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INTRODUCCION

Tomando en cuenta la politica de Asociacién Grupo Guatemalteco de Mujeres-GGM para
la proteccién contra la explotacién y abusos sexuales, nos permitimos elaborar a
continuacion el siguiente instructivo el cual sera validado, socializado y aplicado con el

personal de Grupo Guatemalteco de Mujeres.

En este documento se visualiza el procedimiento adecuado a las politicas que las y los
colaboradores tanto internos como externos deben de conocer y aplicar cuando sea
necesario, esto permitird un clima laboral adecuado para el relacionamiento entre las y los

empleados y personas externas vinculadas al quehacer de la Asociacion.
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Procedimiento para la denuncia, investigacion y
sancion a las acciones de Explotacion y los Abusos
Sexuales

Articulo 1. La tolerancia cero. GGM aplica una tolerancia cero hacia la explotacion, el
abuso sexual y el abuso infantil y tomard en serio todas las sospechas y quejas que
involucren a todas las y las empleadas de GGM, el personal externo que preste
cualquier tipo de servicio profesional o técnico relacionado a GGM, y/o personas
externas vinculadas a las actividades (proveedores, consultores, voluntarios, practicantes
etc.).

Articulo 2. Normas éticas. Todas las y las empleadas de GGM, el personal externo que
preste cualquier tipo de servicio profesional o técnico relacionado a GGM, y/o
personas externas vinculadas a las actividades (proveedores, consultores, voluntarios,
practicantes etc.), deberdn observar los siguientes estdndares de conducta ética y
profesional:

a. No solicitaran ninglin servicio o favor sexual de las MSV, sus hijas e
hijos que son atendidas en los CAIMUS, a cambio de apoyo y no se
involucraran en relaciones de explotacion sexual o abuso. La creencia
erronea en la edad del nra no es una defensa aceptable.

b. Se abstendran de mantener relaciones sentimentales y/o sexuales con
otras u otros empleados de GGM, personal externo y/o MSV atendidas
en los Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia -CAIMUS.

c. No cambiaran dinero, empleo, bienes o servicios por sexo, incluidos
favores sexuales u otras formas de comportamiento humillante,
degradante o explotador. Esta prohibiciéon contra el intercambio de
dinero por sexo significa que las y los empleados de GGM y el
personal externo no pueden contratar los servicios de trabajadoras
sexuales.

d. No apoyaran ni participaran en ninguna forma de explotacion sexual o
actividades abusivas, incluidas, por ejemplo, la pornografia infantil o la
trata de seres humanos.
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e. No contrataran a nna para trabajos domésticos u otros trabajos que
sean inapropiados debido a su edad o etapa de desarrollo, que
interfieran con su tiempo disponible para actividades educativas y
recreativas o que pongan a las nna en riesgo significativo de lesiones.

f. Protegeran y administrardn los recursos humanos, financieros y
materiales de GGM de manera adecuada, incluido el uso de
computadoras, camaras, teléfonos moviles o redes sociales, las que
nunca se utilizaran para explotar o acosar a las MSV sus hijas e hijos.

g. Al fotografiar o filmar a una MSV o a nna con fines relacionados con
el trabajo, las y los empleados de GGM el personal externo debera:

1. obtener el consentimiento informado de la progenitora o tutor
del nna, antes de fotografiar o filmarlos, explicando cémo se
utilizara la fotografia o pelicula,

2. garantizar que las fotografias, peliculas, videos presenten a las
MSV y a los nna de manera digna y respetuosa y no de manera
vulnerable o sumisa,

3. Aasegurarse de que las mujeres y los nna estén adecuadamente
vestidos y no en poses que puedan considerarse sexualmente
sugerentes,

4. Asegurarse que las etiquetas de los archivos no revelen
informacién de identificacién sobre un nifio.

h. Siempre que sea posible, deben trabajar con otra u otro adulto presente
cuando trabajen con nifios.

i. No practicaran el acoso sexual, tales como miradas lascivas, piropos y
comentarios sexualizados.

j. No divulgaran, compartirdn ni socializardn entre el personal, material de
connotacion sexual.

k. Lasy los empleados de GGM vy el personal externo estan obligados a
crear y mantener un entorno que prevenga la explotacién y el abuso
sexual y el abuso infantil

. Verificard que los nna ingresen al albergue temporal de los CAIMUS en
compaiiia y bajo el cuidado de sus progenitoras.
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Articulo 3. Compromiso del personal de GGM. Todos los y los empleados de GGM, el
personal externo que preste cualquier tipo de servicio profesional o técnico relacionado
a GGM, y/o personas externas vinculadas a las actividades (proveedores, consultores,
voluntarios, practicantes, pasantes entre otros), deberé firmar una carta de conocimiento de
la politica interna de GGM contra la explotacion y el abuso sexual y su compromiso de
cumplir con las normas éticas establecidas en esta normativa.

Articulo 4. Obligacién de denuncia. Todo el personal tiene la obligacién de informar
cuando tenga sospechas sobre un posible abuso o explotacién sexual y/o abuso infantil, por
parte de una o un compaiiero de trabajo.

Articulo S. Principios para el tratamiento de las denuncias.

a) Respeto de todos los involucrados.

b) Confidencialidad. Toda informacién que no sea de caracter general y se refiera
a casos especificos debe respetar la confidencialidad de todas las partes
involucradas, incluida la MSV o nna y la familia, la o el empleado o el
personal externo y el proceso de investigacion en curso, particularmente cuando
existen implicaciones legales.

¢) Seguridad y bienestar de todos los involucrados.

d) Celeridad para darle tramite a la denuncia.

Articulo S. Proceso de denuncia. La denuncia podra presentarse en forma escrita o verbal
directamente, por correo electrénico o por teléfono a la encargada de recursos humanos, a
la Coordinadora Ejecutiva o a las Coordinadoras inmediatas. Con la sola denuncia deberan
iniciarse las investigaciones correspondientes. Para ello se podrd usar el formato
preestablecido. El expediente debera documentarse bajo los siguientes pardmetros:

i (Quien?:

L {Quién es el denunciante? ;Quien es el perpetrador?
Nombre

Género

Fecha de nacimiento/categoria de edad

Detalles de contacto

L -

Ubicacion actual
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9, Estatus (nacional/refugiado/etc.)

10.  ;Quiénes estan presentes en la entrevista?
Si es posible:

11.  ;Quién vio el incidente?

12.  ;Quién sabe del incidente?

ii. ;Qué?:

(Qué paso exactamente?

° Violacion/agresién sexual/solicitud de transaccién sexual /trafico para SEA/otras
formas de violencia sexual

. ¢Quién hizo qué a quién?
. ¢(Cudntas veces?

. (Palabras usadas?

. (Actos fisicos?

. (Objetos utilizados?

(Qué necesita la victima?

. (Asistencia médica?

. (Seguridad y proteccion?

. lAsistencia legal?

. Otro

(Donde?

° (Donde ocurrieron este/estos eventos?
(Cuéndo?

Cuando ocurrieron este/estos eventos?
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. Mes/Dia
. Tiempo, si se conoce

Articulo S. Procedimiento. La encargada de RRHH formar4 el expediente y debera
realizar una investigacion para verificar los hechos denunciados. Para ello podré realizar
entrevistas y consultas, asi como cualquier otro tipo de diligencias que considere oportunas.
Daréa oportunidad a la persona denunciada para que en un plazo de 5 dias presente su
defensa, las argumentaciones y pruebas que considere pertinentes. Concluido el plazo
emitird un informe emitiendo una conclusién de los hallazgos, asi como una recomendacién
sobre el despido con justa causa o la rescision del contrato si procediera, asi como sobre la
procedencia de la denuncia penal. El informe ser remitido a la Coordinadora Ejecutiva,
quien tomara la decision final.

Articulo 6. De las acciones para minimizar los riesgos. Ademas del informe al que se
refiere el articulo anterior, la encargada de RRHH recomendard a la Coordinadora
Ejecutiva las acciones que se tomaran para minimizar el riesgo de otro evento similar, y al
contar con el visto bueno, se pondran en practica.

Articulo 7. Faltas:
Las faltas por las que pueden imponerse medidas disciplinarias incluyen, entre otras:

a) Los actos u omisiones que entren en conflicto con las normas éticas.

b) La discriminacion, el acoso, incluido el acoso sexual, el abuso de autoridad y las
represalias;

c) El uso indebido de bienes de GGM, incluidos equipo o archivos, y archivos
electronicos;

d) La explotacion y el abuso sexuales;

e) Actos o comportamientos que desacrediten a GGM.

f) Ayudar o contribuir a la discriminacidn, el acoso, incluido el acoso sexual, el abuso
de autoridad y las represalias.

Articulo 8. Sanciones:

a) Llamada de atencién verbal por su coordinadora inmediata; cuando los actos u
omisiones que no se hayan dirigido a una persona directamente.
b) Llamada de atencion por escrito por parte de Recursos Humanos, avalado por

Coordinadora Ejecutiva, ante la reincidencia en actos u omisiones que no se
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hayan dirigido a una persona directamente. La tercera llamada de atencién se
considerara falta grave y provocara el despido justificado o la rescisién del
contrato, en forma inmediato.

¢) Suspension de labores sin remuneraciéon por 15 dias cuando se trate de actos
cometidos en contra de una persona directamente, cuando no sea procedente la
presentacion de una denuncia penal.

d) Despido con causa justificada o rescisién del contrato inmediato, cuando los
actos cometidos en contra de una persona directamente, puedan ser constitutivos

de delitos, que requieran la presentacion de una denuncia penal.

Articulo 8. No se tomarén represalias contra las y los empleados que presenten una
denuncia.

Articulo 9. Archivo. En cuanto caso corresponda o no una sancién, el informe sera
archivado en expediente del personal o del contratista.



ANEXOS
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CONSENTIMIENTO A LA APLICACION DEL MANUAL PARA LA
PREVENCION DE LA EXPLOTACION Y LOS ABUSOS SEXUALES

Todo el personal de la Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres debe mantener los mas
altos estandares de conducta profesional y personal adecuada. En todo momento, el
personal de GGM vy personas externas deben tratar con respeto y dignidad. Nuestro manual
incluye la proteccién de mujeres, hombres, adolescentes, nifios, nifias més vulnerables.
Cualquier tipo de acoso, violencia, explotacion y abuso sexual son actos de
comportamiento inaceptable y conducta prohibida para el personal de GGM y personas
externas. Son comportamientos que dafian la integridad y la imagen de GGM y la poblacion
con la que trabajamos (Mujeres sobrevivientes de Violencia sus hijas e hijos). Cumpliré
estrictamente con todas las disposiciones y reconozco que esta estrictamente prohibido que
todo el personal de GGM y personas externas participen en: * Cualquier acto de acoso, de
violencia y de abuso sexual, u otra forma de comportamiento sexualmente humillante,
degradante o de explotacidn; ¢ Actividad sexual con mujeres, adolescentes, hombres nifios,
nifios (personas menores de 18 afios) independientemente de la mayoria de edad o edad de
consentimiento. La creencia erronea en cuanto a la edad del nifio no es excusa; ¢ Actividad
sexual con cualquier persona, incluidos favores sexuales u otras formas de comportamiento
humillante, degradante o de explotacion, a cambio de dinero, alimentos, empleo, bienes o
servicios. ¢ Cualquier actividad sexual o de acoso de violencia que se impone a otro
individuo. ¢ Uso de un nifio o adulto para procurar actividades sexuales para otros. Todo el
personal de GGM y personas externas deben contribuir a un entorno que evite cualquier
acto malicioso. El personal de GGM vy el personal afiliado estan obligados a informar las
denuncias de actos maliciosos a través de los mecanismos establecidos de presentacion de
informes. Cualquier acto malicioso se considerard como falta grave. Las acusaciones sobre
actos maliciosos seran investigadas y pueden dar lugar a medidas disciplinarias.

FIRME PARA CERTIFICAR QUE HA COMPRENDIDO LA POLITICA INTERNA DE GGM Y
ESTA DE ACUERDO EN EL CUMPLIMIENTO DE ESTE.

Nombre completo:

No.de DPI:

Firma:

Fecha:




