GUATEMALA

Acuerdo No. 111-2016
Guatemala, 03 de octubre de 2016.
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA
SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala a través de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, reconoce y garantiza el derecho a la integridad personal, prohibe todo
procedimiento inhumano, degradante o que implique violencia fisica, psicologica,
sexual o coaccion moral, y que para dar cumplimiento a lo anterior, debe adoptar
las medidas necesarias para prevenir, eliminar y sancionar la violencia sexual, la
explotacion y la trata de personas, garantizando asi la vigencia de los derechos
humanos, las libertades fundamentales de las personas y la seguridad juridica.

CONSIDERANDO

Que para dar cumplimiento a los compromisos internacionales asumidos por el
Estado de Guatemala, entra en vigencia el Decreto 9-2009 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas, cuyo objeto es prevenir, reprimir, sancionar y erradicar la violencia
sexual, explotacion y la trata de personas, la atencidn y proteccién de sus victimas
y resarcir los dafios y perjuicios ocasionados: a través de dicho
instrumento legal, se crea la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas, la cual, tiene entre sus atribuciones el disefiar e implementar
medidas, planes, programas e iniciativas relativas a los delitos de violencia sexual,
explotacion y trata de personas.

CONSIDERANDO

Que con el fin de brindar atencién integral a las victimas de dichos delitos, de una
manera especializada, diferenciada e individualizada, a través del Acuerdo Interno -
No. 92-216 de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas, se regula el funcionamiento de los Albergues Temporales Especializados
de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas y se
establece que el perfil de los nifios, nifias y adolescentes y los lineamientos de
atencion y funcionamiento, estaran regulados en el Acuerdo relacionado y en los
manuales respectivos.



| “

GUATEMALA

POR TANTO
En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo
No. 277-2015, Reglamento Interno de la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

ACUERDA,

ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de Procedimientos de los
Albergues Temporales Especializados de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas, el cual esta contenido en sesenta (60) folios y
pasa a formar parte integral del presente acuerdo.

ARTICULO 2. DIVULGACION. El Manual de Procedimientos de los Albergues
Temporales Especializados de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion
y Trata de Personas, debera ser impreso en los ejemplares que fueren necesarios,
para que el mismo se divulgue en los érganos internos pertinentes.

NOTIFIQUESE.
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1.

2.

E: 1

Presentacion

El presente manual es un instrumento administrativo interno que tiene como propoésito ser
una guia de control interno, clara y especifica que garantice la 6ptima operacién de los
diferentes servicios que brindan los albergues temporales especializados para nifios, nifias
y adolescentes, victimas de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de personas.

El manual comprende los principales procedimientos a desarrollarse como parte de la
operacion del albergue, desde el ingreso de la persona albergada hasta su egreso.

Objetivos del Manual

Ofrecer una guia clara y especifica, que garantice la Optima operacién y desarrollo de los
principales procedimientos de los albergues temporales especializados para nifios, nifas y
adolescentes; victimas de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de personas.

Campo de aplicacién del Manual (Alcance)
El presente manual tiene como alcance los principales procedimientos de operacion,
ejecutados en los albergues temporales de la SVET.

No contempla aquellos procedimientos técnicos especificos o judiciales ajenos al control
por parte de la SVET. Dentro de esta excepcion se pueden contar aquellos procedimientos
realizados por otras entidades como apoyo o complemento a las funciones de la SVET.
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6. Base legal

La Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, establece en su articulo
1, “por objeto prevenir, reprimir, sancionar y erradicar la violencia sexual, la explotacién y
trata de personas, la atencién y proteccion de sus victimas y resarcir los dafios y perjuicios

ocasionados.”

Esta ley crea la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas,
adscrita administrativamente a la Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, la que
tiene atribuciones especificas, tales como disenar e implementar medidas, planes,
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programas e iniciativas de informacién y sensibilizacién eficaces, para logar la reduccion de
incidencia de los delitos contemplados en la referida ley.

A través del Acuerdo 100-2014, de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas, se implementan los Albergues Temporales Especializados para la
atencion de victimas de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de personas y, a
través del Acuerdo Gubernativo nimero 277-2015, se crea la Direccién de Albergues
Temporales, como érgano que tiene a su cargo desarrollar planes, programas y actividades
para dar asistencia adecuada a las victimas de violencia sexual, explotacién y trata de
personas, brindandoles albergue temporal y velando por la atencién integral a las victimas.

Misién.

Brindar atencion temporal, integral y especializada a personas menores de edad; victimas
de violencia sexual, explotacién o del delito de trata de personas. Asimismo promover y
coordinar acciones de integracion social y rehabilitacién integral; con el fin de favorecer el
desarrollo, reintegracion familiar y social de las victimas.

Vision.

Impulsar el desarrollo integral, la equidad y la plena inclusién social de los nifios, nifas,
adolescentes; respetando sus derechos humanos, promoviendo la calidad y calidez en los
servicios prestados, generando un plan de vida como condicién del egreso de la persona
albergada.

Objetivos de la Direccién de Albergues

Objetivo General

Atender de forma integral para lograr la recuperacion fisica, psicoldgica y emocional de los
ninos, ninas y adolescentes; victimas de los delitos de violencia sexual, explotacién o trata
de personas; que sean recibidos en los Albergues temporales administrados por la SVET.

Objetivos especificos

- Facilitar la coordinacién entre las autoridades de SVET y el personal del Albergue para
la atencién integral de las personas en condicién de albergadas.

- Regular las funciones y procedimientos para el correcto funcionamiento del Albergue.

- Garantizar el cumplimiento y respeto de los derechos de los nifios, nifas y adolescentes
que se encuentran en los Albergues de SVET en condicién de albergadas.

9
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12.

Personal de la Direccién de Albergues, de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

Personal de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas que
necesite conocer o interactuar con los procedimientos de operacion de los albergues
temporales.

Procedimientos
Los procedimientos documentados de los albergues temporales se adjuntan como
documentos anexos al presente manual.

Los procedimientos adjuntos en la seccién de anexos son:

Ingreso de victima a un albergue temporal administrado porla SVET.

Atencion en el drea de apoyo psicolégico para una victima en un albergue temporal
administrado por la SVET.

Monitoreo de victimas durante su estancia en un albergue temporal administrado por la
SVET.

Preparacién de alimentos en un albergue temporal administrado por la SVET.

Egreso de victima de un albergue temporal administrado por la SVET, durante una
audiencia definitiva o conocimiento de hechos.

Egreso de victima por abandono de un albergue temporal administrado por la SVET.
Despacho de articulos del almacén, de un albergue temporal administrado por la SVET.

Anexos

Procedimiento de ingreso de victima a un albergue temporal administrado porla SVET.
Procedimiento de atencién en el 4rea de apoyo psicologico para una victima en un
albergue temporal administrado por la SVET.

Procedimiento de monitoreo de victimas durante su estancia en un albergue temporal
administrado por la SVET.

Procedimiento de preparacion de alimentos en un albergue temporal administrado por
la SVET.

Procedimiento de egreso de victima de un albergue temporal administrado por la SVET,
durante una audiencia definitiva o conocimiento de hechos.

Procedimiento de egreso de victima por abandono de un albergue temporal
administrado por la SVET.

Procedimiento de despacho de articulos del almacén, de un albergue temporal
administrado por la SVET.

G
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13. Glosario

SVET: Secretaria contra la violencia sexual, explotacién y trata de personas.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir para ingresar a una victima de violencia sexual, explotacion
o trata de personas; para ser atendida y apoyada en su recuperacion en un albergue temporal,
administrado por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas (SVET).

ALCANCE
Inicia: Recepcidn fisica de la victima.

Finaliza: Conformacién de expediente de la victima.

USUARIOS
* Personal del albergue temporal de la SVET, responsable de dar ingreso a la victima.

SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Almacén.

NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
I No. Nombre del Documento Cddigo / Fecha de Vigencia

—
L | No aplica. 7 ‘
| ]

PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
" No. Nombre del Procedimiento Codigo del Procedimiento
Salida de productos de almacén.
Atencidn en el area de trabajo social.
Atencidn en el drea de apoyo psicoldgico.
Monitoreo de victimas.

Preparacion de alimentos.

|| Limpieza de las instalaciones.
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7. RIESGOS IDENTIFICADOS

No.

Punto de Control

Riesgo Identificado

No aplica.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de Actividades Responsable

1, Recibe una solicitud, por parte de una autoridad Coordinadora del albergue.

competente, para recibir a una victima en el albergue.

2. Evalua si hay disponibilidad de espacio para recibir a la Coordinadora del albergue.

: victima.

3. Evalla el perfil de la victima para determinar si puede ser Coordinadora del albergue.

recibida en el albergue.

4, Si hay espacio en el albergue y la victima cumple con el Coordinadora del albergue.

perfil apropiado, se autoriza su ingreso.

5. Informa a la trabajadora social o a la monitora de turno Coordinadora del albergue.

sobre el ingreso autorizado.
6. La victima llega al albergue, acompafiada por el Representante de la
representante designado por la autoridad competente, con | victima.
la documentacion oficial correspondiente.

7. Verifica la documentacion recibida, identifica a las Personal de seguridad.
personas que la llevan e informa a la trabajadora social 0 a
la monitora de turno sobre la llegada de la victima.

8. Con el visto bueno de la trabajadora social o de la Personal de seguridad.
monitora, permite el ingreso de la victima y su
representante.

9. El representante de la victima se registra en el libro de Representante de la

visitas del albergue. victima.

10. Recibe a la victima y su representante. Trabajadora social
(monitora de turno en
ausencia de la trabajadora
social).

11. | Verifica la documentacion presentada vy la firma de Trabajadora social

recibido. (monitora de turno en
ausencia de la trabajadora
) social).
12. Informa a la monitora de turno sobre el ingreso de la Trabajadora social
victima para que prepare el suministro de articulos | (monitora de turno en

13
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No. Descripcion de Actividades Responsable
personales, alimentacidn y la asignacion del espacio para la | ausencia de la trabajadora
victima. social).

13, Verifica las necesidades inmediatas y realiza la primera Trabajadora social
entrevista a la victima, la cual documenta en la ficha de (monitora de turno en
ingreso. ausencia de |a trabajadora

social).

14, Brinda apoyo emocional a la victima y se notifica al Monitora de turno.
personal responsable del drea de apoyo psicoldgico del
ingreso de la victima para su seguimiento.

15. Entrega a la victima el paquete de articulos personales Monitora de turno.
apropiado y se le ubica en su habitacién.

16. Completa la informacion de Ia ficha de ingreso de victimas | Trabajadora social
y el control de resguardo de pertenencias. Se toma una (monitora de turno en
fotografia de cuerpo completo de la victima, para ausencia de la trabajadora
adjuntarla al expediente. social).

17. Entrega las pertenencias de la victima al responsable del Trabajadora social.
almacén para su resguardo adecuado. |

18. Actualiza el control de poblacién y notifica a la autoridad Trabajadora social
superior sobre el ingreso, para su conocimiento y traslado (monitora de turno en
de informacion a la unidad de monitoreo y estadistica. ‘ ausencia de la trabajadora

| social).

19. Elabora el acta de ingreso para conformar el expediente de | Trabajadora social.

| la victima. |
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9. FLUJOGRAMA
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10. GLOSARIO

No aplica.
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MONITOREO DE VICTIMAS DURANTE SU ESTANCIA EN UN ALBERGUE TEMPORAL
ADMINISTRADO POR LA SVET

1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir para para brindar acompafiamiento y supervision
adecuada, a las victimas durante su estadia en un albergue temporal, administrado por la
Secretaria contra la violencia sexual, explotacidn y trata de personas (SVET).

2. ALCANCE
Inicia: Recepcion fisica de la victima.

Finaliza: Salida definitiva del albergue por parte de la victima.

3. USUARIOS
* Monitoras del albergue temporal de la SVET.

4. SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Almacén.

5. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
No. Nombre del Documento Cadigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

6. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
No. | Nombre del Procedimiento Cddigo del Procedimiento ]
Salida de productos de almacén.
Reguerimiento de productos de almacén.
Atencién en el drea de trabajo social.
Atencién en el drea de apoyo psicolégico.
Preparacion de alimentos.

Limpieza de las instalaciones.
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7. RIESGOS IDENTIFICADOS

No.

Punto de Control Riesgo Identificado

No aplica.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

segun el procedimiento de egreso de victima del albergue.

No. Descripcién de Actividades Responsable

1L Recepcidn de la victima conforme el procedimiento Trabajadora social
establecido de ingreso de victima al albergue. (monitora de turno en

ausencia de la trabajadora
| social).

2. Se entrega a la victima el paquete de articulos personales Monitora de turno.
apropiado y se le ubica en su habitacién.

3. Se informa a la victima sobre las normas de convivencia y Monitora de turno.
disciplina que se deben observar dentro del albergue.

4. Recorrido por las instalaciones para el conocimiento de la Monitora de turno.
victima y establecimiento de normas basicas de higiene,
conducta, responsabilidades y derechos de la victima
durante su estancia en el albergue.

5. Informa a la monitora sobre las actividades, cuidados, Trabajadora social.
recomendaciones e indicaciones particulares para cada
victima.

6. Informa a la monitora sobre las actividades, cuidados, Psicologa.
recomendaciones e indicaciones particulares para cada
victima.

7, Incorporacion de la victima a las diferentes actividades Monitora de turno.
planificadas como parte de la rutina del albergue y las
actividades particulares acorde a las necesidades de la
victima; segun lo establecido por la Trabajadora social y la
Psicologa.

8. Acompana, supervisa y protege a la victima durante el Monitora de turno.
desarrollo de las actividades que se realizan durante la
estadia de la victima en el albergue. El registro de
actividades realizadas e incidentes presentados durante el
turno de trabajo, se anota en una bitacora que es revisada
diariamente por la Coordinadora del albergue.

9. Acompaiia a la victima durante su salida del albergue, Meonitora de turno.
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10. GLOSARIO
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir, para estabilizar y fortalecer emocionalmente a las
victimas; proporcionandoles herramientas y el apoyo emocional necesario para poder afrontar su
problematica a través de la resiliencia; durante su recuperacion en un albergue temporal,
administrado por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas (SVET).

ALCANCE
Inicia: Entrevista a la victima al momento de su ingreso al albergue.

Finaliza: Retiro fisico de las instalaciones del albergue por parte de la victima.

USUARIOS

s Personal del albergue temporal de la SVET, responsable de la atencidn psicologica de la
victima.

SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Ninguno.

NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
No. Nombre del Documento Codigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN

No. Nombre del Procedimiento Cadigo del Procedimiento
Atencion en el drea de trabajo social.
Monitoreo de victimas.

.’:]
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TEMPORAL ADMINISTRADO POR LA SVET

7. RIESGOS IDENTIFICADOS

No.

Punto de Control Riesgo Identificado

No aplica.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Descripcion de Actividades

Responsable

Recibe aviso, por parte de la coordinadora del albergue,
acerca del ingreso de la victima.

Psicologa.

Lee la informacidn del caso, consignada en la ficha de
ingreso de la victima.

Psicologa.

Ayuda a la victima a estabilizarse emocionalmente al
ingresar al albergue.

Psicologa.

Entrevista a la victima para conocerla mejor y le
proporciona informacion general sobre las normas de
convivencia, seguridad y sus derechos durante su
permanencia en el albergue.

Psicologa.

Aplica pruebas psicoldgicas a la victima, adecuadas a su
edad, caso y consideracidn de la psicologa en base a la
entrevista sostenida.

Psicologa.

Elabora un plan terapéutico a trabajar en base ala
interpretacion de las pruebas aplicadas a la victima.

Psicéloga.

Elabora un informe psicologico para adjuntar al expediente
de la victima.

Informa del estado psicoldgico de la victima a la
coordinadora del albergue, a la trabajadora social y a las
monitoras.

Psicdloga.

Psicologa.

Desarrollo del plan terapéutico elaborado para la victima.
El desarrollo se documentara en el informe de evolucion
psicoldgica individual y se adjuntara al expediente.

Psicdloga.

10.

Elabora el informe para presentar durante la diligencia
oficial programada para la victima segun calendario.

Psicologa.

11.

durante la diligencia oficial a la que asistira la victima.

Entrega a la Trabajadora Social del informe para presentar | Psicéloga.

12.

Sesion de preparacion a la victima para su asistencia a una
diligencia oficial afuera del albergue.

Psicologa.

30




Pégina: 5/8
P” " u SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cadios PRO-DAT-
3 e 0003 |
- SVET -
Version: 1.0
_ ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL, Fecha de
PROCESO: EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS aprobacien: | 3/10/2016

ATENCION EN EL AREA DE APOYO PSICOLOGICO PARA UNA ViCTIMA EN UN ALBERGUE

TEMPORAL ADMINISTRADO POR LA SVET

No. Descripcion de Actividades Responsable
13. Preparacion de la victima para afrontar su salida del Psicdloga.
albergue cuando corresponda. ‘
14. Elaboracion del informe final del apoyo psicoldgico Psicologa.
brindado a la victima durante su estadia en el albergue.
15. Entrega del informe final del apoyo psicoldgico brindado a | Psicdloga.
la victima durante su estadia en el albergue, a la
Trabajadora Social para que sea incorporado en el
expediente de la victima.
16. Entrega a la coordinacién del albergue de copia del Psicologa.
informe final de apoyo psicoldgico a la victima. |
17. Recepcion y archivo de informe final de apoyo psicoldgico | Coordinadora del albergue.
a la victima. |
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9. FLUJOGRAMA

Coordinadora del

Psicéloga Trabajadora Social Monitora

albergue
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10. GLOSARIO

Resiliencia:

“Capacidad de adaptacion de un ser vivo frente a un agente perturbador o un estado o situacién
adversos”. (Definicion de la Real Academia de la lengua espafiola, tomada de:
http://dle.rae.es/?id=WASonlw)

“La resiliencia es el proceso de adaptarse bien a la adversidad, a un trauma, tragedia, amenaza, o
fuentes de tension significativas, como problemas familiares o de relaciones personales,
problemas serios de salud o situaciones estresantes del tra bajo o financieras. Significa "rebotar"
de una experiencia dificil, como si uno fuera una bola o un resorte”. (Definicién de la Asociacidn
Americana de Psicologia, APA por sus siglas en inglés para American Psychological Association,
tomada de: http://www.apa.org/centrodeapoyo/resiliencia-camino.aspx ).
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ACCION NOMBRE PUESTO "
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1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir, para preparar alimentos nutritivos y saludables para el
consumo de las victimas y personal autorizado que se encuentran en un albergue temporal,
administrado por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas (SVET).

2. ALCANCE
Inicia: Identificacion del menu correspondiente a la fecha y hora adecuada.

Finaliza: Limpieza de todos los espacios, equipos y utensilios utilizados para la preparacion de los
alimentos.

3. USUARIOS
® Personal del area de cocina del albergue temporal de la SVET.

4. SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Almacén.

5. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
No. Nombre del Documento Cédigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

6. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
No. Nombre del Procedimiento Cddigo del Procedimiento
Salida de productos de almacén.

| Requerimiento de productos de almacén.
[ Monitoreo de victimas.

7. RIESGOS IDENTIFICADOS
No. Punto de Control Riesgo Identificado
No aplica.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion de Actividades Responsable
1. Consulta a la monitora el nimero de personas albergadas Cocinera.
para la elaboracién de los menus del dia.
2. Informa el nimero de personas que deben ser alimentadas | Monitora.
durante el dia.
3 Revisa la existencia de ingredientes necesarios para la | Cocinera.
preparacion de los menus en base a la planificacion
existente.
4. Si no hay existencia suficiente de ingredientes parala Cocinera.
preparacion del menu programado; se solicitan a almacén
los ingredientes necesarios.
5. Recibe la solicitud de ingredientes. Encargado de almacén.
6. Entrega los ingredientes solicitados. Encargado de almacén.
il Recepcidn de los ingredientes solicitados a almacén. Cocinera.
8. Procede a lavarse las manos con suficiente aguay jabon Cocinera.
siguiendo buenas practicas de higiene para la manipulacién ‘
de alimentos.
9, Prepara los alimentos del ment de acuerdo a la receta Cocinera.
correspondiente.
10. Sirve las porciones necesarias y se entregan a las personas | Cocinera.
autorizadas.
11. Lava, seca y almacena en donde corresponde; los utensilios | Cocinera.
que se utilizaron durante la preparacién y el consumo de
los alimentos. ) , )
12, Limpia el area de cocina, siguiendo buenas practicas de Cocinera.
‘manejo de alimentos.

O
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Encargado de
Almacén

Cocinera Monitora
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10. GLOSARIO
No aplica.
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1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir para el egreso de una victima de violencia sexual,
explotacion o trata de personas, luego de haber sido atendida y apoyada en su recuperacién en
un albergue temporal, administrado por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion vy
trata de personas (SVET). Este procedimiento se enfoca en el escenario en donde la victima saldra
del albergue como consecuencia de la decisién de la autoridad competente durante un proceso
de audiencia definitiva o conocimiento de hechos.

2. ALCANCE
Inicia: Asistencia a audiencia definitiva o conocimiento de hechos, convocada por la autoridad
competente.

Finaliza: Retiro fisico de las instalaciones del albergue por parte de la victima.

3. USUARIOS
¢ Personal del albergue temporal de la SVET, responsable de la salida de la victima.

4. SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Almacén.

5. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
No. Nombre del Documento Codigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

6. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN

No. Nombre del Procedimiento Cadigo del Procedimiento
Salida de productos de almacén.

| Requerimiento de productos de almacén.
|| Atencion en el érea de trabajo social. ]
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EGRESO DE VICTIMA DE UN ALBERGUE TEMPORAL ADMINIS

TRADO POR LA SVET

DURANTE UNA AUDIENCIA DEFINITIVA O CONOCIMIENTO DE HECHOS

[

Atencion en el drea de apoyo psicoldgico.

Monitoreo de victimas.

| Preparacién de alimentos.

7. RIESGOS IDENTIFICADOS

No. Punto de Control

Riesgo Identificado

No aplica.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcidn de Actividades [ Responsable
1. Elabora el calendario general de audiencias en base a las Trabajadora social. Bl
notificaciones recibidas y lo comparte con el equipo
multidisciplinario del albergue. | |
2. Prepara emocionalmente a la victima para su participaciéon | Psicéloga.
en la audiencia programada y la posibilidad de salir del
albergue. | .
2, Elabora el informe psicolégico que se entregard al juzgado | Psicologa.
de la nifiez.
4, Entrega el informe psicoldgico a la trabajadora social. Psicdloga.
5. Recibe el informe psicoldgico. | Trabajadora social.
6. Informa a la monitora sobre la audiencia y posible salida | Trabajadora social.
| permanente de la victima.
2 Solicita al almacén la devolucién de las pertenencias de la Monitora.
victima que asistird a audiencia judicial. \
8. Realiza gestion de salida de articulos del almacén. [ Encargado de almacén.
9. Entrega las pertenencias de la victima a la monitora. | Encargado de almacén.
10. Recibe las pertenencias de la victima y se asegura que [ Monitora.
estén completas. |
11. Entrega las pertenencias a la victima. " Monitora.
12. Recibe sus pertenencias. \ Victima.
13. Asistencia a audiencia judicial. ‘ Trabajadora social y

| victima.
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No.

Descripcion de Actividades

Responsable

14.

Al finalizar la audiencia, si el juez resuelve dar egresoala
victima del albergue temporal; la victima es entregada a
quien el juez dicte mediante resolucion establecida
durante la audiencia celebrada. Si el juez resuelve no dar
egreso a la victima del albergue temporal; la victima es
acompafada de vuelta al albergue.

Trabajadora social.

15,

Si el egreso de la victima es autorizado, la trabajadora
social elabora la correspondiente acta de egreso.

Trabajadora social.

16.

Se actualiza el reporte de control de poblacién y se
notifica a la autoridad superior correspondiente para su
conocimiento y traslado de la informacion a la unidad de
estadistica.

| Trabajadora social.

¥
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9. FLUJOGRAMA
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A

-l‘ I
|

*0

L

46




r Pagina: 77
P” " u SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: SSSS‘DAT'
B - SVET
Version: Vi1
' ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL, Fecha de
PROCESG: EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS aprobacion: | >/10/2016

EGRESO DE VICTIMA DE UN ALBERGUE TEMPORAL ADMINISTRADO POR LA SVET
DURANTE UNA AUDIENCIA DEFINITIVA O CONOCIMIENTO DE HECHOS

10. GLOSARIO
No aplica.
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POR LA SVET

4,

5.

6.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir para el egreso de una victima de violencia sexual,
explotacion o trata de personas, luego de haber sido atendida y apoyada en su recuperacion en
un albergue temporal, administrado por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y
trata de personas (SVET). Este procedimiento se enfoca en el escenario en donde la victima
abandona el albergue.

ALCANCE
Inicia: Al descubrirse el abandono del albergue por parte de la victima.

Finaliza: Documentacion del retiro fisico de las instalaciones del albergue por parte de la
victima.

USUARIOS
* Personal del albergue temporal de la SVET.

SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Almacén.

NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE
No. Nombre del Documento Codigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

T = il

PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
]T\Jo. Nombre del Procedimiento I Cédigo del Procedimiento j
| Salida de productos de almacén. | J

Ut
=
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~ EGRESO DE VICTIMA POR
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ABANDONO DE UN ALBERGUE TEMPORAL ADMINISTRADO

POR LA SVET
Atencion en el drea de trabajo social. ]
Atencion en el drea de apoyo psicoldgico.
Monitoreo de victimas.
|| Preparacién de alimentos. ]

7. RIESGOS IDENTIFICADOS

No.

No aplica.

Riesgo Identificado

Punto de Control

"

|

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcidn de Actividades Responsable
il Detecta la ausencia de la victima. Monitora.
2. Revisa todas las instalaciones en busca de la victima Monitora.
identificada como ausente.
3. Confirma la ausencia de la victima. Monitora.
4. Informa al agente de seguridad de la ausencia detectada y | Monitora.
le solicita que colabore realizando otra busqueda en las
instalaciones.
5. Revisa todas las instalaciones en busca de la victima Agente de seguridad.
reportada como ausente.
6. Confirma la ausencia de la victima reportada y se informa a | Agente de seguridad.
la monitora.
7. Denuncia inmediatamente a la autoridad competente la Monitora.
desaparicion de la victima del albergue vy solicita Ia
| activacion de |a alerta “Alba Keneth”, - | )
8. | Informaala coordinadora del albergue sobre Ia victima | Monitora.
que abandond el albergue y las acciones tomadas al
respecto.
9. Informa a la trabajadora social sobre la victima que Coordinadora.
abandoné el albergue.
10. Elabora un oficio para informar a la autoridad competente Trabajadora social
(juez y procuraduria general de |a nacion). (Monitora en ausencia de
" la Trabajadora social).
11 Envia por correo electrénico a la autoridad competente el Trabajadora social
oficio correspondiente. (Monitora en ausencia de
la Trabajadora social).
12. Elabora la correspondiente acta de egreso. Trabajadora social.
[ 13. Actualiza el reporte de control de poblacién y se notifica a Trabajadora social. ]
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No.

Descripcidn de Actividades

Responsable

la autoridad superior correspondiente para su
conocimiento y traslado de la informacidn a la unidad de
monitoreo y estadistica.
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9. FLUJOGRAMA

Monitora de tuma Agente de seguridad Coordinadora Trabajadora social
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10. GLOSARIO
No aplica.
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1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir, para el despacho de articulos que se encuentran en un
almacén de un albergue temporal, administrado por la Secretaria contra la violencia sexual,
explotacidn y trata de personas (SVET).

2. ALCANCE
Inicia: Solicitud de articulos del almacén, por escrito utilizando la forma correspondiente, por
parte del interesado.

Finaliza: Entrega de los articulos solicitados.

3. USUARIOS
* Personal de los albergues temporales, autorizado a solicitar materiales al almacén.

4, SISTEMAS QUE INTERACTUAN
¢ Almacén.

5. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE 7 _
' No. [ Nombre del Documento Caodigo / Fecha de Vigencia
No aplica.

6. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
No. | Nombre del Procedimiento Cédigo del Procedimiento
' Preparacion de alimentos.
Monitoreo de victimas.

7. RIESGOS IDENTIFICADOS
| No. Punto de Control Riesgo Identificado
No aplica.
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DESPACHO DE ARTICULOS DEL ALMACEN, DE UN ALBERGUE TEMP

POR LA SVET

ORAL ADMINISTRADO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

—

No. Descripcion de Actividades Responsable

L. Solicita autorizacion a la coordinadora del albergue para | Solicitante.
retirar del almacén los articulos que necesita, por medio
del formato correspondiente.

2 Autoriza el despacho de articulos del almacén. | Coordinadora.

3. Entrega la solicitud de despacho al encargado de almacén. ! Solicitante.

4. Revisa el nimero de requisicién (si aplica) que respalda la Encargado de almacén.
solicitud. i

5. Revisa la existencia de los articulos solicitados. ' Encargado de almacén.

6. Prepara el pedido y lo entrega al solicitante. [ Encargado de almacén.

7. Recibe su pedido. | Solicitante.

8. Firma el documento de solicitud y lo archiva para el control | Encargado de almacén.
del almacén.

9. Si no hay existencia de los articulos solicitados lo informa al ‘ Encargado de almacén.
solicitante para que éste proceda a realizar un
requerimiento de compra. ‘
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S. FLUJOGRAMA

Coordinadora del
albergue

Solicitante Encargado de almacén

N
w



[ Bt ]
agina: 6/6
e SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: LS
e e ¥ L 0007
- SVET
Version: 1
_ ATENCION A VIiCTIMAS DE VIOLENCIA SEXUAL, Fecha de
PROCESC: EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS aprobacion: | 3/10/2016
DESPACHO DE ARTICULOS DEL ALMACEN, DE UN ALBERGUE TEMPORAL ADMINISTRADO
B POR LA SVET
10. GLOSARIO
No aplica.
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