronnone e

]
© Guardar como
) wce
(D) recientes —
0 e T
OraDrive - COM PRESID.

e
2 ’; el presBoopadeh ok gt
) Compets Access répida O Gkl i "
@ ttermas Mostrar ms_ & o Bertes »
B Gurim Compartir oprianes Orgeearr e Nmaces 5- O
I ik s 157 Cempartit } e e

Ry G T80 - DOMH Guaternity flen

—

Herpwiertns » [ Gowdw | Cascetsr

18.4 Carga de archivo CSV

En la pestafia de Importar participantes hacer clic en Examinar...

Importar participantes

Activdad. COPADEH-CEBOHH-2

Instrucciones

1. 50n obligaterias s columnas "nambre_completo, “edad’, “comunidad linguistica”y “pertenencia_cuitural”
“edad” debe contener uno de estos rangos: 13-18, 19-30, 3159, 60 6 mis.
dica, la columna “sexo” debe ser una de estos valores: Hombre, Mujer,
% teta una ila por cada participante.
5. Mo e3 necesario indicar un 1D; se genera automiticamente.
6. 51 el "documento_identidad” de una fila ya partenacs 3 otro participante de esta actividad, o e repita dentra dal mismo archivo, €53 fity se d
evitar duplicados.
7. Sube el archivo completado,

Archivo CSV

Examinar.. o sz haselectionado ningln archivo.

Cargar participantes

Regresar a participantes

escarta y @ r2pOIta COMO EITOr P3F3
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i Toite dentra del mismo archivs, e23 13 12 descarty y 12 reparta coma wiidt o
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s

bty Coegt

Dar clic en cargar participantes para iniciar la importacion automatica de
participantes.

mportar participantes

Actnidid COPADEH-CEBDHH-2

Instrucciones
1. Son obligatorias las columnas “nombre_complat”, “edad”, “comunidad finguistica’y “pertenencia_cultural’®
2.1a columna "edad” debe contener una de estos rangos: 13-18, 19-30, 31-59, 60 6 mds.
3. Si se indica. Ia columna *sexo” debe ser uno da estos valores Hombre, Mujer.
4. Completa una fila por cada participante.
5. No es necesario indicar un ID; 52 genera sutomdticamente.
6. 5i el “documento_identidad” de una fila ya pertenece a otro particpante e esta actividad, o se repite dentro del misma archivo, esa fila se descarta y se ¢
ewtar duplicados.
7. Sube el archivo complatado.

Archivo CSV

Selecconar archivo  CCHHBB-Losv

[z
|

El sistema valida cada fila de forma individual: las filas validas se registran como nuevos

participantes y las filas con error (dato obligatorio faltante, formato invalido,
documento repetido dentro de la Actividad o ya inscrito en otra Actividad del mismo
Médulo) se reportan de forma detallada, fila por fila, sin detener el resto de la carga.
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articipantes f— [Carga v

Acthicded COPADEN-CEBDHH 2

Nombre complets  Docsmento  Sero  Edad  Institucidn

COPADEH- 18- Dirscciin Genarsl de } Vor drutles B
Jasn Feraesz Lope: 15 ambr e Bgralom
apidi juw Ferarar Loper 123436 (T S et ariobn) I gk graico

En la misma pagina aparecerd el listado de los participantes ya cargados en el sistema
para verificar que los datos de cada participante fueron cargados correctamente o en
dado caso poder editar los campos necesarios.

Actividades + Regresar a mdulos

‘o CERDOHH

Listado de actividades

Cédigo Modalidad  Actividad Ublcadién  Fecha Herario Coardinador Estado PDF Acciones

4] verdetslle  Participantes
COPADEH- fars Createra 10.00- AT Sarats "
— Progresa  18/09/2026 Juan Perer D -
CEBDHH-2 Derechos Hurma i Y 1200 Comtanciss  Editar  Eliminar
- El :  Participantes
COPADEH: Lentn Corersite 03.00+ JuanPerez 2
Prog 14/69/20 -
CEBDHH-1 - Progieso OOII026 ;09 Loper =3 s

19. ARCHIVAR UNA ACTIVIDAD Y GENERAR CONSTANCIAS

19.1 Acceso

Dentro del Acciones de la Actividad, con al menos un participante inscrito, se debera
ubicar el botén "Constancias”.

Actividades —Regresara mbdoles

1o CEBDDHH

Listado de actividades

Cadigo Modalidad  Actividad Ublcacién Fecha Horario Coardinador Actiones

COPADEH- Eventi:Con g 1000+ Verdetalls  Participantes

-_ . . Pregreso  18/0%/2026 3 Juan Pecez.
CERDHH2 i e estend 1200 | porroie: | m ednar  Elminar
El = Participantes
COPADEH- Edrko Coners 3 2 05.00- Juan Perez
4/05/2026 .
pritutid [ S — P, 0 10572 100 Lover == a——

> NORMAFIVADE ~
CONTROL INTERNO

N Copapne?
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19.2 Procedimiento

Al confirmar la accidn, el sistema:
e Asigna el rango de numeracién de constancias correspondiente.

e Genera un certificado en PDF para cada participante inscrito hasta ese

momento.

e Si la Actividad es Virtual, envia automaticamente cada constancia por

correo electronico.

CESTION BOCUMINTAL

Constancias

Regresar

Nota: Esta accién es irreversible. Una vez archivada, la Actividad queda de solo lectura
salvo por el Informe PDF y la edicién de datos criticos del participante (numeral 20),y
ya no se pueden inscribir nuevos participantes.

20. IMPRESION, REENVIO Y ENTREGA DE CONSTANCIAS

20.1 Acceso

Dentro del listado de certificados de una Actividad ya archivada (La pantalla se muestra
después de Archivar una Actividad), cada participante muestra las acciones

disponibles segtin su modalidad.
[ mkuum, Cesticados gunersdos, Listos para enprimir. o |
Consbandlas R FSP—
[u.f..,,;';-“;_fd. it gt s 2 % AR x | ¢

Constancias por participants

Participante Participante 1D Estada de entrega Acclones

JusnPereterlopes  prushacertecy COPADEHCERDINY | (R reemivecores (AR

& PR
NORWE
CONTROL INTERNO
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20.2 Acciones disponibles
e Imprimir: Genera el PDF individual del certificado, pudiendo elegir un fondo

de impresién (Sin fondo, Fondo 1 - Paz viva, Fondo 2 - Fondo Copadeh).

e Reenviar correo: Envia nuevamente la constancia al correo del participante,
con el fondo de impresién seleccionado.

e Marcar como impreso: Disponible Unicamente en Actividades presenciales;
registra que la constancia fue entregada fisicamente.

e Editar datos criticos: Permite corregir el nombre, documento, teléfono,
correo o institucion de un participante ya archivado; el sistema genera una
nueva versién de la constancia conservando el historial de las anteriores.

21. GENERACION DEL PDF CONSOLIDADO DE UNA ACTIVIDAD

21.1 Acceso

Dentro del listado de certificados de una Actividad presencial ya archivada, se debera
ubicar el botén "Generar PDF para impresién" y seleccionar el fondo de impresion
deseado.

CESTION DOCUMENTAL
H Regresar [ITPACE I AT Generar PDF para impresién
Constancias

Butcar por nombre
Nombre del participante Buscar

Constancias por participante

Participante Correa Participante ID Estado de entrega Acciones

JeanPerereztoper  pruebaconeodgmalcom  COPADEHCEEDHNZ1  CRITErD) ([l Reevviorcoreo [RIBRAR

21.2 Procedimiento

archivo) se procesa en segundo plano, ya que puede tardar varios minutos segin la
cantidad de participantes. %

Se elige el fondo para las constancias en cualquiera de sus 3 opciones y despugés se

La generacién del PDF consolidado (todos los certificados de la Actividad en un solo %

Selecciona Solicitar generacion.
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Generar PDF paraimpresién

il Fondode laconstancia

il sinfondo
Il O Fondo1(Pazviva)
Fanda 2 (Fonda Copadeh)

[OYTCITA Solicitar generacion | |

El PDF consolidado se genera en segundo plano solo hay que esperar a que se genere

para su descarga.

l Se solicits la generacin del PDF consolidada. Podés sequir el avance mds abajo, en "PDFs consolidados”.

GESTION DOCUMENTAL

* Regresar Generar PDF para impresién
Constancias

PDFs consolidados

Selicitado Tamano Accién

217092026 14:27 Fondo 1 (Paz viva) 1 (5o} - Adustedbipignaps

[ Se solicitd la generacién del PDF consolidado. Pedés segquir el avance més abajo, en "PDFs consolidados”. X

Buscar par nombre

Nombte del partidpante

GEITION DOCUMENTAL
. Regresar Generar PDF para impresin
Constancias

PDFs consolidadas

Solicitado Certificados Estado Tamafio Accién

21/0912026 1327 Fondo 1 Pazviva) 1 () 14m8

El avance puede seguirse en la tabla "PDFs consolidados" de la misma pantalla, con los
siguientes estados: en cola, generando, listo o falls.

Una vez que el estado cambia a "Listo", se habilita el botén "Descargar". El archivo se
guarda con el nombre de “constancias_(codigo de la actividad)”

1

A DE
CONTROL/INTERNO
£
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Nota: El archivo se elimina del sistema apenas se descarga una vez. Si se necesita
nuevamente, debe solicitarse de nuevo desde la misma pantalla.

21.3 Acciones dentro de constancias

Dentro de las acciones que se pueden realizar estan

Imprimir: Imprime individualmente en formato PDF la constancia de un participante

en especifico y lo descarga automaticamente.

Imprimir constancia

Fondo de b constandia
O Sinfondo
Fondo 1{Pazwiva)
Fondo 2 (Fondo Copadeh)

Reenviar correo: Reenvia el correo individualmente el correo con la constancia a un

participante.

Buscar por nombre

Constancias par participante

Acciones

Participante Correo Participante 1D Estado de entrega

JusnPerererloper  piuebatarreo@gmalcom  COPADEH-CEBDHH-21

Se abrird una nueva pagina en donde podra elegir el fondo para enviar por correo la

constancia.
Constancia: COPADEH-CEBDHH-2-20
Fondo de la constandia
Fondo 2 (Fondo Copadeh) b
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Marcar como impreso: Marca como impreso con la hora y fecha actual para dejar
constancia de que fue entregado al participante.

Solicdtado

Constancias

Participante

cerzfrgzados -Eilada Tamaiio Acdén
21/09/2026 1438 Fondo 2 (Fondo Copadeh) 1 25M8 eboatiz
21/09/2026 1427 Fondo 1 (Pazviva) 1 Corcarsao IENRERYE)
ol crrmsomib 1 e o 7
Butear por nombre o B - . -
e del participante @

por participante

Particlpante ID Estado de entrega Acciones

Lopez Leom  COPADEH-CEBOHH-2-1

—

Editar datos criticos: Permite editar datos especificos para un participante y para
después imprimir la constancia con los datos corregidos.

Buscar por nombre

Acciones

Seleccionar la Accién Editar datos criticos del participante que se quiera corregir los

datos.

Actualizar participante

11434 COPADEH CEBDNH 2

! Sk proedes modfica 1ot cympes aticat. £ dentficador del particpante, L comtanca g f simaro di cooutancla ro se modficarda,

oy
Guardar camblos y regenarar comtancla

Posteriormente el Estado de |a entrega aparecera como “Pendiente de entrega” ya que

se modificaron los datos.

ARCHIVO: UPLANI 2026/MNP ¥ REGLAMEN

TOS ORIGINAL

Pagina 36 de 39\q-OPAD e



MANUAL DE USUARIO

7 | s o
! omisérPrsiey; ol 3 -DA-INF-
iw\ gﬁpijl;; k UHA pnz ) SISTEMA INTEGRADO DE CONSTANCIAS DE FORMACION COPRDEFIMI-DAZINE
v | Derechos Humanos VWA -SICOF- 003-2026

gl

[ Participante actualizado y certificado regenerado conectaments. X |

Busear pat nombre

Constancias por participante

Participante Participante 1D Estada de entrega Acclones

Loper  lui egmilcom  copspecesorn21 e (IR rewivcore (NGRS

22. CONSULTAS DE REPORTES DINAMICOS

Se debera ingresar a la opcién "Reportes dindmicos" del men lateral.

Nota: Esa opcién solo esta disponible si se tiene el rol de Administrador para poder
acceder a la seccién de Reportes dinamicos.

22.1 Reportes disponibles

o Informe general de actividades.
¢ Informe de pertenencia sociolingtiistica.
e Seguimiento de meta anual por Programa.

Certificader fstado

Jameriteoe b piealieysten | OPOMGI0N ) OO () e (M

22.2 Procedimiento

Cada reporte permite filtrar por Programay por rango de fechas, y puede exportarse en
formato PDF, Excel o Word desde la misma pantalla.
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Informe

(¢

Meta Anual

e

Se debera seleccionar un Proceso Formativo y un mes de inicio/fin para delimitar el
periodo en donde se necesite el informe.

REPORTES DINAMICOS

Informe Pertenencia Sociolingiiistica "

Proceso Formative

COPADEH 2026 (2

Mesinido

026) b Enera hd

Mes fin

Luego se genera automaticamente el reporte.

Informe Pertenencia Sociolingliistica

COPADEM 2026 Fe'oda enero 2026 3l diciembre 2026

Maes inign

Enera -

Cantidad

Dicambre

Regresar

Masfa

$0.00%
10.00%

Comunidad Lnglistica

En el perisda de enero de 2026 a idembre de 2026 5¢ atendieron 3 20 personas, Guianes st Jutodentificaron con L siguisnte parlanantia soLotnglistes

Descargar POF  Descargsr Word  Descargst Ercel

Porcentafe
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22.3 Descarga de reportes

Los reportes de pueden descargar en cualquiera de los 3 formatos disponibles: Excel,
Word, PDF.

Los reportes se guardan con el siguiente formato de nombre sociolinglistico (o
actividades)-copadeh-2026-202601-202612.

Siendo el primer ndmero el afio del Proceso Formativo, el segundo el afio + mes de

inicio y después afio + mes final.

REPORTES DINAMICOS

Informe Pertenencia Sociolingiiistica Regresat
Proceso Farmatvo: COPADEH 2026 F do:enaro 2026 al diciembre 2026
Proceso Formative Mes nico Mesfin

COPADEH 2026 (2026) v e «  Diciembre v

Descargar POF  Descargar Word  Descargar Excel

Porcentale

Total de participantes en el periedo: 20

Ins¢ritos por comunidad linglifstica

Comunidad Lingaistica Cantidad

90,00%

Kagchikel 18

Espadfial 2 10,00 %

Comunidad linguistica

En el periodo de enaro de 2026 a didembre de 2026 s atendiaron 3 20 personss, quienes se autoidentificaran con la siquiznte pertenencia sodalingdistica

Los archivos se guardan en la carpeta de Descargas por defecto.

fy Carpetapersonal / Descargas

& actividadescopadeh-2026-202601-202612.pdF
,L" sociolinguistico-copadeh-2026-202601-202612.pdf

& constancias COPADEH-CEBDHH-2.pdf
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