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Despacho Secretaría Ejecutiva 
Período de Sesiones: Audiencias y Reuniones de Trabajo 

Flujograma de Actividades (1/2) 
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SE

 
CI
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O
PA
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O

f. 
 P

re
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Calendario 
de Período 
de Sesiones 

Comunicado y 
Convocatoria 

Preparación y 
Habilitación en 

el  Sistema 

Aprobación 
Contenido del 

Sistema 

Recepción de 
Solicitudes 

Formateo y 
Traducción 

Análisis de 
Solicitudes, 

Propuesta Selección 
y Reunionesde Oficio 

Revisión 
final 

Selección 

Envío del Listado 
Definitivo 

Aprobación 
Listado 

Compilación y 
Formateo de 

Listados 

Asuntos 
Otorgados 

Diseño de 
Plan 

Alternativo 

Asuntos No 
Otorgados 

 

1 

Publica 
Convocatoria 
Audiencias de 

Oficio 

Recepción de 
Solicitudes 

Envío a Areas 
Técnicas 

Selección de 
Participantes 

Aprobación 
Participantes 

Justificativa y 
Nombres 
Oficiales 

Ajustar/ 
Complementar 
Justificativa y 

Nombres Oficiales 
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Despacho Secretaría Ejecutiva 
Período de Sesiones: Audiencias y Reuniones de Trabajo 

Flujograma de Actividades (2/2) 
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al

 
U
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SE
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AP

F 
O

f. 
 P
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ns

a Publicación del 
Comunicado de 

Prensa 

Participación de 
Audiencia y 
Reuniones 

Preparación y 
Envío  de Acta y 

Párrafo 

Recepción de 
Párrafo y 

Elaboración del 
comunicado 

Recepción de Acta 

Coordinación 
Audiencias y 
Reuniones 

Aprobación del 
Comunicado de Prensa 

y envío a CIDH 

Aprobación 
Comunicado 

de Prensa 

1 

Seguimiento 
Planes de 

Acción 

Preparación del 
Programa de 
Audiencias y 
Reuniones 

Comunicaciones 
con las Partes 

Soporte técnico  

Coordinar 
Interpretaciones 

Soporte logístico 

Comunicación 
Estados 

Propuesta Planes de 
Acción sobre 
Solicitudes y 

Acuerdos 

Aprobación 

Comunicaciones con 
las Partes (Medidas 

Cautelares) 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 
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Despacho Secretaría Ejecutiva 
Informe Anual 

De
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ac
ho

 
SE
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CI
DH

 
SE

A 
 M

PC
T 

Re
la

to
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al
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da
 

O
AP

F 

Intro-A 
Intro-B 

Coordinador 

Intro-C 
Asesor 

Cap I-A 
SPP 

Cap I-B 
Asesor 

Cap I-C 
Cap I-D 
Cap I-E 

Asesor 

Cap I-F 
Promoción 

Cap I-G 
Monitoreo 

Cap I-F 
Relatorías 

Consolida
ción 

JD 

Revisión  
SE 

Revisión 

Cap II-B 
Cap II-D 
Cap II-G 

Sol. Amist. 

Cap II-C 
UTS 

Cap II-D 
Registro 

Cap II-D 
Admisibilidad 

Cap II-D 
Cap II-F 

Casos 

Cap II-E 
Med. Caut 

Cap III 
Relatorías 

Cap IV-A 
Cap IV-B 

Monitoreo 
Cap V 

Monitoreo 

Cap VI 

Anexos 
Monitoreo 

Anexos 
Relatorías 

Publicación 

Formato y 
Traducción 

Of Adm. 

Envío a 
CIDH 

Asesor 
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Despacho Secretaría Ejecutiva 
Informe del Secretario Ejecutivo 

De
sp

ac
ho

 
SE

A 
 P

yC
 

CI
DH

 
SE

A 
 

M
PC

T 
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la
to

ría
s 

Es
pe

ci
al

iza
da

s 
O

f A
se

so
ría

 
Es

pe
ci

al
iza

da
 

O
AP

F 

Consolidación 

Asesor 

Revisión  
SE 

Revisión Publicación 

Formato y 
Traducción 

Of Adm. 

Envío a CIDH 
Asesor 

Insumos Monitoreo, Promoción y 
Cooperación Técnica 

Insumos  Relatorías Especiales (RELE, 
REDESCA) 

Insumos  Peticiones, Casos y Medidas 
Cautelares 

Insumos  Administración, 
Planificación y Finanzas 

Insumos  Asesoría Especializada 

Insumos  Despacho 
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Despacho Secretaría Ejecutiva 

Plan Estratégico 2017-2021 
 

Informe del Secretario Ejecutivo 

De
sp

ac
ho

 
SE

A 
 P

yC
 

CI
DH

 
SE

A 
 

M
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T 
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to

ría
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pe
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al
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da
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O

f A
se

so
ría

 
Es

pe
ci

al
iza

da
 

O
AP

F 

Consolidación 

Asesor 

Revisión  
SE 

Revisión Publicación 

Formato y 
Traducción 

Of Adm. 

Envío a 
CIDH 

Asesor 

Intro Gral. 
Asesor 

OE1-Intro 
SEA 

OE1-P1 
Sol. Amist. 

OE1-P2 
Registro 

OE1-P3 

CAU 

Med. Caut 

OE1-P4 
OE5-P20 

OE2-Intro 
OE3-Intro 

SEA 
OE2-P5 

OE3-P10 

Monitoreo 

OE2-P6 
RELE-REDESCA 

OE2-P7 
OE2-P8 

Asesor 

OE3-P10 
OE3-P11 
OE3-P12 

CT Pol. Publ. 

OE3-P9 
Prom y Cap. 

Rel. Intl. 

OE4-Intro 
OE4-P13 
OE4-P14 
OE4-P16 

OE1-P1 OE1-P1 
OE4-P16 

Admisibilidad Casos 

OE4-P16 
Rel. Def. DDHH 

OAPF 
OE5-Intro 

PyP 
OE5-P17 
OE5-P19 

UTS 
OE5-P18 

P21 
Seg. Reco 
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Despacho Secretaría Ejecutiva 
Aprobación viajes Comisionados a Eventos 

De
sp

ac
ho

 
CI

DH
 

O
AP

F 
O

f A
se

so
ría
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da
 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Re
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to
ría

 

Recepción 
Invitación 

Recepción 
Invitación 
a Evento 

Asesor 

@
CI

DH
 

De
nu

nc
ia

s 

Traslado de la 
invitación al 

Asesor de 
Despacho y 
Especialista 

Relatoría 

Recepción 
Invitación 

Consulta a 
organizador 
la Agenda y 

cobertura de 
gastos 

Consulta al 
Comisionado 

interés y 
disponibilidad de 

Agenda 

Valida si el gasto 
está cubierto por 
un proyecto pre-

aprobado 

Aprobación  
SE 

El
 g

as
to

 N
O

 E
ST

Á 
cu

bi
er

to
 p

or
 

pr
oy

ec
to

 p
re

 a
pr

ob
ad

o 

Envía 
Confirmación al 

Comisionado 

Asesor 

El
 g

as
to

 E
ST

Á 
cu

bi
er

to
 p

or
 

pr
oy

ec
to

 p
re

 a
pr

ob
ad

o 

Comunica al 
Estado 

Comunica al 
Organizador 

Contrata 
traslado y 

alojamiento 

Participa del 
Evento 

NO 

Consulta al 
Comisionado 

interés y 
disponibilidad de 

Agenda 

Asesor 

o 
 

¿hay costos 
por evaluar? 

SI 
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Prensa y Comunicación 
Comunicados de Prensa 

Es
pe

ci
al

ist
a 

 

Elaboración 
Comunicado 

Co
or

di
-

na
do

r 
SE

A 
De

sp
ac

ho
 

SE
 

CI
DH

 

Revisión  

Aprobación 

Revisión 

Aprobación SE 

Notificación al 
Estado 

As
es

or
ía

 
Es

pe
ci

al
-

iza
da

 

Publicación y 
Divulgación 

O
f  

Pr
en

sa
 

Recepción 
Aprobaciones 

Edición 
Traducción 

Previa Traducción 

Envío a 
CIDH 

Ajuste Comentarios 

Incluir 
Modificaciones 

Elaboración 
Comunicado 

Notificación a otras 
instituciones (en 

comunicados 
conjuntos) 

Propues
ta 

Comuni-
cado 

Aprobación 
Propuesta 

Coordinación 
con otras 

Instituciones 

cc
: P

re
ns

a,
 

As
. E

sp
.  

 

Aclaración: Dependiendo la tipología del comunicado ciertas actividades pueden omitirse. 
Informes 

Solicitud 
Aprobación 

Confirma Fecha 
Publicación 

cc
: S

EA
’s

 
 

Confirma fecha 
Notificación al 

Estado 
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Administración, Planificación y Finanzas 
Llamados de Hoja de Vida 

Se
cc

ió
n 

/ U
ni

da
d 

Co
rr

es
po

nd
ie

nt
e 

O
AP

F 
De

sp
ac

ho
 S

E 

Generación 
de Vacante 

Definición de 
Requisitos 

Recepción de 
Postulaciones 

Evaluación de 
Postulaciones 

Generación 
Listado 

Preeliminar 

Publicación 
Vacante 

Definición de 
Terna a 

Entrevistar 

RR
HH

 

Entrevistas 

Selección del  
Candidato 

Aprobación del  
Candidato 

Comunicación a 
Candidatos 
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Administración, Planificación y Finanzas 
Capacitación Interna Secretaría Ejecutiva 

Pr
om

ot
or

 
Ca

pa
ci

ta
ci

ón
 

Notifica al 
Coordinador de 

Capacitación 

Aprobación 

Realización 
Actividad 

Elaboración 
Informe Actividad 

Revisión 
Informe 

Aprobación 

Reportar en 
Inf. SE 

Coordina Soporte 
técnico/ Logístico 

Requerido 

Envía 
Invitación Co

or
d.

 
Ad

m
in

ist
ra

ci
ón

 

Elabora Ficha 
Solicitud 

O
fic

ia
l O

AP
F 

Informe SE 
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Gestión de Proyectos y Movilización de Recursos 
Macroprocesos 

Monitoreo 
del Proyecto 

Plan Estratégico 
Quinquenal 

Banco de 
Proyectos 

Plan de 
Sostenibilidad 

financiera 
Quinquenal  

Captación de 
Donantes 

Ejecución técnica 
y financiera del 

Proyecto 

Planificación 
Financiera 

Anual 

SP
P 

De
sp

ac
ho

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 
SG

A 

Elaboración,  
aprobación y  
acuerdo de 

Proyecto con 
Donante 

Gestión con 
Estados 

Evalución del 
Proyecto 
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Movilización de Recursos 
Plan de Sostenibilidad Financiera Quinquenal 

 

SP
P 

De
sp

ac
ho

 
CI

DH
 

SG
A 

Diseño de 
Planes de 

Acción 

Aprobación 

Co
m

ité
 d

e 
M

ov
ili

za
ci

ón
 

Gestión con 
Estados 

Planificación 
Financiera 

Anual 

Ejecución y 
seguimiento 

del Plan 

Plan Estratégico 
Quinquenal 

Convoca 
Comité de 

Movilización 

Análisis de 
Situación Actual y 

contexto 

Evaluación de 
Contribuciones 

histórica 

Diagnóstico sobre 
movilización de 

fondos 

Presenta Plan 
de 

Sostenibilidad 
al SE 
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Movilización de Recursos 
Planificación Financiera Anual 

SP
P 

De
sp

ac
ho

 
CI

DH
 

SG
A 

Elaboración 
Proyección 
Financiera 

Aprobación 

Co
m

ité
 d

e 
M

ov
ili

za
ci

ón
 

Información 
Potenciales 

Desembolsos 

Información 
Potenciales 

Contribuciones 

Proyectos 
firmados y 
Aprobados 

Gestión con 
Estados 

Captación de 
Donantes 

Ejecución y 
seguimiento 

del Plan 

Plan de 
Sostenibilidad 

Financiera 
Quinquenal 
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Movilización de Recursos 
Banco de Proyectos 

 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 
SG

A 

Elaboración listado 
de propuestas de 

ideas de proyectos 

Plan 
Estratégico 

Validación 
propuestas y 

complementación 
de Ideas 

Aprobación 
Listado ideas 

Coordinación 
elaboración de 

Fichas de 
Proyectos 

Envío de 
Insumos para 

Fichas de 
Proyectos 

Presupuesto 
preliminar para 

Fichas de 
Proyecto 

Consolidación y 
complementación 

de Fichas 

Aprobación 
Fichas de 
Proyecto 

Registro de 
Fichas 

Captación de 
Donantes 

Co
m

ité
 d

e 
M

ov
ili

za
ci

ón
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Movilización de Recursos 
Captación de Donantes 

 

SP
P 

De
sp

ac
ho

 
CI

DH
 

Registro Base 
de Donantes 

SG
A 

Elaboración 
propuesta Mesa 

de Donantes, 
Viaje de 

Movilización 

Actualización 
Base de Datos 

Donantes 
existentes 

Exploración 
nuevos 

donantes 

Aprobación y 
Definición de 

Estrategia, 
Agenda y 

Fecha 

Elaboración 
Carta 

Convocatoria 
Donantes 

Soporte 
Logístico 

Ejecución 
Mesa de 

Donantes / 
Viaje de 
Moviliza- 

ción 

Firma 

As
es

or
ia

 
Es

pe
ci

al
iza

da
 Envío y 

Seguimiento Carta 
Convocatoria 

Donantes (Estados) 

Registros 
Seguimiento 

de Respuestas  

Co
m

ité
 d

e 
M

ov
ili

za
ci

ón
 

Envío y 
Seguimiento Carta 

Convocatoria 
Donantes 

Gestión de 
Proyecto 
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Gestión de Proyectos 
Elaboración, aprobación y  acuerdo de Proyecto con Donantes 

 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 

Consolida y 
Complementa 

Nota 
Conceptual 

Envío y 
Acuerdo Nota 

Conceptual 
con Donante 

Aprobación 
Nota 

Conceptual 
Definición 
del Tema 

Coordina 
elaboración 

Nota 
Conceptual 

Elaboran 
insumos para 

Nota 
Conceptual 

SG
A 

Identifica-
ción del 
Donante 
Potencial 

Elabora 
Presupuesto 
Preliminar 

cc
: 

SE
As

 

Elabora 
Template de 

Proyecto 

Elaboran 
insumos para 

Proyecto 

Consolidación y 
Revisión 

Metodológica. 
Complementa 

Proyecto  

Elabora 
Presupuesto 

Envío 
Proyecto al 

Donante 

Revisión 
Proyecto 

Compatibiliza
ción  de 

Cláusulas  del 
Acuerdo con 

Donante 

Envío a Depto 
Legales OEA 
para revisión 

Envío 
Presupuesto a 

Depto Financiero 
OEA para revisión 

1 

Flujograma de Actividades (1/2) 

Ajustes Nota 
Conceptual 

Recepción 
Aprobación 

Donante 

Enmienda de 
Acuerdo 
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Gestión de Proyectos 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 

¿Utiliza 
Proyeccto 
Existente? 

NO 

SI 

Acuerdo de 
condiciones 
con Donante 

SG
A 

1 

Flujograma de Actividades (2/2) 

Solicitud 
delegación de 

Firma a SG 

Firma del 
Acuerdo 

Envío del Proyecto al 
DPE para definición 

del Proyecto Marco a 
utilizar 

Coordina Elaboración 
Proyecto Marco 

(Perfil/Marco Lógico) 

Elaboración de 
Insumos 

Proyecto Marco 

Envía a DPE 
para 

Revisión 

Envía a Grupo 
de Trabajo del 

CEP para 
Revisión 

Envía a Comité 
CEP para 

Aprobación 

Envío del 
Presupuesto 

al DPE 

Registro en 
Base de 

Proyectos 

Elaboración, aprobación y  acuerdo de Proyecto con Donantes 
 

Ejecución Técnica 
y Financiera del 

Proyecto 

Ajustes 

Insumos 
para 

Ajsutes 

Ajustes 

Insumos 
para 

Ajsutes 

Registro en 
Base 

Financiera  
(OASES) 
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Gestión de Proyectos 
Ejecución Técnica y Financiera del Proyecto 

 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 
SG

A 

Elaboración 
Plan de Trabajo 

Elaboración 
Proyección 
financiera 

Ejecución 
Actividades 

Proyecto 

Aprobación 

Monitoreo de 
Gastos 

Validación e 
Imputación 

Gastos al 
proyecto 

Entrega de 
Productos 

Informe 
Monitoreo 

Parcial 

Informe 
Financiero 

Parcial 

Informe SE 

Aprobación 

Informe 
Monitoreo Final 

Informe 
Financiero Final 

Requisisiones y 
Contrataciones 

Solicita 
desembolsos al 

Donante 

Solicitud 
Extensión de 

Plazo 

Envió 
Solicitud al 

donante 

Registro Plazo 
en Base de 
Proyectos 

Desembolsos 
Automáticos 

Elaboración 
Proyección 
financiera 

Aprobación 

Seguimiento / 
Confirmación 

Saldos 

Registro en 
Base 

Financiera  
(OASES) 

Enmienda de 
Acuerdo 
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Gestión de Proyectos 
 Informes de Monitoreo de Proyectos 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 

Coordinación 
Informe 

Parcial/Final  de 
Monitoreo 

O
f A

dm
. 

Elaboración de 
Insumos  Informe 

Monitoreo 

Consolidación y 
Revisión 

Metodológica. 
Complementa 

Informe 
Monitoreo 

Envió al DPE  
para 

revision 

Informe 
SE 

Coordinación 
Informe 

Financiero 

Recepción de 
Observaciones 
DPE y Ajustes 

¿Intervien
e DPE? 

SI Envío al 
Donante 

Registro de 
Informes y  

Productos en 
Base Proyectos 

NO 

Envío al Depto 
Financiero OEA 

para certificación 

Publicacion 
Web 
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Gestión de Proyectos 
 Evaluación de Proyectos 

SP
P 

SE
As

 
De

sp
ac

ho
 

CI
DH

 
Se

cc
io

ne
s 

Té
cn

ic
as

 

Elaboración 
Terminos de 
Referencia 

Evaluador Externo 

O
f A

dm
. 

Envió a 
DPE 

Selección 
Evaluador junto 

DPE 

Soporte y 
Suministro de 
Información al 

Evaluador 

Revisión 
Informes de 
Evaluación 

Revisión 
Informes de 
Evaluación 

Insumos para 
Evaluación 

Donante 
envía 

Evaluador 
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Casos, Peticiones y Medidas 
Cautelares 

Trámite de 
Registro 

Ingreso de 
Petición 

Trámite de 
Admisibilidad 

Trámite de 
Fondo Seguimiento de 

Recomendaciones 

Trámite de 
Solución Amistosa 

Trámite ante 
Corte IDH 

Trámite de 
Medidas 

Cautelares 

Ingreso de 
Solicitud de 

Medida Cautelar 

Tramitación de 
Documentación 

Recepción y 
Envío de 

Documentación 

Proceso de 
Archivo 
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Trámite de Registro 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Re
gi

st
ro

 
SE

A 
U

ni
da

d 
Tr

am
ita

ci
ón

 

Ingreso de 
Petición Categorización 

Evaluación y 
Recomendación 

Revisión 

Decisión sobre 
Tramitabilidad en 

GRAP 

Comunica 
Peticionario Procedimiento 

Admisibilidad 

Tram
itable 

N
o Tram

itable 

Portafolio 
Peticiones 
en Registro 

¿Es necesaria 
Información 
Adicional? 

NO 

SI 

Elabora Solicitud 
de Información al 

Peticionario 

Información 
Peticionarios 

Envío de 
Solicitud de 

información al 
Peticionario 

Co
or

d.
 

Re
gi

st
ro

 
CI

DH
 

Opinión ante 
consulta 

Acuse 
Recibo 

Consulta a 
MPyCT para 

observaciones 
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Trámite de Admisibilidad 

Co
or

d.
 

Ad
m

isi
bi

l. 
SE

A 
 P

yC
 

O
AP

F 
U

ni
da

d 
Tr

am
ita

ci
ón

 

Ingreso de 
Expediente 

Comunicación a las partes 
con Ofrecimiento de 
Solución Amistosa 

Planificación 

Inactividad 

Trámite Pendiente 
Sustantivo 

Resolución 1/16 

Elaboración 
Proyecto 

Revisión 

Revisión 

Envío a 
Traducción 

Revisión 
Traducción 

De
sp

ac
ho

 

Formato 

Envío a 
CIDH 

CI
DH

 

Decision 

Portfolio 
Peticiones en 
Admisibilidad Preparación 

Informe 
Admisibilidad 

Publicación 
Web 

Proceso de  
Archivo 

Inf Anual 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Ad
m

isi
bi

lid
ad

 

No Aprueba/ Requiere Cambios 

Confirmar y 
Consolidar 
Decisión 

Clasifica 
Documento Aprobación 

Trámite de 
Fondo 

Trámite de 
Fondo 

Consulta a 
MPyCT para 

observaciones 
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Trámite de Fondo 
Flujograma de Actividades (1/3) 

Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

O
AP

F 
U

ni
da

d 
Tr

am
ita

ci
ón

 

Ingreso de 
Expediente 

Planificación 

Elaboración 
Proyecto 

Revisión 

Aprobación 

Envío a 
Traducción 

Revisión 
Traducción 

Envío a 
CIDH 

CI
DH

 

Decisión 

1 

Informe 
Preeliminar 

de Fondo 

Portfolio 
Casos en 

Fondo 

Consulta a 
MPyCT para 

observaciones 

Prepara 
Informe para 

firma 

Firma 

De
sp

ac
ho

 

Inactividad Proceso de  
Archivo 

Prepara 
Informe para 
Notificación 

Publicación 
Informe 

Sin Violación 

Es
p.

 
Ca

so
s 

As
ist

en
te

 
Ca

so
s 

Notificación Inf. Admisibilidad 
con ofrecimiento de Solución 

Amistosa a ambas  partes 
Solicitud observaciones de 

Fondo a Peticionarios 

Clasifica 
Documentos 

Aprobación Aprobación 

Incorpora 
Observaciones 

Re
qu

ie
re

 C
am

bi
os

 

Ap
ro

ba
do

 

Traslado Info 
Peticionarios al Estado y  

Solicitud  de 
observaciones de Fondo  

al Estado 
Info. 

Peticionarios 

Aprobación 
Comisionado Designado Sin aprobación - Requiere Cambios 

Tramitación de 
Correspondencia 

adicional con las partes 

Envío de 
Comunicación 

a las partes 
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Trámite de Fondo 
Flujograma de Actividades (2/3) 

Armado 
Calendario 

Notificaciones 

Gira Instrucción 
para Elaborar 

carta 

Elabora Carta 

Revisión 

Firma 

Notificación al Estado 
con carta adjunta y 

pedido de cumplimiento 
de recomendaciones 

(plazo 2 meses) 

Preparación Informe 
Partes Pertinentes 

Gira Instrucción 

Envío Informe 
Partes 

Pertinentes Trámite De 
Transición 

Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Ca
so

s 
As

ist
en

te
 

Ca
so

s 

Notificación al 
Peticionario con 

consulta de opinión 
sobre sometimiento a la 

Corte IDH 
(plazo 1 mes) 

1 semana 
después 

Respuesta 
Peticionario 

Respuesta 
Estado 

Informe 
Preeliminar 

de Fondo 

1 

2 
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Trámite de Fondo 
Flujograma de Actividades (3/3) – Trámite de Transición 

Información 
del Estado/ 

Peticionarios 

Elaboración 
Memo de 

Consulta (ambos 
idiomas) 

Revisión 

Aprobación 

Envío a 
CIDH 

Aprobación 

Suspende Plazo Art 51 Trámite de 
Transición 

No Envía Caso a la 
Corte (Por Decisión 
o Imposibilidad) 

Envía Caso a la Corte Proceso 
Corte IDH 

Publicación de 
Informe Final 

Aprobación 
SE 

Comunicado 
de Prensa 

Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

CI
DH

 
De

sp
ac

ho
 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Ca
so

s 
As

ist
en

te
 

Ca
so

s Manejo de 
Correspondencia 

Prepara Informe 
final de Fondo 

Revisión 

Aprobación 

Envío a 
CIDH 

Aprobación 

Aprobación 
SE 

Notificación  
Informe final de 

Fondo a las partes 

Información sobre 
cumplimiento 

Recomendaciones Elabora Informe 
de publicación 
final de Fondo 

Revisión 

Aprobación 

Trámite De 
Transición 

2 
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Trámite de Corte IDH 
Flujograma de Actividades (1/4) 

Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

U
TS

 
O

f 
Pr

en
sa

 
CI

DH
 

De
sp

ac
ho

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
Ca

so
s 

As
ist

en
te

 
Ca

so
s 

Trámite 
Corte IDH Nota de 

Remisión a la 
Corte 

Envía 
Expediente a 

Corte 

Notificación a 
las Partes 

Designación de 
Perito 

Actualiza PCMS 

Excepciones preliminares / 
Reconocimiento de 

responsabilidad 

Prepara 
Alegatos 

Revisión y 
Firma 

Comunicado 
de Prensa 

Revisión 

Preparación  
Anexos 
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Trámite de Corte IDH Flujograma de Actividades (2/4) 

Convocatoria 
de Audiencia 

Prepara Listado de 
Declarantes 
Presenta Observaciones Lista 
de Declarantes 

Informar 
Peritos por 

Escrito 

Elaborar 
Interrogatorios para 
Peritos otras partes 

Presentar 
Alegatos Finales 

escritos 

Elaborar 
interrogatorios 
para peritos (en 

audiencia) 

Reuniones 
Preparatorias para 

Audiencias Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

U
TS

 
Pr

en
sa

 
CI

DH
 

De
sp

ac
ho

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
Ca

so
s 

As
ist

en
te

 
Ca

so
s 

Presentar 
Alegatos Finales 

escritos 

Redacción 
alegatos orales 
(para audiencia) 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 

Envío de 
Correspondencia 



Manual de Procedimientos 

31 

Trámite de Corte IDH 
Flujograma de Actividades (3/4) 

Dictamen de 
Sentencia 

Prepara 
Pedido 

Revisión 

Pedido de Medidas 
Provisionales 

Revisa 
Sentencia 

Aprobación 
y Firma 

Supervisión 
de Sentencia 

Escrito de Observación 
e Informe 

cumplimiento de 
Sentencia 

Traslado de Informe 
de Cumplimiento 

del Estado 

Eventual Escrito 
Interpretación de 

Sentencia 

Presentación de 
Alegatos 

Revisión 

Prepara escrito 
con 

Observaciones 

Revisión 

Solicitud de 
Medidas 

Provisionales 
a la Corte IDH 

Co
or

d.
  

Ca
so

s 
SE

A 
 P

yC
 

U
TS

 
O

f 
Pr

en
sa

 
CI

DH
 

De
sp

ac
ho

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
Ca

so
s 

As
ist

en
te

 
Ca

so
s 

Envío 

Solicitud de 
Interpretación de 

Otras partes 

Revisión 

Envío 

Firma 
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Trámite de Corte IDH 
Flujograma de Actividades (4/4) 

Pedido de Opinión 
Consultiva Externa 

(otros actores) 

Presentación de 
Observaciones 

Revisión 

Aprobación 

Preparación 
Solicitud 

Participación en 
Audiencias Revisión 

Pedido de Opinión 
Consultiva CIDH 

Aprobación 

Aprobación 

Aprobación 

Revisión 

Participación en 
Audiencias Co

or
d.

  
Ca

so
s 

SE
A 

 P
yC

 
CI

DH
 

De
sp

ac
ho

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
Ca

so
s 

Participación en 
Audiencias 

Participación en 
Audiencias 
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Trámite de Soluciones Amistosas 
Flujograma de Actividades (1/4) 

Proceso de Facilitación de Solución Amistosa 

Es
pe

ci
al

ist
a 

S.
A.

 
U

ni
da

d 
de

 
Tr

am
ita

ci
ón

 

Recepción y Registro de 
Transferencia/ Ingreso al 

portafolio 

Co
or

di
na

do
r 

S.
A.

 Ingreso al portafolio 
de Manifestación de 

Voluntades 

Designa 
Especialista 

Ad
m

isi
bi

lid
a

d/
Ca

so
s Ofrecimiento de 

Trámite de  Solución 
Amistosa 

Recepción 
Ofrecimiento de 

una parte 

Transmisión 
Ofrecimiento a la 

otra parte 

¿Otra Parte 
Acepta? 

SI 

NO 
Mantiene 

Expediente en 
Admisibilidad / 

Casos 

Proceso de 
Facilitación 

Proactiva del 
Diálogo entre las 

partes 

Intercambio 
Documentación 

entre Partes 

Ingreso 
documentos de 

las Partes 

Tramitación 
de 

Documentos 

Reuniones con 
las Partes 

SE
A 

 P
yC

 
CI

DH
 

De
sp

ac
ho

 

1 
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Trámite de Soluciones Amistosas 

Flujograma de Actividades (2/4) 

Proceso de Facilitación de Solución Amistosa (Reuniones con 
las Partes) 

Es
pe

ci
al

ist
a 

S.
A.

 

SE
A 

 
Py

C 
De

sp
ac

ho
 

U
ni

da
d 

de
 

Tr
am

ita
ci

ón
 

Facilita 
Reunión de 

trabajo entre 
partes 

CI
DH

 

Firma Acta 
Entendimiento 

Co
or

di
na

do
r 

S.
A.

 

Elabora 
Evaluación de 

Consulta 

Revisión 

Envía 
Consulta 

Consulta a 
Relator 

Decide 
conceder 
Reunión 

Gira 
Instrucción 
de Rechazo 

¿Reunión? 

Convocatoria 
Reunión de 

Trabajo 

Envío de 
Comunicación 

a las partes 

Elabora 
Fichas 

Reunión 

Elabora 
Minuta 
Reunión 

NO 

SI 

Relator 

Recibe 
Decisión 

CIDH 

¿Requiere Acta 
Entendimiento? 

SI 

¿CIDH 
participa de 
la Reunión? 

NO 

SI 

Consulta 
con SEA y SE 

Informa a 
Relator 

1 
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Trámite de Soluciones Amistosas 

Flujograma de Actividades (3/4) 

Aprobación y Seguimiento de Acuerdo de Solución Amistosa 

Es
pe

ci
al

ist
a 

S.
A.

 
SE

A 
 

Py
C 

De
sp

ac
ho

 
C.

A.
U

. 
CI

DH
 

Co
or

di
na

do
r 

S.
A.

 

Firma 
Acuerdo entre 

Partes 

¿CIDH 
Aprueba? 

Notificación a 
las partes 

NO 

SI 

Elaboración 
Informe SA 

Revisión 

Revisión 

Envío a 
CIDH Aprobación 

Seguimiento al 
cumplimiento 
del Acuerdo 

Ingreso en 
Expediente 

Facilitación de 
Implementación 

Aceptación de las 
Partes para 

homologación 

Reingreso 
Expediente y/o 

traslado a 
Adm/Casos 

Envío a 
Traducción 

O
f A

dm
. 

Envío de 
Comunicación 

a las partes 
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Trámite de Soluciones Amistosas 

Flujograma de Actividades (4/4) 

Retiro de Solución Amistosa 
Es

pe
ci

al
ist

a 
S.

A.
 

SE
A 

 
Py

C 
De

sp
ac

ho
 

U
ni

da
d 

de
 

Tr
am

ita
ci

ón
 

CI
DH

 
Co

or
di

na
do

r 
S.

A.
 

Partes solicitan 
retiro de S.A 

Formulario de 
Transferencia 

Expediente 

Envía a U.T. 
según estado 

Trámite 
Admisibilidad 

Trámite de 
Fondo 
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Trámite de Medidas Cautelares 
Flujograma de Actividades (1/3) 

Co
or

d.
 

M
.C

. 
SE

A 
 

Py
C 

U
.T

. 
Py

C 
CI

DH
 

Ingreso de 
Solicitud de 

M.C. 

Registra 
Solicitud 

Asigna a 
Especialista  y  

Prioriza 

Evalúa / Prepara 
Memo (si 

corresponde) 

Revisa 

Solicitud de 
Información al 

Estado o ambas 
Partes 

Envío a 
CIDH 

Decisión 

Revisa 

Registro de 
Votos 

Información 
de Partes 

Publicación 
Web 

O
f 

Pr
en

sa
 

Solicitud de 
Medidas 

Provisionales 
a la Corte IDH 

Envío de 
Cartas M.C 

Otorgar/ No Otorgar/ 
Levantar/ Ampliar 

C.
A.

U
 

Ingreso 
Información 

MC Vigente o 
En Tramite 

Registra 
Información 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
.C

. 
As

ist
en

te
 

M
.C

. 
De

sp
ac

ho
 

S.
E.

 

Registra en 
Portafolio la 
priorización 

Registra en 
Portafolio 

Traducción 

SE
A 

 
M

PC
T 

Solicitud de 
Información al 

Peticionario 

Consulta a Casos 
y MPyCT para 
observaciones 
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Trámite de Medidas Cautelares 

Flujograma de Actividades (2/3) 

Solicitud de Información Adicional a las Partes/Traslado entre 
las partes 

Solicitud de 
Información 
Adicional al 
Peticionario 

Solicita 
Información al 
Representante 

Información 
del 

Solicitante 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
.C

. 

¿Solicitante 
Responde? 

SI 

NO 

Desactiva Solicitud 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 

Solicita 
Información al 

Estado 

Información 
del Estado 

Traslado al 
Representante 

Información 
de Partes 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 

Solicitud de 
Información 
Adicional al 

Estado 

¿Estado 
Responde? 

SI 

NO 

Reitera Solicitud 
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Trámite de Medidas Cautelares 

Flujograma de Actividades (3/3) 

SE
A 

 
Py

C 
De

sp
ac

ho
 

Gira Instrucción 

Envía Cartas 

Revisa 

Redacta Cartas 

Formato 

Asistente  

Firma 

Co
or

d.
 M

.C
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
.C

. 
As

ist
en

te
 M

.C
. 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 

Envío de Cartas de Medidas Cautelares (Solicitud o Traslado 
de Información y Supervisión de la implementación de 

medidas cautelares vigentes) 
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Recepción y Envío de Documentación 

Registrar 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
-

ci
ón

 

M
ed

id
as

 
Ca

ut
el

ar
es

 
So

l. 
Am

ist
os

as
 

Ca
so

s 
CA

U
 

De
sp

ac
ho

 

Recepción 
Documento 
(No Portal) 

¿Tiene 
Identificación? 

SI 

NO 

Categorizar y 
Registrar 

Asistente 

Filtra Sol. 
Amistosas 

Filtra Medidas 
Cautelares 

Filtra Casos de 
Transición 

Coordinador 

Coordinador 

Coordinador 

Filtra PyC en 
Admis., Estudio 

y Fondo 

Coordinador 

Error de Registro 

Error de Registro 

Error de Registro 

Error de Registro 

Gira Instrucción 

Especialista 

Gira Instrucción 

Especialista 

Gira Instrucción 

Especialista 

Elabora Carta y 
Adjunta Doc. 

Asistente 

Elabora Carta y 
Adjunta Doc. 

Asistente 

Revisión 

Coordinador 

Revisión 

Coordinador 

Revisión 

Coordinador 

Requiere Modificaciones 

Requiere Modificaciones 

Requiere Modificaciones 

Revisión 
formato 

Asistente 

Envío 
Comunicación 

Asistente 

Envío 
Comunicación 

Asistente Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Envío de 
Comunicación a 

las partes 

Firma SE
A 

Recepción 
Documento 

(Portal) 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Cancela 

Envío de 
Cartas 

Medidas 
Cautelares 
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Proceso de Archivo 

Se
cc

ió
n 

de
 

Ad
m

isi
bi

lid
ad

/C
as

os
 

SE
A 

 P
yC

 
U

ni
da

d 
Tr

am
ita

ci
ón

 

Notificación de 
Advertencia de 

Archivo al 
Peticionario 

¿Hay 
respuesta del 
peticionario? 

Inactividad 
Procesal 

SI 

NO 

De
sp

ac
ho

 
CI

DH
 

Proceso de  
Archivo 

Portfolio 
Peticiones 
en tramite 

Listado de 
Peticiones para 

Archivo 

Aprueba Listado de  
Peticiones para 

Archivo 

Envío a 
CIDH 

Aprobación 

Notifica 
decisión 

Envío de 
Comunicación a 

las partes 
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Monitoreo, Promoción y 
Cooperación Técnica 
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Seguimiento de 
Recomendaciones 

 

Cooperación Técnica y 
Políticas Públicas 

Monitoreo Promoción y 
Capacitación 
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Monitoreo, Promoción y Cooperación Técnica 

Monitoreo  

43 

 Informe Anual -Cap IV B y Cap V 

Informe de País 

Informe Temático 

Cartas Art. 41 y Art. 18 

Visitas In Loco 

Visitas de Trabajo 

Actividades Promocionales 
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Monitoreo 
Informe Anual -Cap IV B y Cap V 

44 

Preparación 
del Informe Elaboración de 

Memos de País 

Revisión 

Listado de Países  a 
elabora informes 

Cap IV-B 
/ Cap V 

Cap V 

Cap IV-B 

Notificación al 
Estado – 

Preparación 
Carta 

Aprobación y 
Firma Carta 

¿Estado 
Solicita 
Visita In 
Loco? 

NO 

Visita In 
Loco 

SI 

Solicitud de 
Información sobre 
cumplimiento de 

Recomendaciones 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f A

dm
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Revisión 

Armonización 
Estándares 

Jurídicos con 
Coordinadores 

PyC 

Revisión 

Revisión  

Aprobación 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Envía Carta 
Información 
del Estado 

Insumos 
Relatorías 

Flujograma de Actividades (1/2) 

1 
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Informe Anual -Cap IV B y Cap V 
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Firma 

Informe 
Anual 

Observaciones 
Estado 

Incorporar 
Observaciones 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f A

dm
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento 
a CIDH 

Formateo 

SE Asesor 

Pleno 
Revisión 
Relator 

Revisión 
Traducción 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Elaboración 
Carta 

Notificación 
al Estado 

Envío 
Notificación 

al Estado 

Revisión 

Revisión  

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento 
a CIDH 

SE Asesor 

Pleno 

Traducción 

SE 

Flujograma de Actividades (2/2) 

1 
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Flujograma de Actividades (1/2) 

Preparación 
Tabla 

Contenido 

Reunión de 
Coordinación 

y Acuerdo 
(Participación 

de 
Coordinación 

PyC) 

Elaboración 
Borradores 

Revisión Tabla  
de Contenido 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f A

dm
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Propuesta 
de Visita 

País 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Aprobación 

Armonización 
Estándares 

Jurídicos con 
Coordinadores PyC 

Revisión 

Observaciones 
Panel Expertos 

Revisión  1 
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Flujograma de Actividades (2/2) 
Informe de País 

Firma 

Informe 
Anual 

Observaciones 
Estado 

Incorporar 
Observaciones 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f A

dm
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento 
a CIDH 

SE Asesor 

Pleno 
Revisión 
Relator 

Revisión 
Traducción 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Elaboración 
Carta 

Notificación 
al Estado 

Envío 
Notificación 

al Estado 

Revisión 

Revisión  

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento 
a CIDH 

SE Asesor 

Pleno 

Formateo Traducción 

1 
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Monitoreo 
Informe Temático 

48 

Preparación 
Tabla 

Contenido 

Reunión de 
Coordinación y 

Acuerdo 

Elaboración 
Borradores 

Revisión Tabla  
de Contenido 

Pleno Aprobación de 
Temas 

Prioritarios 

Pleno 

Elaboración 
Cuestionario 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f A

dm
. 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Elaboración 
Propuesta 

Aprobación 

Revisión 

Revisión  

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento 
a CIDH 

SE Asesor 

Pleno 
Presentación 

Informe 

Revisión 

Revisión  

Aprobación 
Relator 



Manual de Procedimientos 

Monitoreo 
Cartas Art. 41 y Art. 18 

49 

Elaboración 
Carta 

Motivador Carta 

Notificación al 
Estado 

Registro de la 
Carta 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

Es
pe

ci
al

ist
a 

M
Py

CT
 

Co
or

di
na

do
r 

M
Py

CT
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Validación 
elaboración 

Carta  con SE 

Aprobación 

SE 

O
f A

dm
. 

U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Revisión 

Revisión  

Lectura y 
Aprobación 

Aprobación 

Sometimiento a 
CIDH 

SE Asesor 

Pleno 

Traducción 

Revisión 

Revisión 
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De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f P

re
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a 
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ist

a 
M

Py
CT

 
Co

or
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do

r 
M

Py
CT

 
SE

A 
M

Py
CT

 
O

AP
F 

Invitación 
Estado 

Evalúa 
Invitación 

Elabora Memo 
Inf. Gral 

Revisión 

Revisión 

Aprobación 
SE 

Traducción 
Of. Doc 

Envío a 
CIDH 

Asesor 

Acuerda 
Fechas con 

Estado 

Prepara 
Temas y  
Agenda 

Preeliminar 

Aprueba 
Agenda 

Preeliminar 

Prepara Agenda 
Definitiva 

Acuerda con Estado y 
Organizaciones 

Validación 
Presupuestaria y 
Gestión logística 

Of. Admin. 

Validación 
Presupuestaria 

Determina 
Delegación 

SE 

Armado Fichas 
Preeliminares y 
Memo Temas 

de Visita 

Revisión 

Envío a 
CIDH 

Asesor 

Divulgación 
Visita y 

Comunicación Edición 

VI
SI

TA
 

Aprobación 

Co
nf

er
en

ci
a 

de
 P

re
ns

a 

Armado 
Comuni 
cado de 
Prensa 

Incorpora 
Observacione

s SEA PyC y 
Relatorias 

Sugerencia Visita 
a Estado Confirma Visita 

Y Define Fechas 

Revisión 

Aprobación 
SE 

Delegación 

Revisión 
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CI
DH

 
O

f P
re

ns
a 

O
AP

F 

Invitación 
Estado 

Evalúa 
Invitación 

Confirma 
Visita y Define 

Fechas 

Acuerda 
Fechas con 

Estado 

Prepara 
Agenda 

Preeliminar 

Aprueba 
Agenda 

Preeliminar 

Prepara 
Agenda 

Definitiva 

Acuerda 
Agenda con 

Estado y 
Organizaciones 

Validación 
Presupuestaria y 
gestión Logística 

Of. Admin. 

Validación 
Presupuestaria 

SE 

Armado Fichas 
Preeliminares y 
Memo Temas 

de Visita 

Revisión 

Envío a 
CIDH 

Edita 
Comunicado 

de Prensa 
VI

SI
TA

 

Aprobación 
Comunicado 

de Prensa 

Co
nf

er
en

ci
a 

de
 P

re
ns

a 

Armado 
Comunicado 

de Prensa 

Observaciones 
SEA PyC y 
Relatorias 

Define Emisión de 
Comunicado de 

Prensa 
Relator 

Revisión 

SI Aprobación 

¿Emite 
Comunicado? 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
M

Py
CT

 
Co

or
di

na
do

r 
M

Py
CT

 
SE

A 
M

Py
CT
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CI
DH

 
O

AP
F 

Definición 
Actividad 

Confirma 
Fechas 

Propuesta 
de Fechas 

Prepara 
Agenda 

Preeliminar 

Apruebación 

Prepara 
Agenda 

Definitiva 

Acuerda 
Agenda con 

Estado y 
Organizaciones 

Validación 
Presupuestaria 

Of. Admin. 

Validación 
Presupuestaria 

SE 

Armado 
Carpeta  

Actividad 

Revisión 

Envío a 
CIDH 

Realización 
Actividad 

Relator 

Revisión 

Aprobación 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
Es

pe
ci

al
ist

a 
M

Py
CT

 
Co

or
di

na
do

r 
M

Py
CT

 
SE

A 
M

Py
CT

 

Validación 
actividad 

Gestión 
Logística 

As
es

or
ía

 
Es

p Notificación 
al Estado 

Revisión 

Apruebación 

Revisión 

Aprobación 

Revisión 

Informe 
Actividad 
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 Actividades de Capacitación organizadas por la CIDH 

Colaboración Institucional co-auspiciada por la CIDH 

Colaboración Concursos sobre SIDH 

Foro del SIDH 

Participación del personal de la SEA en actividades 
externas por Invitación 
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As
es

or
ía

 
Es

pe
ci

al
iza

da
 

O
f 

Pr
en

sa
 

Elabora 
Agenda 

Realización 
Actividad y 
Encuesta de 

Satisfacción y 
Conocimiento 

Elaboración 
Informe 

Actividad 

Revisión 
Informe 

Reportar en 
Informes 

Informe 
Anual 

Enviar Publicación 
Web y 

Comunicado 

Publicación 
Web 

Remisión de 
Invitaciones 

Coordina Soporte 
técnico/ Logístico 

Requerido 

Prepara Carta 
Invitaciones 

Planificación Anual 
de Actividades 

Académica 
(Convenios, 

Proyectos, etc) 

Elabora: 
- Metodología Módulos y 
Carpetas de Materiales (con 
Insumos de Capacitadores) 
- Encuestas de Satisfacción y 
Conocomiento 
- Lista de Invitados 

Seguimiento 
Respuestas 

Revisión 

Informe 
Proyecto 

Informe 
SE 

Es
pe

c.
 

 P
ro

m
 y

 C
ap

 
Co

or
di

na
do

r 
Pr

om
 y

 C
ap

 
U

.T
.  

M
PC

T 
SE

A 
 M

Py
CT

 

Aprobación 

Soporte 
Logístico y 

Técnico 

Revisión 

Registro de 
Actividad 

Notifica al Estado y 
Mision OEA  

(si la actividad es 
fuera de Sede) 

Revisión 

SE
A 

 C
Py

M
C 

Definición de 
Capacitadores 

Revisión 

Es
pe

c.
 

Té
cn

ic
o 

Sistematizaci
ón 

evaluaciones 
de 

Satisfacción 
y 

Conocimient
o 
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Revisión Agenda 
propuesta por 
Organizador Realización 

Actividad y 
Encuesta de 

Satisfacción y 
Conocimiento 

Elaboración 
Reporte de 

Participación de 
Actividad 

Revisión 
Informes 

Reportar en 
Informes 

Enviar 
Publicación 

Web 

Recepción de 
Invitación 

Institucional / 
Programación 

Anual 

Asignación 
Participantes 

CIDH 

Aprobación 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
O

f P
re

ns
a 

Es
pe

ci
a

lis
ta

 
Co

or
di

na
do

r 
Pr

om
 y

 C
ap

  
As

ist
en

te
 

M
Py

CT
 

SE
A 

 M
Py

CT
 

Es
pe

c.
 

 P
ro

m
 y

 C
ap

 Elaboración 
Informe 

Colaboración 
Institucional 

Notificar a 
CTyPP 

Registro de 
Actividad 

SE
A 

 C
Py

M
C 

Informe 
Anual 

Publicación 
Web 

Informe 
Proyecto 

Informe 
SE 
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Designación de 
Participantes q 
actuarán como 

Jueces CIDH 

Realización 
Concurso SIDH 

Elaboración 
Reporte 

Actividad 

Reportar en 
Informes 

Enviar 
Publicación 

Web 

Invitación 
Institucional 

Aprobación 

Revisión 

Elaboración 
“Caso hipotético” 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
O

f P
re

ns
a 

Es
pe

ci
al

ist
a 

Co
or

di
na

do
r 

Pr
om

 y
 C

ap
  

As
ist

en
te

 
M

Py
CT

 
SE

A 
 M

Py
CT

 
Es

pe
c.

 
 P

ro
m

 y
 C

ap
 

SE
A 

 C
Py

M
C 

Aprobación y 
Designación 
especialista 

elaborador del 
“Caso hipotético” 

Informe 
Anual 

Publicación 
Web 

Informe 
Proyecto 

Informe 
SE 
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Elabora Formato 
Invitación / Nota 

Conceptual y Agenda 
Preeliminar 

Realización 
Foro 

Elaboración 
Informe Foro 

Reportar en 
Informes 

Enviar Publicación 
Web y Comunicado de 

Prensa 

Determinación 
Calendario Foro 

Aprobación 

Revisión 

Comunicado 
de Prensa 

Prepara Cartas a 
Estados y Soc. Civil 

Envía Cartas 
Soc. Civil 

Seguimiento 
Invitaciones 

Soc. Civil 

Validación 
Protocolar 

OEA 

Contacto con Áreas 
OEA participantes 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

O
f 

Pr
en

sa
 

SE
A 

M
Py

CT
 

Convocatoria 
y Formación 
Comité de 

Organización 

Aprobación y 
Envío a Corte 

IDH 

Aprobación 

Convocatoria 
participación 

Entidades externas Co
or

di
na

do
r 

Pr
om

 y
 C

ap
  

Es
pe

c.
 

 P
ro

m
 y

 C
ap

 
As

es
or

ía
 

Es
p Envía Cartas 

Estados 

Seguimiento 
Invitaciones 

Estados 

Elaboración y puesta en marcha 
plataforma Web 

Recepción y 
Selección Eventos 

Paralelos 

Elaboración 
Agenda Final 

Soporte 
Logístico y 

Técnico U
ni

da
d 

Tr
am

ita
ci

ón
 

M
PC

T 

Informe 
Anual 

Publicación 
Web 

Informe 
SE 
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De
sp

ac
ho

 
SE

 

Invitación 
personal a 

Funcionario SE Fu
nc

io
na

rio
 

In
vi

ta
do

 

Solicita 
Aprobación a 

Supervisor 

Verifica 
pertinencia 

Aprobación 

Participación 
Actividad 

Elaboración Informe de 
Participación en 

Actividad 

Revisión 
Informe 

Reportar en 
Inf. SE 

Co
or

di
na

do
r 

Pr
om

 y
 C

ap
ac

. 
SE

A 
 M

Py
CT

 

Invitación  para 
personal de la SE 

SE
A 

 C
Py

M
C 

Designación 
Participante 

Su
pe

rv
iso

r 

Aprobación 

Aprobación 
Disponibilidad 

de Tiempo 

Solicita 
Aprobación a 
Promoción y 
Capacitación Formulario 

Solicitud Viajes 

Aprobación 

O
AP

F Validación 
Presupuestaria 

Informe 
SE 
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En Construcción  
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Asistencia Técnica a Estados 

Convenio de Cooperación 
Interinstitucional 

Cooperación Interistucional para la 
Incorporación de Personal 

Asociado a la CIDH 
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De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

U
. A

dm
 

M
PC

T 
Es

pe
ci

al
. 

Te
m

át
ic

o 

Acercamiento 
y Contacto 

Político 

Registro de 
Solicitud y acuse 

de Recibo 

Redacción 
del 

Convenio 

Acuerdo con 
Equipó técnico 

Estado 

Co
or

d.
 

CT
PP

 
SE

A 
 M

PC
T 

As
es

or
ía

 
Es

p.
 

Es
pe

ci
al

. 
CT

PP
 

Recepción 
Pedido de 
Asistencia 

Técnica del 
Estado 

Revisión 

Aprobación 

Tramite 
delegación 

firma del SG 

SE 
Firma 

Convenio 

Registro del 
Convenio 

Elaboración del Plan 
de Trabajo junto  al 

área funcional 
correspondiente 

para la Cooperación 
Técnica 

Acuerdo Plan 
con Equipo 
Técnico del 

Estado 
Implementación 
Plan de Trabajo 

y desarrollo 
Productos de la 

Cooperación 

Informe 
Evaluación 

Cooperación 

¿Hay 
Convenio 

con 
Estado? 

NO 

SI 

Notificación 
al Estado 

Asigna 
Especialista 

Revisión 

Aprobación 

Revisión 

Aprobación 
Informe 

SE 

Informe 
Anual 
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De
sp

ac
ho

 
SE

 
CI

DH
 

U
. A

dm
 

M
Py

CT
 

Es
pe

ci
al

. 
Te

m
át

ic
o 

Acercamiento y 
Contacto con 
Instituciones 

Elaboración 
Interpartes del 

Convenio 

Acuerdo con 
equipo técnico 

Institución 

Co
or

d.
 

CT
yP

P 
SE

A 
 M

Py
CT

 
As

es
or

ía
 

Es
p.

 
Es

pe
ci

al
. 

CT
yP

P 

Revisión 

Aprobación 

Tramite 
delegación 

firma del SG 

SE 
Firma 

Convenio 

Registro del 
Convenio Elaboración del Plan 

de Trabajo junto  al 
área funcional 

correspondiente 

Acuerdo 
Plan con 

Institución 

Implementación 
y Seguimiento 

del  Plan de 
Trabajo 

Revisión 

Aprobación 

Informe de 
Evaluación 

Cooperación 

Remisión 
Depto Legales 

OEA 

Asigna 
Especialista Revisión 

Aprobación 

Enviar 
Publicación Web  

O
f. 

Pr
en

sa
 

Informe 
SE 

Informe 
Anual 

Publicación 
Web 

¿Hay 
Personal 

Asociado? 

SI 
Incorporación 

de Personal 
Asociado  



Manual de Procedimientos 

Cooperación Técnica y Políticas Públicas 
Convenio de Cooperación Interinstitucional para la 

Incorporación de Personal Asociado a la CIDH 

63 

De
sp

ac
ho

 
SE

 
O

AP
F 

Co
or

d.
 

Ar
ea

 
Fu

nc
io

na
l 

Co
or

d.
 

CT
yP

P 
SE

A 
 M

Py
CT

 
As

es
or

ía
 

Es
p.

 
Es

pe
ci

al
. 

CT
yP

P 

Convenio 
Firmado 

Recepción 
Listado del 

Candidato/s 

Selección de los 
Candidatos en 
consulta con 

Área Funcional 

Integración Lista 
Corta de 

Candidatos 

Aprobación 

Trámite 
delegación 

firma del SG 

Notificación a 
Institución  

Solicitud de 
TDR a área 
Funcional 

Elaboración de 
los TDR y envío a 

OAPF 

Proceso de 
Contratación 

S. Administrativa 
Recepción 
Personal 
Asociado 

S. Administrativa 

Comunicación 
Solicitando 
listado de 
candidatos 

U
. A

dm
 

M
Py

CT
 

Supervisión de 
Implementación del Plan 
de Trabajo del Personal 

Asociado 
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