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Mujeres Transformando el Mundo — MTM — es una organizacioén sin fines de lucro que cuenta con un
equipo multidisciplinario con un enfoque feminista, integrado por abogadas, trabajadoras sociales,
psicologas, comunicadoras y sociélogas, que ponen a disposicién experiencia y capacidades técnicas al

servicio de la sociedad guatemalteca para la erradicacion de la violencia contra las mujeres.

La mision de MTM es impulsar el Litigio Estratégico, para reducir toda forma de violencia y discriminacion
que atentan contra la vida y la seguridad de nifias, adolescentes y mujeres adultas, contribuyendo asi a
la transicién de su condicion de victimas a sujetas de derechos. La visibn de MTM es convertirse en un
referente a nivel nacional para la aplicacion del litigio estratégico con enfoque de género al atender a
sobrevivientes de violencia en cualquiera de sus manifestaciones, especialmente violencia sexual y
discriminacién, asimismo promover iniciativas de ley y politicas publicas que contribuyan a erradicar la

violencia en contra de las mujeres.

MTM acompana a nifias, adolescentes y mujeres adultas, indigenas y mestizas, incluyendo aquellas en
situacion de discapacidad, sobrevivientes de violencia sexual, esterilizacién, embarazo y maternidad
forzada. Los departamentos en los que se presta apoyo y se trabaja en la formacion de lideres y
funcionarios locales son: Guatemala, Chimaltenango, Jalapa, El Progreso, Izabal, Solola, Quiché,

Huehuetenango, Quetzaltenango, San Marcos, Alta y Baja Verapaz.

El presente Manual ha sido elaborado con el propdsito de definir las normas y procedimientos que se
deben aplicar para la ejecucién y administracion de los recursos de Mujeres Transformando el Mundo
—MTM -. El Manual tiene como objetivo fortalecer las capacidades administrativas, contable y financieras
de la administracion de MTM poniendo a su disposicién normas y procedimientos de control interno
que todo el personal contratado debe observar en el desarrollo de su trabajo. Estos, contribuyen al

fortalecimiento administrativo, facilitan la comunicacion interna, y ayudan en la toma de decisiones.

Todas aquellas circunstancias no previstas en este manual, seran tratadas por la Coordinadora General
y la Coordinacion de Administracion y Finanzas, si el caso lo amerita se consultaran a la Junta Directiva
y de ser necesario se incluiran en el manual como ampliacion o como reforma expresa y deberan ser

comunicadas a los personas involucradas de ejecutarlos y de asegurar su cumplimiento.



Politica:

El sistema contable de Mujeres Transformando el Mundo se desarrolla en base a principios
contables elementales y algunos aspectos de las Normas Internacionales de Informacion
Financiera.

El sistema de contabilidad que se utiliza es el Método de lo Devengado, sobre esta base, los
ingresos y gastos se registran en el momento en que ocurren, esta es una practica comprensiva
de contabilidad observada por entidades no lucrativas distinta de la Normas Internacionales de
Informacion Financiera NIIF.

Alcance:

Todos los ingresos y egresos de la organizacion deben ser registrados en el sistema contable sin
excepcion; deberan dejarse registro de cada operacion de manera que permita identificar, reunir,
analizar, clasificar, registrar e informar sobre las operaciones contables — financieras de la organizacion.

Procedimiento:

a. Para el registro contable de las operaciones y actividades que desarrolla Mujeres Transformando
el Mundo de acuerdo con sus caracteristicas y especificidades se empleara el sistema
Investigacion y Sistemas de Control -ISC-, el cual sera desarrollado bajo el método de lo
devengado, se observara y aplicara técnicamente en el desarrollo del proceso contable los
Principios de Contabilidad Elementales y las normas Internacionales de Informacion Financiera.

b. El Sistema investigacion y sistemas de control -ISC-, presentara Estados Financieros por cada
centro de costo en administracion de MTM debera tener disponibilidad de generar los siguientes

reportes:
e Estado de Resultados (Ingresos y Egresos)
e Balance de Situacion General, con anexos para una mejor comprension de la informacion.
e Bancos (Libro de bancos y Conciliaciones Bancarias)
¢ Informe de cuentas por liquidar
¢ Informe de cuentas por cobrar
¢ Informe de cuentas por pagar

c. El periodo contable que MTM adoptara para la formulacién y presentacion de Los Estados
Financieros de forma institucional, esta comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada
afo.

d. Para la consignacion de la informacién en el libro de diario MTM efectuara los asientos contables
observando el principio de Partida Doble y por ningin motivo lo efectuara de otra manera.

e. Tanto los Estados Financieros deberan ser expresados en Quetzales observando el principio de
Unidad Monetaria.



f. El sistema contable debera observar sin excepcién alguna el principio de uniformidad en toda su
estructura, asi como la exactitud y precision en todos los calculos aritméticos que se apliquen
para la construccion de los Estados e Informes Financieros.

g. Para el registro de las operaciones contables por medios informaticos debera emplearse un
catalogo de cuentas o nomenclatura contable, que permita un adecuado ordenamiento de los
rubros principales y secundarios hasta el cuarto nivel como minimo.

h. No podra llevarse informacion contable en varios sistemas o programas al mismo tiempo o
paralelamente, para evitar duplicidad de informaciéon o que no se pueda lograr la consolidacion
de la informacién institucional.

i. Sera responsabilidad de la Contadora General garantizar el registro adecuado en el sistema
contable y la emision de los reportes que sean necesarios.

j- Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa revisar los informes contables emitidos.
k. Sera responsabilidad de la Coordinadora General autorizar los informes contables emitidos.
Registro de los Ingresos

a. Mujeres Transformando el Mundo registrara contablemente todos los ingresos sea cual fuere su
fuente

b. Se deberan documentar todos los ingresos institucionales mediante recibos de donacién
autorizados por SAT.

c. Se contara con un archivo que contenga los recibos de donacién impresos y cada uno debera
tener adjunto la documentacion de respaldo. Incluyendo recibos de donacion anulados.
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l FONDOS

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE

Politica

La organizacion manejara los fondos a través de cuentas bancarias a nombre de Mujeres
Transformando el Mundo, éstas se abriran en instituciones bancarias del pais que tengan
comprobada solidez financiera la administracion implementara un adecuado sistema de
pagos que transparente el manejo de los fondos institucionales.

Alcance

Todos los pagos sin excepcidon deberan producirse a través de cheques boucher debidamente
autorizadas y los procedimientos se aplicaran a todas las erogaciones que efectue la organizacion.

Procedimientos

Apertura de cuentas bancarias para manejo de fondos

La Coordinadora General sera la responsable de informar de manera oportuna a la Coordinadora
Administrativa-Financiera la necesidad de apertura de una nueva cuenta bancaria, entregando la
informacion que justifique la apertura de la misma, y detalle para que fondos estara destinada
dicha cuenta. En el caso que responda a convenios con donaciones externas debera trasladar
convenios firmados en versién original.

La apertura de cuentas sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera, en
base a compromisos derivados de los convenios firmados con donantes y a un sistema que
transparente el manejo de los fondos institucionales.

c.La Coordinacion Administrativa Financiera, sera la responsable de informar al Contadora General

de la apertura de cuentas bancarias para que sean operadas de acuerdo con los requerimientos
del donante y de la institucion.

Toda cuenta bancaria debera tener firmas mancomunadas.

Las cuentas deberan estar a nombre de Mujeres Transformando el Mundo y si el donante lo
requiere podra agregarse alguna otra especificacion.

f. Las cuentas deberan ser Unica y estrictamente cuentas monetarias y que estén amparadas por la

legislacion guatemalteca que le sea aplicable.

g. Las cuentas pueden ser aperturadas en Quetzales y Doélares segun sea la necesidad de MTM y

en base a los requerimientos de donantes externos.

Registro de firmas en cuentas bancarias

Incluye todas las cuentas de MTM en Quetzales y Ddlares sin excepcion.



a. Seran registradas, dos firmas.

e Principales: Directora General/Representante Legal
e Secundaria: Integrante de Junta Directiva

b. La firma del Representante Legal, persona que suscribe actos y contratos del MTM es obligatoria
en la apertura de todas las cuentas bancarias institucionales.

c. Las personas que tienen firma registrada, deberan estar legalmente vinculadas a MTM, siendo
estos, contrato laboral o nombramiento de junta directiva.

d. Los nombres de las personas autorizadas para firma de cheques, debera la Coordinadora
Administrativa-Financiera comunicarlo por escrito a la Contadora, e igualmente debera
comunicarse por escrito cualquier cambio en las firmas autorizadas.

e. Cuando alguna de las personas que tengan firma registrada se retire de la organizacion por
cualquier circunstancia, su firma debera ser cancelada de inmediato. Dicho procedimiento
debera efectuarse de preferencia 15 dias antes de su retiro si es planificado vy si el retiro no es
planificado dar aviso a la institucion bancaria cancelando la firma inmediatamente; sera
responsabilidad de la Coordinacion de Administracion y Finanzas realizar dicho procedimiento.

Funcionamiento de cuentas bancarias
a. Todos los pagos sin excepcion deberan producirse a traves de cheques boucher

b. Se mantendra un registro mensual de todas las transacciones bancarias, en la contabilidad de
MTM.

c.Bajo ninguna circunstancia se podran manejar recursos de varios donantes, si la misma fue abierta
a solicitud del donante.

d. Para la emisién de pagos deberan verificarse la existencia de partidas presupuestarias
aprobadas en los convenios firmados con las agencias de cooperacion y/o instancias del estado

e. Se deberan registrar y contabilizar los intereses que generen las cuentas individualmente en
forma mensual.

f. La conciliaciones bancarias deberan prepararse mensualmente para todas las cuentas sin
excepcion dentro de los primeros diez dias del mes siguiente al que se concilia

e Las conciliaciones de las cuentas bancarias seran elaboradas por la contadora
general, revisadas por la Coordinadora Administrativa-financiera y autorizadas por
la Coordinadora General.

e Las conciliaciones deberan formar parte de los estados financieros

e A la conciliacion bancaria debera adjuntarse el estado de cuenta y registro auxiliar
de bancos.

g. Previo a autorizar un cheque para el pago de servicios de funcionamiento, compras a
proveedores, y gastos varios de funcionamiento, debera asegurarse que la documentacién de



soporte este completa: facturas, recibos, cotizaciones, orden de compra y demas documentos
relacionados con el proceso de compra o pago.

h. Previo a autorizar un cheque para el pago de honorarios por concepto de consultorias y servicios
técnicos, debera asegurarse que la documentacion de soporte este completa: facturas, contrato,
informe y demas documentos relacionados que respalden el servicio contratado.

i. Todos los cheques deberan llevar sello “No Negociable”.
j- Es prohibida la firma de cheques en blanco. (Bajo ninguna circunstancia)

k.Las chequeras permaneceran en las oficinas de MTM en un lugar seguro con llave y bajo la
responsabilidad de personal designado para llevar su control.

I. Los cheques anulados no deberan destruirse, se estampara un sello de “anulado” en el original y
copia del boucher se tachara la parte del cheque donde aparecen las firmas autorizadas, estos
deberan formar parte del correlativo de cheques en los archivos de contabilidad.

Solicitud de emision de cheques

a. Para gestionar pagos sera necesario completar el procedimiento administrativo que se describe
a continuacion:

e Se llenara formato de “Solicitud de Cheque”, en el se consignara: Fecha, valor,
nombre de la persona, empresa o institucién a quien se girara el cheque, concepto
de pago y la descripcion del gasto, asignacion del gasto por donante, programa,
proyecto segun nomenclatura contable de MTM; esta debera estar firmada por la
persona que hace la solicitud y la persona que revisa, llevara el firmas de autorizados
y/o visto bueno de quien requiere el formato.

o Para pagos administrativos como: pago de honorarios por servicios administrativos,
electricidad, agua, teléfonos, reintegros de caja chica, alquileres etc., la solicitud
sera presentada por el Asistente Administrativa-Financiera.

b. Para pago de honorarios a consultores contratados por las diferentes Coordinaciones
Programaticas, cada una de ellas sera responsable de emitir la solicitud de pagos
correspondientes y realizar el seguimiento de la entrega de informes parciales y finales
contratados.

c. La solicitud debera contener :

e El comprobante de soporte, factura, factura-pro forma y cotizaciones, cuando el monto
del gasto lo requiera. (Ver. Reglamento de gastos de viaje y viaticos y Reglamento de
compras y Contratacion de servicios).

e Se debera asegurar que el nombre a quien se solicita emitir el cheque esté completoy
correcto.

e Se verificara que el concepto del gasto sea claro y preciso.

e Los datos adjuntos al requerimiento no deberan presentarse con tachones u otro tipo de
sefal de haber sido alterados.

e Esindispensable que cada solicitud en el apartado de observaciones describa el arreglo
a que se llego con el proveedor en relacion al pago.

e Debera anotarse el nombre y la firma de la persona que solicita y autoriza el pago.



d. La solicitud de anticipo para gastos de viaje, debera ser presentada de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de viajes y viaticos. No se autorizara este tipo de pagos cuando existan gastos
por liquidar por anticipos anteriores, Unicamente se dara tramite a aquellas solicitudes en las
que exista una razon suficiente y justificada, la misma debera ser explicada en la solicitud y
debera tener el visto bueno del coordinador de area para el tramite respectivo.

e. Los requerimientos de pago deberan ser trasladados a la Coordinadora Administrativa-
Financiera quien revisara las solicitudes, verificara las partidas presupuestarias y aprobara el
pago si procede y la documentacion esta completa. Los tramites para efectuar pagos se
efectuaran unicamente por este medio.

f. A la solicitud de cheques por pagos parciales 6 totales para la adquisicion de servicios
profesionales, debera adjuntarse un informe por parte del consultor en el que describa el trabajo
realizado con el visto bueno de quien requirié el servicio y adjuntar el informe cuando se trate de
pagos finales

g. Las solicitudes o requerimientos de pago, seran entregadas a la Asistente Administrativa-
Financiera para la emisién del cheque respectivo.

h. Los dias estipulados para la recepcién de solicitudes y pagos seran:
e Recepcion de solicitud de pagos los dias lunes y viernes
e FElaboracion de cheques los dias miércoles y jueves
e La entrega de los cheques para los pagos los dias viernes y lunes.

i. La Administracion no efectuara tramites de urgencia una vez se compruebe que existi6 demora
innecesaria en el procedimientos de solicitud.

j- Las personas que negocien con los proveedores los pagos de los diferentes servicios prestados,
deberan indicar que MTM necesita ocho dias habiles para emitir el pago correspondiente.

k.La entrega de cheques sera efectuada por la Asistente Administrativa-Financiera
Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales
a. Es competencia de la Coordinacion de Recursos Humanos proporcionar a la Coordinadora
Administrativa y Financiera siguiente informacion:
o Expedientes completos y en versién original de cada contratacion.
¢ Informar de manera oportuna las nuevas contrataciones asi como los contratos que

se dan de baja.

b. Es competencia de la Coordinacion de Recursos Humanos carga a Guatecompras los
contratos y expedientes en el caso que aplique.

c.Es competencia de la Coordinadora de Recursos Humanos:

e Solicitar pagos de honorarios del equipo bajo su cargo, adjuntando factura contable
segun calendario de Recepcion de Facturas



e Asegurar en coordinacién con las diferentes Coordinaciones Programaticas la
elaboracion de informes, que los mismos estén autorizados y contenga los medios de
verificacidon que corresponda.

d. Las solicitudes de cheque para pago de honorarios es competencia de la Asistente
Administrativa-Financiera, la misma debe llevar factura original firmada y razonada

e. Sera competencia de la Asistente Administrativa-Financiera la entrega de cheques de pago de
honorarios una vez cumplidos los procesos anteriores. La entrega de cheque de honorarios
estara condicionada a la entrega de informes autorizados y asegurar que se cuenta con contrato
original firmado y vigente.

f. El pago de honorarios se realizara en moneda de curso legal y cheque bancario no negociable.
Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita (Factura) de las sumas
recibidas en cada periodo de pago por concepto de honorarios.

Emision y firma de cheques

a. Las solicitudes de cheques seran entregadas a la Asistente Administrativa-Financiera quien
asegura:
e Asegurar que los formatos tengan toda la informacién que el mismo requiere, con toda
la documentacion de soporte necesaria para la emision y trasladara a la auxiliar contable
para su emision.
e Gestionar firmas que el formato de solicitud de cheque requiere.
e Emite cheques.

b. Contabilidad procedera a emitir los cheques, codificara e imprimira los cheques los firmara de
preparado y tramitara las firmas correspondientes. La contadora general firmara de revisado los
cheques Yy verificara que se les adjunto la documentacion necesaria

c.Es competencia de la Contadora General :
e Efectuar el registro contable de los honorarios.
e Efectuar el pago de retenciones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —
SAT- en caso aplique.
e Verificar que la documentacién de respaldo corresponda al soporte minimo

d. La coordinacion Administrativa y Financiera firmara de autorizado los cheques vy verificara que a
los cheques tengan adjunto el soporte necesario.

e. El cheque sera trasladado finalmente para firma a las personas autorizadas para firmarlos.

f. Finaliza el proceso la Asistente Administrativa-Financiera entregando y archivando los cheques
boucher en donde corresponda

Entrega de cheques a proveedores

a. La encargada de efectuar los pagos a proveedores entregara los cheques estipulados para
pagos, constatando que la factura o documento de soporte sea de legitimo abono. No se
aceptaran copias al carbén, duplicados de facturas o recibos simples. Todo documento de
soporte contable debera llenar los requisitos que la ley fiscal vigente estipule.



b. La facturacion por los pagos efectuados debera librarse a nombre del Mujeres Transformando
el Mundo numero de identificacion tributaria 6332144-0 fecha de emision, descripcion vy
cantidad pagada en numeros y letras. Deberan pertenecer a establecimientos registrados, en
caso contrario se emitira factura especial.

e La factura especial sera emitida a nombre de terceros; no se permite hacerlas a nombre
del personal del MTM. Se deberan hacer por un monto mayor de 100.00 hasta un maximo
de Q. 1,000.00, salvo casos especiales debidamente autorizados por la Coordinacion
General.

c.El o la encargada de efectuar los pagos verificara si existen requerimientos especificos en la
solicitud de cheque para proceder al pago, entregara al contador(a) los cheques boucher
pagados, junto con la documentacion soporte de los pagos efectuados para archivo y registro
contable.

Consideraciones Generales

a. La Coordinadora General conjuntamente con la Coordinacion Administrativa -Financiera velaran
porque el personal involucrado en el proceso de pagos tenga pleno conocimiento los
procedimientos y velar por el cumplimiento de los mismos.

b. La autorizacion de pagos se efectuara solamente si cumple con:

e La provision presupuestaria correspondiente

e Ajustarse a las normas y procedimientos de este reglamento

e Estar establecido en las programaciones de ejecucion de los planes operativos



3. REGLAMENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Politica

Para la adquisicion de bienes y servicios de Mujeres Transformando el Mundo instalara, cuenta
con un sistema de compras que transparente el proceso en la adquisicion de materiales,
insumos, equipo y de la prestacion de servicios. El proceso, debera promover la libre
competencia, sin beneficiar a ninguna persona o empresa en particular y debera permitir la
adquisicion de bienes en las mejores condiciones en cuanto a calidad, precios, plazos y
garantias y que cumplan con los requerimientos de las agencias de cooperacion y reglamento
de ley de contrataciones y compras del estado en el caso que aplique.

Alcance

Los procedimientos de compras abarcaran todas las adquisiciones y contrataciones que el MTM
efectué.

Procedimiento Generales

a. Toda solicitud de compras de bienes o contratacion de servicios, se debera formalizar a través del
documento solicitud de compras o servicios y debera contener la informacién que dicho formato
requiere.

b. Las solicitudes de compras y servicios, deberan ser emitidas por la Coordinacion Programatica que
corresponda y esta es responsable de gestionar la autorizacién de la Coordinadora General,
posteriormente entrega la solicitud a la Responsable de Compras

c. Cualquier compra o contratacion que se realice debe contar con la disponibilidad presupuestaria
necesaria y/o los disponibles, para esto la Coordinadora Administrativa -Financiera debera dar
Vo.Bo. a dicha solicitud.

d. Es competencia de la Responsable de Compras evaluar el procedimiento que debera aplicarse a
dicha solicitud e implementar los pasos descritos en este manual, segun apliquen, siendo estos:

> Compras de Adquisiciones con Fondos de Cooperacion Externa y/o Fondos Propios
v Compras Menores
v Compras Mayores
> Compras de Adquisiciones con Fondos del Estado
v Compra de Baja Cuantia
v Compra Directa

e. Es competencia de la Coordinadora Administrativa-Financiera dar seguimiento a la Responsable de
Compras y que el proceso sea transparente.

f. Cualquiera que sea la modalidad de compra, la responsable de compra realizara un Cuadro
Comparativo de Compras y Servicios, en el cual se enumeran los proveedores y detalles de las
cotizaciones recibidas, esto con el fin de facilitar el analisis a la junta que competa tomar la decision
de adjudicacion. Y traslada a la Coordinadora Administrativa-Financiera quien da Vo.Bo. al proceso.

g. Es competencia de la Coordinadora Administrativa-Financiera trasladar a la Coordinadora
Programatica que corresponda la compra y Coordinadora General para que estan analicen las
propuestas recibidas y realicen el proceso de adjudicaciéon quienes firmaran su Vo.Bo. el acta de
Cuadro Comparativo.

h. Es competencia de la Responsable de Compras informar al proveedor ganador.



i. Es competencia de la Responsable de Compras realizar la gestion de pago segun los procesos
establecidos en este manual.

j- Es competencia de la Responsable de Compras la recepcién de los productos comprados en el caso
que estos sean suministros, materiales y enseres. Para lo cual se emitira una constancia de
satisfaccion de recepcion de los mismos.

k. Es competencia de la Solicitante y Coordinadora Programatica dar seguimiento a la adjudicacion en
el caso sean servicios técnicos y adquisiciones especializadas. Para lo cual se emitira una constancia
de satisfaccion de recepcién de los mismos.

. Todo proceso de compras y contratacidon de servicios requerirda manejo de informacién vy
documentacion con confidencialidad y transparencia.

m. Se debera documentar cualquier accién realizada dentro de un proceso de compra en nombre de
MTM, no a nombre personal y cada proceso de compra debe tener un expediente separado.

n. En la eleccion de proveedores se evaluara la relacion calidad-precio y cumpla con las
especificaciones técnicas requerida, y que exista partida presupuestaria para su adquisicion.

o. Esrecomendable que las compras de bienes no fungibles cuenten con garantias que correspondan
a la naturaleza del bien a adquirir.

Procedimientos de Compras con Donaciones de Cooperacion Externa y/o Fondos Propios
Modalidades
Compras Menores

De 01 a 1,000 no se necesitara cotizacion, los pagos podran hacerse desde el fondo de caja chica hasta
un total de Q.300.00, si la compra excediera este monto, se hara de los fondos de ejecucion que estén
habilitados al momento de realizar la compra. No excluyendo la posibilidad de emitir cheque para
efectuar dicho pago.

De 1,001 a 5,000 seran necesarias dos cotizaciones verbales o escritas, la autorizacion de la
Coordinacion Administrativa Financiera y VoBo. de la Coordinadora General.

De 5,001 a 10,000 seran necesarias tres cotizaciones escritas o correos electronicos, las cuales se
vaciaran en cuadro comparativo, deberan ser autorizadas por la Coordinacién Administrativa Financiera.

Compras Mayores

Para compras de 10,001 a 90,000 inicia el proceso de compras con la solicitud escrita emitida por la
Coordinadora Programatica quien trasladara a la Coordinadora Administriva- Financiera ya con Vo.Bo.
de la Coordinadora General.

» Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar la disponibilidad
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada a la Responsable
de Compras.

» Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:
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Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la informacion necesaria para
iniciar el proceso de compra

Realizar 3 Cotizaciones

Elaborar cuadro comparativo

Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo.

Acompafar a la Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestion de
confirmacion de la Coordinadora Programatica que las cotizaciones responden a la
necesidad de la compra y gestiona autorizacién de Coordinadora General.
Dejando firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de
Compras para continuar proceso de adjudicacion

Confirmacién de Adjudicacion a proveedor y solicitud de Emision de Factura.
Confirmacién de Proveedor Adjudicado a Solicitante para que este dé seguimiento
a la entrega de productos en caso sea necesario.

Solicitud de Emisién de Pago segun cantidad de pagos acordados con el
proveedor adjudicado.

Acompanar a la solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir de
Nota de Conformidad

Impresion de Expediente y archivar donde corresponda

Para compras mayores de 90,001 inicia el proceso de compras con la solicitud escrita emitida por la
Coordinadora Programatica quien trasladara a la Coordinadora Administriva- Financiera ya con Vo.Bo.
de la Coordinadora General.

» Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar la disponibilidad
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada a la Responsable

de Compras.

» Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:

v
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Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la informacion necesaria para iniciar
el proceso de compra

Realizar 5 Cotizaciones

Elaborar cuadro comparativo

Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo.

Acompafiar a la Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestion de
confirmacion de la Coordinadora Programatica que las cotizaciones responden a la
necesidad de la compra y gestiona autorizacion de Coordinadora General. Dejando
firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de Compras
para continuar proceso de adjudicacion

Confirmacién de Adjudicacion a proveedor por medio escrito o correo electronico y
solicitud de Emisién de Factura.

Confirmacién de Proveedor Adjudicado a Solicitante para que este dé seguimiento a
la entrega de productos en caso sea necesario.

Solicitud de Emisién de Pago segun cantidad de pagos acordados con el proveedor
adjudicado.

Acompafiar a la solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir de
Nota de Conformidad

Impresion de Expediente y archivar donde corresponda



Requerimiento de Pago

a. Una vez completado el procedimiento de compras, se precedera a hacer el requerimiento de
pago segun el proceso descrito en este manual.

b. El cheque de pago sera emitido a nombre del proveedor con base a la aprobacion hecha en el
cuadro de analisis de cotizaciones.

c. Los requerimientos de desembolso son responsabilidad de la coordinacién Administrativa y
Financiera deberan ser firmadas por el jefe inmediato del solicitante, quien verificara que se ha
cumplido con todo el procedimiento de compras.

Procedimientos de Compras para Fondos Publicos
Modalidad de Compras y Adquisiciones

Compras de Baja Cuantia
Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los
requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica
contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicion sea por un monto de hasta
veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00).

» Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar la disponibilidad
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada a la Responsable
de Compras.
» Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:
v Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la informacion necesaria para
iniciar el proceso de compra
Realizar 3 Cotizaciones
Elaborar cuadro comparativo
Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo.
Acompafiar a la Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestion de
confirmacion de la Coordinadora Programatica que las cotizaciones responden a la
necesidad de la compra y gestiona autorizacién de Coordinadora General. Dejando
firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de Compras
para continuar proceso de adjudicacion
v' Confirmacién de Adjudicacién a proveedor por medio escrito o correo electrénico y
solicitud de Emisién de Factura.
v' Confirmacién de Proveedor Adjudicado a Solicitante para que este dé seguimiento
a la entrega de productos en caso sea necesario.
v' Solicitud de Emisién de Pago segun cantidad de pagos acordados con el proveedor
adjudicado.
Acompanar a la solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir de
Nota de Conformidad
Registro en Guatecompras (generar NPG)
Impresion de NPG
Traslado de informacién a Almacén para su registro
Impresion de Requisicion de Almacén
Impresion de Expediente y archivar donde corresponda

ANANENEN
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Compra Directa

Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electrénica en el sistema Guatecompras, prescindiendo de los procedimientos de licitacion o
cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a Q25,000.00, y que no supere los

noventa mil quetzales exactos. (Q. 90,000.00).

» Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar la disponibilidad

presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada a la Responsable

de Compras.

» Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:

v Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la informacion necesaria para

iniciar el proceso de compra

Generar NOG con especificaciones de la compra en moédulo de Guatecompras

Se dara un plazo de 10 dias para recepcién de propuestas y aclaracion de dudas

de los proveedores (gestion desde Guatecompras)

v" En caso de no recibir mas de una propuestas se da de baja y se vuelve a subir
iniciando el proceso

v" En caso sea el segundo evento publicado y solo se recibe una propuesta se deja
constancia y se levanta un acta aclarando que es proveedor unico.

v' Elaborar cuadro comparativo

v' Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo. Solicitando
ademas asignacion de Junta Adjudicadora

v' Se emite constancia de quienes conforman la Junta Adjudicadora con autorizacién
de la Coordinadora General

v' Acompaniar a la Junta Adjudicadora en el analisis de cotizaciones y cuadro
comparativo para lo cual se levanta un acta dejando constancia del proceso.

v' Confirmacién de Adjudicacién a proveedor por medio escrito o correo electrénico y
solicitud de Emisién de Factura.

v' Confirmacién de Proveedor Adjudicado a Solicitante para que este dé seguimiento
a la entrega de productos en caso sea necesario.

v' Solicitud de Emisién de Pago segun cantidad de pagos acordados con el proveedor

adjudicado.

Acompanar a la solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir de

Nota de Conformidad

Subir Factura a NOG correspondiente y se cierra el evento

Impresion de NOG

Traslado de informacién a Almacén para su registro

Impresion de Requisicion de Almacén

Impresion de Expediente y archivar donde corresponda

v
v
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l 4. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE CAJA

Politica
Mujeres Transformando el Mundo operara cajas chicas para efectuar pagos menores y bajo un
sistema de Fondo Fijo. ' La operacion de las cajas chicas se autorizara por escrito a las personas
designadas y estara a cargo de personal que no esté involucrado con el registro de operaciones
contables.
Alcance
Los procedimientos se aplicaran al manejo de todas las cajas chicas que el MTM implemente.
Procedimientos
Autorizacion y responsables

a. Personas autorizadas y responsables de los fondos de caja chica es la Auxiliar Contable

b. Entrega de los fondos:

e Los fondos seran entregados por el Coordinadora Administrativa Financiera, quien
verificara que se cumpla con los procedimientos para el manejo de los fondos de caja
chica.

Asignaciones de efectivo para cajas chicas

a. Montos autorizados: Tres mil Quetzales (3,000.00)

b. El monto maximo de pagos a través de cajas chicas sera de Q. 500.00 trescientos Quetzales
con relacion a un mismo tipo de gastos.

Custodia y resguardo:

a. El fondo debe ser guardado en una gaveta con llave y/o caja de metal con llave a la cual
unicamente tendra acceso la persona responsable del manejo de la caja chicay solamente esta
persona recibira y entregara los fondos.

Vales o anticipos de caja chica:

a. Los vales deberan indicar el uso que se le dara al dinero, fecha en que se recibe, nombre y firma de
la persona que lo recibe.

b. Los vales deberan liquidarse mediante facturas contables, y se debera reintegrar el saldo no gastado
en efectivo, la persona que recibe la liquidacion debera romper el vale en presencia de la persona
que lo solicito y liquida.

1 Fondo Fijo: Debera entenderse como un monto determinado, que se liquidara y rembolsara a través de cheques, no variara a excepcion de una nueva asignacion por el
ente encargado de establecerlo.



c. No se daran anticipos para gastos a una persona que tenga vale pendiente de liquidar

d. Los vales deberan ser liquidados tres dias habiles corridos después de haberse otorgado. Cumplido
el plazo se procedera a solicitar por escrito la liquidacion del mismo por parte del encargado del
manejo de la caja chica, si se persiste en el incumplimiento de dicho requerimiento se avisara a la
Coordinacion Administrativa Financiera para que intervenga y solicite a la persona deudora cumpla
con el procedimiento. Si después de tres dias habiles no se ha liquidado el vale, emitira una nota a
la contabilidad para que proceda a deduccién correspondiente del pago mensual. Las notas deberan
ser ingresados al expediente del personal que infringe el procedimiento de los anticipos de gastos
por medio de caja chica.

Pagos autorizados por medio de cajas chicas:

a.

Los gastos que por costos y asuntos logisticos sean mas favorables de realizar por medio de
pagos de caja chica el monto maximo autorizado sera de Q. 300.00 por compra.

Los anticipos de viaticos y gastos de viaje deberan tramitarse de acuerdo al procedimiento en el
Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos, ver seccién: Reglamento de Gastos de
viaje, viaticos y anticipo de gastos.

Los gastos efectuados por medio de caja chica no deberan incluir erogaciones para: Alquiler de
oficinas, compras o insumos para los programas, equipos, electricidad, teléfonos, anticipos al
personal o consultores en concepto de honorarios.

Requisitos para los comprobantes de gastos o facturacion:

a.

La facturacion debera librarse a nombre del Mujeres Transformando el Mundo  numero de
identificacion tributaria 63321440 fecha de emision, descripcion y cantidad pagada en numeros
y letras. Deberan pertenecer a establecimientos registrados, en caso contrario se emitira
factura especial o recibo autorizado por la Coordinadora General. .

La factura especial sera emitida a nombre de terceros; no se permite hacerlas a nombre del
personal de del MTM, a menos que sea por servicio de mantenimiento y limpieza.

Para cubrir pagos o reintegrar gastos efectuados por el personal de MTM, se solicita que todas
las facturas se razonen y estén firmadas en el reverso por la persona que liquida el gasto
indicando la actividad a la que corresponde vy la firma de la persona que solicitd o recibio los
articulos o servicios.

Todas las facturas y comprobantes pagados por caja chica, deberan ser marcadas con sello que
indique “pagado con caja chica” con la fecha y firma del o la responsable de la caja chica.

No se pagaran recibos, facturas sin razonamiento, nombre incompleto de la institucion, letras ¢
numeros sobrepuestos ¢ ilegibles, o cualquier otra alteracion. En dichos casos la persona
responsable de liquidar el documento debera reemplazarlo.

Liquidaciones de caja chica

a.

Cuando se tenga un monto aproximado al 60% en concepto de facturas y/o otros documentos,
la persona encargada debe de elaborar la liquidacion respectiva, en formato disefiado para tal
efecto. La persona responsable debe de tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Ordenar los comprobantes por fecha.



b.

o Clasificar los gastos por cuenta.

e Totalizar los comprobantes por cuenta y por donante.

e Trasladar la informacién al formulario "Liquidacion de caja chica” y adjuntar la
documentacion de gastos en original.

e Totalizar el formulario firmarlo y trasladarlo a la Contadora General quien revisara y dara
Vo.Bo y traslada a la Coordinadora Administrativa General para revision y autorizara la
solicitud de reposicion de caja chica.

e La persona asignada para manejar la caja chica llevara en archivos una copia de las
liquidaciones entregadas (No de las facturas).

Al 31 de diciembre de cada afo, deberan revisarse los saldos de caja chica y si existiese alguna
que pertenece a un proyecto que termina en esa fecha, la misma debe ser liquidada en su
totalidad y el saldo depositado en el banco correspondiente. Las cajas chicas que pertenezcan a
un proyecto que se seguira ejecutando durante el siguiente afio, permaneceran abiertas.

La liquidaciones seran revisadas y autorizadas la Coordinaciéon Administrativa y Financiera
quien a su vez autorizara el tramite del cheque de reintegro a nombre de la persona responsable
del fondo.

Arqueos de cajas chicas

a.

El procedimiento consistira en contar los valores en efectivo, comprobantes o facturas y vales
en las cajas chicas, la suma de valores y documentos correspondera al fondo fijo autorizado.

Se realizaran cada dos meses minimo, la Contadora General del MTM, debera efectuar cortes
de cajas chicas en formatos de arqueo en los que dejara constancia de su realizacion.

Al determinarse cualquier diferencia o mal manejo de los fondos, deberan reportarlo por escrito
a la Coordinacion Administrativa Financiera con copia a la Coordinadora General del MTM.

En caso de que haya algun faltante, la persona debera reintegrar inmediatamente el monto de lo
establecido. Si se detecta un sobrante (superior a Q10.00) se procedera a depositarlo en la
cuenta indicada por el departamento de contabilidad.

Corresponde a la Coordinacion Administrativa-Financiera velar porque esta practica de control
interno se realice por la contabilidad, cuyo objetivo sera verificar la correcta integridad en el
manejo de los fondos de las cajas chicas de MTM.



5. REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE Y
VIATICOS

Politica

Mujeres Transformando el Mundo reconocera al personal y consultores gastos relacionados con
el desempeno de sus labores, cuando el empleado (a) 6 consultor (a) realiza actividades
institucionales fuera de su sede de trabajo?.

Alcance

Los gastos de viaje 6 viaticos®, seran reconocidos a todo el personal permanente y consultores, en
labores fuera de la sede de trabajo. MTM, definira el alcance del area de trabajo en la ciudad capital y
en los municipios a donde el personal tenga que movilizarse.

Procedimiento

El pago de viatico diario para alimentacion, transporte y hospedaje se proporcionara de acuerdo a las
siguientes regulaciones:

Transporte
a. Eltransporte a utilizar debera ser seguro y eficiente, disponible para el area a la que se viaje.

b. MTM cubre los gastos de transporte por traslado a lugares distintos a la sede de trabajo, cuando
las actividades planificadas asi lo demanden.

c. Elrequerimiento de pago de gastos de transporte podra respaldarse con factura contable o recibo
de pago de transporte, tomando en cuenta las condiciones de contexto de los territorios en donde
se realiza el gasto.

Alimentacion

a. El viatico diario para alimentacién se proporcionara de acuerdo a la siguiente tabla:

DESAYUNO Q...75.00
ALMUERZO Q...100.00
CENA Q...75.00

b. El desayuno sera pagado cuando la salida de la sede sea antes o hasta las 07:00 horas, el
almuerzo sera pagado cuando el retorno sea después de las 13:30 horas y la cena se pagara
cuando el retorno sea después de las 19:00 horas.

2 Sede de trabajo. Se entendera bajo ese concepto al lugar donde de acuerdo al contrato de trabajo la persona contratada desarrolla sus actividades.

3 Se denomina viaticos a la asignacion diaria o parcial que MTM reconoce para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje y traslado, que se autorizan a funcionarios y
empleados a quienes se les encomienda comisién especial que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores.



Hospedaje

a. MTM reconocera el gasto de alojamiento en hoteles u otros albergues. El gasto debera ser
documentado con factura nombre del Mujeres Transformando el Mundo numero de
identificacion tributaria 63321440 fecha de emision, descripcion y cantidad pagada en numeros
y letras. Deberan pertenecer a establecimientos registrados. Los montos autorizados para
hospedaje seran hasta Q.250.00 (Quetzales) en el interior de Guatemala.

b. Los montos autorizados para alimentacion y hospedaje podran variar en caso de que el
personal viaje acompafiado de visitantes de Organizaciones de Cooperacion, casos que deberan
ser autorizados por la Coordinadora General y ser respaldados por facturas a nombre de MTM.

c. En los casos en los que las contrapartes u otras organizaciones, incluyendo organizaciones
comunitarias, cubran al personal de MTM hospedaje y alimentacién, no se reconoceran dichos
gastos. Si se comprobara que la persona cobro y liquidé dichos gastos, debera reembolsarlos
inmediatamente al Instituto. y la accidn se considerara una falta a este reglamento

Pago de combustible para el uso de vehiculos particulares del personal y consultores

a. La asignacion de combustible se realiza con el objetivo de cubrir el gasto que representan los
traslados en vehiculos institucionales de propiedad de la organizacién, asi como en vehiculos
que son rentados para realizar traslados y diligencias, siendo siempre el principal objetivo la
efectiva prestacion del servicio para las usuarias.

b. La asignacién de combustible se realizara a través de cupones que son adquiridos por la
organizacion, para ser canjeados en los distribuidores autorizados.

c. En la solicitud de asignacion de combustible se consignara el nombre completo de la persona
solicitante la cual sera la responsable encargada y autorizada para hacerle entrega del (los)
cupon(es).

d. La asignacion de combustible sera autorizada por la Coordinadora General de la organizacion,
utilizando como fundamento los documentos denominados:

e “Detalle de Viaje”, en el cual se indicara el nombre del consultor, Numero de placa del
vehiculo, destino, participantes y las actividades que son autorizadas, para cuyos traslados
se autoricen los cupones de combustible. Estos seran autorizados por la Coordinadora
General.

o “Nombramiento”, en el cual se mencionara a la persona encargada de la actividad, lugar,
fecha y vehiculo a utilizar con su respectivo numero de Placa, estos seran autorizados por
la Coordinadora General.



Unicamente se podra hacer la entrega de cupones de combustible al (los) consultor(es), que
hubieren realizado la solicitud de asignacion de conformidad con el formato brindado para tal
efecto, el cual debera contar con el visto bueno de la Coordinadora General.

Para el caso de asignacién de combustible solicitada para utilizar en vehiculos rentados por la
Asociacion, en el documento denominado “Detalle de Viaje”, se debera dejar constancia de que
el uso es solicitado para este tipo de vehiculo, debiendo completar la demas informacion
justificativa de la solicitud.

La solicitud de asignacion de combustible, cuando se utilice vehiculo particular de los(as)
consultores(as) de la organizacion, se realizara en virtud de que no existe vehiculo disponible de
la propiedad de la organizacion o, por cualquier causa, se encuentre en imposibilidad la renta de
un vehiculo.

El registro y control de las distancias recorridas, se llevara de conformidad con la bitacora de
kilometraje del vehiculo para el cual se solicitd la asignacién, el cual, en funcion del
comportamiento del trafico actual, es autorizado a realizarse como base un gasto de 25
Kilometros por galon asignado.

En la medida de lo posible, e I(los) consultores (as), procuraran programar con una antelacion de
por lo menos 3 dias habiles, la solicitud de asignacién de combustible. Lo anterior, no impide que

se realicen solicitudes sin este tiempo establecido, especialmente para casos de emergencia.

Alquiler de vehiculos

a.

MTM para el desarrollo de las actividades institucionales y en los casos que asi se requiera
contratara los servicios de empresas que renten vehiculos.

Se solicita por medio escrito a la Coordinadora de Logistica y Operaciones, quien es responsable
de dar seguimiento a la solicitud y gestionar el alquiler de vehiculo.

Es competencia de la Coordinadora de Logistica y Operaciones asignar piloto considerando que
este tenga las competencias adecuadas para manejo del vehiculo asignado asi como contar con
licencia vigente.

Es competencia de la Coordinadora de Logistica y Operaciones dar seguimiento al piloto para
que este liquide gasto de combustible y registro de kilometraje.

Dada la responsabilidad civil y alcance legal que esto conlleva, las personas a quienes se les
asigne su uso deben conocer y seguir cuidadosamente los requisitos de los contratos con las
empresas que los renten, es responsabilidad de la administracion verificar que las personas que
los conduciran conozcan las regulaciones en los contratos, y es responsabilidad de la persona
que hace uso del vehiculo cumplirlas.

Alcance de la responsabilidad del MTM en el uso de vehiculos particulares

a.

El personal y consultores que utilicen sus vehiculos para actividades institucionales deben ser
informadas por la Coordinadora de Logistica y Operaciones que el MTM no se hara responsable



de los dafios que este sufra por cualquier percance (robo o accidente) por lo que la
responsabilidad y decision de su utilizacion es propia.

Ningun miembro del personal o consultor(a) puede ser obligado a utilizar sus vehiculos en
actividades institucionales, salvo que sea convenido en su contrato de trabajo.

Anticipos y Reintegro de Gastos de Viaje

a.

Con el objeto de que el personal tenga disponibilidad de recursos en efectivo, se podra solicitar
un anticipo para gastos de viaje, equivalente a los montos autorizados en este reglamento sobre
alimentacion, hospedaje y transporte, por la cantidad de dias que durara el viaje, en el formato
de solicitud de anticipo de viaticos.

Se otorga anticipo en concepto de gastos de viaje unicamente cuando las actividades impliquen
mas de dos dias. Quedando en consecuencia, que todas las actividades que corresponden a un
dia de ejecucion deberan solicitar reintegro de gastos.

Los gastos de viaje del piloto asignado deberan ser cubiertos por la responsable de viaje que
sumara a su solicitud o reintegro los gastos del mismo.

Los gastos de viaje deberan ser solicitados para uso personal, quedando prohibido cubrir gastos
de viaje de otra compariera de trabajo. En tal sentido cada persona que requiere gastos de viaje
sera responsable de solicitar anticipo y/o reintegro de gastos de viaje segun planificacion de
actividades.

La solicitud y/o reintegro de gastos de viaje debera presentarse acompafiada de un plan de visita,
y los viajes deberan ser autorizados por el jefe inmediato de la persona que se movilizara.

El anticipo y/o reintegro sera proporcionado por medio de cheque a nombre de la persona que lo
solicita.

Liquidaciones

a.

Los gastos incurridos en viajes deberan ser liquidados en un plazo maximo de tres dias habiles
después de realizados, en el formato de liquidacion de viaticos

Las liquidaciones deberan ser amparadas por el informe de visita correspondiente, asi como por
la facturacion de los negocios que prestaron el servicio en los que se incluira el lugar, fecha,
nombre y firma del trabajador o consultor.

Las liquidaciones deberan ser revisadas y aprobadas antes de su entrega por la Coordinadora
Programatica que corresponda y Autorizado por la Coordinadora General quien verificara el
cumplimiento del reglamento en cuanto a montos y actividades desarrolladas.

Las liquidaciones deberan ser revisadas por la Coordinacidon Administrativa Financiera quien
verificara y aprobara la liquidacion.

Los pasajes que suministre MTM, no seran endosables, transferibles, ni cambiables por dinero
en efectivo. Tampoco podran prorrogarse mas alla de su vigencia sin una nueva autorizacion
de viaje.



f. La Coordinadora Administrativa Financiera, debera instruir al personal que viaja en el manejo de
los gastos, el resguardo de los comprobantes e instruccion en el manejo de la facturacion de
gastos etc.



l7. REGLAMENTO DE Activos Fijos,

Politica

Mujeres Transformando el Mundo instalara un Sistema de Administraciéon de los activos fijos,
suministros de oficina y materiales para asegurar una adecuada utilizacién, registro, control,
proteccion, reposicion y mantenimiento. Se velara por mantener actualizado su valor patrimonial
y se crearan mecanismos para la facil ubicacion, asignacion y contrataciéon de seguros.

Alcance

Todos los activos fijos, suministros de oficina y materiales de MTM, sin excepcion deberan ser
incorporados a un sistema y control de inventarios y asignacion en Tarjetas de Responsabilidad en el
caso de Activos Fijos.

Procedimientos para Activos Fijos
Registro contable

a. Los activos seran adquiridos de acuerdo a las necesidades de MTM y de los miembros del
equipo, cumpliendo con los procedimientos y politicas de compras.

¢ Los activos fijos estaran clasificados en:

e Mobiliario y equipo

e Equipo de computo

e Software

b. Al adquirir activos, los mismos seran identificados por medio de un cédigo y deberan ser
ingresados a la contabilidad y al inventario. La compra del activo debera registrarse en archivos
auxiliares del software de contabilidad activos fijos, y programar su vida util para el calculo
mensual de depreciacion.

c. MTM a través de la Coordinadora de Operaciones y Logistica y en acompafiamiento de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas implementara procedimientos de asignacién y
control adecuados para garantizar el buen uso de los bienes institucionales, incluyendo su
mantenimiento.

d. Los activos fijos de MTM deberan mostrarse en el Estado de la Situacion Financiera vy los
movimientos por adquisiciones o bajas deberan quedar reflejadas segun corresponda.

e. Los activos menores de Q.1,000.00 o cuya vida util sea menor de un afio seran contabilizados
como gastos y codificados de acuerdo al catalogo de cuentas o nomenclatura contable. Activos
no capitalizables. Los activos mayores de Q.1,000.00 seran contabilizados en las cuentas de
balance de acuerdo a nomenclatura contable.

f. El codigo de contabilidad asignado sera la base numérica que se utilizara para el registro en
el libro de inventarios auxiliar y para la etiqueta de identificacion fisica.



g. Alos bienes inventariados se les calculara depreciacion mensual o anual y esta sera registrada
en las cuentas de depreciacion acumulada y mostrarse en el Estado de la Situacion Financiera.

h. Mensualmente, deberan conciliarse los registros contables de los activos fijos con el libro de
inventarios, y anualmente, este ultimo debera coincidir con los bienes asignados en las tarjetas
de responsabilidad.

Control de los bienes
a. Todos los bienes deberan ser usados exclusivamente para los propositos de MTM.
b. Pararegistro de los bienes se operara un libro de inventarios, que contenga los datos siguientes:
Cddigo de inventario
Fecha de ingreso
Descripcion del bien

Ubicacion (asignacion)
Informacion de bajas

c. Todos los activos fijos se identificaran en una etiqueta de inventario adherida a cada bien en un
lugar visible, y esta contendra el numero de identificacion que le corresponde de acuerdo al libro
de inventarios.

d. El personal contratado por el MTM tendra bajo su cargo mobiliario y equipo el cual les sera
asignado segun sus necesidades este sera entregado formalmente por la Coordinadora de
Operaciones y Logistica.

e. Todos los activos sin excepcion seran asignados al personal de MTM a traves de tarjetas de
responsabilidad, debidamente firmadas por la trabajadora esta asignacion se efectuara, ya sea
porque el bien sea un instrumento de trabajo proporcionado a la trabajadora o porque de acuerdo
alas atribuciones del puesto le corresponda velar por su control y mantenimiento y contendra
la informacion siguiente:

o Elnombre y cargo de la persona que recibe

El area a que pertenece

El cédigo del activo

La fecha en la que se hace la entrega (Alta)

La firma de recibido

El nombre y firma de la persona que esta haciendo la entrega

La fecha de baja (Si se entrega el equipo por dafio o por entrega del cargo)

f. Las tarjetas de responsabilidad deberan ser revisadas previo al retiro del personal a fin de que
entregue todos los bienes asignados satisfactoriamente, la Coordinadora Administrativa
Financiera velara porque se aplique el procedimiento. Para lo cual entregara constancia de
finiquito de activos fijos

g. Cada uno de los miembros del equipo es responsable de los activos que se le entregan.



h.

Los activos pueden ser asignados unicamente por la Coordinadora de Operaciones y Logistica
y ésta podra hacer uso de los mismos de acuerdo a las necesidades de MTM, quien emitira
tarjeta de responsabilidad correspondiente

Si el equipo se llegara a danar se debe notificar inmediatamente a la Coordinadora de
Operaciones y Logistica y Coordinadora Administrativa Financiera, quien revisara y determinara
si puede seguir en uso, de lo contrario se llenara en la tarjeta de responsabilidad la fecha en que
se entrega a la Administracion en el espacio que indica bajas.

Para dar de baja contablemente a un activo se debe llenar el formato respectivo, en el cual haga
constar que efectivamente el mismo ya no puede seguir utilizandose, dicho formato debera ser
firmado por la Coordinadora Administrativa Financiera, Revisado la Coordinadora Administrativa-
Financiera y Autorizado por la Coordinadora General.

Suministros de Oficina y Materiales

a.

Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logistica la encargada de almacén
quien llevara un control de inventarios, de suministros de oficina y materiales registrando
adecuadamente las entradas y salidas del mismo.

Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logistica asignar un espacio fisico
adecuado para el resguardo de los suministros y materiales.

Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logistica tener archivo digital y fisico
que respalde el control de suministros de oficina y materiales de MTM.

Se competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logistica solicitar en base a las
existencias, el momento en que es necesario hacer una compra de suministros e insumos, este
sera revisado por la Coordinadora de Administrativa y Financiera, y aprobado por la
Coordinadora General

El personal que requiera suministros de oficina y/o materiales debera solicitarlo a la
Coordinadora de Operaciones y Logistica quien es responsable del inventario de suministros, la
solicitud debe realizarse en formato de Requisicion de Almacén, en el cual detalle cantidad,
descripcion del suministro necesario.

Es competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logistica la entrega de los suministros e
insumos requeridos, debera dejar constancia de dicha operacion.

Coordinadora de Operaciones y Logistica ser responsable del manejo de suministros y llevara
control de la utilizacion de insumos y materiales en registros de inventarios, donde se contabilice
las entradas y salidas de dichos materiales e insumos.

Solicitudes de suministros especiales, por ejemplo: Materiales que se utilizaran en los programas
donde se desarrollan las actividades del MTM, sera responsabilidad de la Coordinadora de
Operaciones y Logistica realizar la solicitud de compra segun el proceso establecido en este
manual.



Servicios varios administrativos

MTM brindara a los miembros del equipo, los servicios basicos para realizar sus labores (fotocopiadora,
scanner, teléfono, cafeteria, etc). Como medida para maximizar el rendimiento de estos recursos, los
mismos seran de uso de todas las areas.

Fotocopiadora

e El horario para el uso de la fotocopiadora es en dias y horarios de trabajo habiles.

e No se permite el uso de la fotocopiadora a personas ajenas a las asignadas para esa actividad.

e No se proporcionara el servicio de fotocopias personales.

e En el caso de que la cuantia de fotocopias sea excesivo, se autorizara el servicio en empresas
externas para rebajar costos, previa autorizacion de la Coordinadora General

e Es responsabilidad de la Coordinadora de Operaciones y logistica contratar el servicio de
mantenimiento, se buscara una empresa que brinde el servicio.

e En casos de anomalias en la utilizacion, debera reportarlo a la Coordinaciéon de Administracion
y Finanzas.

Teléfono
e El uso del teléfono sera centralizado por la Recepcién y tendran linea directa Unicamente aquellas
personas que sus labores estén sumamente relacionadas con el uso del mismo.
e Las llamadas realizadas deberan estar relacionadas con las actividades institucionales.

Cafeteria

¢ MTM brindara servicio de cafeteria en la que encontraran los insumos basicos como café, té,
servilletas, agua pura, azucar, sal, horno de microondas, refrigerador, cafetera, vaijilla.

e Los miembros del equipo deberan lavar los trastos que utilicen con el fin de evitar que no haya
disponibilidad en la cocina.



8. REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

Politica

Para asegurar la adecuada utilizacion y mantenimiento los bienes inmuebles bajo la
responsabilidad del MTM se instalara un sistema de administracion para las instalaciones que
asegure una adecuada utilizacién, seguridad control y mantenimiento.

Alcance

El procedimiento abarcara todos los bienes inmuebles, arrendados o cedidos a MTM (Se respetaran
las clausulas en contratos de arrendamiento).

Procedimientos
Normas para el uso de instalaciones.

a. Se utilizara unicamente para la realizacion de actividades propias de MTM

b. Queda totalmente prohibido utilizar las instalaciones para cualquier tipo de actividades politicas
o religiosas que contravengan la mision del Instituto o cualquier otra que las leyes de la republica
prohiban.

c. El uso de las instalaciones para un proposito indebido esta estrictamente prohibido y su uso
inapropiado puede derivar en el cese del contrato de trabajo bajo la reserva de la denuncia ante
las autoridades correspondientes.

Limpieza edificio e instalaciones

A fin de mantener en buenas condiciones de los bienes inmuebles bajo la responsabilidad de MTM, se
debera elaborar un plan de mantenimiento de instalaciones y este estara a cargo del Encargada de
Mantenimiento y bajo la supervision de la Coordinadora de Operaciones y Logistica.

Seguridad y vigilancia

La Coordinadora de Operaciones y Logistica establecera los procedimientos que provean seguridad y
vigilancia a los bienes de MTM. Se Debera velar porque las instalaciones estén seguras contra
destruccion o robo, deberan de implementarse las siguientes normas de seguridad y vigilancia:

e Contratacion de servicio de seguridad las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

e Activacion de la alarma nocturna diariamente a las 6:00 PM.

e Encargados de mantenimiento deberan informar al responsable cualquier desperfecto en el
sistema eléctrico que se tiene en las instalaciones.

e Toda persona contratada que necesite ingresar a las instalaciones fuera del horario de trabajo,
debera contar con la autorizacion de la Coordinadora de Operaciones y Logistica



Utilizacion de instalaciones
El horario de apertura de las instalaciones sera de 7:30 a.m. y de cierre 6:00 p.m.
Si por algun motivo los miembros del equipo necesitan extender su horario de labores debido a

necesidades institucionales debera avisarse via electrénica con anticipaciéon a la Coordinadora de
Operaciones y Logistica.
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INTRODUCCION

El presente Codigo de Conducta y Etica busca instituir los valores y principios que servirdn de base
para la implementacién de normas y politicas generales que modelen el comportamiento de los
integrantes, asociados, consultores, contratistas, voluntarios, proveedores asi como de las personas y
el colectivo que tengan relacion con la Asociacién Mujeres Transformando el Mundo.

Es de vital importancia para la Asociacidn el cumplir con su misidn y visidn al mismo tiempo de crear
espacios de trabajo saludables en donde las relaciones que se gesten se basen en la vivencia de valores
universales. Asi mismo, resguardar laimagen y el trabajo especializado que se brinda en la Asociacion,
desde laimportancia de sus acciones politicas, sociales, psicoldgicas, juridicas, legales y especialmente
humanas, reconociendo ampliamente que la labor realizada en MTM requiere de un alto nivel de
integridad y profesionalismo debido a la naturaleza de los casos que se atienden de sectores
vulnerables de nuestra sociedad.

El comportamiento de cada integrante de MTM debe ir alineado desde el punto de vista de derechos
humanos de las nifias, adolescentes y mujeres, asumiendo normas y politicas en términos de
obligaciones, prohibiciones y responsabilidades para orientar la conducta humana politica, de
derechos y de conciencia de cada una y de cada uno.

El presente Cédigo permitira identificar las conductas de riesgo desde agresiones, violencia laboral,
moobing, acoso, discriminacién y malas practicas de trabajo, a lo interno y externo entre los distintos
grupos de interés y brindar un marco de referencia para minimizar, abordar y erradicar estas
situaciones.

La aplicacién del presente Cédigo de Conducta y Etica representa un reto e inspiracién de cambios en
las actitudes personales y colectivas, incluso de los contextos que pueden ser analizados en
actividades de analisis de coyunturas locales, nacionales e internacionales, consientes que el
cumplimiento del mismo implica una consecuencia del comportamiento individual y colectivo que
contribuyen a la credibilidad hacia MTM.
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PRINCIPIOS DE FUNDAMENTO DEL CODIGO DE
CONDUCTA Y ETICA

¢QUIENES SOMOS?

Mujeres Transformando el Mundo es un equipo multidisciplinario con un enfoque feminista,
integrado por abogadas, trabajadoras sociales, psicélogas, comunicadoras y socidlogas, que ponemos
nuestra experiencia y capacidades técnicas al servicio de la sociedad guatemalteca parala erradicacion
de la violencia contra las mujeres, a través del acompafamiento integral a ellas y sus familias.

NUESTRA MISION

Impulsar el Litigio Estratégico, para reducir toda forma de violencia y discriminacion que atentan
contralaviday la seguridad de nifias, adolescentes y mujeres adultas, contribuyendo asi a la transicion
de su condicién de victimas a sujetas de derechos.

NUESTRA VISION

Convertirnos en un referente a nivel nacional para la aplicacidn del litigio estratégico con enfoque de
género al atender a sobrevivientes de violencia en cualquiera de sus manifestaciones, especialmente
violencia sexual y discriminacidn, asimismo promover iniciativas de ley y politicas publicas que
contribuyan a erradicar la violencia en contra de las mujeres.

MTM acompafiia a nifias, adolescentes y mujeres adultas, indigenas y mestizas, incluyendo aquellas
en situacion de discapacidad, sobrevivientes de violencia sexual, esterilizacion, embarazo vy
maternidad forzada. Los departamentos en los que se presta apoyo y se trabaja en la formacion de
lideres y funcionarios locales son: Guatemala, Chimaltenango, Jalapa, El Progreso, Izabal, Solol3,
Quiché, Huehuetenango, Quetzaltenango, San Marcos, Alta y Baja Verapaz.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

CLIMA LABORAL

Reconocemos la importancia de la calidad de vida laboral y su impacto en el logro de la visién de MTM,
buscamos propiciar un ambiente de trabajo agradable minimizando el surgimiento de conflictos que
puedan afectar nuestros intereses y los de la Asociacion, es importante que todos los integrantes
atendamos a las siguientes normas generales:

1. Realizar nuestro trabajo con la debida dedicacidn y esmero, cumpliendo también con el Cédigo de
Etica de nuestra profesion.

2. Cumplir con las presentes normas y comportamientos indicados en este documento y los que
vayan surgiendo dentro de la Asociacion.

3. Cumplir con las atribuciones de nuestros puestos de trabajo y con las instrucciones y
procedimientos que nos sean solicitados, asi mismo, realizar las recomendaciones que
consideremos pertinentes y que claramente representen mejora en nuestro trabajo.

4. Prohibido realizar actos de Moobing o Acoso Laboral, denominandose estos a todas aquellas
acciones de hostigamiento, violencia psicoldgica, acciones negativas y hostiles, bromas pesadas o
hirientes, estigmatizacién, marginacion, humillacidn o cualquier situacion de denigracién hacia los
integrantes y usuarias de MTM entre si o a terceros.

5. Acoso sexual, denominandose estos actos a incitaciones de naturaleza sexual perpetradas por una
persona(s) hacia otra(s), sin que haya sido originada o aceptada, haciendo que la persona(s)
acosada(s) se sienta incomoda, intimidada, humillada u ofendida.

6. Prohibido realizar actos de rebeldia y/o sabotaje hacia el trabajo de los compafieros.

7. Prohibido realizar las labores de forma mal intencionado sin poner el esmero apropiado.

8. Prohibido presentarse a labores bajo efectos de cualquier droga, bebida alcohélica o cualquier
otra sustancia analoga.

9. Prohibido el ingreso a la oficina de trabajo o en cualquier otro lugar en representacion de la
Asociacion, portando armas de cualquier tipo.

10. Realizar actos tendientes a desprestigiar la imagen de la Asociacién ante entes publicos, entes
privados, organizaciones sin fines de lucro, grupos de la sociedad civil, etc.

Ademas de las normas, es necesario que se identifique, prevenga y erradiquen las conductas de riesgo
gue puedan manifestarse a través de:

= Tratos desiguales y abuso de poder.

= Demostrar un cardacter violento dentro y fuera de las instalaciones.

= Manifestaciones agresivas de forma verbal.

= Comportamiento agresivo cotidianamente.

= Amenazas y ataques constantes durante las conversaciones de trabajo.

= Personalidad con patrones patriarcales, machistas y de baja autoestima.

= Comportamiento variable, que suponen una practica para evadir responsabilidades.

= Cuando se trata de enamoramiento en las oficinas, en los pasillos y/u ofrecimientos indebidos
dando regalitos sospechosos e indirectas personales.

= Clima de doble moral entre el trabajo y los comportamientos contrarios a la filosofia de la defensa
de los derechos humanos de las nifias, adolescentes y mujeres.




A Y .

g ! mujeres,

<{\; 'ans\a)rmando
el mundo

= Comunicacidn con intencion de crear climas de inseguridad y amenazas.

En congruencia con la filosofia ideoldgica, politica y social de MTM, ademas del cumplimiento de las
normas generales, también se hace el lamado a que todos los integrantes observen los siguientes
preceptos de conducta:

e MTM promueve principios éticos de comportamientos en la igualdad y equidad como seres
humanos.

e Reconoce los derechos humanos y respeta las decisiones personales que no trasgredan las
relaciones humanas en las Asociacion.

e Todo riesgo de conductas de doble moral, agresivas y de violencia, se deben reportar y denunciar

o Aplicabilidad de los principios en todos los dmbitos donde desarrollamos nuestro trabajo,
referidos a respeto, confidencialidad, transparencia, honestidad, confianza y enfoque de género.

e Presentar su registro nacional de agresores sexuales que emite el Ministerio Publico, como
indicacidn que no tiene problemas de conducta de delito sexual.

e No permitir comportamientos que humillan y faltan el respeto y valor de las personas como seres
humanos.

e Evitar que los conflictos personales, atraviesen el clima organizacional y la cultura de paz, que
menoscaben las conductas y comportamientos del colectivo.

e Mantener comunicacién abierta y fluida para evitar rumores y falsedad en el ambito interno y
externo de MTM.

o Defender los derechos humanos, los derechos sexuales y derechos reproductivos y prevenir la
violencia contra las nifas, adolescentes y mujeres a quienes MTM dirige sus esfuerzos y alinea su
misién y vision.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Se hace un llamado a mantener comunicacidn entre los distintos grupos de interés de la Asociacion,
los cuales son:

1. A nivel externo, se cuenta con un Componente de Comunicacidn quien es el ente encargado
de coordinar las acciones de comunicacién estableciendo el Mapa de Publicos, asi como los
canales y medios para dirigirse a cada uno, contenido y calidad de la informacién y todo el
manejo de linea gréfica e imagen institucional.

2. Anivelinterno, se debe manejar una comunicacién que implique los principios de asertividad,
objetividad, transparencia, empatia y respeto entre la Asamblea, Junta Directiva,
Coordinadora General y Equipo de MTM.

La Coordinadora General debe mantener comunicacion fluida y constante con los equipos
multidisciplinarios para la coordinacién y planificacidon de las acciones estratégicas de MTM; a nivel
interno se deben propiciar los espacios para transmitir y recibir informacién entre los integrantes de
los componentes, esto a través de reuniones presenciales o en linea, correo electrénico, grupos de
whatsapp, pagina web, redes sociales, medios escritos (manuales, politicas, boletines, memoria de
labores, entre otros), carteleras y todos aquellos medios identificados que puedan ser implementados
para mejorar la comunicacion.
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Se hace el llamado a los integrantes del equipo a expresarse libre y transparente, evitando el uso de
sobrenombres o apodos o de bromas pesadas o comentarios mal intencionados, tomando en cuenta
gue al comunicarnos debemos atender a:

1. Expresarnos de manera respetuosa y cordial. Si nos comunicamos con otra
persona/componente por motivo de solicitar algo relacionado a nuestro trabajo, siempre usar
las palabras por favor y gracias, la cortesia es vital.

2. Siqueremos expresar alguna inconformidad por motivo de trabajo, debemos dirigirnos con la
persona involucrada, en privado, siendo objetivos en lo que vamos a transmitir, enfatizando
el hecho de querer buscar una solucién y no Unicamente sefialando el inconveniente.

3. En nuestro trato hacia las usuarias de MTM, debemos atender a las circunstancias de su
situacidn, teniendo la empatia y comprension necesarias y demostrando profesionalismo en
todo momento.

4. Ante un conflicto interno o con los grupos de interés, se tomara de referencia el Protocolo de
Resolucién de Conflictos y se llevara el caso al Comité de Resolucién de Conflictos, el cual
estara conformado por los integrantes de la Asociacion y deberd ser cambiando cada seis
meses o maximo un afo, de tal forma que todos los miembros de equipo de MTM puedan
formar parte periddicamente de dicho Comité.

En cuanto a los mecanismos que se implementaran para comunicados internos urgentes, estan:
convocatoria, memos y notas urgentes, estos deberan ser atendidos por todos los miembros del
equipo de MTM.

Para comunicar avances y logros de la Asociacion tanto a nivel interno como externo, el componente
de comunicacion liderara la estrategia y acciones para transmitir informacién clara y concisa,
atendiendo a:

1. Medios de comunicacidon masivos, locales o comunitarios, haciendo uso de: cuiias radiales y
programas, comunicados, boletines, hojas informativas, entre otros.

2. Utilizacién de pagina web y redes sociales, segmentando grupos de interés.

3. Campanias de divulgacion, para ampliar opinidn publica y cobertura territorial.

4. Materiales pedagdgicos mediados, para facilitar los procesos formativos, de aprendizaje y
concientizacidn, orientados tanto al equipo interno de MTM como a la sociedad en general.

No toda la informacion que se produce con motivo de atencidn a las usuarias, puede comunicarse,
existe un grado de confidencialidad y seguridad que debe respetarse, la decisidon de la informacion
gue se puede hacer publica estara sujeta a andlisis, ya sea por parte de la Junta Directiva, de la
Coordinacion General o de todo el equipo de MTM, segun sea la complejidad del caso.

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

Derivado a la importancia del manejo eficiente y efectivo de los recursos disponibles, todos los
integrantes de MTM estamos comprometidos con:

e La aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, el cual contiene
politicas que regulan los procesos adecuados para gestionar los ingresos y egresos, asi como
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el buen manejo de los recursos financieros de MTM. Ademas, contiene instrumentos para la

rendicién de cuentas.

La aplicacién del Manual de Contabilidad que contiene los principales procedimientos para los

registros contables para la recepcién de fondos por proyectos, donaciones y cualquier otro

tipo de colaboraciones. Registra el orden para elaborar, presentar y rendir los informes
financieros, la organizacidn para implementar los presupuestos y quiénes son las principales
personas responsables de dichos procedimientos.

La aplicacién de controles de manejo de recursos financieros, entre los cuales se pueden

sefialar:

v/ Firmas mancomunadas para apertura de cuentas bancarias y emisién de cheques.

v" Un sistema contable (que, a la fecha de redaccién del presente Cédigo de Conducta y
Etica, se utiliza el sistema denominado SCAFI NEXT, pudiendo este ser sustituido por
cualquier otro sistema) que genera balances, flujos de efectivo, estados financieros
mensuales y anuales, auxiliares de bancos, conciliaciones y mayorizacién de forma
efectiva.

v"El Contador General anualmente es responsable de presentar la Declaracion Anual a la
SAT.

v"Auditorias Institucionales y por proyectos para transparentas el uso y manejo de los
recursos.

La aplicacion de acciones para asegurar la transparencia en la rendicidn de cuentas, las cuales

son:

v Inscripcién en la SIB (Superintendencia de Bancos de Guatemala), para prevenir el lavado
de dinero vy el riesgo de procedencia de los recursos financieros que recibe la Asociacién
para su trabajo.

v' Apertura de cuentas por proyectos y donaciones, que permiten un manejo especifico por
proyecto y que las Agencias de Cooperacidn sientan confianza en el buen uso del dinero.

La aplicacion de acciones antifraude:

v" No se permiten servicios profesionales individuales, en nombre de la Asociacién MTM,
para generar fondos propios de las personas.

v" No se permite recepcidon de donaciones a hombre de personas de la Junta Directiva,
Coordinadora General o Profesionales de la Asociacién de MTM.

v" El Contador General y la Representante Legal son los Gnicos responsables legales del buen
maneo de todos los recursos de la Asociacién de MTM, quienes deben presentar a la
Asamblea de las Socias los informes anualmente.
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SEGURIDAD

MTM cuenta con mecanismos en los que se emplea cédigo de seguridad para las victimas y
sobrevientas de violencia sexual, el equipo multidisciplinario de la Asociacidn, las instalaciones de la
oficina y durante los traslados a los territorios donde se implementan las acciones.

Se mantienen cédigos de seguridad para:

e Actualizar la estrategia de seguridad para el trabajo de MTM.

e Proteger y salvaguardar a las nifas, adolescentes y mujeres que MTM atiende en casos de
violencia sexual y otras situaciones.

e Asegurar la coordinacién con entidades gubernamentales para los traslados
correspondientes.

e Realizar talleres para actualizar los cédigos de seguridad y las rutas adecuadas que respondan
a las necesidades de MTM.

e Se consideraran las minimas condiciones segun las diversidades sexuales y étnicas para aplicar
la estrategia de seguridad.

Situaciones de crisis:

En momento de crisis, se identificardn las herramientas y metodologias adecuadas para responder,
las trabajadoras sociales y psicdlogas facilitardn las condiciones para resolver las crisis que se
presenten.

MEDIDAS ANTICORRUPCION

Conscientes que la corrupcidon es uno de los factores de impunidad mas grande que afecta en
Guatemala y en especial obstaculiza el avance de los derechos humanos de las nifias, adolescentes y
mujeres, sobre todo en los ambitos de salud, educacién, vivienda y oportunidades econémicas, asi
mismo limita el acceso a la justicia, en MTM fomentamos el compromiso de no participar en acciones
corruptas.

Por esta razén hacemos un llamado a cumplir con el principio esencial de NO aceptar sobornos ni
recibir donaciones de organizaciones publicas o privadas, nacionales e internacionales, de las cuales
se tenga conocimiento que provienen de actividades ilicitas tales como narcotrafico, deterioro del
medio ambiente, violacién de derechos humanos y en general de cualquier otra situacién que afecte
el bien comun.

No se permite aceptar proyectos que condicionen nuestro trabajo ni crear alianzas con instituciones
gue pongan en riesgo o contradigan los principios ideolégicos y humanos que promovemos.

Estamos conscientes que los sobornos son parte de la corrupcidn y ponen en peligro eminente la
seguridad personal y organizacional, por lo tanto, se prohibe aceptar cualquier tipo de regalo,
recompensa u ofrecimientos condicionados.
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MEDIDAS ANTIFRAUDE

El fraude es una situacidon que contradice el buen uso de los recursos financieros y bienes materiales
de la Asociacidn, por esta razéon y en vias de disminuir o erradicar las situaciones fraudulentas, se
cuenta con los siguientes procedimientos, acciones y documentos:

e Manual de Procedimientos y Politicas Administrativas

e Manual de Recursos Humanos

e Instrumentos para el Monitoreo del Trabajo Programatico

e Control y registro de los proyectos aprobados por cumplimiento de convenios firmados por
Agencias de Cooperacion Internacional

e Auditorias Institucionales y por Proyectos especificos que lo requieran

e |Implementaciéony uso de formatos, formularios, informes y documentos legales y autorizados
por la Superintendencia de Administracidn Tributaria SAT,

e Aplicaciéon de los principios contables y normas legales, juridicas y tributarias en el ambito
nacional e internacional

e Establecer contratos por servicios y bienes, con consultores/as y cualquier contratista,
indicando productos y resultados y prevenir la aceptacién de regalos y obsequios
considerados ilicitos

El cumplir con la misién de MTM como organizacién de apoyo a las nifias, adolescentes y mujeres
victimas y sobrevivientes de violencia, requiere un alto nivel de integridad, por lo que hacemos un
Ilamado a evitar cometer fraude, aplicando este principio no solamente en nuestro entorno laboral
sino en todos los dmbitos en los cuales nos desarrollemos, asi mismo estamos Ilamados a denunciar
las acciones fraudulentas de las cuales tengamos conocimiento.

CONFLICTO DE INTERESES

Se considera en aquella situacién en que un integrante posea o asuma compromisos que respondan
a intereses u obligaciones externas o con terceros, ya sea de manera individual o formando grupos
que:

Afecte su honorabilidad.

Pudieran poner en duda el caracter ético de su comportamiento.

Ponga en riesgo su dedicacién o inclusive su pertenencia en la Asociacion.
Perjudiquen directa o indirectamente a la Asociacién.

® a0 oo

Creen un antagonismo entre la conveniencia o intereses personales y la lealtad con la Asociacién.

El conflicto de interés se presenta cuando un individuo interpone sus intereses personales por encima
de los intereses del colectivo al que pertenece, tomando decisiones no objetivas y basando la
integridad de sus acciones al deseo de obtener un beneficio personal (que cominmente es de tipo
econdémico).

La Junta Directiva tiene como obligacién velar por el bien politico, organizativo y operativo interno y
externo de MTM, siendo esta obligacion compartida por todos los integrantes al cumplimiento de sus
atribuciones y de la contribucion personal de cada uno al alcance de la misién de MTM; todas las
alianzas o vinculos con otras organizaciones, agencias de cooperacidn y personas en lo individual,
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deben crearse con el fin de cumplir con las funciones y agenda de la Asociacidén y no bajo intereses
personales.

Para minimizar o evitar el riesgo de conflictos de interés, se debe atender a las siguientes
prohibiciones:

e Que las socias o integrantes evadan las responsabilidades que les competen o que adopten
una actitud de victimizacion a fin de no cumplir con sus atribuciones

e Que las socias o integrantes se nieguen a acatar las normas y politicas establecidas en el
presente documento o cualesquiera otro establecido para la ejecucién oéptima de las
actividades o para promover las buenas practicas y convivencia

e Que las socias o integrantes se nieguen a seguir procedimientos de trabajo o entregar
informes, principalmente todo lo relacionado al manejo de recursos financieros y a la atencidn
de usuarias

e Adoptaractitudes contrarias a la postura politica de la Asociacidn, que se exprese en el ambito
externo y ponga en riesgo la imagen politica y credibilidad de MTM

e Realizar actividades fuera de las planificaciones programadas de interés de la Asociacion

e Invitar a representantes de otras organizaciones o Agencias de Cooperacién sin previo aviso a
la Coordinacidon General o integrantes de los equipos multidisciplinarios para su previa
preparacion

e Que de forma deliberada se obstaculice o se saboteé el trabajo de otros compafieros

e Acciones que obstaculicen la evaluacidn objetiva de desempefio y presentacion de resultados

e Provocar chismesy rumores sin fundamento y con el fin de desequilibrar la armonia y relacién
entre los integrantes de los equipos multidisciplinarios

e (Crear pequefios grupos internos y/o realizar reuniones de convivencia entre dichos grupos
dentro de las oficinas de MTM

e Relaciones amorosas a lo interno de la Asociacién

e Mostrar comportamientos poco éticos o inmorales al trato con los grupos de interés (usuarias,
donantes, proveedores, instituciones publicas, etc.)

e Interés particular en atender demandas de personas especificas

e Aceptar obsequios o regalos a cambio de beneficiar a un tercero

La Junta Directiva y Coordinadora General deben hacer prevalecer un ambiente de equidad y trato
igualitario dentro de la Asociacidn, sin promover el favoritismo, solicitando el cumplimiento de las
normas y politicas a todos los integrantes de la Asociacion.

Para el manejo de conflicto de intereses debemos atender a las siguientes recomendaciones:

v" Una vez identificado el conflicto de interés y las personas involucradas en el mismo, el Comité
de Resolucion de Conflictos, debe mediar a fin de encontrar una solucion, debiendo analizar
el caso desde lo individual y colectivo, preferiblemente por medio de un diagndstico que
debiese quedar por escrito, dando audiencia a las persona(s) involucrada(s) para escuchar su
versién(es). De acuerdo a lo dispuesto por el Comité de Resolucion de Conflictos, debe quedar
por escrito por medio de un Acta o Minuta que debe ser aprobada por la Coordinadora
General y Junta Directiva, posterior a la aprobacion se debe informar al involucrado(s) la
decision final.
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Junta Directiva y Coordinacion General deben promover el uso del Protocolo de Resolucion
de Conflictos y empoderar a los miembros del Comité, con el fin de facultarlos para la toma
de decisiones de los casos que atiendan.

Junta Directiva, Coordinadora General e integrantes de la Asociacion deben promover y
buscar la actualizacién del Protocolo de Resolucién de Conflictos como parte de una préctica
de mejora continua que les permita ir mejorando esta herramienta basica para la resolucion
de conflictos de toda indole.

Los integrantes del Comité de Resolucién de Conflictos deben guardar la discrecion del casoy
no divulgar la informacién a la que tengan acceso.

Todos los casos de conflicto de interés deben quedan documentados, con el doble propdsito
de manejar estas situaciones con el formalismo correspondiente y también para mantener
informacidn histérica que pueda servir para resolver situaciones posteriores.

Los integrantes de la Asociacién deben evitar suposiciones o rumores ante los casos de
conflicto de interés, para no alterar el orden y armonia.

Se debe evitar delegar la solucidon de un caso de conflicto de interés a una sola persona,
siempre se debe resolver a través de un Comité que debe funcionar como un Jurado a fin de
integrar opiniones analizadas desde diferentes perspectivas.

Todos los integrantes estan llamados a denunciar las situaciones de conflicto de interés a las
gue tengan conocimiento, anteponiendo la integridad y evitando el sesgo por motivo de
amistad, siendo importante que, ante una denuncia, se debe tener la certeza de que la
persona(s) denunciada(s) estén cometiendo los ilicitos expuestos en el presente documento.

IMAGEN

Representamos a una Asociacién que busca lograr el reconocimiento a nivel nacional e internacional
en litigio estratégico que contribuya a disminuir los altos indices de discriminacién y violencia en
contra de las mujeres, especialmente en nifias y adolescentes en situacién de vulnerabilidad por el
estado de pobreza y falta de accesos minimos a los servicios de salud y educacién, nuestro
comportamiento debe ir en sintonia con esta visiéon y por ende las conductas individuales que
adoptemos dentro y fuera de la Asociaciéon coadyuvan a la imagen institucional que MTM desea
proyectar a nivel de todos los grupos de interés.

13
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RESPONSABILIDAD

VALORES

Por parte de MTM, como sociedad civil y organizacion de mujeres sin fines de lucro, es un compromiso
y responsabilidad velar con voluntad y transparencia por la defensa de los derechos humanos de las
ninas, adolescentes y mujeres en Guatemala, realizando un manejo eficiente y transparente de los
recursos otorgados por los donantes, destinados a la prevencion de la violencia, atencion y
acompafiamientos integral a nifias, adolescentes y mujeres, asi mismo, evidenciando los resultados y
logros de nuestro trabajo y del cumplimiento de los objetivos de la constitucién legal, por lo que
debemos reafirmar nuestro compromiso al anteponer el valor de los derechos humanos de las nifias,
adolescentes y mujeres antes que nuestros beneficios personales.

Las acciones politicas de MTM se fundamentan en la misién y vision, por lo tanto, debemos manifestar
itica e ideoldgica desde el enfoque feminista en nuestro trabajo.

responsabilidad po

TRANSPARENCIA'Y HONESTIDAD

Los ingresos de contribucidn por Agencias Donantes y Organizaciones de Cooperacidon Internacional,
seran acordados a través de convenios firmados de mutuo acuerdo exclusivos a nombre de Asociacion
MTM, sin excepciones.

Como Organizacién de Sociedad Civil, estamos llamados a realizar busqueda de recursos para
desarrollar nuestras acciones, por lo tanto, se debe mantener la gestidn de proyectos e identificacién
de oportunidades para dar a conocer el trabajo que MTM realiza.

Toda procedencia de los recursos para el trabajo que realiza MTM deberd, sin ninguna excepcion,
registrarse en el sistema contable y financiero denominado SCAFI (o en el que la Asociacidn indique),
ya sea donaciones monetarias, en especies, investigaciones y otros, esto con el propdsito de mantener
el control de todos los registros de la Asociacidn y emitir informes diarios, flujos de efectivo, balances
y estados de resultados por proyectos y con el nombre de cada donante.

Todos los integrantes de los componentes programdticos de MTM, debemos cumplir con el Manual
de Procedimientos Administrativos que regula el uso y manejo de los ingresos y egresos de la
Asociacion.

Todos los recursos de MTM deben estar disponibles para realizar sus acciones politicas, legales,
juridicas, psicosociales y otras que considere pertinentes, por lo cual, la Junta Directiva, la Asamblea,
la Coordinadora General y los integrantes de cada uno de los componentes: legal, psicosocial,
incidencia, comunicacién y formativo, administracién y contabilidad o cualquier otro que vaya
surgiendo, no pueden disponer de los recursos de MTM para uso personal.

Debemos respetar, promover y cumplir las politicas y leyes que se refieren a rendicion de cuentas y
transparencia, especialmente las relacionadas a lo tributario frente a la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria SAT y Superintendencia de Bancos de Guatemala, SIB y otras que se
relacionan al sistema financiero y principios nacionales e internacionales contables y financieros para
la rendicién de cuentas.
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En consecuencia, con el manejo de las donaciones se asegura la ejecuciéon de las actividades
primordiales de MTM: la atencién a nifias, adolescentes y mujeres victimas y sobrevivientes de
violencia, especialmente violencia sexual asi como incidencia politica y social para promover cambios
radicales a nivel de legislacién nacional, cumpliendo de esa manera con la misién y vision de MTM, al
maximizar y hacer un uso eficiente de los recursos financieros y materiales, asi mismo, se dispone de
un equipo de talento humano eficiente y capacitado y cuya vocacion sea el motivante para estar
comprometido con su labora.

CONFIDENCIALIDAD

La Asociacién asegura la implementacion de protocolos de atencion y de seguridad en los casos que
se abordan de nifias, adolescentes y mujeres, y hace un llamado al equipo interno a manejar esta
informacidn sensible con un enfoque humano, resguardando la confidencialidad de la informacion
sobre diagnésticos de contextos, condiciones y casos de vida de las usuarias de MTM, disponiendo de
esta informacién con el Unico fin de dar respuesta agil, transparente, precisa y con compromiso
humano cuando se demanda. La proteccién de lainformacion debe ser prioridad y sobre todo cuando
se trate de casos de alto impacto.

Se dispone de una base de datos de las nifias, las adolescentes y mujeres atendidas por MTM, la cual
esta codificada para su identificacidn, que sera de uso exclusivo por personas especificas designadas.

Toda informaciéon de las usuarias, a la cual se tenga acceso, debe ser manejada de manera
confidencial, abierta solamente para el andlisis en general y para investigaciones propias de la
Asociacion, se autorizard su uso confidencial en caso de investigaciones o estudios con aprobacion de
la Junta Directiva y Coordinadora General asi como de las nifias, adolescentes y mujeres que
correspondan; ademas del manejo confidencial de informacién de las usuarias, también se hace el
Ilamado a resguardar informacidn interna de MTM, sus procesos, documentos y archivos relacionados
a los recursos financieros, institucionales, materiales y humanos.

A este respecto, toda la informacién generada por los componentes programaticos en el quehacer de
MTM asi como los resultados y/o productos generados en la contratacién de distintos tipos de
profesionales, se definen como propiedad y de uso exclusivo de Mujeres Transformando el Mundo,
guedando esta salvedad estipulada en una cldusula de confidencialidad en los contratos que se emitan
y que debe indicar por lo menos:

“La Contratada conviene en resguardar todo material documento e informacion que se constituye
propiedad de la Entidad Mujeres Transformando el Mundo confidencial de la CONTRATANTE que
llegare a su haber como resultado de esta relacion, y a no divulgarla, transferirla o prestarla a terceros
en ninguna forma, sin la autorizacion escrita de dicha entidad. Se entiende como documento e
informacion confidencial todo aquello que estuviere asignado o entregado para el desemperfio de sus
servicios por la CONTRATANTE y aquel que, evidentemente, a juicio de una persona razonable, causaria
dafios econdmicos o de imagen para dicha entidad al ser divulgado a terceros. Asi mismo, toda
informacion escrita o verbal es confidencial y se refiere como de asuntos internos de la CONTRATANTE
0 a sus negociaciones con sus clientes, Cooperantes y otras Organizaciones de su interés, entre otros.”

Esta cldusula puede variar en cuanto a redaccidon, manteniendo siempre la esencialidad de la
exclusividad, resguardo y proteccién de toda informacién a la que se pueda acceder o que se emita
con motivo de prestacién de cualquier servicio, aceptando también las personas contratadas que son
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responsables por los posibles dafios y perjuicios asi como penalmente por los delitos que se
cometieren, en caso de utilizacién del contenido en dichos documentos.

Los integrantes de la Asociacion deben proteger y no consentir ninguna forma de divulgacion de Ia
informacién a la que tengan acceso.

Toda la informacidn de MTM es abierta y accesible a personas externas de entera confianza,
involucradas en los procesos y/o consultorias que la Junta Directiva y Coordinadora General decidan
y/o consideren pertinente.

La confidencialidad enfatiza lo profesional, ético e ideolégico que identifica a MTM vy las y los
profesionales que trabajan para la defensa de los Derechos Humanos de las nifias, adolescentes y
mujeres, y cdmo asociacion feminista respetuosa de su trabajo.

Los contratos que se emitan dentro de la Asociacidon deben contener una clausula de confidencialidad
la cual estipule por lo menos:

CONFIANZA

MTM basa la Confianza en tres principios de valor politico, los cuales el equipo interno esta llamado a

cumplir:
a. Legitimidad
b. Voluntad
c. Libertad

En el cumplimiento de estos valores se logra el posicionamiento y reconocimiento del trabajo de MTM,
donde debe prevalecer la confianza politica y credibilidad de nifias, adolescentes y mujeres en
principio atendidas como victimas y sobrevivientes de violencia sexual u otro tipo de violencia contra
las mujeres. También para fomentar la credibilidad de agencias y organizaciones de cooperacién
internacional, de organizaciones y redes de mujeres y sociedad civil y entidades gubernamentales que
coordinan con MTM.

ENFOQUE DE GENERO

Uno de los principios éticos y filosoficos es que todas y todos los integrantes de MTM deben tener
conocimientos basicos de nuestra causa a favor de los derechos humanos de las nifias, adolescentes
y mujeres en Guatemala.

Que no se permiten practicas violentas y de discriminacidon en el ambito interno y externo de la
organizacion, porque contradicen nuestro enfoque de prevencion y erradicacion de la violencia contra
las mujeres y la sociedad en Guatemala.

Durante el acompafamiento de situaciones de violencia, se promovera la igualdad y equidad vy
prevaleceran los derechos humanos de las victimas y sobrevivientes nifas, nifios, adolescentes y
mujeres.

Se promoverdan procesos de sensibilizacion en los abordajes de prevencién de violencia, derechos
sexuales y derechos reproductivos, conocimientos del marco legal nacional e internacional, dirigidos
a funcionarios y funcionarias, lideres comunitarios, autoridades locales, redes y organizaciones
sociales.
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RELACION CON LOS GRUPOS DE INTERES

RELACION CON ORGANISMOS Y AGENCIAS DE COOPERACION INTERNACIONAL

Respetamos las politicas de anticorrupcién y fraude que promueven los Organismos y Agencias de
Cooperacion Internacional, que colaboran con la Asociacion de MTM.

Todas las contribuciones y donaciones de la Cooperacion para MTM se realizan a través de Convenios
firmados por las partes interesadas, especificando lo que incluye en términos de dinero en efectivo,
especie o asistencias técnicas (pasantias) o bien materiales, equipos y otros bienes que representen
un valor econdmico.

Para la elaboracidn y presentacion de proyectos, se consideran los aportes y necesidades estratégicas
de la poblacién atendida por MTM, nifias, adolescentes y mujeres como razon de ser de la Asociacion.

Establecemos mecanismos de comunicacidn permanente y fluida, para intercambiar informacién de
como se utilizan los recursos recibidos.

RELACION CON OTROS DONANTES

Nos comprometemos a hacer un uso eficiente, efectivo y transparente de los recursos recibidos por
los donantes y a utilizarlos para el cumplimiento de la mision, visiéon y agenda de MTM. La informacion
gue se obtenga de entidades y personas individuales que realicen donaciones, se mantendra en
privacidad y atendiendo a las especificaciones de anonimato, si estas fueran solicitadas, asi como de
lo donado; la Asociacién establece mecanismos de fiscalizacién y uso de los recursos con lo cual
asegura el manejo trasparente de tales donaciones.

Queda prohibido el manejo de donaciones para uso personal de los integrantes de la Asociacidn, asi
como cualquier acto que pueda incidir en coaccidn para que instituciones/personas realicen
donaciones de cualquier tipo.

RELACION CON LAS USUARIAS DE LA ASOCIACION MTM

Las nifias, adolescentes y mujeres victimas y sobrevivientes de violencia en todas sus manifestaciones,
especialmente violencia sexual y maternidad forzada, representan la razén de ser de la Asociacion y
orientan los esfuerzos del equipo multidisciplinario que conforma MTM, para la atencién integral a las
usuarias y para promover los cambios materializados en reformas legales de los aparatos de justicia
asi como la promocidn de una cultura libre de violencia a nivel de la sociedad.

En la atencidn integral a las usuarias asi como la relacién sostenida con los distintos grupos de interés,
nuestro comportamiento estara basado en los cédigos de ética de cada profesidn (psicologia, trabajo
social, abogacia y notariado, formacion, incidencia, comunicacidn, finanzas, contabilidad y
administracidén), especialmente en los casos de atencion directa a victimas y sobrevivientes, teniendo
en todo momento, ademas de los cddigos éticos, la respectiva empatia, respeto, confidencialidad y
trato dentro del marco de los Derechos Humanos.
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Nuestro actuar debe ser coherente a los principios y valores que promovemos, tanto en la ejecucion
de nuestras actividades dentro y fuera de la oficina, como también en los distintos ambitos en los que
nos desarrollemos.

RELACION CON LOS INTEGRANTES DE LA ASOCIACION DE MTM

Reconocemos que somos parte fundamental y actores de la cultura que promovemos de no violencia,
respeto a los Derechos Humanos, interseccionalidad, inclusién y diversidad, por tanto, creamos los
espacios necesarios para atender a las nifas, adolescentes y mujeres victimas y sobrevivientes de
violencia, al mismo tiempo que nuestra labor nos permite realizarnos profesionalmente y sobre todo
COmMo personas.

La Junta Directiva y Coordinacién General deben velar porque las condiciones de trabajo cumplan con
el minimum de garantias sociales para los integrantes de los equipos multidisciplinarios, que les
permita realizarse de manera profesional y dignificarlos como seres humanos.

RELACION CON OTRAS ASOCIACIONES, ONG Y ORGANIZACIONES SOCIALES CIVILES

La Asociacién, dentro de sus posibilidades, esta llamada a apoyar las causas de otras organizaciones
de similares misiones y de evitar una perspectiva de competencia, en la medida de lo posible se podra
realizar alianzas estratégicas con tales instituciones, a fin de unificar esfuerzos que resulten en
beneficio del bien publico y de los grupos a servir comunes.

Durante los ultimos diez afios, MTM ha aumentado sus alianzas con el movimiento de mujeres,
feministas e indigenas para avanzar en la articulacidon de acciones colectivas, reconociendo que
sumando entre todas se puede aumentar las denuncias y la presidn politica para acceder a la justicia.

Se han coordinado acciones y deben continuar propicidndose para el posicionamiento y
pronunciamiento politico y publico, expresando la defensa de los derechos humanos de las nifias,
adolescentes y mujeres guatemaltecas en sus diversidades sexuales, étnicas y etarias.

Se hace el llamado de seguir fomentado esta red de interconexiones a fin de promover el crecimiento
y efectivad del sector de entidades no lucrativas, compartir informaciéon para buscar formas de apoyo
mutuo, evitar duplicidad de servicios e identificar actividades para continuar avanzado en pro del bien
comun.

Si se llega a establecer una alianza, esta debe cimentarse en términos transparentes con motivo de
especificar la forma en que se desarrollaran las acciones compartidas, quedando claro los roles de los
participantes, el manejo de los recursos, la temporalidad de la alianza y en general todos los detalles
gue considere pertinente la Junta Directiva y Coordinadora General.

RELACION CON INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES

La relacion con entidades gubernamentales, nacionales o locales, debe darse en dos enfoques: como
forma de intervenir en el servicio publico que se brinda en dicha entidad, con el fin de mejorarlo, o
por otro lado, propiciando el dialogo que pueda redituar en beneficio del logro de la misién de MTM
y el cumplimiento de su agenda, sin perjuicio a su independencia y autonomia.
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Queda prohibido realizar con las entidades gubernamentales alianzas a nivel personal o promoverlas
a nivel institucional solamente para incrementar la sustentabilidad o ventaja competitiva de la
Asociacidn o por motivo de realizar favores politicos y/o asegurar el partidismo a un grupo politico
especifico.

RELACION CON INSTITUCIONES CON FINES DE LUCRO O EMPRESAS PRIVADAS

Dentro de los escenarios posibles de relacion con empresas privadas, surge principalmente el apoyo
de estas ultimas hacia MTM, pudiendo ser este apoyo donaciones econdmicas o en especie, las cuales
pueden aceptarse si representan un beneficio para el alcance de la misidon de la Asociacidn, sin
perjuicio de la autonomia, independencia e imagen de esta y siempre que tales recursos donados se
manejen con la transparencia del caso y a través de los procedimientos financieros y contables
especificados en este documento.

Ningun integrante de la Asociacion puede realizar alianza con empresas privadas ni recibir a titulo
personal o en representacion de la Asociacién algun tipo de donacidn sin tener la previa autorizacién
de Junta Directiva / Coordinadora General. La Asociacion no podra realizar alianzas o recibir
donaciones de empresas privadas que persigan lucro con dichas donaciones o busquen obtener alguna
ventaja en el mercado sobre la competencia.
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CONSIDERACIONES FINALES

BENEFICIOS DEL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA

El presente Cédigo de Conducta y Etica pretende ser una guia que pueda orientar el comportamiento
de las personas relacionadas al que hacer de la Asociacion Mujeres Transformando el Mundo, que, en
la medida posible, su cumplimiento este condicionado y surta algunos de los siguientes aspectos:

¢ El Cédigo de Conducta y Etica aplica en toda la actuacién politicas, técnica y profesional con
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enfoque multidisciplinario de MTM.

Se ha elaborado a partir de los principios politicos e ideoldgicos feministas y de derechos
humanos de nifias, adolescentes y mujeres, asi como de valores universales.

Su aplicacién es en el ambito interno y externo de la Asociacion

Regula la conducta y comportamiento del actual de todas y todos: socias, integrantes de los
equipos multidisciplinarios, proveedores, organizaciones sin fines y con fines de lucro,
voluntarios, etc.

Contribuye en reducir los conflictos de interés individual y aumenta el compromiso y
responsabilidad de todas y todos para la misién y vision de MTM.

Trata de fomentar un ambiente de seguridad y confianza politica en el nivel personal y
colectivo.

Trata de disminuir los rumores y desconfianzas entre las personas de la Asociacién.
Resguarda los recursos y gestiones de la Asociacion.

Aumenta credibilidad y posicionamiento politico y publico de la Asociacion.

Trata de disminuir el riesgo de corrupcion y fraude.

Promueve la transparencia y rendicién de cuentas para el buen manejo y uso de recursos.

MECANISMO DE DENUNCIA DE INFRACCION AL CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA

La observancia de todo lo dispuesto en el presente Cédigo de Conducta y Etica es un llamado a la
vivencia de la ideologia de MTM que contribuya a afianzar su credibilidad al mismo tiempo de
promover ambientes sanos, en términos de las relaciones entre los distintos grupos de interés. Por lo
gue nos comprometemos al cumplimiento del Cédigo y a denunciar las situaciones que puedan poner
en riesgo nuestra filosofia, tales denuncias si y solo si, pueden hacerse efectivas si se encuentran

tipificadas en las siguientes situaciones:

X

Q
@

Que representen una violacién grave a los derechos humanos segun la legislacién nacional
vigente

A lo interno, que se trate vehemente de situaciones de violencia o acoso sexual.

En situaciones de corrupcion y fraude comprobable (no basado en supuestos u opiniones no
comprobadas).
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MECANISMO DE VALIDACION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA

El presente Cédigo de Conducta y Etica se elabora, valida y socializa con la participacién de socias de
la Asamblea General, Junta Directiva, Coordinadora General e Integrantes de Equipos
Multidisciplinarios de los componentes Programaticos y se debe reevaluar y/o actualizar atendiendo
a los siguientes criterios:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Se reevaluara en el mes de agosto.

La reevaluacidn queda a cargo del Comité de Resolucidon de Conflictos asi como personal que
de forma voluntaria desee participar.

En caso se realicen cambios al Codigo de Conducta y Etica, estos deben trasladarse a
Coordinadora General y Junta Directiva para aprobacién.

Una vez aprobado, se debe facilitar una copia en digital a todos los integrantes de la Asociacion
(enviarlo por correo) asi como imprimirlo y colocarlo fisico en un lugar lo suficientemente
visible y en todas las sedes que existan.

En el expediente de cada integrante de los equipos multidisciplinarios debe quedar una copia
de la Carta Etica firmada en donde se hace constar que ha leido, entiende, acepta y se
compromete a cumplir con lo especificado en el Cédigo de Conducta y Etica.

Al ingreso de nuevo personal, la Secretaria/o del Comité de Resolucion de Conflictos le debe
facilitar en digital el Cédigo de Conducta y Etica y asegurarse que el nuevo integrante haya
leido el documento y posterior gestionar la firma de la Carta Etica para incluirla en el
expediente.

Integrar los cambios realizados en el Cédigo de Conducta y Etica al Plan Operativo Anual -POA.
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INSTRUMENTOS DE
APLICACION DE LA CARTA DE ACEPTACION DEL CODIGO DE CONDUCTAYY ETICA
Y
EVALUACION DE LA CARTA ETICA
ASOCIACION DE MUJERES TRANSFORMANDO EL MUNDO

GUATEMALA, FEBRERO DE 2022

Para dar validez a lo establecido en el Cédigo de Conducta y Etica y fomentar el compromiso de cada
uno de los miembros de la Asociacion MTM en la vivencia de valores y principios éticos para el logro
de la misién y visién, se establece como instrumento de apoyo la CARTA DE ACEPTACION DEL CODIGO
DE CONDUCTA Y ETICA la cual representa el conocimiento y aceptaciéon de todos los lineamientos
establecidos en el presente Cddigo asi como la obligacion de mostrar a lo interno y externo
comportamientos y conductas especialmente referente a valores universales de respeto a los
derechos humanos.

Todos los integrantes de la Asociacién MTM deberan firmar esta Carta asi como las nuevas personas
gue se vayan integrando a fin de dar a conocer este documento y fomentar la participacidn solidaria
en aras de fomentar ambientes de trabajo armonioso, necesario para llevar a cabo la razén de ser de
la Asociacion.

Como mecanismo de apoyo, también se recomienda implementar el Instrumento de EVALUACION DE
LA CARTA ETICA, el cual tiene como propésito recopilar informacién para evidenciar la vivencia de
valores y canalizar las recomendaciones y sugerencias por parte de los integrantes de la Asociacion
MTM sobre posibles situaciones éticas y cdmo abordarlas.

Ambos instrumentos deberian ser gestionados por el Comité de Resolucidon de Conflictos, quienes
tendrian entre sus funciones asegurar que todos los integrantes de MTM y personal de nuevo ingreso,
firmen la Carta de Aceptacidn y participen en la Carta de Evaluacién. En cuanto a la Carta de
Aceptacion esta deberia quedar archivada en el Expediente de cadaintegrante y la Carta de Evaluacion
archivada entre los documentos que el Comité de Resolucidon de Conflictos vaya generando en el
desempenio de sus funciones.
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INSTRUMENTO NO. 1

mulel CARTA DE ACEPTACION DEL CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA

El presenﬂn\rurﬂ " m"pdélf'a(n)lmplementar el conocimiento del Cédigo de Conducta y Etica, divulga y promueve

el fortalecimiento interno iddneo, estableciendo las pautas de comportamiento a mostrar en el desarrollo de las
actividades de la Asociacion MTM, tanto de forma interna como externa, asi mismo se convierte en un documento
de apoyo para prevenir actos no éticos o fraudulentos.

Nombre:

Cargo: ‘ Fecha:

1. Heleidoy comprendo las normas, politicas, pautas de comportamientos, valores institucionales y practicas de
trabajo establecidas en el Cédigo de Conducta y Etica.

Si \ | No \
2. Aceptoy me comprometo a cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta y Etica.
Si \ | No \

3. ¢Ddénde y porqué considera importante la aplicacion de los principios y valores de la Asociacién MTM?
Explique

4, ¢Por qué considera que es importante mantener un alto grado de responsabilidad y transparencia en la
rendicién de cuentas como MTM para un buen uso de los recursos econémicos?

5. ¢Conoce y considera que los procedimientos administrativos y financieros son parte clave de la rendicion de
cuentas? Explique

6. Para usted ¢Por qué los procedimientos administrativos y financieros son importantes en el ambito de la
transparencia? Explique

7. éConsidera que el conocimiento y firma de una Carta de Conducta y Etica puede contribuir a la observancia de
valores y principios dentro de la Asociacion MTM? Explique

8. ¢Considera que el Codigo de Conducta y Etica puede servir como base en la toma de decisiones en MTM?

9. Alguna otra observacién que quiera expresar:

(f)
DPI
Fecha
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Cada ano se evaluara el buen uso y aplicacidn de la presente carta ética a través del instrumento numero 2
Evaluaciéon de Implementacién.
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INSTRUMENTO NO. 2

N e EVALUACION DE LA CARTA ETICA
Nombre: Y \ sty
Cargo: ‘ Fecha:
1. ¢Conocey a firmado la Carta de Aceptacién del Cédigo de Conducta y Etica?

Si \ | No

2. ¢Ha evidenciado alguna situacion de fraude o soborno en MTM?

3. (Existieron situaciones de intereses de conflicto personales o colectivos en MTM? | Si | | No \
Si su respuesta fue afirmativa, explique:
¢Qué propone para resolver los conflictos de interés?

4. Bajo su punto de vista ¢Cumplié con los principios y valores de MTM y contribuyé al alcance de la misién y
vision?

5. ¢Considera haber cumplido con los procedimientos administrativos y financieros para la rendicién de cuentas,
de acuerdo al Plan Operativo Anual?

6. ¢El Cédigo de Conducta y Etica de MTM ha contribuido en regular el comportamiento y conducta dirigido a
mejorar el clima laboral y mantener relaciones armoniosas?

7. Desea realizar algiin aporte para mejorar el contenido del Cédigo de Conducta y Etica de MTM:
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(f)

DPI

Fecha
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INTRODUCCION

El presente Reglamento tiene como objeto regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran
la prestacion de servicios y realizaciones concretas del trabajo de los consultores de la Organizacion
Mujeres Transformando el Mundo

El objetivo del presente Reglamento es servir como herramienta guia para los Consultores y la
Organizacion sobre las normas de convivencia dentro de las instalaciones, asi como los derechos y
obligaciones que corresponden a Consultores y entidad contratante en el ejercicio de sus consultorias.
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Reglamento de Convivencia y Prestacion de Servicios

GENERALIDADES

Articulo 1.- El presente Reglamento de Convivencia y Prestacidn de Servicios se formula con el
objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios
y realizaciones concretas del trabajo de los consultores de Organizacién Mujeres
Transformando el Mundo

Articulo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento de Convivencia y Prestacion de
Servicios, denominado también en lo sucesivo "Reglamento" o "éste Reglamento", son de
cumplimiento obligatorio; tanto para los consultores contratados, llamados en adelante
también "consultor”, “los consultores”, como para la Organizacion Mujeres Transformando el
Mundo, nombrada en lo sucesivo también como "la Organizacién".

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia, sera fijado en
dos sitios de lo mas visibles dentro de las instalaciones de la Organizacién Mujeres
Transformando el Mundo, para que sea conocido por los consultores contratados, a quienes
se refiere y obliga; o se imprimira en un folleto que se suministrara a todos los consultores

Articulo 4.- El presente Reglamento, estipula las normas a que se sujetan las prestaciones y
ejecucion de los servicios de los consultores dentro de la organizacion.

Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que se causen daran lugar
a la aplicacion de la sancién respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este
Reglamento.

Articulo 5.- La organizacion, direccién, administracién vy fijacion de politicas técnicas,
materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccién de la Organizacion,
quienes las ejerceran sin mas limitaciones que las que determinan las leyes civiles, aplicables
e inherentes a su actividad.

Articulo 6.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a los consultores, cualquier disposicion
contenida en el presente Reglamento de Convivencia y Prestacion de Servicios que sea
contraria a la costumbre imperante en la Organizacion y disminuya derechos previamente
adquiridos por ellos y/o que las leyes civiles les confieran.

Articulo 7.- En este Reglamento se estipula el minimo de prestaciones otorgadas por la
Organizacion a sus consultores, sin perjuicio de una superacion posterior de las mismas, bien
por voluntad de este o por disposicion legal.
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Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo consultor debe dar
en la actividad que ha aceptado desempefiar, el rendimiento propio y adecuado de su
categoria o especializacion profesional con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

Articulo 9.- La Prestacion de servicios técnicos o profesionales, entre el consultor y la
Organizacion, se perfecciona con el inicio de la consultoria técnica o profesional y se
formalizard a través de la celebracién de un contrato civil de prestacion de servicios
profesionales o técnicos. Los dos primeros meses de la consultoria, se reputan de prueba, por
lo que durante dicho periodo la terminacién de la contratacion por servicios, se produce sin
responsabilidad de las partes, obligdndose Unicamente al pago de honorarios devengados por
los productos entregados.

CONDICIONES DE INGRESO
Articulo 10.- Toda persona para ingresar como consultor a la Organizacién, deberd cumplir con
los requisitos siguientes:

Carta de Interés

Curriculum Vitae actualizado con fotografia

Fotografia tamafio cedula

Fotocopia completa de DPI (vigente)

Certificacion original de carencia de antecedentes penales vigentes
Certificacidn original de carencia de antecedentes policiacos vigentes
Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales

Fotocopia de Boleto de Ornato del afio en curso

O ® N oA W e

Constancia de Inscripcién y Modificacion al RTU actualizado

[E
o

. Solvencia Fiscal de la SAT

[EEN
[EEN

. Fotocopia de Titulos de nivel medio y/o universitario con sellos respectivos y ultimos
diplomas obtenidos (no mas de 5)

12. Constancia o certificacién de estudios universitarios en fotocopia

13. Certificacion original de Colegiado Activo por el Ultimo trimestre del presente afio.

14. Cheque anulado y/o constancia de apertura de cuenta Monetaria en Banrural y/o Banco

Industrial.

Articulo 11.- Los consultores contratados para productos especificos, terminaran su contrataciéon con
la Organizacion contra entrega de todos los productos establecidos en el Contrato De Servicios
Profesionales O Técnicos.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidos las condiciones en que debera
prestarse el servicio, se debera suscribir el contrato de Servicios Profesionales o Técnicos.
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CATEGORIAS DE CONSULTORIAS

Articulo 13.- Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la Organizacion
asi como el tipo de honorario que a cada uno de ellos correspondan, se determinan a
continuacion:

Categoria Profesional Tipo de Honorario
1. COORDINADORA GENERAL Mensual
2. COORDINADOR DE SEDE Mensual
3. CONTADOR GENERAL Mensual
4. ASISTENTE DE COORDINACION Mensual
5. ABOGADA LITIGANTE Mensual
6. PSICOLOGA Mensual
7. TRABAJADORA SOCIAL Mensual
8. COMUNICADORA Mensual
9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Mensual
10. AUXILIAR DE CONTABILIDAD Mensual
11. ENCARGADO DE LIMPIEZA Mensual

Las categorias antes enumeradas no constituyen limitaciéon del ndmero contrataciones (numerus
clausus) es decir, son meramente enunciativos y no limitativos. En consecuencia, dicha clasificacién no
impedird a la Organizacién crear o suprimir alguna o algunas categorias de consultorias, si las
necesidades de la misma asf lo requieren.

ORGANIGRAMA

Todos los consultores tendran como superior Jerarquico a la Coordinadora General. En el caso de existir
una o varias sedes de la organizacién, la Coordinadora General podra delegar, por razén de la distancia,
funciones de coordinacion en algun(a) consultor (a) de dicha sede, con quien se deberd unificar la
comunicacién de los demds consultores de la sede, para que la Coordinadora de Sede pueda comunicar
a la Coordinadora General, pero en ningln momento podra la Coordinadora de Sede tomar decisiones
o atribuciones, sin la previa autorizacion de la Coordinadora General.

JORNADA DE OFICINA
Articulo 14.- El horario en el que los Consultores podran hacer uso de las herramientas e
insumos de oficina de la Organizacion es de la siguiente manera:

HORARIOS:

De lunes a viernes

DE 8:00 A 13:00 HORAS

14:00 A 18:00 HORAS
Sébados (previa comunicacion)

DE 8:00 a 12:00 horas
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Articulo 15.- Todos los consultores que requieran el uso de las instalaciones de la organizacién
deben observar atender los horarios puestos a su disposicion de uso, procurando no
extenderse de los mismos, de conformidad con el presente Reglamento.

Articulo 16.- Una vez terminada la jornada de oficina, todos los consultores deben abandonar
las instalaciones de la Organizacién salvo que hayan sido autorizados por Coordinacién
General.

Articulo 17.- Los honorarios devengados por los consultores, les serdn pagados contra entrega
de productos y de factura contable, en las instalaciones de la Organizacion.

El pago se realizard en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o depdsito en
cuenta personal del consultor en una entidad bancaria. Salvo pacto en contrario, el pago de
honorarios debe hacerse en la sede de la sede de la Organizacion donde prestan sus servicios
y durante las horas de oficina o inmediatamente después de que estas concluyan, en la forma
siguiente:

a) Atendiendo a la libertad de contratacion, los consultores que hubiesen pactado el pago
de honorarios, de forma mensual, dicho pago se realizard, salvo pacto en contrario el
ultimo dia del mes.

Articulo 18- Todos los consultores estan obligados a firmar la constancia escrita de las sumas
recibidas en cada periodo de pago, en concepto de honorarios técnicos o profesionales.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente en el momento de
acreditarlo o recibirlo.

Articulo 19.- Los consultores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para retrasar la entrega de sus productos, lo solicitaran a la Coordinadora General
personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacién, por lo menos tres dias habiles,
debiendo el consultor expresar el motivo que justifique este permiso para los efectos de su
calificacion.

Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no, debera de notificar al
consultor por escrito.

RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 20.- Todo consultor podra formular observaciones, sugerencias y/o peticiones
relacionadas con las condiciones de la consultorias. Estas observaciones, sugerencias y/o
peticiones, podrdn hacerse verbalmente o por escrito ante la Coordinacién General.

En los casos que no puedan ser resueltos inmediatamente las observaciones, sugerencias o
peticiones se deberan notificar a los consultores, lo resuelto en un tiempo no mayor de quince
dias.
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OBLIGACIONES DE LOS CONSULTORES
Articulo 21- Son obligaciones de los consultores, ademas de las determinadas por el articulo 63
del Cédigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes:

1. Cumplir con los plazos establecidos para la entrega de productos establecidos en la
Consultoria.

2. Cuando por cualquier razén el consultor termine su contratacion con la Organizacién,
qgueda obligado a devolver los instrumentos, materiales o herramientas, que hubiese
recibido o le hubieran sido encomendados; asi como a proteger la informacion
confidencial revelada durante la consultoria.

3. Atender con moderacion y comedimiento a las personas con las que tengan que trabajar
o tratar cualquier asunto referente a la Organizacion.

4. Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad, esmero, calidad, en el
tiempo y lugar estipulado por la Organizacion.

5. Observar buena conducta durante la prestacién de los servicios, asi como en reuniones
generales de la Organizacion, atender cortésmente a todas las personas que se presenten
a las instalaciones de la entidad.

6. Usary manejar con cuidado las herramientas o equipo que se ponga a su disposicion para
ejercer su consultoria, asi como devolver aquellos que se les haya proporcionado en el
estado en que los recibieron, tomando en cuenta el desgaste que sufrieron por el uso
normal de los mismos en la forma acostumbrada.

7. Guardar rigurosamente los secretos técnicos o profesionales de los cuales tengan
conocimiento por razon de la consultoria que ejecuten, asi como de los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacién pueda perjudicar a la organizacién.

8. Guardar el debido respeto, entre colaboradores y/o consultores.

9. Mantener actualizado el lugar de su residencia, y si lo tuviera su nimero de teléfono, de
ser posible proporcionar el nombre, teléfono y direccidn de algun familiar a quien avisar
en caso de emergencia.

10. Las consultoras en estado de gravidez deberan de comunicarlo a la Coordinadora General
de tal circunstancia para que asi se les pueda tener las consideraciones del caso.

OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION
Articulo 22.- Se determinan las siguientes obligaciones para la Organizacién:

1. Pagar a los consultores en la forma y fecha establecidos.

2. Atender con cortesia a los consultores.

3. Dar a los consultores, los recursos, herramientas o equipo, para que puedan realizar su
consultoria.

4. Entregar a los consultores, constancia de haber culminado la consultoria y entregado los
productos establecidos en la contratacion.
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ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS CONSULTORES
Articulo 23- Las principales atribuciones, aunque no limitativas, de los consultores que prestan

sus servicios en la Organizacién, de acuerdo a la consultoria que ejecuta y a lo convenido

previamente en el Contrato de Servicios Profesionales o Técnicos, son las siguientes:

1) COORDINACION GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL:

a)

O

D O

(@)

Representa a la Sociedad y es el responsable de la Administracion y buen funcionamiento de la
Organizacién, debiendo en todo caso salvaguardar los intereses de la misma.

Ejerce el control y dirige las finanzas generales de la Organizacion.

Puede contratar personal, ordenar su baja, suspenderlo y disciplinarlo

Autoriza el pago de honorarios.

Supervisa constantemente el trabajo, vela por el orden del personal e incrementa las relaciones
de la Organizacion.

2) COORDINADORA DE SEDE:

a)

b)

Es la persona que estd mas en contacto personal con los trabajadores de la Sede, para la
correcta ejecucion de las labores.

Debe intermediar o gestionar ante la Coordinadora General las, observaciones, sugerencias o
peticiones que los trabajadores de la sede, les formulen para el mejor desempefio de sus
labores.

3) ASISTENTE ADIMINISTRATIVA:

a)
b)

Transcribe la correspondencia que se le indique.

Elabora los trabajos mecanograficos, que la organizacion necesite en sus relaciones
comerciales, administrativas, laborales y demds que se le ordene.

Informa oportunamente de los compromisos que tenga anotados en su agenda.

Gestiona en nombre de sus jefes inmediatos; con las limitaciones que se hayan determinado,
y por la naturaleza de su cargo deberd ser reservada y no podrd proporcionar ninguna
informacion sobre los documentos o actuaciones confidenciales que estén a su cargo, salvo
autorizacion de sus jefes inmediatos.

4) CONTADOR GENERAL:

a)

b)

Lleva la contabilidad de la Organizacién ajustdndose a las leyes y reglamentos de la materia
vigente en este momento, y mantener operados en forma actualizada los libros respectivos.
Elabora los inventarios, Balances y otros Estados Financieros de conformidad con la le y para
entregar a los donantes durante el plazo asignado para cada proyecto.

EfectUa oportunamente el célculo de las obligaciones fiscales, laborales y de otra naturaleza,
como: Impuesto sobre la renta.

Mantendra en orden todo lo relativo a pagos de la organizacién

Realizara todas las cancelaciones de las obligaciones econémicas de la organizacion.

También gestionara las partidas de ingresos y gastos que pueda tener la organizacién.
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5) RECEPCIONISTA:
a) Atiende al publico de visita y asistird a los asistentes administrativos, asi como atiende el

teléfono, el fax y otros aparatos especiales de comunicacion.

b) Recibe notificaciones e informa inmediatamente al Componente legal sobre las notificaciones
recibidas.

c¢) Ordena la logistica del empaque y desempaque de todos los productos que lleguen a la
organizacion.

d) Lleva el control de todo lo que ingrese y egrese de material a la organizacion.

a) Informa de cualguier anomalia en la recepcién de material o circunstancias que susciten en la
atencion a la publica.

6) AUXILIAR DE CONTABILIDAD:
a) Ayudard y auxiliara todo lo correspondiente al departamento de contabilidad de la

Organizacion.
b) Tiene a su cargo el control de los talonarios de chequeras, el control de pago de cheques y
tramites de las transferencias de divisas en los bancos correspondientes

7) ENCARGADO DE LIMPIEZA:
a) Velard por que las instalaciones de la entidad se encuentren en estados higiénicos.
b) Limpiara las instalaciones de la entidad para que estas se encuentren en perfectas condiciones
tanto para los clientes como para el personal.

8) ABOGADOS

a) Seencargaran de la elaboracion de estrategia de litigio, memoriales, presentacién de recursos
procesales, y diligencias legales necesarias en relacion al contexto y proceso de cada
expediente que acompafie la Organizacion.

b) Evacuaran audiencias en los departamentos de cobertura donde se acompafien los procesos
legales.

c¢) Debera coordinar con los componentes de la organizacion para las acciones que amerite cada
caso.

d) Debera asistir a las reuniones con las instituciones, necesarias para el avance de los casos.

e) Deberd informar a Coordinacion General sobre cualquier inconveniente que suceda en los
procesos que amerite una accién mediata o inmediata.

9) PSICOLOGOS

a) Brindara atencidn psicoldgica individual y colectiva, presencial o hibrida a las sobrevivientes de
los casos que acompafie la organizacion.

b) Deberd coordinary realizar las acciones necesarias para llevar a cabo los grupos de auto apoyo
en los departamentos de cobertura de los proyectos que sustentan financieramente a la
organizacion.

f) Debera coordinar con los componentes de la organizacién para las acciones que amerite cada
caso.

g) Debera brindar el apoyo necesario para la elaboracién de los informes narrativos que soliciten
los donantes.

10
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10) TRABAJADORES SOCIALES

a) Realizard las visitas domiciliares necesarias para la elaboracion de los Estudios
Socioecondmicos de los casos legales que acompanfia la organizacién.

b) Deberd brindar el acompafiamiento social a las sobrevivientes de los casos que acompaifie la
organizacion.

c) Debera coordinar con los componentes de la organizacién para las acciones que amerite cada
caso.

d) Debera brindar el apoyo necesario para la elaboracién de los informes narrativos que soliciten
los donantes.

11) COMUNICADORA
a) Realizara las estrategias comunicacionales de la organizacion.

b) Realizard las estrategias comunicacionales que fortalezcan los procesos legales que lo
necesiten.

c¢) Deberd mantener actualizada las redes sociales y pagina web de la organizacion.

d) Debera brindar apoyo con la coordinacidon de materiales comunicacionales de las actividades
gue realicen los componentes de la organizacion.

PROHIBICIONES A LOS CONSULTORES
Articulo 24.- se prohibe a los consultores de la Organizacién:

Abandonar la consultoria sin previo aviso y autorizacion de la Coordinacién.
Emplear utiles, herramientas implementos o materiales suministrados por la
Organizacion, para usos distintos de aquel que estén normalmente destinados.

3. Introducir a las instalaciones de la organizacién, bebidas alcohdlicas, drogas,
estupefacientes, cigarros.

4. Dedicarse a juegos de azar, en el interior de las instalaciones de la Organizacion.

5. Provocar rifias entre consultores o entre estos y la Coordinacion.

6. Sustraer objetos de propiedad de la organizacidon o expedientes legales, por cualquier
causa, sin autorizacién previa por escrito a la coordinacion.

7. Proporcionar informes a personas extrafias a la organizacion, sobre datos
confidenciales de la misma o de los procesos legales, psicoldgicos o sociales que se
acompafien, sin la autorizacion correspondiente.

8. Faltar el respeto a sus compafieros o superiores y expresarse de manera inmoral.

9. Utilizar los teléfonos de la Organizacion para realizar llamadas privadas o personales,
salvo que sea una emergencia o se cuente con la autorizacién de la Coordinadora
General.

10. Manifestar su inconformidad en publico dentro de las instalaciones de la organizacién,
alterando el orden general del personal, ya que para ello esta la Coordinacion General
para formular sus observaciones, sugerencias o peticiones.

11
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11. No respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor cuidado del equipo
de computo.

PROHIBICIONES A LA ENTIDAD CONTRATANTE

Articulo 25.- se prohibe a la Organizacion contratante:

1) Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los consultores, de
acuerdo al Contrato de Servicios Profesionales o Técnicos.

2) Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los consultores.

3) Hacer que los consultores tomen decisiones politicas o convicciones religiosas, o influir
en las mismas.

4) Incurrir en discriminacién entre los consultores por razones de nacionalidad, raza,
religion, sexo, estado civil, edad, discapacidad, VIH/sida, y opiniones politicas de los
mismos.

5) Permitir que los consultores ingresen a las oficinas de la Organizacion en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal
analoga.

6) Hacer descuentos o deducciones de los honorarios pactados.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articulo 26.- El incumplimiento de los consultores hacia las obligaciones contraidas respecto a
sus consultorias, sera disciplinado de conformidad con el siguiente procedimiento:

AMONESTACION VERBAL

Correspondera cuando el consultor haya incurrido en falta leve y se aplicara en privado, debiendo
escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita adjunta a su expediente.

AMONESTACION ESCRITA

Se efectuard en caso de reincidencia en falta leve del consultor o cuando a criterio de la Organizacién
la magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se escuchara al consultor para que se pronuncie
en su defensa, en un plazo de 48 horas.

Articulo 27.- Los consultores tienen la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de éste
Reglamento.

Articulo 28.- Para efectuar cualquier cambio, modificacion o derogatorias del presente
reglamento se requerira el mismo procedimiento utilizado para su aprobacion. No obstante,
cualquiera disposicion legal que se promulgard que impligue un mejoramiento de las
condiciones establecidas en el presente Reglamento quedard incorporada al mismo.

Articulo 29.- El presente Reglamento de Convivencia y Prestacién de Servicios, al ser aprobado
por la Asamblea General y Junta Directiva de la Organizacién entrara en vigor quince dias
después de haber sido puesto en conocimiento de los consultores y deberan colocarlo en dos

12
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de los sitios mas visibles de las oficinas de la Organizacion o en su defecto suministrar a los

consultores en un folleto impreso.

Firma: Paula Marcela Barrios Paiz

Coordinadora General y Representante Legal
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INTRODUCCION

El presente Protocolo tiene como objetivo, ser una herramienta de guia y consulta en la resolucion de
conflictos personales o grupales que puedan surgir entre los distintos actores internos y externos
relacionados a las actividades de la Asociacién Mujeres Transformando el Mundo.

Este instrumento fue elaborado con base a informacién tedrica y empirica a fin de que su uso pueda
permitir la solucién de conflictos desde un punto de vista objetivo, promoviendo buenas practicas
para fortalecer un ambiente de trabajo agradable y, especialmente, gestionar los conflictos de tal
manera que no afecten la consecucién de los objetivos de MTM y su razén de ser.

Todo grupo social, categoria dentro de la cual se integra MTM, estd conformado por varias personas
gue dirigen sus esfuerzos hacia un fin o meta en comun, siendo parte de la convivencia la apreciacion
personal de cada individuo con relacién a diferentes situaciones, esta forma de percibir la realidad
esta determinada por factores que van desde lo genético hasta las formas de crianza, paradigmas,
sistemas de valores y principios, entre otros, razén por la cual, la apreciacion o percepcién difiere de
un individuo a otro.

Ante esta divergencia en puntos de vista y como mecanismo de prevencidn o frente a la existencia de
conflictos, es necesario contar con instrumentos institucionales protocolarios que contribuyan a la
ejecucidn de las actividades y que también favorezcan a gestionar la forma en que se relacionen los
distintos grupos de interés.

Los conflictos y su forma de solucionarse pueden llegar a ser un aspecto positivo en tanto que aporten
ala mejora en el clima laboral y cultura de trabajo y que, a través del aprendizaje de esta experiencia,
los integrantes desarrollen competencias blandas para relacionarse de manera asertiva con otros, a
fin de que los valores de la Asociacidén se fomenten también a lo interno y con los diferentes grupos
relacionados.
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MARCO CONCEPTUAL

Los conflictos son parte de la vida cotidiana, en mayor o menor medida, todos los seres humanos
afrontamos conflictos internos o en nuestra interaccion con otras personas dentro de los distintos
grupos sociales en los que podamos desarrollarnos. Como seres eminentemente sociales, un
individuo no puede mantenerse aislado, o muy rara vez podra hacerlo, ya que siempre formara parte
de un conglomerado que va desde la familia misma, hasta el dmbito escolar, laboral, politico,
deportivo, religioso, etc. El conflicto forma parte inevitable de la naturaleza humana, la importancia
radica en poder evitarlo, resolverlo cuando se presente, aprender de él o tolerarlo.

CONFLICTO

El conflicto es caracteristico de los seres humanos y la razén de esta singularidad estriba en que un
individuo tiene multiples necesidades y anhelos que pueden contraponerse entre si, siendo muy dificil
que los humanos se conformen con todo lo que poseen y consiguen en la vida, puesto que al lograr
algo o ver cubierta una necesidad, siempre desearan algo mds. En este sentido, se denomina
“conflicto” a la simultaneidad de conductas, motivaciones y deseos contradictorios y opuestos entre
si; el conflicto se liga al desacuerdo, la discordia, la divergencia, discordancia, controversia o
antagonismo. Para comprender la dindmica del conflicto es importante analizarlo desde sus causas,
efectos, variables, etc., informacién que se describe a continuacion.

TIPOS Y NIVELES DE CONFLICTO

Los tipos de conflictos pueden ser:

1. Conflicto interno o individual (intrapersonal): que implica dilemas de orden personal. Es la
coexistencia, en un mismo individuo, de deseos, conductas o motivaciones de tendencias
opuestas y contradictorias. Este tipo de conflicto, dentro de las organizaciones, pueden
evidenciarse en los sentimientos de las personas hacia su trabajo, por ejemplo, si se
encuentran motivados, si les agrada lo que hacen, si sus conocimientos estan acorde a su
puesto, si existe una buena o mala relacién con el resto de sus compafieros, etc.

2. Conflicto externo: el cual puede darse de una persona o personas hacia otro o varios
individuos; este tipo de conflicto puede clasificarse como intragrupal (individuos de un mismo
grupo), intergrupal (de un grupo a otro), intraorganizacional (entre areas o entes de una
misma organizacién) e interorganizacional (de una organizacion a otra).

El conflicto se puede dar en tres niveles:

1. Conflicto percibido: se refiere a cuando las partes perciben y comprenden que el conflicto
existe o es latente.

2. Conflicto experimentado: ocurre cuando el conflicto se disimula, se oculta y no se manifiesta
con claridad, pero provoca sentimientos de hostilidad, rabia, miedo, descrédito entre una
parte y otra.

3. Conflicto manifiesto: es el conflicto abierto porque se manifiesta sin disimulo y se expresa con
comportamientos que significan una interferencia activa o pasiva, cuando menos, por una de
las partes.
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CAUSAS O CONDICIONES QUE ORIGINAN CONFLICTO

Las situaciones que pueden originar conflictos son muy diversas y van a depender del contexto del
conglomerado o grupo de que se trate, de tal manera que, para una organizacion sin fines de lucro en
comparacién con una institucién educativa privada, por ejemplo, las causas de conflictos pueden ser
distintas. A continuacion, se da un breve listado de las posibles causas que puedan originar un
conflicto, desde las caracteristicas personales de los individuos y desde las condiciones de la
organizacion:

1. Posibles causas de conflictos derivado de caracteristicas personales:

v' Sistema de valores y principios de cada individuo

v' Percepcién personal de cada individuo frente a las distintas situaciones que afronta

v’ Estilos de trabajo

v" Manejo del estrés

v" Problemas en otros ambitos que trascienden al trabajo (problemas en el hogar, por
ejemplo)

v' Problemas de salud

v Inteligencia emocional (control en el manejo de emociones)

2. Posibles causas de conflictos derivado de las condiciones organizacionales

v" Problemas de comunicacidn (no existen canales y métodos definidos para el traslado
de informacién o no son efectivos)

v Diferencia entre objetivos de trabajo

v Conflicto de roles y responsabilidades

v Politicas institucionales y demds informacién normativa (no existen o no son
funcionales y/o del conocimiento de todos)

v" Poco empoderamiento y autonomia para ejecutar las actividades

v" Tipo de liderazgo

v" Recursos compartidos

En complemento del listado anterior, las posibles causas de conflictos que tienen relacidon con las
condiciones de la organizacion se pueden focalizar y ampliar en:

1. Ambigiedad de la funcidn: cuando las expectativas poco claras y confusas, ademas de otras
incertidumbres, aumentan la probabilidad de provocar que las personas sientan que trabajan
para propdsitos incompatibles, por ejemplo, falta de claridad en las funciones y actividades
del puesto.

2. Objetivos encontrados: toda organizacion esta conformada por distintas dreas o componentes
de trabajo, cada uno con actividades especificas. Cada grupo realiza tareas distintas, se enfoca
en distintos objetivos, se relaciona con distintas partes del ambiente y comienza a desarrollar
modos diversos de pensar, actuary comunicarse. De alli la percepcidn de objetivos e intereses
tal vez incompatibles e incongruentes.

3. Recursos compartidos: en toda organizacidén, los recursos siempre seran limitados y escasos.
Esa cantidad fija de recursos se debe asignar y distribuir a los distintos grupos de la
organizacion de forma equitativa, de alli que pueda generarse la percepcién en un grupo de
no haber recibido de manera equitativa lo necesario para desarrollar su trabajo.

4. |Interdependencia de actividades: los grupos y personas de una organizacion dependen unos
de otros para realizar su trabajo, cuando estos grupos son muy interdependientes, surgen
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oportunidades para que un grupo auxilie o perjudique el trabajo de otro grupo. Asi mismo, la
interdependencia de actividades puede generar alguna de las siguientes percepciones:

v'  Existencia de tareas mutuamente dependientes, que se refiere a cuando dos o mas
grupos dependen de tareas entre si, pero uno o varios de estos grupos percibe que
no hay igualdad en términos de esfuerzo o contribucidn (es decir, un grupo percibe
que puede tener mas carga laboral que otro).

v" Desequilibrio en la dependencia de tareas, el cual se presenta cuando un grupo
depende de otro, pero éste no depende del primero

v' Criterios de desempefio, que se refiere a las diferencias en materia de velocidad,
cantidad, calidad o uniformidad del desempefio entro dos o mas grupos.

v Variaciones del entorno, que es, cuando diferentes grupos tienen que ver con
distintos entes, regiones o procesos, pudiendo percibir que algunos grupos puedan
tener ciertas ventajas por el tema del entorno.

EL PROCESO DEL CONFLICTO

El conflicto se desarrolla en un proceso dindmico en el que las partes se influyen mutuamente. Alguna
o varias de las causas anteriormente descritas crean las condiciones para que se presenten conflictos;
una de las partes percibe que existe una posible situaciéon de conflicto y empieza a desarrollar
sentimientos conflictivos hacia la otra a través de comportamientos, esto genera la respuesta de la
contraparte, que puede ser positiva o negativa, lo que genera o deberia generar, la resolucién de ese
conflicto. A continuacidn, se grafica el proceso del conflicto:

Causas de los
conflictos

Percepcion del
Conflicto

v

Comportamiento
conflictivode una «——»
de las partes

v

Resolucion “—>

Comportamiento  Episodio del
de la otra parte Conflicto

Resultado

v
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LOS CONFLICTOS SEGUN SUS RESULTADOS

La ocurrencia y resolucion de conflictos dentro de una organizacién, puede abordarse desde un punto
de vista positivo. Partiendo de la base de que los conflictos son casi inevitables, para aprovechar la
ocurrencia del mismo, se debe tratar de obtener resultados constructivos que favorezcan la mejora
de las relaciones humanas y procesos, analizando las causas del conflicto y tratando de modificar
aquello que lo generd y evitando caer en replicas.

A este respecto, los conflictos pueden ser Funcionales que se refiere a los resultados positivos y/o
productivos originados por una situacién y resolucion de un conflicto determinado, y, Disfuncionales
cuando los resultados son negativos e improductivos, a continuacién, algunos ejemplos de los posibles
resultados:

1. Conflictos Funcionales:

v" Puede promover sentimientos de energia en los implicados, estimula la imaginacién
e interés en descubrir medios eficaces para desempefiar las tareas, asi como
soluciones creativas e innovadoras.

v' Estimula sentimientos de identidad con el grupo y aumenta su cohesidn interna.

v" Es un medio para llamar la atencién hacia los problemas existentes y funciona como
un mecanismo correctivo que permite evitar problemas mas serios.

v' Al dejar documentado el conflicto y su forma de resolverlo, se convierte en una
herramienta de referencia que serd de utilidad para evitar o resolver futuros casos
iguales o similares.

v" Puede servir de base para crear pautas de relacionamiento con entes externos y
mejorar las relaciones de trabajo con estos, lo que deriva también en mayor apertura
de estos entes hacia la organizacion.

2. Conflictos Disfuncionales:

v" El resolver un conflicto de una manera poco objetiva genera sentimientos de
frustracion, hostilidad y tension en las personas afectadas de forma negativa o que
sienten que la manera en que se resolvid el conflicto no fue imparcial o justa, esto
puede desencadenar una baja en el desempefio laboral del individuo o individuos.

v/ Cuando el interés se centra en ganar y se enfoca en intereses personales ocultos (de
uno o varios individuos o grupos), se gasta una gran energia en este tema que podria
haberse invertido en un trabajo productivo y para el bien comun de la organizacién.

v La cooperacion es sustituida por comportamientos que afectan el funcionamiento de
la organizacion y que influyen en la naturaleza de las relaciones existentes entre las
personas y los grupos; en vez de limar asperezas y crear un ambiente armonioso, las
relaciones se afectan y las fricciones se mantienen a largo plazo.

v" Puede generar represalias a largo plazo, por parte de una o varias personas.

v" En el peor de los casos, pueden generarse situaciones de violencia fisica.

Los resultados de la resolucidn de conflictos estan determinados en gran medida en la forma en que
la organizacién los administra, de alli la importancia de la gestién y eficacia con que se aborden los
conflictos.
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CRISIS

A diferencia del conflicto, la crisis es un evento fortuito que representa un peligro y que afecta a un
individuo u organizacién, cambiando su entorno de manera rapida y drdstica, predominando el
desconcierto en las personas afectadas, de cémo deben de actuar. Las crisis pueden ser individuales,
grupales y organizacionales; se hace referencia de este término para diferenciarlo del conflicto, que a
nivel organizacional, el conflicto es una situacidn que se va gestando paulatinamente y que afecta
solamente a las partes involucradas, mientras que la crisis es una situacidn repentina cuyas causas
pueden ser externas (el conflicto no necesariamente) y que a nivel organizacional puede tener un
mayor alcance que el conflicto y ademas, pueden generar cambios a largo plazo (por ejemplo el caso
de la pandemia que genero una crisis a nivel mundial y que genero un cambio en las medidas de
higiene implementadas en las instituciones y en general en la sociedad).

SALUD MENTAL

El término salud esta relacionado a “bienestar”, este ultimo se refiere al estado en que el ser humano
estd libre de enfermedades y se encuentra en buenas condiciones fisicas y mentales que le
proporcionan un sentimiento de satisfaccion y tranquilidad. A este respecto, la salud mental incluye
el bienestar emocional, psicoldgico y social. El tener una buena salud mental determina la forma
correcta en que el individuo se relaciona con los demas, maneja el estrés, maneja los conflictos y crisis
y la forma en que toma decisiones.

En el marco de las actividades laborales, todo trabajo tiene la funcidn de ser el medio de sostén para
una persona y/o su nucleo familiar, y, también representa la posibilidad al individuo de pertenecer a
un grupo social y sentirse parte de él, ubicarse dentro de una posicién social que le otorga identidad,
sentido de utilidad y autoestima. Aunado a todos estos aspectos, el trabajo también representa cierta
demanda fisica y mental en donde el trabajador esta expuesto a ciertos niveles de estrés. Las
organizaciones, deben promover practicas que contribuyan a fortalecer una buena salud mental y
fisica de su personal, sobre todo en aquellos ambientes en donde hay un alto nivel de riesgo (de
accidentes o de enfermedades ocupacionales), identificando estos riesgos y la forma de eliminarlos o
reducirlos al maximo.

SALUD MENTAL EN LAS ORGANIZACIONES

Es responsabilidad de las organizaciones, implementar acciones que promuevan el cuidado vy
preservacion de la salud fisica y mental de los colaboradores, al menos, en algunos aspectos basicos,
siendo estos:

v Las condiciones fisicas del lugar de trabajo (iluminacién, ventilacién, espacio personal, nivel
de ruido, temperatura, espacio para ingerir alimentos) adecuados al trabajo y cantidad de
personal.

v Evaluar los factores de riesgos y buscar la forma de eliminarlos o reducirlos (que, para el caso
de organizaciones sin fines de lucro, por el tipo de labor, los riesgos mas habituales son las
enfermedades ocupacionales de tipo psicosocial).

v' Forma de trabajo (carga laboral, divisién de trabajo, jerarquias, relaciones de poder,
autonomia del trabajador, estilos de comunicacion, etc.).
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v" Consideracion de las caracteristicas individuales de cada colaborador (si bien es dificil tratar
de agradar a todos, aspectos relacionados a la edad, sexo, estado civil, nivel de estudios, entre
otros que sean genéricos, ayudaran a tener una mejor comprensién de los individuos).

RESOLUCION DE CONFLICTOS

Como una entidad sin fines de lucro, MTM busca cumplir con su visién y misidn, al mismo tiempo de
fomentar un ambiente laboral agradable y de crecimiento para cada uno de los profesionales que
integran al equipo, siendo conscientes en la necesidad de contar con herramientas institucionales que
guien el actuar de cada integrante, desde el punto de vista profesional y personal.

A continuacion, se abordan las distintas técnicas y mecanismos que habrdn de poner en practica cada
uno de los integrantes de MTM, en busqueda de resolver conflictos que se den a lo interno y con
grupos de interés externos, a fin de mantener la cordialidad y armonia en concordancia con el alcance
de los objetivos de la Asociacion.

ENFOQUES PARA PREVENIR CONFLICTOS

La premisa fundamental siempre sera prevenir los conflictos; a continuacidn, se citan algunas técnicas
gue pueden implementase para este fin:

1. Definir y documentar los lineamientos estratégicos que guien el trabajo de
personal.

2. Definir y documentar las normas, politicas, protocolos y otros documentos
institucionales relacionados a comportamientos y conductas esperados en
los ambientes de trabajo.

3. Definir y documentar la estructura jerarquica, reporteria, comunicacién y
relaciones.

4. Establecer el objetivo de cada componente de trabajo, sus necesidades y
recursos necesarios.

5. Establecer el objetivo, atribuciones, responsabilidades y herramientas
necesarias de cada puesto de trabajo.

6. Establecer un Plan de Comunicacién Organizacional que incluya como
minimo: Mapa de Publicos (interno y externos), Canales de comunicacion y
tipo de informacidn que se compartird con cada publico y Herramientas de
comunicacion.

Las gestiones anteriormente descritas deben 1) quedar documentadas, 2) ser socializadas a todos los
integrantes de la Asociacidn, y, 3) deben estar disponibles para consultas (idealmente en alguna nube
de uso institucional). Cada documento institucional, debe indicar temporalidad de actualizacién y
numero de version.

Cuanta mas claridad exista en cuanto a lo que se espera de cada integrante de la Asociacién, desde el
punto de vista laboral y personal, no se elimina, pero si se reducen conflictos relacionados
principalmente al tema de comunicacion que es uno de los mayores puntos de inflexion dentro de las
organizaciones.
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COMITE DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Aun implementando estrategias para prevenir conflictos, la probabilidad de que estos surjan sigue
siendo alta, por esta razéon y como medida para asegurar que los conflictos, sobre todo los complejos,
sean resueltos de forma objetiva, se sugiere crear un Comité de Resolucién de Conflictos que tenga el
papel de mediador en la solucidn de situaciones muy hostiles.

A continuacidn, detalles importantes a saber, acerca del Comité de Resolucion de Conflictos:

Objetivo del Comité: Contar la participacion de personas externas que puedan aportar en la
solucidn de un conflicto, desde un punto de vista objetivo e imparcial que asegure que las acciones
sugeridas para resolver el conflicto sean con el fin del beneficio en comun de las partes interesadas
asegurando el buen desarrollo y marcha de las actividades de la Asociacién MTM.
Cuando convocar al Comité: La primera instancia de MTM es resolver sus conflictos internos o con
grupos de interés, de forma independiente, a través de las estrategias de intervencién que se
describirdn mas adelante; pero si esta intervencion no diera el resultado esperado, o cuando a juicio
de la mayoria de los integrantes que se encuentren dentro del conflicto, consideran pertinente
acudir al Comité, deberan realizarlo, conforme los pasos expuestos en el “Procedimiento para
convocar la intervencién del Comité de Resolucién de Conflictos”.
Funcién del Comité: El Comité actuara como Juez en la resolucién de un conflicto e indicara a las
partes involucradas como se procederd a resolver.
Integrantes del Comité: El Comité estard integrado por un Presidente, Secretario(a) y Vocal, siendo
en total tres (3) personas; se busca un nimero impar con el objetivo de que los integrantes de
Comité puedan emitir una opinidn y voto para resolver un conflicto determinado.
Funcidn de los integrantes del Comité:
¢ Presidente: Las funciones del Presidente en orden, seran las siguientes:
= Recibir la convocatoria para la resolucién de un conflicto por parte de algun
integrante de MTM.
= Solicitar al Secretario(a) recabar toda la informacién concerniente al conflicto que
pueda servir de base para la toma de decisiones del Comité.
= Analizar en conjunto con el Secretario(a) y el Vocal, toda la informacién del
conflicto, para esto deberdn reunirse de manera presencial o virtual, estando los
tres integrantes del Comité.
= Escuchar a las partes involucradas, de preferencia en una reunién presencial.
= Hacer propuestas de las acciones a través de las cuales se resolvera el conflicto; en
caso exista varias alternativas, el Presidente puede votar, respetando la opcién que
tenga mas votos (razén por la cual se busca conformar el Comité con un nimero
impar).
= Notificar formalmente a las partes involucradas como se resolvera el conflicto.
= Atender todas las dudas de las partes involucradas, que puedan surgir al haber
notificado la resolucién del conflicto.

K/

+» Secretario(a): Las funciones del Secretario(a), seran las siguientes:

= Recibir la convocatoria para la resolucién de un conflicto por parte de alguin
integrante de MTM.

= Recabar toda la informacién concerniente al conflicto, esto incluye informacién
documental, fotografias o cualquier documento que pueda servir para la toma de
decisiones y facilitarla a los miembros del Comité, también debera resguardar dicha
documentacién, ya que al final de la gestidn, debera entregarla a MTM.

10




. o
! "“"SII.I}‘:EJrIII.'III:hI
el'mundo

= Analizar en conjunto con el Presidente y Vocal, toda la informacién del conflicto, en
una reunidn presencial o virtual (si es una reunién presencial, deberad poner a la
vista la informacién documental que tenga).

= Convocar a una reunidn a las partes involucradas a fin de escuchar sus puntos de
vista u opiniones.

= Reunirse con las partes involucradas de MTM para escuchar y tomar nota de lo que
se mencione en dicha reunion.

= Hacer propuestas de las acciones a través de las cuales se resolvera el conflicto; en
caso exista varias alternativas, el Secretario(a) puede votar, respetando la opcién
gue tenga mas votos (razon por la cual se busca conformar el Comité con un
ndmero impar).

= Convocar a reunion con las partes involucradas en MTM para la notificacién de la
resolucion del conflicto.

= Llenar la Herramienta No. 1 del presente documento y entregarlo, junto con toda
la demas documentacién que tuvo a la vista, a la Coordinacién General o a la
persona que esta disponga para el archivo correspondiente.

¢+ Vocal: Las funciones del Vocal, seran las siguientes:

= Recibir la convocatoria para la resoluciéon de un conflicto por parte de algin
integrante de MTM.

= Sustituir al Secretario(a) en ausencia de este, en la recopilacidon de informacién
documental sobre el conflicto a resolver.

= Analizar en conjunto con el Presidente y el Secretario(a), toda la informacién del
conflicto, para esto deberan reunirse de manera presencial o virtual, estando los
tres integrantes del Comité.

= Escuchar a las partes involucradas, de preferencia en una reunién presencial.

= Hacer propuestas de las acciones a través de las cuales se resolvera el conflicto; en
caso exista varias alternativas, el Vocal puede votar, respetando la opcidn que
tenga mas votos (razén por la cual se busca conformar el Comité con un nimero
impar).

= Sustituir al Presidente en ausencia de este, en reuniones que se tengan con MTM.

= Ejecutar otras actividades que le sean solicitadas por el Presidente del Comité.

Eleccion del Comité: Las personas que integraran el Comité ser elegidas por personal de MTM, y

deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Deberdn ser externas a la Asociacion

Profesionales en cualquier drea, mayores de edad

Idealmente personas de las cuales se conozca su trayectoria profesional

Personas a quienes se les tenga la confianza (esto debido a que conoceradn aspectos

internos de la Asociacion, siendo importante asegurar ese manejo de informacién

confidencial)

*» Personas de quienes se tenga certeza que puedan aportar en la resolucion de conflictos de
MTM

¢+ Otras caracteristicas de las cuales disponga MTM

7 R/ K/ 7
0.0 0.0 0‘0 0‘0

Las personas elegidas para conformar el Comité deberan estar de acuerdo en su eleccién y del papel
que van a desempefiar; asi mismo, la Junta Directiva debe aprobar a las personas elegidas para
conformar el Comité.

La funcién del Comité de Resolucién de Conflictos sera anual, por lo que cada afio se debe renovar,
o bien, si algin miembro del Comité se retira antes de culminar el afo, se debera elegir a otra
persona que lo sustituya.

11




©

* mlr

CTCS
:|||t2'ﬂ>rnl.‘ll|:|:l
naoo

el'mu

Para crear y facultar al Comité de Resolucion de Conflictos, debe quedar un Acta por escrito,
debiendo los integrantes del Comité, leer el presente documento, colocar el numero de su
documento de identificacion y firma de estar de acuerdo, el formato que se presenta a continuacién

PROCEDIMIENTO PARA CONVOCAR LA INTERVENCION DEL COMITE DE RESOLUCION DE

CONFLICTOS:

1 | Al surgir un conflicto interno, las personas o componentes involucrados consideran que es
necesaria la intervencion del Comité, deberdn manifestarlo a la Coordinacidn General, quien
debe dar el Visto Bueno para que alguna de las partes en conflicto convoque a los miembros
del Comité.

2 | Altener el Visto Bueno, la persona designada previamente por las partes en conflicto debera
convocar al Comité a través de un correo dirigido al Presidente, con copia al Secretario(a) y
al Vocal, copiando también al representante de la contraparte o a todos los involucrados si
asi se considera conveniente.

3 El Presidente del Comité debera responder el correo de recibido a mas tardar, dos dias
habiles después de haberlo recibido.

4 | El Secretario(a) debe comunicarse con las partes involucradas para recabar informacion.

5 | El Secretario(a) deberad coordinar dia, hora y lugar (si fuera una reunion presencial) para
convocar a las partes en conflicto a fin de escuchar sus opiniones, posturas, necesidades, etc.

6 | Se ejecuta la reunidn con las partes involucradas en el Conflicto, pudiendo estar presente la
Coordinacion General de MTM si asi lo considera.

7 | El Secretario(a) documenta la reunidon y posteriormente coordina con el resto de miembros
del Comité las reuniones que corresponda para analizar el conflicto y las posibles soluciones.

8 | El Secretario(a) convoca a las partes involucradas para una segunda reunion si ese fuera el
caso.

9 | El Secretario(a) convoca a las partes involucradas para dar la solucién al conflicto.

10 | Todos los miembros de Comité, asi como las partes involucradas y Coordinacidon General, se
rednen para escuchar la solucién al conflicto.

11 | El Secretario(a) documenta la ultima reunidn y entrega la Herramienta No. 1 del presente
protocolo, asi como demads documentacién para el archivo respectivo de MTM.

12 | Recibe la documentacién el Componente de Comunicacidon y archiva en el lugar
correspondiente.

13 | Si a criterio de una o ambas partes involucradas, la solucién propuesta no estd siendo viable
para resolver el conflicto, puede convocar a una segunda gestién al Comité, repitiendo todos
los pasos anteriores. Para convocar a una segunda gestion, es necesario indicar claramente
las razones por las cuales argumentan que la solucion no es viable.

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PARA RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERNOS

Como se menciond, la primera via o instancia es resolver el conflicto de forma interna, si esto no es
posible o a consideracion de los integrantes de MTM involucrados, se desea convocar al Comité; en

todo caso, las estrategias de intervencion que se pueden ejecutar son:

12
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1. Dialogo: Se refiere a la forma de comunicacién entre dos o mas personas en las que
alternativamente manifiestan sus ideas en busca de una avenencia. Para realizar esta
estrategia se debe tomar en cuenta:

> Ante el surgimiento de un conflicto de una persona a otra u otras o de un
componente a otro u otros, o de una persona a otra institucion externa a MTM,
la primera accién que se puede implementar es el dialogo.

> Los conflictos pueden iniciar como una simple contradiccién de opiniones o malos
entendidos, que, si no se afrontan, pueden llegar a volverse situaciones hostiles
que perjudiquen, no solamente el clima laboral, sino también el desempefio. Por
esta razon, es importante abordarlos desde la percepcidon misma de la molestia o
discordia en su inicio, haciendo un llamado a que la(s) persona(s) expresen su
sentir a la contraparte, de una forma respetuosa y objetiva

> La(s) persona(s) que ha(n) decidido iniciar el dialogo, antes de hacerlo se sugiere
gue plasmen sus ideas en una hoja de papel o bien las repase mentalmente,
buscando las palabras apropiadas para expresarse a fin de buscar una solucidén a
la situacién y no de sefialar errores.

» Tomar en cuenta que si el dialogo inicia con sefalar en lo que estd fallando la
contraparte, puede generar confrontacién, por esta razén es importante realizar
el dialogo desde el punto de vista de la solucién y no de sefialamientos.

» Al realizar el dialogo, hacerlo en un lugar privado y libre de distracciones (de
preferencia, solo las personas involucradas), si el grupo es grande, se sugiere
elegir a un moderador o bien a algin miembro del Comité de Resolucién de
Conflictos.

2. Estrategia Actitudinal (sobre comportamientos): Es la accion por las partes involucradas
en el conflicto para resolver el mismo, de forma independiente o bien pueden avocare al
Comité de Resolucién de Conflictos, si asi lo consideran conveniente. Las estrategias
actitudinales que se pueden implementar son:

» Accidn de evitar: es el intento de alejarse del conflicto, fisica como mentalmente.
Los integrantes toman distancia, por lo menos temporal; es efectiva esta accién
en la resolucién de conflictos leves, no se recomienda en situaciones complejas,
ya que, el ignorar el conflicto y no encararlo suele tener efectos de perder-perder
para todos los interesados.

» Avenimiento: Los integrantes involucrados analizan el conflicto y muestran
interés (por lo menos una de las partes involucradas) en cooperar cediendo a los
requerimientos de la otra parte. Se recomienda realizar esta accién cuando, de
forma objetiva y buscando el bien comun o colectivo, se analiza que el punto de
vista de una de las partes involucradas es correcto y la otra parte esta dispuesta
a ceder o a negociar.

» Acuerdo mutuo: todos los integrantes de la Asociacién involucrados en el
conflicto estas dispuestos a negociar y a ceder con el fin de ganar en algo o
buscando la resolucién del conflicto por el bien colectivo o de la Asociacién.

» Confrontacion: en este caso los integrantes en conflicto lo analizan e identifican
las posibles soluciones para generar un resultado de ganar-ganar. Es una de las
acciones mas recomendables puesto que el fin de las partes en conflicto es
resolverlo en beneficio del bien comun.

3. Enfoque Estructural (sobre objetos o procesos): Cuando el conflicto surge por
percepciones relacionadas por condiciones de diferencias entre las partes (situacion mas
comun en la mayoria de las organizaciones), recursos limitados y/o escasos (la premisa
fundamental es que los recursos siempre van a ser limitados) y/o interdependencia (los
entes de toda organizacién siempre o casi siempre tienen relacion entre si), la
Coordinacion General puede desarrollar cualquiera de las siguientes acciones:
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>

Reducir las diferencias entre las personas o grupos, a través de sefialar puntos u
objetivos en comun y enfocarse en estas similitudes.

>

Interferir en los recursos compartidos; cuando dos o mas personas o
componentes comparten recursos, lo ideal es dotar a cada uno de forma
individual, sin embargo, si esto no fuera posible, se debe delimitar claramente el
uso de tales recursos y especificarlo con cada uno de los integrantes.

Reducir la interdependencia, que, en este caso, el crear y documentar procesos
ayuda a identificar puntos no necesarios que disminuyan la dependencia entre
dos o mas personas o componentes. Toda organizacidon trabaja como un
engranaje y es imposible no depender un area de otra, pero a medida que se
identifique puntos irrelevantes que deriven en mas independencia y
empoderamiento de las personas y dreas serd de mayor beneficio.

4,

Enfoque Mixto: esta medida se implementara cuando no se ha podido resolver el
conflicto a través del enfoque actitudinal y del enfoque estructural; en este caso
interviene el Comité de Resolucidn de Conflictos que actlia con una postura de “juez”,
haciendo uso de toda la documentacidn reglamentaria institucional y de la informacion
que recopile del conflicto, pudiendo desarrollar cualquier de las siguientes acciones:

>

Estilo de evasion: esta accion se refiere a la intervencién pasiva del Comité, quien
en este caso tiene conocimiento del conflicto, pero considera que no es tan
relevante y que posiblemente vaya perdiendo intensidad con el tiempo. Este
estilo de solucidn puede ser abordado ante situaciones poco complejas, o bien,
que de acuerdo con el nivel de expertisse de los integrantes del Comité,
consideren que no requiere su intervencion.

Estilo acomodaticio: refleja un alto grado de cooperaciéon al buscar suavizar las
cosas y conservar la armonia, el Comité resuelve los puntos menores de
desacuerdo y deja los problemas mayores para después, con el fin de ir
suavizando las cosas o que las partes involucradas se autogestionen poco a poco.

Estilo competitivo: es cuando el Comité busca tomar una acciéon decisiva
rapidamente en situaciones importantes, impopulares o urgentes, sin importar
gue el resultado sea ganar-perder para alguna de las partes interesadas, ya que
el enfoque es resolver urgentemente.

Estilo de compromiso: es una combinacién entre las caracteristicas de asertividad
y cooperacién, buscando paridad entre lo que podria ser ganar-perder, es decir,
todas las partes involucradas pueden ganar y perder en la posible solucién al
conflicto, buscando la equidad al mismo tiempo que la solucion.

Estilo de colaboracion: al igual que el anterior, busca la asertividad y la
cooperacién, buscando el gana-gana para ambas partes, utilizando la negociacion
y el intercambio con el propdsito de reducir las diferencias, este estilo puede
tomar en cuenta la opinién de las partes interesadas, lo que aumenta el
compromiso por parte de todos los involucrados en la puesta en marcha de la
soluciodn.

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION PARA RESOLUCION DE CONFLICTOS CON EXTERNOS

La primera via es resolver el conflicto de forma independiente como MTM, si esto no fuera posible se
debe convocar al Comité de Resolucion de Conflictos. En todo caso, las acciones concretas en vias de
resolver con terceros, se deben abordar de la siguiente manera:
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v |dentificar si la situacion es en realidad un conflicto, analizando todos los puntos
relacionados para determinar si es o no un conflicto (puede tratarse de un mal
entendido, etc.)

v" Al analizar si se trata de un conflicto o no, se deben tomar en cuenta varios aspectos
relacionados al conflicto; para este analisis se puede implementar alguna de las de las
siguientes herramientas:

= Perfil basico del conflicto. Prictica que se refiere a buscar una definicion
global del conflicto, definiendo a los actores (partes involucradas), el tipo de
conflicto (si es un conflicto social, econdmico, etc., siendo importante definir
gue si se trata de una situacion legal se debe resolver por esa via) y otros
detalles que se consideren importantes.

= Triangulacion. Esta herramienta se refiere a definir los tres elementos del
conflicto: Las dos partes involucradas y la cuestion en juego que da lugar al
conflicto.
Conflicto

Parte Involucrada Parte Involucrada

= Cebolla del conflicto. Ayuda a identificar y diferenciar las motivaciones,
posiciones, intereses y necesidades de cada una de las partes involucradas.
Esta herramienta, como su nombre lo indica, se basa en la analogia de la
cebollay sus capas, la capa externa representa las posiciones de las partes en
conflicto, la siguiente los intereses de cada una de las partes y el nucleo las

necesidades.
Partes Involucradas

Intereses
Necesidades
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= El arbol del conflicto. Este andlisis es de tipo grafico, donde se utiliza un arbol
para describir los aspectos claves del conflicto: El tronco es el problema clave,
las raices las posibles causas y las ramas la

Posibles Efectos

Problema
Clave

Posibles
Causas

= Mapeo de actores. Este analisis también es de tipo gréfico y se usa para
esquematizar la relacién de poder de una parte con la otra y la posicién que
ocupa dentro del conflicto. En esta esquematizacion también puede
agregarse a otros grupos de interés internos o externos, a fin de analizar de
una mejor manera el poder del tercero en discordia.

Mudcha
imfluendia

o

Al haber realizado el analisis, se procede a identificar la forma en que se resolvera el conflicto o las
propuestas de solucidn, estas pueden ser:

1. NEGOCIACION: Se refiere a la forma de resolver el conflicto mediante el cual las partes
involucradas se comunican para llegar a un acuerdo, casi siempre cediendo en algo para
resolver la situacion. Para realizar este proceso, se debe:

» Identificar a la persona o personas de MTM que seran los negociadores. Al definir
quien o quienes realizaran esta gestion, se debe tomar en cuenta que deben
poseer las siguientes caracteristicas: comunicador habil con fluidez verbal,
idealmente conocer del tema a tratar, sociable con buena actitud, con
autoconfianza, persuasivo.

» Definir, ademas del o de los negociadores, al equipo que lo va a acompaniar
(aunque se sugiere que el equipo no sea mas de 4 personas) y el rol de cada uno
de ellos.

» Estructurar lainformacion sobre el conflicto y las posibles resoluciones, se sugiere
gue no se defina solamente una forma de resolverlo, en la medida de lo posible
anticiparse a las posibles contradicciones de la contraparte y buscar varias
alternativas, estas hay que dejarlas por escrito y/o memorizarlas para tenerlas
presentes al momento de la negociacidn.
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Se debe definir con qué persona o personas de la contraparte se tendra la reunion
de negociacién; al tenerlas definidas, se les debe convocar, el punto de reunidn
debe ser un lugar adecuado en donde no hay interrupciones, de preferencia un
lugar acogedor que pueda contribuir a crear un clima agradable para suavizar los
animos y que permee apertura por parte de los involucrados. Al citar a la
contraparte se le debe indicar el tiempo estipulado que durara la reunion.

La negociacidn se divide en cuatro fases: a) El planteamiento inicial, b) Exploracion
del conflicto, c) Las alternativas de solucién y d) Cierre. Se debe planificar como
se abordara cada una de estas fases.

Para el cierre de la negociacidn, idealmente debe quedar algin documento o
acuerdo por escrito, sin embargo, esto lo debe evaluar el Negociador o
Negociadores de MTM, ya que, si la reunion con la contraparte se realiza de una
manera cordial y amena y con un “acuerdo entre caballeros”, puede obviarse, sin
embargo, en la medida de lo posible es mejor dejar un documento, sobre todo si
hay varios puntos a cumplir o compromisos por parte de ambas partes.

El cumplimiento de estos compromisos queda a cargo del integrante o integrantes
involucrados y/o de la Coordinacién General, todo dependerd del nivel de
compromisos a los que se llego y de las funciones o roles de las personas
involucradas por parte de MTM (por ejemplo, si el seguimiento de los
compromisos es a nivel de la Asociacién y parte de los roles de la Coordinacion
General, serd esta ultima quien debe velar por el cumplimiento, ahora si los
acuerdos aplica a un componente de trabajo o actividad especifica, el seguimiento
quedara bajo la responsabilidad de la persona que corresponda).

2. LA CONCILIACION: Este esquema de resolucién de conflictos, busca el consenso de las
partes involucradas, en donde ambas estan orientadas a resolver sus diferencias,
mediante acuerdos equitativos y de beneficio en comun.

>

Al igual que en la negociacidn, se debe identificar a la persona que servira como
conciliador o que llevara la palabra en la reunidn.

>

Se debe convocar a la otra parte, e igual que en la negociacién, es recomendable
identificar un lugar adecuado para realizar la actividad.

>

Idealmente el documento por escrito, sobre todo si hay varios acuerdos o bien la
trascendencia y magnitud de los mismos. El seguimiento de estos acuerdos se
manejara al igual que en la negociacion.

3. ARBITRAIJE: En este mecanismo se solicita a un tercero neutral que intervenga en el
proceso del disenso entre las partes, concediéndole al arbitro la decisidn final la cual habra
de tomar después de evaluar los argumentos que se le presentan. El arbitraje debe
contemplar lo siguiente:

>

Las partes involucradas deben estar de acuerdo con la aplicacion de este
mecanismo y con la eleccién de la persona que serd el arbitro.

>

Al acceder a que se use el arbitraje como forma de resolver el conflicto, las partes
involucradas sobreentienden que la decision que tome el arbitro debera ser
acatada.

El arbitraje es una buena técnica, pero por la implicacion de elegir a un arbitro
que pueda desempenfiar un papel objetivo y que va a actuar en calidad de juez, lo
ideal es dejar esta técnica como ultima opcidn y agotar la resolucién del conflicto
entre las partes involucradas.
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SALUD MENTAL Y FORTALECIMIENTO DE LA
CULTURA COLABORATIVA Y CLIMA

ORGANIZACIONAL

SALUD MENTAL EN LA ASOCIACION

En el marco de las actividades de MTM como una organizacion que orienta sus esfuerzos en la defensa
de los derechos humanos de nifias, adolescentes y mujeres, victimas y sobrevivientes de violencia en
todas sus manifestaciones, sus integrantes se ven expuestos a casos de vida traumaticos que pueden
generar niveles de estrés elevados asi como efectos en su salud mental (y por ende fisica por la
relaciéon de una con la otra), especialmente de aquellos puestos que tienen relacién directa con las
victimas y sobrevivientes, razon por la cual, el promover y desarrollar practicas que contribuyan a
generar un clima laboral agradable y disminuir los niveles de estrés pueden contribuir a preservar la
buena salud mental. Para este efecto se recomienda realizar las siguientes actividades:

1. Realizar un Analisis de Riesgos de las enfermedades ocupacionales de tipo
psicosocial al que cada puesto de trabajo estd expuesto. El realizar este tipo de
Andlisis permite identificar las posibles enfermedades y definir las acciones
concretas y coordinadas para mitigarlas o evitarlas.

2. Realizar un Plan de Chequeo Médico General Anual que incluya:

v Definir al proveedor que prestard la atencion médica
v Definiry delegar al o a los responsables para darle seguimiento al plan
v" Coordinar la asistencia de los integrantes al chequeo médico
v" Documentar el chequeo médico
v" Dar seguimiento anual a la actividad
3. Facilitar atencién psicoldgica al personal de MTM, actividad que deberia incluir:
v Definir presupuesto
v Definir al proveedor que prestard la atencién psicoldgica
v" Otorgar el tiempo al colaborador que lo requiera
v' Mantener la discrecién debida

4. Facilitar actividades de capacitacion y/o informativas acerca de la preservacion de
la salud mental, lo cual deberia incluir:

Designar un presupuesto para estas actividades

Realizar un Plan de Capacitacién Anual que incluya temas de Salud Mental

Buscar proveedores de capacitaciones

Otorgar todos los medios (tiempo y espacio) para que el personal asista a

estas capacitaciones

v" Hacer uso de las capacitaciones u otras actividades de formacidn que sean
gratuitas

5. Manejo del estrés. El estrés es una reaccion fisica y psicoldgica del organismo
frente a las exigencias del medio laboral y se puede manifestar en los niveles
individual y grupal; cada persona responderd a las presiones de su entorno laboral
de acuerdo con sus caracteristicas personales, su historia, la etapa vital que este
atravesando, etc.

ANANENRN

Para el manejo del estrés, es importante distinguirlo en dos variables:
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Distrés: que se caracteriza por ser un estrés que causa angustia y que es muy
perjudicial para la salud. Este estrés puede ser ocasionado, entre otras cosas, por:
una carga laboral alta, tiempos de entrega muy cortos y apremiantes, liderazgo,
clima de trabajo hostil, incongruencia entre los valores y normas organizacionales,
favoritismos, etc.
Eustrés: tipo de estrés que fomenta las emociones positivas, ya que puede generar
en la persona el sentimiento de ser retado, lo que le permite al colaborador
fomentar su imaginacion y enfatizar el deseo de alcanzar sus metas de trabajo.
Para fomentar este tipo de estrés en un nivel tolerable y disminuir el distrés como
medida para la preservacion de la salud mental, se sugiere:
v Definir una carga de trabajo adecuada
v Facilitar informacién institucional y que este accesible en todo momento
para que los integrantes puedan consultarla
v" Entre todos, fomentar un clima de trabajo agradable
v Asegurarse que las normas y politicas concernientes a comportamientos,
sean de aplicacion equitativa para todos
v" Si se genera un cambio institucional importante, informarlo a todos los
involucrados, resolver dudas y apoyar en la adaptacion
v" Fomentar actividades de reconocimiento a una labor bien realizada (por
ejemplo, elegir al empleado del mes, felicitar cuando se ha culminado un
proyecto, otorgar algin elemento distintivo, como un diploma o pin, etc.)
v' Crear espacios (tiempos) y actividades de esparcimiento
v' Otorgar permisos cuando el colaborador presente problemas de salud

6. Asegurar que las condiciones de trabajo sean las adecuadas: espacio personal,
temperatura, nivel de ruido, ventilacion, iluminacién, espacio para ingerir
alimentos (higiénico), instalaciones sanitarias en cantidad apropiada al nimero de
integrantes (en buen estado e higiénicas)

CULTURA COLABORATIVA'Y CLIMA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional se refiere a las costumbres, hdbitos y practicas de una entidad, constituye su
ADN Yy la hacen ser diferente al resto, esta cultura para estar fortalecida debe ser compartida por todos
los miembros; el clima organizacional a su vez es el ambiente interno localizado que puede ser
distintos entre un departamento o drea y otra. La cultura es la misma para toda la organizacién, el
clima esta inmerso en la cultura, por lo que las costumbres son las mismas e inclusive los habitos, pero
de un departamento a otro pueden agregarse habitos adicionales que lo pueden diferenciar.

El promover una cultura colaborativa dentro de MTM se tiene como propdsito en vias de: 1) brindar
el apoyo integral a las usuarias de MTM de forma éptima, cumplimiento con la mision y visién de la
Asociacion, y, 2) cumplir con los fines anteriores a través de preservar un ambiente de trabajo
agradable, fomentando la satisfaccion del personal, disminuyendo los niveles de estrés e incluyendo
practicas que contribuyan a fortalecer la salud integral de los colaboradores.

Para ello se recomienda:

1. La cultura organizacional se maneja a tres niveles: a) Lo Visible, b) Lo Normado y c)
Lo Subyacente. Para fortalecer una cultura de colaboracién se debe:
v" Cultura organizacional a través de acciones visibles que fortalezcan el
compafierismo y colaboracion, tales como:

19




. o
g\ e rl?‘:[f}rnl.'llltltl
el'mundo

= Rallys y Teambuilding

= Celebracién de cumpleaiieros

= Celebraciéon de dias temdticos

= Actividades sociales dentro y fuera de la Asociacién

= Actividades de recreacidon, culturales, deportivas u otras que
fomenten la union del equipo

v Cultura organizacional a través de lo normado:

* Todo aquello que la Asociacién desea fomentar, debe quedar
documentado, es decir, debe existir una herramienta institucional
por escrito y debidamente socializada a todo el personal,
asimismo, idealmente debe estar en un medio digital para que
todos puedan consultarlo.

= Las normas, politicas y procedimientos deben aplicarse por igual a
todos los integrantes de MTM, sin distincidn ni favoritismos.

v' Cultura organizacional a través de lo subyacente, refiriéndose a los
comportamientos “de pasillo”, es decir, todo aquello que realmente hacen
las personas en secreto.

La cultura organizacional a través de lo subyacente requiere el
compromiso de cada integrante de la Asociacién, en el cumplimiento de
todas las normas, politicas y procedimientos institucionales a fin de
establecer comportamientos uniformes y cumplir con las atribuciones y
responsabilidades del puesto.
2. Cima laboral, que como se ha mencionado, es algo a nivel mas localizado y se
sugiere abordar las siguientes acciones:

v" A todo nuevo integrante se le debe orientar en cuanto a la realizacién de
su trabajo y comportamiento deseado, idealmente entregandole un
descriptor de puesto que contenga dicha informacién; asi mismo, los
compafieros de trabajo deben apoyar al nuevo integrante para que se
sienta bienvenido y que se cimenten relaciones armoniosas con el/ella
desde el principio.

v' Las relaciones jerdrquicas y de comunicacidon, como se menciond
anteriormente, idealmente debe estar por escrito para que todos los
integrantes tengan conocimiento de cémo funciona la comunicacién
formal dentro de la Asociacion.

v" Se hace un llamado a los integrantes de MTM para que participen de todas
las actividades extralaborales y de integracidn, esto ademas de permitirle
sentirse parte del equipo, también aliviara tensiones y permitird conocer a
los compafieros a un nivel personal.

v Cada integrante de MTM debe poner en practicas los valores
organizacionales que contribuyan a generar relaciones funcionales, estos
valores son, como minimo: respeto, comprension, tolerancia y
comunicacién, asi como todos aquellos expresados en el Cddigo de
Conducta y Etica y los que, por costumbre, se observen dentro de la
Asociacion.

MECANISMO DE VALIDACION Y ACTUALIZACION DEL PROTOCOLO DE RESOLUCION DE
CONFLICTOS.

El presente Protocolo de Resolucidn de Conflictos se elabora, valida y socializa con la participaciéon de
socias de la Asamblea General, Junta Directiva, Coordinadora General e Integrantes de Equipos
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Multidisciplinarios de los componentes Programaticos y se debe reevaluar y/o actualizar atendiendo
a los siguientes criterios:

1) Se reevaluard en el mes de agosto de cada afio como minimo, o bien, de acuerdo a cambios
institucionales importantes que requieran la actualizacién del presente documento.

2) En caso se realicen cambios al Protocolo, estos deben trasladarse a Coordinadora General y
Junta Directiva para aprobacion.

3) Unavezaprobado, se debe facilitar una copia en digital a todos los integrantes de la Asociacion
(enviarlo por correo) asi como imprimirlo y colocarlo fisico en un lugar lo suficientemente
visible y en todas las sedes que existan.

4) Atodo nuevo integrante se le debe facilitar la copia en digital para que pueda leer el presente
documento y tenga conocimiento de su existencia.

5) Laaprobacidn del presente documento debe quedar integrado al Plan Operativo Anual -POA.
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ANEXOS

ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

ASOCIACION MUJERES TRANSFORMANDO EL MUNDO

Por medio de la presente Acta, nosotros

Nombre, DPI y Firma de la persona elegida como Presidente del Comité de Resolucidn de Conflictos

Nombre DPI Firma

Nombre, DPly Firma de la persona elegida como Secretario(a) del Comité de Resolucién de Conflictos

Nombre DPI Firma

Nombre, DPl y Firma de la persona elegida como Vocal del Comité de Resolucion de Conflictos

Nombre DPI Firma

Aceptamos y nos comprometemos a formar el Comité de Resolucion de Conflictos de la Asociacion
Mujeres Transformando el Mundo, en la Ciudad de Guatemala, el del mes de

del afio ; hemos leido y aceptamos el objetivo por el cual se creo el Comité y nos
comprometemos a ejercer de manera honorable, transparente, imparcial y objetiva cada una de las
funciones de los cargos a los cuales hemos sido nombrados, manejando con total confidencialidad
toda aquella informacién a la cual tengamos acceso en el ejercicio de las facultades que nos han sido
otorgadas, atendiendo al lamado de la Asociacién MTM en las situaciones en las que soliciten nuestra
intervencién, asi mismo, estamos en conocimiento que todo documento que emane del ejercicio de
tales facultades, lo estaremos entregando al finalizar cada gestién de la resolucién de un conflicto
especifico, sin quedarnos con documentacién que sea propiedad de MTM.

Nuestra funcién como Comité de Resolucion de Conflictos, inicia a partir del del mes de
del afio , hasta el del mes de del afio
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INSTRUMENTO NO. 1

Vi = :
Y lilpymando Resolucién de Conflictos Internos

El presente instrumento tiene como finalidad, documentar la resolucién de un conflicto interno, cuya informacién
pueda ser de utilidad para prevenir posibles conflictos futuros, cumplir acuerdos entre las partes y documentar la
manera en que se resolvio.

*Si la forma en que se resolvio el conflicto fue a través del dialogo o algun otro enfoque actitudinal, las partes
involucradas deciden si desean que quede documentado o no.

*Si la forma en que se resolvio el conflicto fue a través del Enfoque Estructural o Enfoque Mixto, debera quedar
documentado.

Nombre de la persona(s) que llena(n) el documento:

Cargo(s): Fecha:

1. Analisis del conflicto. Indique las causas que originaron el conflicto:

2. Descripcion del conflicto (por favor detalle):

3. Partes involucradas en el conflicto:

4. Describa el Enfoque que se utilizo para resolver el conflicto

5. Compromiso y acuerdos a los que llegaron las partes involucradas:

Firmas de las partes involucradas para el cumplimiento de compromisos y acuerdos

Firma de la Coordinacién General (solo si fue quien resolvié el Conflicto)

Firma del representante del Comité de Resolucién de Conflictos (solo si fueron quienes resolvieron el conflicto)

Otras observaciones:

Nota: si en alguna de las secciones anteriores no se logro describir con claridad y se necesita mds espacio,
utilizar la parte posterior de la hoja para ampliar.

Por otro lado, yo (nombre de la Coordinadora General) (f)
faculto a los miembros del Comité para ejercer las funciones que corresponda y tener acceso a
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INSTRUMENTO NO. 2

NN s prmando Resoluciéon de Conflictos Externos

El presente instrumento tiene como finalidad, documentar la resolucién de un conflicto externo, cuya informacién
pueda ser de utilidad para prevenir posibles conflictos futuros, cumplir acuerdos entre las partes y documentar la
manera en que se resolvio.

*Si a criterio de los integrantes de MTM que participaron en la resolucién del conflicto, no es necesario
documentarlo, se puede ejecutar de esa manera.

Nombre de la persona(s) que llena(n) el documento:

Cargo(s): Fecha:

6. Andlisis del conflicto. Indique las causas que originaron el conflicto (si utilizo un documento para el analisis del
conflicto, indique qué método o herramienta y adjuntelo a este instrumento):

7. Descripcion del conflicto (por favor detalle):

8. Partes involucradas en el conflicto:

9. Mecanismo que se uso para resolver el conflicto:

10. Compromiso y acuerdos a los que llegaron las partes involucradas:

Firmas de las partes involucradas para el cumplimiento de compromisos y acuerdos

Nombre y firma del arbitro (si en caso se implementdé ese mecanismo):

Otras observaciones:

informacion confidencial y sensible de la Asociacién, a fin de apoyarnos en la resolucién de un conflicto
determinado, solicitando el cumplimiento de todo lo establecido en el presente Protocolo.

24




. o
e rl?‘:'ﬁ}rlll.'llltkl
el mundo

Nota: si en la resoluciéon del conflicto se desea agregar algin otro documento, evidencias como fotografias u
otros, adjuntarlo junto con esta herramienta y archivar en el lugar designado para ello.
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INTRODUCCION

Mujeres Transformando el Mundo es una Organizacidon guatemalteca con enfoque feminista, cuya
labor social esta orientada a brindar apoyo integral a nifias, adolescentes y mujeres que han sido
victimas de violencia en todas sus manifestaciones y que, a través de este apoyo, no solo buscan
mejorar la calidad de vida de las victimas y sobrevivientes que atiende, sino también, modificar y
mejorar las leyes y la respuesta del aparato legal ante tales situaciones.

A raiz del surgimiento y propagacién del coronavirus denominado COVID-19, en Wuhan (China) en el
mes de diciembre del afio 2019, las distintas organizaciones, grupos sociales, y en general, toda la
sociedad civil de los paises del mundo, han emprendido diversas acciones con el fin de erradicar o
contener la propagacion de este virus, asi como preservar la salud fisica y mental de todas las
personas.

El presente protocolo es creado como un instrumento institucional que pueda ser usado como guia
en la implementacién de acciones que sirvan para proteger la salud de los distintos profesionales que
conforman a Mujeres Transformando el Mundo, siendo de vital importancia asegurar un ambiente de
trabajo seguro y continuar con la labor por la cual fue creada la Asociacion.
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MARCO CONCEPTUAL

A continuacion de definen algunos conceptos y términos importantes a saber:

COVID-19

Es la enfermedad causada por el nuevo coronavirus conocido como SARS-CoV-2. La OMS tuvo noticia
por primera vez de la existencia de este nuevo virus el 31 de diciembre de 2019, al ser informada de
un grupo de casos de “neumonia virica” que se habian declarado en Wuhan (Republica Popular China).

Los coronavirus son conocidos por provocar un amplio rango de enfermedades, desde un resfriado
hasta infecciones respiratorias. El nuevo coronavirus en una cepa no identificada en humanos
previamente, hasta el dia en que surgiod el primer caso y se expandié por todo el mundo debido a su
facilidad de contagio.

SINTOMAS DEL COVID-19

Los sintomas mas habituales del COVID-19 son:
e Fiebre
e Tosseca
e Estornudos
e (Cansancio
e Malestar general

Otros sintomas menos frecuentes pero que pueden presentarse en algunos pacientes:
e Pérdida del gusto o el olfato
e Congestion nasal
e Conjuntivitis (enrojecimiento ocular)
e Dolor de garganta
e Dolor de cabeza
e Respiracién rapida
e Dolores musculares o articulares
e Diferentes tipos de erupciones cutaneas
e Nduseas o vomitos
e Diarrea
e Escalofrios o vértigo

Entre los sintomas de un cuadro grave del COVID-19 se incluyen:
e Disnea (dificultad respiratoria)
e Pérdida de apetito
e Confusion
e Dolor u opresién persistente en el pecho
e Temperatura alta (por encima de los 38° C)

Otros sintomas menos frecuentes de un cuadro grave del COVID-19:
e |rritabilidad
e Merma de la conciencia (a veces asociada a convulsiones)
e Ansiedad
e Depresién
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e Trastornos del suefio
e Complicaciones neuroldgicas mas graves y raras, como accidentes cerebrovasculares,
inflamacién del cerebro, estado delirante y lesiones neurales.

Las personas de cualquier edad que tengan fiebre o tos y ademas respiren con dificultad, sientan dolor
u opresién en el pecho o tengan dificultad para hablar o moverse deben solicitar atencién médica
inmediatamente.

Derivado de las distintas variantes del Covid-19 a lo largo del tiempo y posterior a su aparicién, los
sintomas varian levemente, asi como de individuo a individuo, sin embargo, tomando en
consideracion de que se trata de una afeccidn viral, siempre que una persona tenga sintomas de
resfriado y haya estado en contacto con un caso confirmado o tenga la sospecha de que se trata de
Covid-19 debe buscan atencion médica.

GRUPOS DEMOGRAFICOS MAS VULNERABLES AL COVID-19

El virus puede ser mortal para cualquier persona, sin embargo, son mas vulnerables los adultos
mayores (personas de mas de 60 afios) y las que padecen afecciones médicas, como hipertensién
arterial, problemas cardiacos o pulmonares, diabetes, obesidad o cancer.

EFECTOS CUANDO SE CONTRAE COVID-19

Entre las personas que desarrollan sintomas, la mayoria (alrededor del 80%) se recuperan de la
enfermedad sin necesidad de recibir tratamiento hospitalario. Alrededor del 15% desarrollan una
enfermedad grave y requieren oxigeno y el 5% llegan a un estado critico y precisan cuidados
intensivos.

Algunas de las complicaciones que pueden llevar a la muerte son: la insuficiencia respiratoria, el
sindrome de dificultad respiratoria aguda, la septicemia y el choque septicémico, la tromboembolia
y/o la insuficiencia multiorganica, incluidas las lesiones cardiacas, hepaticas y renales. Rara vez, los
nifios pueden manifestar un sindrome inflamatorio grave unas semanas después de la infeccion

EFECTOS POST COVID-19

Algunas personas que han padecido COVID-19, tanto si han necesitado atencidn hospitalaria como si
no, posterior a la recuperacion, siguen experimentando sintomas, entre ellos fatiga y diversas
sintomatologias respiratorias y neuroldgicas.

La OMS continua con investigaciones para fortalecer los niveles de prevencion del riesgo a contraer el
virus, asi como para la gestion clinica post COVID-19, con el fin de determinar el porcentaje de
pacientes que sufren efectos a largo plazo, el tiempo que persisten y la razén por la que se producen.
Estos estudios se utilizardn para desarrollar nuevas orientaciones de cara a la atencidn posterior de
contagio.
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ORIENTACIONES GENERALES INTERNAS DE FUNCIONAMIENTO PARA LA PREVENCION
DEL COVID-19

El principal objetivo del presente protocolo es instituir todas aquellas acciones y actividades que
deben poner en practica todos los integrantes de la Asociacion, a fin de prevenir el virus Covid-19, ya
sea de contraer el virus en los ambientes de trabajo o de esparcirlo. Estas acciones que se deben de
observar de manera rigurosa abarcan medidas de higiene, limpieza y desinfeccién de las dreas de
trabajo y medidas de higiene personal.

MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

Insumo Medida de prevencion

En la entrada principal deberd colocarse un termdédmetro digital
instalado en la pared o en una base firme que lo sostenga, a una altura
aproximada a 1.40 mts. a fin de que toda persona que ingrese a las
instalaciones (integrantes de MTM o externos) se tomen la
temperatura.

Termometro para toma
de temperatura digital

El gel debe ser usado como sustituto del agua y jabén solo si se requiere
de forma inmediata, la medida higiénica es siempre lavarse las manos.
En los lugares transitados por las personas debera colocarse estaciones
digitales de gel antibacterial, ya sea instaladas en la pared o en una base
gue las sostenga, en ambos casos deberd estar la parte mas alta del
dispensador a una altura no mayor a 1.40 mts.; estos lugares pueden
ser:

1. Entrada(s) a la institucién.

2. Entrada de cada oficina ocupada por dos o mas personas.
3. Pasillos.

4. Areas comunes.

Estaciones digitales de
gel antibacterial

Barrera plastica en el | Ubicar una base o pared de vinil en el escritorio de recepcién, dejando
area de recepcién un espacio apropiado para el intercambio de documentos.

1. El distanciamiento debe ser de por lo menos 1 mt. entre cada
Distanciamiento en los | trabajador en sus lugares de trabajo.

lugares de trabajo 2. Si los espacios de trabajo son reducidos, se puede contemplar dias
planificados de trabajo en modalidad hibrida.

Las instalaciones sanitarias deberan contar con agua y todos los
Instalaciones sanitarias | implementos de limpieza: jabdn, secador de manos de aire o de papel
equipadas (sustituir las toallas de tela) y papel higiénico.

Se debe disponer de una pila para el lavado de pafios de limpieza.

Se debe limpiar diariamente las mesas, escritorios, muebles, utiles y
enseres de oficina, por lo cual la Organizacidn debe dotar de suficientes
Limpieza  diaria de | pafios y quimicos de limpieza para tal actividad. La persona encargada
mobiliario de oficina para tales tareas debe limpiar los lugares de trabajo y muebles de uso
comun, o bien, cada integrante puede ser el encargado de asear
diariamente su espacio.




. o
! "“"SII.I}‘:EJrIII.'III:hI
el'mundo

Estructura/insumo

Detalles

Cronograma de limpieza
de sillas de oficina

Las sillas de con revestimiento de cuero y sillas plasticas pueden
limpiarse con pafios himedos y se recomienda ejecutar una limpieza
por lo menos semestral.

Para la limpieza de las sillas tapizadas de tela y esponja se recomienda
contratar los servicios profesionales de algin proveedor certificado,
esta limpieza debera ser como minimo dos veces al afio.

Limpieza de sillas de
visitantes/ sillas  de
espera

Las sillas de visitantes deberan tener una limpieza continua, atendiendo
a los siguientes detalles:

1. Si se cuenta con sillas/sillones de tapiceria que no es de cuero, deberd
contemplarse el cambio a sillas/sillones de cuero o plasticos, esto por
la facilidad de limpieza.

2. Si se cuenta con asientos de cuero o plastico y el movimiento de
visitantes es leve a moderado, se debe limpiar por lo menos una vez por
semana aplicando desinfectante. Si las visitas son frecuentes, entonces
se debera limpiar por lo menos dos veces por semana.

Limpieza de equipo de
coOmputo y otros
aparatos similares

Debido a lo delicado en la manipulacidn de aparatos electrénicos,
incluyendo computadoras, se deberd contratar los servicios de una
empresa capacitada para este fin, para que realice una limpieza por lo
menos bimensual.

Desinfeccion de
instalaciones y vehiculos
de la Asociacion

Actividad que debera ser realizada de forma mensual por una empresa
certificada, que asegure el uso de vapor sanitizante a base de soluciones
clorhidricas y amonio cuaternario (o las soluciones quimicas que
recomienden y que aseguren la aniquilacién de microorganismos, virus
y bacterias).

Si por motivo de presupuesto no se puede contratar los servicios
externos, la desinfeccién del o los vehiculos se puede realizar con pafios
y amonio cuaternario u otros productos comerciales (cloro en aerosol
u otro sanitizante), en la tapiceria u otros lugares en donde sea posible.
Si los asientos son de tela, la limpieza debera realizarla un profesional.

Dispensador digital de
Jabdén liquido
antibacterial

Uso exclusivo para el lavado profundo de manos con agua.
Recomendado utilizarlo antes y después de consumir alimentos,
después de ir al sanitario y después de la manipulacién de superficies
manipuladas por otras personas.

Es importante mencionar que la medida principal de prevencion es el
constante lavado de manos, el gel antibacterial se debe usar en
ausencia de este.

Lo ideal es tener dispensadores digitales de jabdn, para evitar contacto.

Secador de manos de
aire o toallas de papel

El lavado continuo de manos es una de las principales medidas de
prevencién de COVID-19, por lo que idealmente se debe proveer de
secadores individuales tales como toallas de papel o secamanos
automatico.

Otros implementos
sanitizadores

La Organizacion debe contar y proveer de todos los implementos de
desinfeccién necesarios, adicionales al gel y jabdén antibacterial, tales
como: cloro, alcohol en spray o aerosol para desinfeccion local, toallitas
sanitizadoras, pafios en cantidad suficiente para la limpieza de
superficies (si son pafios de tela deben lavarse diariamente), barredora
y recogedora, entre otros.
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MEDIDAS PREVENTIVAS DENTRO DEL AMBIENTE LABORAL

Si se moviliza a pie o transporte publico, procure mantener distanciamiento y
utilice gel antibacterial después de haber tocado alguna superficie.

Al ingreso a las instalaciones, los integrantes de la Asociacién, deben medirse la
temperatura con termdémetro digital, lavarse las manos con agua y jabdn o en
ausencia de este, aplicarse gel antibacterial.

En lugares donde se encuentre concentrado un nimero alto de personas y haya
poco espacio, se debe usar mascarilla. También se solicita el uso de mascarilla al
realizar trabajo de campo, especialmente si se tendrd contacto con varias
personas.

Evitar saludos con estrechdn de manos, besos y abrazos entre companieros,
usuarios y/o cualquier persona o grupos de interés. En su lugar, se puede realizar
un saludo de puio rdpido o de codos.

Lavarse las manos frecuentemente y con abundante agua y jabdn antibacterial
(tomar en consideracion que el gel no sustituye al agua y jabdn, en ausencia de
este se debe usar gel).

En ausencia de agua y jabdn, aplicarse gel antibacterial (preferiblemente con
alcohol al 70%), luego de tocar cualquier superficie o articulo intercambiado con
compaiieros, usuarias y cualquier otra persona de los grupos de interés.

En la medida de lo posible, mantener una distancia minima de 1.5 metros entre
companieros de trabajo, usuarias de MTM y en general con cualquier otra persona
o grupos de interés de la Asociacion.

Al momento de toser o estornudar, cubrirse la nariz y boca con el angulo abierto
del brazo (codo), para evitar esparcir las particulas.

En interiores, procurar mantener puertas y ventanas abiertas para obtener
ventilacién natural. Evitar, en la medida de lo posible, el uso de ventilacién artificial
(como aire acondicionado o ventiladores).
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Limpiar diariamente el lugar de trabagjo.

Procurar no compartir equipo y herramientas de frabajo y no usar los de los
demds.

MEDIDAS PREVENTIVAS RECOMENDABLES EN EL HOGAR

Al salir de la casa lavarse las manos, si usa transporte publico (bus, taxi o uber)
colocarse mascarilla o careta.

Al llegar a la casa, retirarse el calzado, colocar la ropa en el recipiente destinado
o una bolsa plastica. Esto con la finalidad de no mezclar ropa que haya usado con
ropa limpia.

Se recomienda la limpieza diaria en su hogar, o en todo caso, de superficies que
sean manipuladas constantemente.

Por ultimo, se recomienda desinfectar cualquier articulo que haya sido traido de
afuera y se necesite usar dentro de casa.

NOTA: tomar en cuenta que aun se esta en época de pandemia, por lo cual, lo
ideal es evitar ir a lugares conglomerados. Si va a salir, guarde todas las medidas
preventivas que han sido citadas hasta el momento y este atento a lainformacién
de las autoridades locales en cuanto a nuevas medidas de prevencion.

KIT PERSONAL DE PREVENCION Y SANITIZACION

Insumo Imagen. de Detalles
referencia
Recomendable el wuso en lugares en donde
aglomeracién (trasnporte publico, lugares de trabajo
compartidos con varias personas); asi mismo, como
Mascarilla medida de prevencién, se debe usar si se tiene

sintomas virales o si en un ambiente compartido hay
alguna persona(s) que tengan dichos sintomas. (Ver
Anexo Tipos de Mascarillas).
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Imagen de
Insumo g . Detalles
referencia
‘6 Aunque en época actual, su uso ya es poco frecuente,
- es recomendable usarla cuando se esta en un
Careta

ambiente conglomerado y en contacto cercano con
varias personas.

Gel antibacterial

D
Sanitelle

Uso para la desinfeccion de manos constante.

Es recomendable portar una presentacién de bolsillo
cuando se vaya a realizar trabajo de campo o se asiste
a lugares fuera de la oficina. Asi mismo cuando la
oficina es frecuentada por personas que son atendidas
dentro de un espacio fisico aislado.

Alcohol al 70% en
spray

Como sustituto del gel, se puede usar alcohol en spray,
el cual también puede servir para sanitizar superficies,
objetos, prendas o calzado.

Toallitas . L
individuales Las toalllt.as pueden sustituir alllgel o al ?Icohol, de
sanitizadas @Z preferencia portar en presentacion de bolsillo.
s a
Aunque el aerosol no forma parte de un kit personal
(DIF de sanitizacidon, pueder ser util tener uno en los
Alcohol al 70% en foho vehiculos propiedad de la Asociacion para

aerosol

desinfectarlos constantemente, sobre todo si son
usados con frecuencia y por todos los integrantes de
MTM.

Alcohol al 70%

B Alkofarm

Aicoh?
\_.»_../
oo

Al no disponer en presentacién de spray o aerosol, el
alcohol en su envase cotidiano puede ser utilizado
para la esterilizacién de manos, superficies, objetos,
prendas, calzado, etc.

Guantes
impermeables

Se recomienda su uso cuando se manipula
constantemente superficies u objetos que han sido
manipulados por varias personas. Para el caso de
personal de limpieza, su uso es obligatorio en labores
de sanitizacidon, especialmente de instalaciones
sanitarias (Ver Anexo Tipos de Guantes).

10
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ORIENTACIONES PARA EL TRABAJO CON USUARIAS

Acciones recomendadas:

En el ingreso de los usuarios (y sus acompafiantes si ese fuera el caso), tomar
temperaturay facilitar gel antibacterial o bien agua y jabén para el lavado de
manos. A las personas (y acompafantes) que muestren temperatura mayor
a 36.8° C se les deberd indicar que esperen 10 minutos en recepcién para
reconfirmar temperatura, pasado el lapso de tiempo, si ya disminuyo
permitir el ingreso y si no ha disminuido se le deberd pedir al usuario (y
acompafiante) que regresen a su casa.

Evitar saludos como estrechén de manos, besos y abrazos, en su lugar, se
puede realizar un saludo de puios rdpido o de codos.

Mantener una distancia minima de un metro entre usuarios (y
acompafantes o compafieros de trabajo si estuvieran presentes).

Si el trabajo a realizar con la usuaria(s) requiere proximidad, utilizar
mascarilla en todo momento; dependiendo del aforo de personas y espacio,
utilizar careta.

Informar a los usuarios que deben llegar con mascarilla y la deben usar en
todo momento.

Si se compartira cantidad de objetos con varios usuarios (y acompafiantes de
usuarios si ese fuera el caso), utilizar guantes. Dependiendo de la frecuencia
de intercambio de articulos, es necesario el descarte de guantes y la
utilizacién de nuevos.

Si se trata de una reunidn con varias usuarias, las instalaciones deben ser de
tamafio suficiente segun el aforo de personas y distanciamiento social y
deberd tener ventilacion suficiente (ventanas abiertas); se debe evitar el uso
de aire acondicionado o ventiladores.

Si se realizara al aire libre, se debe asegurar la disposicién de todos los
insumos de bioseguridad, asi como de instalaciones sanitarias, esto segun el
aforo y tiempo que durara la reunién.

11
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Previamente, preparar los insumos de bioseguridad necesarios para el
desarrollo de la actividad (dispensador/es de alcohol en gel, toallitas
sanitizantes, termdémetro digital si la actividad se realiza fuera de las
instalaciones, etc.); instalaciones de oficina y sanitarias limpias vy
desinfectadas (si la actividad se realizara en oficina o en el lugar de que se
trate).

Acciones recomendadas:

Disponer de gel antibaterial y toallitas sanitizadoras para desinfectarse al
momento de tocar cualquier superficie o articulo que se intercambie con
las usuarias y para limpiar superficies.

Disponer de gel antibacterial en cantidad y presentaciones suficientes para
proporcionar a las usuarias de MTM.

Realizar y fomentar en las usuarias, el lavado de manos con jabén liquido
desinfectante y con abundante agua, antes y después de la manipulacién
constante de materiales, herramientas o articulos que se intercambien.

ORIENTACIONES PARA EL RELACIONAMIENTO CON OTROS GRUPOS DE INTERES

VISITAS DE LOS INTEGRANTES DE MTM ENTRE LAS DOS SEDES DE TRABAJO (O LAS QUE EXISTAN):

El integrante que se traslade de Guatemala a Quetzaltenango y viceversa, debera
ingresar a las instalaciones portando mascarilla o careta en TODO momento.

Si va a intercambiar materiales, debera utilizar los guantes, los cuales deben ser
descartados al finalizar la actividad.

Al ingreso a las instalaciones debera tomarse la temperatura y aplicarse gel.

Portar siempre su kit de limpieza personal (alcohol en gel o atomizador).

Realizar el lavado de manos con jabdn liquido desinfectante y con abundante agua,
antes y después de la manipulacion constante de materiales, herramientas o
articulos que se intercambien entre varias personas.

En lo posible, mantener una distancia minima de 1.5 metros del resto de las
personas.

12
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Evitar saludos como estrechdn de manos, besos y abrazos. En su lugar, se puede
realizar un saludo de pufios rapido o de codos.

GESTIONES EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS:

Al ingresar a las instalaciones tdmese la temperatura y acto seguido realice
lavado profundo de manos, o en su ausencia busque un dispensador de gel
y apliquese en cantidad suficiente. Es recomendable llevar su propio gel
antibacterial.

Utilizar mascarilla o careta (dependiendo del aforo de personas).

Evite saludos como estrechdn de manos, besos y abrazos; en su lugar, se
puede realizar un saludo de puios rdpido o de codos.

Portar siempre su kit de desinfeccién personal para usarlo al momento de
tocar cualquier superficie o articulo que se intercambie con otras personas.

Si la actividad va a requerir el uso de equipo de oficina (computadora,
lapicero, papel, etc.) en la medida de lo posible lleve sus propios
instrumentos de trabajo para evitar pedir prestado.

Mantener una distancia minima de un metro.

Si se moviliza a pie o transporte publico, procure mantener distanciamiento
y utilice gel antibacterial después de haber tocado alguna superficie.

Si se moviliza en vehiculo institucional, realizar la esterilizacidn de prendas
con alcohol en atomizador y desinfeccién de manos con alcohol en gel,
antes de subirse al vehiculo, portar la mascarilla dentro del vehiculo en
todo momento.

Es recomendable llevar ventanas abiertas cuando se movilice en el vehiculo
y evitar sobrecargarlo de acompafiantes.
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RECORRIDO COMUNITARIO:

Utilizar mascarilla y careta, segun aforo.
Utilizar guantes si se va a intercambiar materiales, herramientas, objetos o
articulos con otras personas.

Portar siempre su kit de desinfeccion personal (gel, alcohol en spray o
aerosol, toallitas sanitizantes) para desinfectarse al momento de tocar
cualquier superficie o articulo que se intercambie con terceras personas.

Mantener una distancia minima de 1.5 metros entre compafieros, usuarias y
en general, personas de la comunidad.

Evitar saludos como estrechén de manos, besos y abrazos entre compafieros
y terceras personas. En su lugar, se puede realizar un saludo de pufios rapido
o de codos.

Si se va a manipular articulos, objetos, herramientas, etc., es recomendable
usar guantes.

Portar una bolsa pldstica para depositar los guantes y mascarillas que se
descarten durante el recorrido.

Si se moviliza a pie o transporte publico, evitar el contacto directo con
superficies metdlicas y pldasticas. En caso de tener contacto con ellas,
desinfectar con alcohol en gel.

Si se moviliza en transporte privado o institucional (bicicleta, moto o
automovil), realizar la esterilizacion de prendas con alcohol en atomizador y
desinfeccién de manos con alcohol en gel, antes de subirse al vehiculo.
Realizar desinfeccidn interior del vehiculo una vez al dia, preferiblemente al
finalizar su uso. Se recomienda que el vehiculo institucional pueda lavarse, al
menos, una vez a la semana.

Es recomendable utilizar la ventilacién natural del exterior cuando se
movilice en el vehiculo y evitar sobrecargarlo de acompafiantes.

RELACION CON LOS PROVEEDORES

Utilizar mascarilla O careta al relacionarse con proveedores o sus
representantes.

Utilizar los guantes al momento de realizar intercambio de materiales,
herramientas o articulos con los proveedores.

Solicitar al personal del proveedor que porte en TODO momento su equipo
de bioseguridad durante la entrega de los articulos. Evitar atender a
proveedores que no atiendan a estas recomendaciones.

14




. o
mijjercs,
g\ | -.mt:'lrJ:rm.-lmlu
el'mundo

Portar siempre su kit de limpieza personal (alcohol en gel portatil y alcohol
al 70% en atomizador) para desinfectarse al momento de tocar cualquier
superficie o articulo que se intercambie con los beneficiarios.

Dependiendo el caso, proporcionar alcohol en gel al personal del proveedor
para realizar su debida desinfeccidn finalizada la entrega de los articulos.

Realizar el lavado de manos con jabdn liquido desinfectante y con abundante
agua, antes y después de la manipulacion constante de materiales,
herramientas o articulos que se intercambien entre varias personas.

Mantener una distancia minima de 1.5 metros entre compafieros del staff y
personal del proveedor.

Evitar saludos como estrechdn de manos, besos y abrazos entre compafieros
y personal del proveedor. En su lugar, se puede realizar un saludo de pufios
rapido o de codos.

Sila recepcion de materiales es en algun lugar externo a la oficina: portar una
bolsa plastica para depositar los guantes y mascarillas que se descarten,
portar el Kit de limpieza personal, utilizar mascarilla en todo momento.

Si es necesario movilizarse en el vehiculo del proveedor, evitar el contacto
directo con superficies metalicas y plasticas. En caso de tener contacto con
ellas, desinfectar con alcohol en gel.

Asi también, realizar la esterilizacidon de prendas con alcohol en atomizador
y desinfeccién de manos con alcohol en gel, antes de subirse al vehiculo.

En la medida de lo posible, evitar movilizarse en el vehiculo del proveedor.

ORIENTACIONES PARA LA LOGISTICA DE LOS DIFERENTES TIPOS DE ACTIVIDADES DE
MTM

REUNIONES EN OFICINA (ENTRE INTEGRANTES DE MTM Y CON PERSONAS EXTERNAS)

Al ingresar a las instalaciones tdmese |la temperatura y acto seguido realice
lavado de manos.

Utilice el equipo de proteccion personal (mascarilla) en todo momento, si lo
considera necesario porte también careta.

Evite saludos como estrechdén de manos, besos y abrazos entre
compafieros. En su lugar, se puede realizar un saludo de pufios rapido o de
codos.

15
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El lugar de la reunién debe estar previamente desinfectado por la persona
de limpieza y se debe tener a la mano gel antibacterial y/o toallitas
sanitizadoras.

Procure no compartir su equipo y herramientas de trabajo y no use los de
los demas.

Priorice la realizacién de reuniones virtuales, pero si esto no fuera posible y
se debe realizar la reunion presencial, trate de mantener una distancia
minima de un metro o en su defecto, mantenga las ventanas y puertas
abiertas, evite el uso de ventiladores artificiales.

POSIBLE REUNION EN ESPACIOS PUBLICOS

Utilizar mascarilla o careta, de preferencia en TODO momento.

Utilizar los guantes si se va a manipular alguin objeto que se comparta con otra u
otras personas, dependiendo de la frecuencia de intercambio de articulos, es
necesario el descarte de guantes y la utilizaciéon de nuevos.

Portar el kit de desinfeccidn personal (alcohol en gel o atomizador) para
desinfectarse al momento de tocar cualquier superficie o articulo que se
intercambie con terceras personas.

Portar, al menos, un dispensador de alcohol en gel y repuesto por si alguna otra
persona que este en la reunidn, lo requiera.

Previamente, preparar los insumos de bioseguridad necesarios para el
desarrollo de la actividad (dispensador/es de alcohol en gel y termdmetro
digital).

Al momento de desarrollar la actividad, tomar la temperatura a los asistentes y
aplicarles alcohol en gel o ubicar una base en donde puedan tomarse
directamente la temperatura y aplicarse gel en las manos de cada beneficiario
y, dependiendo de la situacién, su acompafante. Si algun asistente presente un
nivel de temperatura igual o mayor a 38°, esperar 10 minutos para tomar
nuevamente la temperaturay si esta no ha disminuido, indicarle que no podra
permanecer en la reunion

Si el espacio en donde se realizard la reunién dispone de un lugar con agua
potable y jabdn, realizar el lavado de manos, antes y después de la manipulacidn
constante de materiales, herramientas o articulos que se intercambien entre
varias personas. Si el lugar dispone solamente de agua, llevar jabdn
desinfectante.

Aln si es espacio abierto, procurar mantener una distancia minima de 1.5
metros entre los asistentes.
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Evitar saludos como estrechdn de manos, besos o abrazos. En su lugar, se puede
realizar un saludo de pufios rapido o de codos.

Portar una bolsa plastica para depositar los guantes y mascarillas que se
descarten durante la actividad (si ese fuera el caso).

MEDIDAS PREVENTIVAS AL REALIZAR TRABAJO DE CAMPO

Salga de casa/oficina con su Kit personal basico (mascarilla y como minimo un
frasco de bolsillo de gel antibacterial o alcohol al 70% y/o toallitas individuales
sanitizadas).

Si asistird a un lugar muy conglomerado o sabe que atendera a varias personas o
estara en reunion con grupos de interés, idealmente debe portar ademads de la
mascarilla también su careta.

Porte su equipo de trabajo y/o todas las herramientas que sepa que va a
necesitar y que puedan ser transportadas (lapiceros, libretas, engrapadora,
fasteners, etc.) para evitar el intercambio de estas, con otras personas.

Si la actividad es un lugar cerrado, al ingreso tomarse la temperatura en
termdmetro digital.

Al llegar al lugar, evitar saludos con estrechon de manos, besos y abrazos, el
saludo (en caso se dé) podria ser de pufio rapido o de codos.

Lavarse las manos frecuentemente y con abundante agua y jabdn antibacterial,
en ausencia de esto, usar gel antibacterial, especialmente después de haber
tocado una superficie o haber intercambiado un articulo con otra persona.

Mantener una distancia minima de 1.5 metros, si esto no fuera posible, se debe
portar en todo momento la mascarilla o careta.

17
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Evite las conglomeraciones, si debe atender a varios usuarios de MTM, organice
horarios. En interiores, procurar mantener puertas y ventanas abiertas para
obtener ventilacion natural (evite la ventilacién artificial como aire
acondicionado o ventiladores).

DEFINICION DE LA RUTA PARA LA ATENCION DE CASOS SOSPECHOSOS Y
CONFIRMADOS

PROCEDIMIENTO

Si algin miembro de la Asociacidn tuvo contacto directo con una persona confirmada
1 de tener COVID-19 (ya sea miembro de su familia, amistad, usuaria de MTM,
companiero de trabajo, etc.), debera informarlo a su jefe inmediato.

Estard bajo observacién durante una semana (5 dias habiles), asistiendo a labores
presenciales, guardando el debido distanciamiento (de ser posible ubicarse en un lugar
2 apartado del resto de compafieros), portando su mascarilla en todo momento, sin
compartir objetos con el resto, realizando lavado de manos continuo y aplicandose gel
antibacterial.

Todos los dias, a su ingreso a las instalaciones deberd tomarse la temperatura. Sila
temperatura es mayor a los 38°, debera esperar 10 minutos para verificar nuevamente

y si persiste, deberd regresar a su casa y laborar Home Office ese dia. Si al dia siguiente
presenta temperatura normal, puede presentarse a la oficina.
4 Deber esta alerta ante la presencia de algln sintoma y si este se presentara, debera

notificarlo al jefe inmediatamente.

Se le deberd proveer de los pafios de limpieza y otros insumos necesarios para limpiar
5 diariamente su lugar de trabajo. La persona de limpieza también deberad intensificar la
higiene del lugar en donde se encuentre laborando el integrante.

Ante la presencia de algun sintoma, el integrante debera acudir al médico para
evaluarse.

De acuerdo a la evaluacién por parte del médico, si el integrante debe esperar para
7 realizarse una prueba de Covid-19, segiun su estado de salud, puede laborar
presencialmente. Si el malestar es severo, se debe considerar que labore desde casa.

Si el médico indica la realizacion de una prueba de Covid-19, el integrante debera
realizarla inmediatamente.

Si el integrante presenta sintomas severos y decide realizarse una prueba de Covid-19,
puede hacerlo, informando al jefe inmediato

Si el integrante presenta sintomas severos o empeora su situacion de salud estando en
10 el ambiente de trabajo, debera avisarlo inmediatamente y retirarse del lugar, asistiendo
al doctor o Centro de Salud mas cercano.

18
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10.1 Al haberse retirado, se debe higienizar el lugar de trabajo.

Al realizarse una prueba de Covid-19 (por voluntad propia o por indicacidon del médico)

11 . L. . . . . .

el trabajador debera avisar del resultado inmediatamente al jefe inmediato

Si el resultado de la prueba es positivo, el trabajador debera guardar la cuarentena
12 respectiva, quedando a discrecidn del jefe inmediato si durante este lapso de tiempo el

integrante va a laborar desde casa o no. El resultado de la prueba debera ponerlo a la
vista del jefe inmediato.

Una vez confirmado que el colaborador es portador del virus, se debe higienizar todo el
12.1 lugar de trabajo y activar la alerta para el resto de integrantes de MTM y notificar a las
Usuarias que hayan tenido contacto con el integrante(s).

Si el resultado de la prueba es negativo, el trabajador deberd incorporarse a sus labores,
12.2 siempre estando atento a la presencia de algun sintoma (hay falsos negativos) durante
una semana adicional al tiempo de observacién.

Activada la alerta para el resto de colaboradores ante un caso confirmado de uno de los
13 integrantes, se deberd aplicar los pasos establecidos desde el punto 1. Se deberd
intensificar las actividades de limpieza e higienizacion de los lugares de trabajo.

El integrante(s) que haya salido confirmado deberda guardar las debidas
14 recomendaciones del médico y notificar diariamente a su jefe inmediato, sobre su
estado de salud.

Una vez pasado el tiempo de recuperacidn, el integrante(s) debera realizarse una
segunda prueba de Covid-19 para confirmar que ya este libre del virus.

15

El registro y documentacién de casos sospechosos y confirmados de COVID-19 se
16 realizara por medio del formato “Instrumento No. 1 CONTROL DE CASOS
SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19”

DEFINICION DE LA RUTA ANTE ALERTAS EMITIDAS POR ENTES NACIONALES E
INTERNACIONALES RESPECTO AL COVID-19

PROCEDIMIENTO

Por medio del formato “Instrumento No. 2 MONITOREO DEL MAPA EPIDEMIOLOGICO
Y ALERTAS EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE SALUD” se determinara si existe alguna
alerta o aviso significativo acerca del COVID-19 y que afecte el buen funcionamiento de
la Asociacion.

Si existiera una alerta sobre el incremento de riesgos a la salud por intensificacion o
nuevas variantes del COVID-19 y que requiera reforzar las medidas de bioseguridad, se
debera realizar el llenado del Instrumento No. 2 e informar a la Coordinacidon General
todos los detalles

El Instrumento No. 2 se debera enviar por correo a la Coordinacién General, a todos los
miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional y a todos los miembros de la
Asociacion, a estos Ultimos se les debera indicar que estén alertas sobre las indicaciones
qgue dé el Comité en conjunto con la Coordinacién General.

2.1
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El Comité de Salud y Seguridad Ocupacional debera reunirse y definir la ruta de acciéon
a seguir segun lo que indique el Ministerio de Salud o la Organizacién Mundial de la

2.2 . . ., . .
Salud e informarla a la Coordinacién General, a Junta Directiva y al resto de los
integrantes de la Asociacion.

3 Si no existe una alerta relacionada al COVID-19, el Instrumento No. 2, solamente debera

llenarse de forma semanal y guardarse en la PC para registro interno.
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FORMATOS DE MONITOREO

INSTRUMENTO NO. 1

CONTROL DE CASOS SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19

Nombre del empleado:

Cargo: Fecha:

Caso sospechoso Caso Confirmado

Tuvo contacto con persona positiva a COVID-19: Fecha de confirmacion de COVID-19:

Presenta sintomas de COVID-19: Fecha de inicio de cuarentena:

Tiempo estipulado que estara en observacion: Fechas de monitoreo (por lo menos 3 dias durante la
cuarentena):

Se otorga permiso para laborar Home Office: Responsable del monitoreo:

Persona responsable del monitoreo: Fecha tentativa en que puede incorporarse a labores

(verificar documento emitido por médico):

Presento sintomas graves que requirieron atencién | Se le solicitard prueba para reingreso a labores:
médica:

Se confirma COVID-19 Fecha de incorporacidn a labores:
Observaciones: Observaciones:

Cierre de cierre del caso: Fecha de cierre del caso:

Firma de la persona que monitoreo: Firma de la persona que monitoreo:

Archivese el presente documento, de preferencia, de manera digital, colocando con el nombre CONTROL CASOS
SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS COVID-19 DD_MM_AA. Link donde se lleva el archivo digital:
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INSTRUMENTO NO. 2

MONITOREO DEL MAPA EPIDEMIOLOGICO Y ALERTAS EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE SALUD

Instrucciones: De forma semanal, cada lunes, se debe designar a una persona para que verifique en la pagina del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, la informacidon sobre Alertas, Semaforo
Epidemiolégico y demas contenido actualizado sobre el COVID-19. Se debera rotar al responsable cada semana,
qguien deberd llenar la presente ficha.

Fecha: Lunes ‘ Dia ‘ Mes ‘ \ Afo ‘ ‘ Responsable monitoreo:

Revision del semaforo epidemioldgico emitido por el Ministerio de Salud:
https://covid19.gob.gt/semaforo.html

Observaciones generales (indique en qué color se encuentra el semaforo para el departamento de Guatemala o
para los departamentos en los que tenga incidencia MTM):

Revisién de alertas emitidas por el Ministerio de Salud:

https://www.mspas.gob.gt/covid-19/alertas/download/155-alertas/3259-tlgg-030-2022

Observaciones generales (indique cualquier informacidn relevante que aparezca en la pdagina del Ministerio de
Salud y que sea de aplicacién para Guatemala o los departamentos en los que tenga incidencia MTM o bien si es
una alerta a nivel nacional o mundial):

Observaciones generales que se deseen agregar:

Notifiquese a: Como responsable del llenado del presente
documento para la siguiente semana

Archivese el presente documento, de preferencia, de manera digital, colocando con el nombre MONITOREO DEL
MAPA EPIDEMIOLOGICO Y ALERTAS DD_MM_AA. Link donde se lleva el archivo digital:
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CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

éQué es el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional?: Se refiere a un grupo de personas integrantes
de la Asociacién, que se encargaran de gestionar todo lo relacionado a las acciones para la prevencién
de la salud fisica y mental de los miembros de MTM, incluyendo el presente protocolo.

éCual es el objetivo del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional?: Promover e implementar
acciones y programas de prevencién de riesgos laborales (enfermedades y accidentes ocupacionales),
mejorar y mantener las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional dentro de la Asociacién.

Conformacion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional:
Se debe elegir a los integrantes de la Asociacién que cumplan con los siguientes requisitos:

e Ideal que tenga mas de un afio de antigliedad en la Asociacién
e De preferencia que tenga conocimientos en el area de salud y seguridad ocupacional (no es
indispensable)
e Anuente a pertenecer al Comité y realizar las funciones que le corresponda dentro del mismo
e Se debe elegir tres integrantes de la Asociacidn para ocupar los puestos de:
o Presidente del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
o Vocal 1 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
o Vocal 2 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Una vez elegidas a las personas, se debera realizar:

e Un acta simple en donde quede registrado la eleccion de las tres personas que conformaran
el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, detallando nombres, nimero de DPI, puestos
gue ocupan dentro de la Asociacidn y puestos que ocupardn dentro del Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional

e Definir en el acta las atribuciones siguientes:

o Presidente del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a
reunidn al resto de miembros del Comité, proponer y/o informar a la Coordinacion
General las acciones que, como Comité hayan decidido con relacion a la preservacion
de la salud fisica y emocional de los integrantes de la Asociacién (por ejemplo,
capacitaciones, compra de insumos para botiquin de primeros auxilios, actividades de
recreacion, etc.), aportar ideas y sugerencias, velar por la aplicaciéon del presente
protocolo y los que surjan en materia de salud y seguridad ocupacional.

o Vocal 1 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a
reunidn cuando lo considere necesario, aportar ideas que contribuyan al objetivo del
comité, realizar el acta cuando haya reuniones y trasladar la misma al Presidente del
Comité.

o Vocal 2 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a
reunién cuando lo considere necesario, aportar ideas que contribuyan al objetivo del
comité, alterna con el Vocal 1 en la redaccién del acta cuando haya reuniones y
trasladar la misma al Presidente del Comité.
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Funciones del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional:

1.

El Comité de Salud y Seguridad Ocupacional deberd renovarse anualmente, o bien, si alguno
de sus miembros ya no continda laborando dentro de la institucion o indica que ya no desea
pertenecer al Comité, o por decisidn de la Coordinacion General o Junta Directiva.

El Comité deberd reunirse de forma bimensual como minimo y en cada reunién debera
levantar un acta simple sobre los temas que se abordaron; el Comité también podra reunirse
cuando haya ocurrido algun incidente leve, medio o grave que haya puesto en riesgo la salud
de los integrantes de la Asociacién, con el fin de identificar y poner en practica las acciones
que mitiguen o eliminen dichos riesgos, debiendo dejar detallada toda la cronologia de estos
eventos en el acta correspondiente.

El objetivo del Comité es identificar las acciones que contribuyan a preservar la salud fisica y
mental de los trabajadores, por lo que, deben establecer propuestas para promover un buen
ambiente de trabajo y clima laboral, propuestas de actividades para reducir los niveles de
estrés propios de las labores de trabajo, propuestas para la eliminacién o disminucidn de
riesgos a accidentes y enfermedades ocupacionales, propuestas para realizar actividades
formativas o de capacitacion en estos temas, etc. También deberdn recabar y analizar
sugerencias por parte del resto de integrantes que contribuyan a los fines antes mencionados.

Velar por el cumplimiento del presente Protocolo. El llenado de los instrumentos 1y 2
anteriormente descritos, queda a criterio de la Asociacidn, elegir un responsable definitivo
(que pueda renovarse a los seis o doce meses) o intercalar la responsabilidad de forma por
ejemplo mensual (el llenado de los instrumentos no necesariamente debe ser por parte de los
miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional).

Transmitir a la Coordinacidon General, toda la informacidn relacionada a sus actividades,
propuestas, decisiones y todo lo referente a la salud y seguridad ocupacional, dar seguimiento
a dichas acciones, documentar y archivar.

Las actas que redacte el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, de preferencia deberan
manejarse por escrito en un Libro de Actas, con las respectivas firmas de los tres integrantes
o de todos los asistentes a las reuniones.

ACTUALIZACION DEL PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION A COVID-19

Una vez aprobado el presente documento, deberd ser socializado a todo el personal y ubicarse de
forma digital con acceso a todos los integrantes de la Asociacion de las sedes que corresponda. Se
sugiere actualizar el documento cuando:

Exista una alerta por parte del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social o la Organizacién
Mundial de la Salud y que sea de acatamiento obligatorio con el fin de erradicar o disminuir
el riesgo de contagio.

Revisar el documento por lo menos una vez al afio y actualizarlo si fuera necesario, actividad
gue quedaria a cargo del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
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Cualquier cambio realizado en el presente protocolo debera ser socializado a todo el personal.
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ANEXOS

ANEXO 1: CORRECTO LAVADO DE MANOS
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PREVENC’OIN DEL GOBIERNO ¢

| CORONAVIRUS I CUNRMALA

Lavo mis manos varias veces al dia con Si toso o estornudo lo hago de
aguay jabon o alcohol en gel esta forma

MINISTERIO DE ;
EDUCACION unlcef@

Mantengo limpia mi casa Permanezco en casa si tengo
y escuela fiebre y tos

iLlévame al puesto de
salud mas cercano!

www.mineduc.gob.gt Siguenos en: n MineducGuate a MineducGT
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ANEXO 2: TIPOS DE MASCARILLAS

cualquier prenda de vestir, deber cambiarse
y lavarse diariamente

dependerd del
tipo de tela con
que este
elaborada

Tipo Proteccion de Barrera para no Imagen
contagio contagiar
N95, KN95, FFP2, FFP3 sin valvula.  Protegen del | Limitan la emisidon
Mascarillas certificadas que presentan | contagio hasta un | de particulas de
similares caracteristicas, la diferencia radica | 95% o mas adentro hacia -
en la norma que especifica las pruebas afuera hasta un ; 7~
cientificas a las cuales han sido sometidas, 95% o0 mas
de tal manera que la mascarilla N95 tiene -
certificado  estadounidense, la KN95 i
certificado chino y la FFP2 y FFP3 certificado
europeo. Son ampliamente usadas por
personal médico.
FPP1, FFP2, FFP3 con valvula. Las personas | Protege de entrada | No limita la
sanas pueden usarlas, mas no las portadoras | de particulas hasta | emision de
de COVID-19, debido al riesgo de esparcir | un 92% o mas particulas  hacia g = ‘L
particulas. afuera ™
U2
FFP1 sin valvula. Limitan la emisidn de | No ofrece alta @ Limita la emision P
particulas del virus, pero no protegen de él; | proteccion a la | de particulas a lo m /
son aptas para portadores de COVID-19. entrada de | externo
particulas

Mascarilla quirudrgica | Il y lIR desechable. | No ofrece alta | Limita la emision
Personas que estén confirmadas de ser | proteccion a la | de particulas de P
portadoras pueden usar estas mascarillas | entrada de | adentro hacia Bl e
que aseguran el no esparcimiento del virus. | particulas afuera hasta en ':;
No son recomendables para personas sanas. un 95% =
Mascarillas higiénicas NO EPIS NI PS. (EPIS: | No ofrece alta | Limita la emision
Equipo de Proteccidén Individual a diferentes | proteccion a la | de particulas de j"
riesgos. PS: Producto Sanitario) Responden | entrada de | adentro hacia ’
a un nivel de eficacia en escenarios de bajo | particulas afuera (X
nivel de contagio como lo es la sociedad en
general, exceptuando los dmbitos sanitarios,
por esta razéon son las mas usadas
comercialmente por todas las personas sin
importar su edad (desde nifios hasta
ancianos).
Mascarilla de tela, de esponja o artesanal. | No ofrece alta | Se desconoce su
No han sido sometidas a pruebas cientificas | proteccion a la | limitacion a la
y no se sabe a ciencia cierta su proteccién al = entrada de | emision de
virus o contencion de él. Al igual que | particulas particulas,
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ANEXO 3: USO CORRECTO DE LA MASCARILLA

DH. ALEJANDRO CIAMMATTE!

GOBIERNO
l I GUATEMALA

USO CORRECTO DE LA MASCARILLA

e 0.6
i‘% /ﬁ“ 4P

&= /
Desinfectate las manos Cubrete la boca y la nariz, Evita tocarla mientras la usas: si

antes de ponertela. asegurate de que no quede lo haces, desinféctate las manos.
ningun espacio descubierto.

oy

{ - s 4 7
Cambiatela tan pronto como Para quitartela, tomala por detras
esté humeda y NO REUTILICES (no toques la parte delantera) y
las mascarilla de un solo uso.  deseéchala en un recipiente cerrado.

iRecuerda siempre el uso obligatorio de la mascarilla!

QHL\.‘:L%% Quedate

ADELANTE en casa

HAXLOJONTL POR DS TiH S
#UnidosC OSOTROS.

POk
Siguenos en: @ @ @ . »mo Goblerno de Guatemala
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ANEXO 4: TIPOS DE GUANTES

Tipo

Descripcién

Imagen

Guantes de latex

Hechos de material natural biodegradable, es de
material eldstico, resistente y facilmente adaptable,
pueden causar alergias si se usa en tiempo
prolongado; son ampliamente usados en entornos
médicos, alimenticios y en mantenimiento mecanico.

Guantes de nitrilo

Hechos de caucho sintético, mas resistentes que el
latex y menos alérgeno, igualmente adaptable a la
mano humana; resistentes a productos quimicos y
abrasivos.

Guantes de vinilo

Opcidon mas econdmica y de un tiempo de vida util
menor al de latex y nitrilo, ideal para pieles sensibles,
protegen de liquidos o fluidos corporales no
abrasivos (sangre, saliva, etc.), también se usan en
ambientes alimenticios.
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REGLAMENTO PARA USO
DEL GAFETE Y CHALECO

GAFETE







