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1. OBJETIVO

Disefar, elaborar y validar asi como promover programas de promocion y difusion de
derechos de la nifiez y adolescencia, a fin de brindar propuestas viables y creativas
para el cumplimiento de derechos de la poblacion destinataria.

2. CAMPO DE APLICACION

Nifas, nifos y adolescentes desde los siete a los dieciocho afios cumplidos, en su
medio familiar y en sus diferentes ambitos de desarrollo a nivel nacional.

2. REFERENCIAS

PRD.GC.000 — Sistema de Normalizacién — Directrices

PRD.GC.001 — Sistema de Normalizacion — Implantacion, Distribucion, Revision vy
Control de Documentos.

DOC.GC.000- Glosario- Términos y Definiciones

Constitucion de la Republica

Convencion de los Derechos del Nifio.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Lineas Estratégicas de Politicas de Proteccion de la Nifez y la Adolescencia.

3- DEFINICIONES

Para este procedimiento se aplican las definiciones contenidas en el DOC.GC.00
“Glosario de Términos y Definiciones”

4- RESPONSABILIDADES.

La Jefatura de la Subdireccion de Promocion de Derechos, brinda directrices de
trabajo a la jefatura del Departamento de Difusion y Participacion, con la finalidad de
garantizar el cumplimento del presente procedimiento. Ademas brinda elementos de la
estructura que contendran los programas y es responsable de revisar, observar la
propuesta haciendo la validacién técnica pertinente.

Jefatura del Departamento de Difusion y Participacion, brinda directrices para
disefo, elaboracion y validacion de nuevos programas al equipo técnico. Ademas
establece procedimientos, estrategias metodolégicas para la construccion de acciones
de promocion y prevencion que estaran plasmadas en cada uno de los programas.

Personal Técnico de Promocion de Derechos, debera elaborar propuestas de
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promocién de derechos; asi como las estrategias de implementacion de los
programas.

5- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La instancia o institucion que necesite un programa debera elaborar la solicitud
FOR.DP.009 “Solicitud de creacion de nuevo programa”, la cual contendra como
minimo: numero de solicitud, fechas de recepcion, nombre de la instancia, institucion
y/o solicitante, direccion, correo eléctrico y numeros telefénicos, exposicion de la
problematica presentada, poblacién meta, edades promedio, persona responsable o
de contacto, observaciones, nombre y firma de la persona recepciona la solicitud. La
cual sera remitida a la Jefatura de la Subdireccion de Promocién de Derechos, donde
se exponga la problematica. Dandose por recibida la solicitud, programando la jefatura
de la subdireccidbn una reunion con las personas interesadas y un equipo del
Departamento de Difusiéon y Participacion, dicha reunién se registrara en el
FOR.DP.002 “Asistencia”, la cual contendra como minimo: actividad, lugar y fecha,
nombre de la persona participante, género, cargo institucion, Teléfono, correo
electrénico, firma, con el objetivo de ampliar la informaciéon contenida en FOR.DP.009
“Solicitud de creacion de nuevo programa” la cual contendra como minimo:
numero de solicitud, fechas de recepcion, nombre de la instancia, instituciéon y/o
solicitante, direccion, correo eléctrico y numeros telefénicos, exposicion de la
problematica presentada, poblacién meta, edades promedio, persona responsable o
de contacto, observaciones, nombre y firma de la persona recepciona la solicitud.

De acuerdo con los resultados de la reunion, se realizara una valoraciéon técnica,
sobre la pertinencia de la creacion del programa o el ofrecimiento de un programa ya
elaborado, quedando registrado en el FOR.DP.006 “Acta de Acuerdos” la cual
contendra como minimo: Acuerdos, comentarios, asistentes y firmas.

Aprobado la creacion de un nuevo programa se realiza una primera visita para conocer
el contexto y la poblacién en estudio realizado por el equipo técnico del Departamento
de Difusién y Participacion, para lo cual realiza un recorrido en el lugar para determinar
los instrumentos idoneos para la recoleccion de informacion.

Realizada la visita se procedera a elaborar instrumentos para la recoleccion de
insumos los cuales seran la base del diagnostico, con los cuales se procedera a
realizar un analisis para la aplicabilidad del programa; quedando registrado en el
FOR.DP.003. “Informe General de Actividades”, la cual contendra como minimo:
Lugar y fecha, actividad, objetivo, desarrollo, nombre y firma del técnico 0 técnica;
posteriormente se convocara al solicitante para informarle sobre los resultados del
diagnoéstico y se brindara propuesta del programa a construir o la aplicacion de los
programas ya elaborados, estableciendo los componentes que debera contener,
quedando registrada en el FOR.DP.002 “Asistencia” la cual contendra como minimo:
actividad, lugar y fecha, nombre de la persona participante, género, cargo institucion,
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numeros de teléfono, correo electrénico, frma y FOR.DP.006 “Acta de Acuerdos” la cual
contendra como minimo: Acuerdos, comentarios, asistentes y firmas.

Si el acuerdo es la creacién de un nuevo programa la jefatura del Departamento de
Difusion y Participacion asigna un equipo técnico para su disefio. Determinado el
diseno se referira a la jefatura del Departamento de Difusién y Participacién para su
visto bueno de no haber observaciones, con lo que se inicia el proceso de elaboracion,
en caso contrario se hara la propuesta de la implementacion de uno de los programas
existentes.

Posteriormente el equipo técnico procedera a la propuesta de la estructura del nuevo
programa (presentacion, conceptualizacion, tabla de contenidos, sugerencias para la
implementacién de cada tema), con el acompafamiento de la jefatura del mismo,
proporcionara lineamientos técnicos para la identificacion y desarrollo de los modulos
con los que se construira la Guia Metodolégica (la cual tendra una estructura acorde
al programa). En cuanto a la asignaciéon del nombre del programa se debera tener en
cuenta la informacién del diagnéstico, la problematica encontrada y la participacién de
la poblacion meta

Dicha accion sera validada con el personal de la delegaciéon que corresponda, segun la
ubicacién geografica donde se va implementar.

El proceso de validacion iniciara con la revisibn de la propuesta por parte de la
Jefatura de la Subdireccion de Promocién de Derechos, subsanadas las
observaciones se realizaran jornadas de presentacién y revision del programa, con
las jefaturas de las Subdirecciones interesadas, Delegados y Delegadas, personal
tecnico de las Delegaciones, quedando registrado en el FOR.DP.002 “Asistencia”, la
cual contendr& como minimo: actividad, lugar y fecha, nombre de la persona
participante, género, cargo institucion, teléfono, correo electrénico, firma, ya realizadas
las observaciones al documento se haran las adecuaciones necesarias para iniciar el
proceso de implementacién del programa.

6- REGISTROS

CODIGO NOMBRE AREA

FOR.DP.002 | Asistencia Difusion y Participacion
FOR.DP.003 | Informe General de Actividades Difusion y Participacion
FOR.DP.006 | Acta de Acuerdos Difusién y Participacion
FOR.DP.009 | “Solicitud de creacién de nuevo programa” | Difusién y Participacion

7- ANEXOS

Todos los registros mencionados en este documento se encuentran agregados en el
mismo punto de consulta, segun FOR.GC.035. Lista de documentos en carpeta.
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Titulo: Asistencia

Actividad:

Lugar:

Fecha:

N° Nombre de la persona
Participante

Cargo

Institucion

Teléfono/e mail Firma
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Titu

lo: Informe General de Actividades

Lugar y Fecha:

Actividad:

Objetivo:

Desarrollo:

Nombre y Firma del Técnico
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Titulo: ACTA DE ACUERDOS

Actividad:
Lugar:

Fecha:

Responsable:

ACUERDOS

COMENTARIOS
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ASISTENTES FIRMAS
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Titulo: SOLICITUD DE CREACION DE NUEVO PROGRAMA

Numero de solicitud:

Fecha de recepcion:

Departamento responsable:

Nombre de la instancia, institucion y/o
solicitante:

Direccion, correo eléctrico y numeros teléfonicos:

Exposicion de la Problematica presentada:

Poblacion meta

Edades promedio

Persona responsable o de contacto:

Observaciones:

Nombre y firma de la persona recepciona la
solicitud




