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INTRODUCCION

En el presente manual se describen 13 procedimientos que se siguen en las
diferentes Unidades que componen el Programa de Prevencién vy
Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -PROPEVI- como resultado de los
siguientes procesos: Capacitacion, Sensibilizacion, Atencion, Derivacion y
Coordinacion Intrainstitucional en el tema de la Prevencion, sancion y
Atencion de la Violencia Intrafamiliar. Asimismo, se incluyen los diagramas
de flujo, que permiten visualizar la ruta de los mismos.

En primer lugar, se incluyen los procedimientos de Capacitacion en Centros
Educativos, para Madres, Padres de familia, Lideres y Lideresas
comunitarios, Empleados Publicos y Hombres y Agresores de Violencia
Intrafamiliar, en seguida, los procedimientos de Sensibilizacién para Prevenir
la Violencia Intrafamiliar, a través de presentacion de Obras de Teatro,
Programas Radiales, Actividades Recreativas y Entrega de material impreso;
a continuacion los procesos de atencion, psicoldgica, legal y social para las
personas victimas de violencia intrafamiliar que asisten al Programa en
busca de apoyo y orientacion. Posteriormente aparecen los procedimientos
de Derivacion a través del teléfono de ayuda familiar 1515, con el propésito
de brindar una panoramica del servicio que se presta en este Programa.

Este documento tiene el propésito de reflejar los pasos para accesar a los
servicios que el Programa brinda y que contribuyen a evitar la revictimizacion
de las/los usuarios que buscan apoyo en las distintas unidades que lo
conforman.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Constituirse en un documento guia para orientar el rol y funciones de la
Direccion del Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia
Intrafamiliar-PROPEVI-



DESCRIPCION DE LA DIRECCION

OBJETIVOS:

a)

b)

f)

Promover politicas y acciones para Prevenir y Erradicar la Violencia
Intrafamiliar y desarrollar campafias nacionales de sensibilizacion,
concientizacién y capacitacion contra la Violencia Intrafamiliar.

Brindar asistencia psico-biosocial y legal a victimas de la Violencia
Intrafamiliar.

Capacitar a empleados publicos, maestros, miembros del sector
salud, padres de familia, lideres comunitarios y otros en temas
relacionados con la prevencion, sancion y erradicacion de la Violencia
Intrafamiliar.

Fomentar programas educativos, en el sector publico y privado,
orientados a concientizar a la poblacién sobre problemas relacionados
con la Violencia Intrafamiliar.

Coordinar con los medios de comunicacién para la elaboracién de
directrices adecuados de difusibn que contribuyan a erradicar la
Violencia Intrafamiliar en todas sus manifestaciones y buscar realizar
los siguientes valores: respeto a la dignidad humana, solidaridad, la
tolerancia, la integridad y el amor. Y

Todas aquellas otras actividades y atribuciones que dentro de la ley

puedan realizarse con el fin de fomentar el respeto a la dignidad
humana en el seno de la familia.

BASE LEGAL -PROPEVI-

El Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-, fue creado por el Acuerdo Gubernativo 929-99, adscrito a la
Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, por el Acuerdo Gubernativo
111-2013.



VISION

Su vision es mejorar la calidad de vida de las familias a través del
conocimiento, fortalecimiento y empoderamiento de los derechos humanos
en el marco de la atencion y prevencién de la violencia intrafamiliar.

MISION

La mision de PROPEVI es promover el bienestar integral de las familias
atendidas y el respeto de los derechos humanos fortaleciendo la integracion
familiar

ORGANIGRAMA

Consejo de
Direccién

Direcciéon

Asistente d¢
Direcciéon

Sub-
Direcciéon

——

Unidad Social

Unidad Diseriador Encargada
Pedagogica Gréfico. de Registros
N

Capacitadora [

Unidad Legal

Unidad Telefono de

Ayuda Familiar
-TAF-

Psicologia

Monitoreo y
Evaluacion

Técnico



FUNCIONES DE LA DIRECCION

La Direccién Ejecutiva del Programa de Prevencion y Erradicacion de la
Violencia Intrafamiliar-PROPEVI- el el 6rgano ejecutor del Programa, tendra
a su cargo la ejecucién de politicas y estrategias emanadas del Consejo de
Direccién y tendré las siguientes atribuciones:

a)

b)

c)

d)

Velar por ell funcionamiento administrativo y por el cumplimiento de
los objetivos, metas y normas relativas a la ejecucion del Programa de
Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar.

Proponer a la Secretaria Presidencial de la Mujer el nombramiento del
personal técnico, administrativo y operativo del Programa de
Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar.

Emitir informes trimestrales y anuales al Consejo de Direccién, sobre
el grado de avance del Programa de Prevencion y Erradicacion de la
Violencia Intrafamiliar y someterlo al Consejo de Direcciéon para su
aprobacion.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Programa de Prevencion
y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar y someterlo al Consejo de
Direccion para su aprobacion.

Autorizar erogaciones de gastos y compras relacionadas con el
Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar.



RED DE MACROPROCESOS

PROCESO PROCEDIMIENTO

¢ Prevencion de Violencia Intrafamiliar en Centros
Educativos.

ePrevencion de Violencia Intrafamiliar y Marco
Legal para Padres de Familia, lideres vy
Capacitacion lideresas.

ePrevencion de Violencia Intrafamiliar y Marco
Legal Institucional.

e Programa de Educacion y Reinserciéon Familiar
para Agresores de Violencia Intrafamiliar y
Violencia Contra la Mujer.
e Monitoreo y Evaluacion.
e Medio Visual, Obra de Teatro.
Sensibilizacion e Medio Auditivo, Programa de Radio.

e Actividades Recreativas

/ e Informacién, Material Impreso.

e Usuaria Referida
e Usuaria por Voluntad Propia
e Derivados 1515

- ¢ Atencion Legal
Derivacion e Coordinacion de traslado a Albergues/refugios.
e Seguimiento Via Telefénica.

e Elaboracion de POA

e Ejecucion del Presupuesto
e Compras y Requisiciones
¢ Auditoria de Gestion.




PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
CAPACITACIONES.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencién y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR EN CENTROS EDUCATIVOS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Que todas las acciones de capacitacion en temas de Prevencion de Violencia Intrafamiliar,
tengan una secuencia légica y se logre eficaz y eficientemente el objetivo.

NORMAS:
& Se aplicara la metodologia especifica segun el perfil de la poblacion a capacitar.

a Elaborar y respetar un Plan de Actividades, de acuerdo a la tematica establecida y
autorizado por la Direccion Ejecutiva.

a Se capacitara a todas las personas, sin discriminacion de raza, etnia, edad, sexo,

religion y clase social.

Se velara por mantener un lenguaje adecuado y un ambiente de respeto hacia los

participantes.

El proceso sera activo y participativo.

Asumir con responsabilidad el proceso de capacitacion.

El proceso tendra una duracion de una hora por seccion.

Se presentaran medios de verificacion. (Fotografias, Plan de Actividades, hoja de
evaluacion y listado de alumnos.

>

> > > >

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Elabora el Plan de Actividades y se traslada
Unidad de Pedagogia 1 a la Direccion para su aprobacion. Anexo1
Direccion de PROPEVI 2 Revisa y aprueba el Plan de Actividades.
Direccion y Delimita la poblacion y el area de
Unidad de Pedagogia 3 intervencion

Coordina con Autoridades de la Direccion
Departamental de Educacién del area

Unidad de Pedagogia 4 seleccionada para solicitar aprobacion.
Direccion Departamental de
Educacion 5 Aprueba el proyecto.

Visita a los Supervisores personalmente
para entregar solicitud por escrito, y el Plan
de Actividades, avalado por la Direccion del
Unidad de Pedagogia 6 Programa.




Selecciona los Centros Educativos a

Supervisor Educativo 7 Trabajar.
Envia nota a los Directores de centros
educativos seleccionados solicitando
autorizacion para que el personal de
Pedagogia del PROPEVI realice las
8 capacitaciones.
Envia a la Direccion de PROPEVI los
listados de centros educativos
9 seleccionados.
Unidad de Pedagogia 10 Elabora cronograma de capacitaciones
Informa a los Directores de centros
11 educativos la fecha de su visita
Realiza calendarizacién semanal de
12 actividades
13 Solicita material de apoyo.
Prepara el material didactico para la
14 realizacidon de la capacitacion
Entrega programacion semanal de
15 actividades a recepcion.
Envia solicitud semanal de vehiculo
Recepcion 16 Anexo18
Direccion Administrativa
Seprem 17 Autoriza y designa vehiculo
Cada capacitadora sera responsable de las
Unidad de Pedagogia 18 secciones asignadas
Solicita en direccion del establecimiento
19 firma y sello de medios de verificacion.
Elabora reporte de datos de alumnos
20 capacitados en el folder de registro,
21 Lleva un control estadistico de datos.
Procede a elaborar reporte de datos de
Personal capacitado y enviar a encargada
22 de registros. Anexo 2
Recibe la informacion de las
capacitaciones realizadas, asi como No. De
Encargada de Registros 23 participantes.
Consolida la informacion recibida de forma
24 digital. Anexo 6

Traslada los datos acumulados a la

9




Direccion Ejecutiva para fines de
elaboracién de informes y avances del
programa. Anexo 8

Unidad Pedagogia

25

Lleva un control estadistico de datos en
forma digital y fisico.

26

Presenta un informe de las capacitaciones
realizadas a Direccion Ejecutiva

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR - 16 octubre 2013
PROPEVI-
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE VIOLENCIA
PROCESO: 1 CAPACITACION INTRAFAMILIAR EN CENTROS EDUCATIVOS
B DIRECCION DIRECCION Y DIRECCION SUPERVISOR DIRECCION
UNIDAD DE PEDAGOGIA | e ppoppyy | UNIDAD DE DEPTAL. DE | EpucATIVO | RECEPCION |ADMINISTRA
PEDAGOGIA EDUCACION TIVA
Revisa 'y Delimita la Aprueba el
aprueba el poblacién y el proyecto
Plande -p=  areade 5
Actividades intervencion Selecciona los
Elabora el Plan de T 2 3 centros
Actividades M educativos a
1 trabajar
7
! v
Coordina con Autoridades de
la Direccién Departamental Visita a los Envia nota a
de Educacion del Area | | supervisores directores de
seleccionada para solicitar personalmente centrps
aprobacion para entregar educativos
4 solicitud por selec_m_onados,
escrito y Plan sohc_nan(_jp
de Actividades autorizacion
Elabora cronograma de aprobado para realizar
capacita- i 6 capacnguones
ciones
10 # #
# @ Enviaa
Informa a los directores de Direccién de
centros educativos la fecha de PROPEVI los
su visita listados de
11 centros
educativos
‘ seleccionados
9
Realiza calendarizacién
semanal de actividades
12
Solicita material de apoyo
13
Prepara el material didactico
para la realizacion de la
capacitacion
14
Entrega programacion ET“{'a Autoriza y
L solicitud .
semanal de actividades a designa
B semanal de vehiculo
recepcion. vehiculo 17
15 16

10




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR -
PROPEVI-

FECHA ELABORACION | FECHA MODI
16 octubre 2013

FICACION

NUMERO DE
PROCESO: 1

NOMBRE DEL PROCESO:
CAPACITACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR EN CENTROS EDUCATIVOS

UNIDAD DE PEDAGOGIA

ENCARGADA DE REGISTROS

Solicita en direccién del establecimiento firma y sello de medios
de verificacion.
16

Recibe la informacién de las capacitaciones realizadas, asi
como Numero de participantes.

2l

0

v

Elabora reporte de datos de alumnos capacitados en el folder de
registro,
17

Y

'

Consolida la informacién
2

recibida de forma digital.
1

Elabora reporte de datos de alumnos capacitados en el folder de
registro,
17

y

/

'

Traslada los datos acumulados a la Direccién Ejecutiva para
fines de elaboracion de informes y avances del programa.

2

2

Lleva un control estadistico de datos.
18

'

Procede a elaborar reporte de datos de Personal capacitado y
enviar a encargada de registros
19

'

Lleva un control estadistico de datos en forma digital y fisico

'

Presenta un informe de las capacitaciones realizadas a
Direccién Ejecutiva
24

FIN

11



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencién y Erradicacién de la Violencia Intrafamiliar -

PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR DIRIGIDO A MADRES Y PADRES

DE FAMILIA, LIDERESAS Y LIDERES.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Que a través de las capacitaciones realizadas, enfocadas a la Prevencion de la Violencia
Intrafamiliar, las madres, y padres de familia, lideresas y lideres, se sensibilicen para alcanzar
cambios de actitud y mejora en sus relaciones familiares.

NORMAS:

A

Las personas participantes en la Escuela para Padres y Madres de familia, seran
remitidos por el Organismo Judicial, la Procuraduria General de la Nacion o en forma
voluntaria, siempre y cuando, presenten la problematica de violencia Intrafamiliar.

a Se capacitara a lideresas, lideres, madres y padres de familia sin discriminacién alguna,
no importando la raza, etnia, sexo, edad, religién y clase social.
a Toda solicitud de capacitacion para padres y madres de familia, lideres y lideresas,
ingresard por la Recepcion del Programa y luego se trasladara a la Direccion Ejecutiva.
a Para llevar a cabo las capacitaciones con padres y madres de familia, lideres y
lideresas, debera contarse con un minimo de 25 participantes inscritos.
a Se adecuara el contenido y metodologia al nivel académico y cultural de la poblacién
atendida.
a Se velara por mantener un lenguaje adecuado y un ambiente de respeto hacia los
participantes.
a Se presentaran medios de verificacion (fotografias, listados de participantes, Plan de
Actividades).
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe solicitudes enviadas a la Direccion
Recepcion 1 del Programa por via electronica y/o fisica
de diferentes instituciones.
5 Traslada las solicitudes a la Direccion
Ejecutiva para su aprobacion.
Elabora el proyecto de capacitaciones
. e enfocadas a la prevenciéon de la Violencia
Equipo multidisciplinario 3 .
Intrafamiliar con padres y madres de
familia, lideresas y lideres
Trabajadora social 4 Diagnpstica comunidades y. 'Iugares
apropiados para desarrollar la actividad de

12




capacitacion y sensibilizacion.

Establece coordinaciones para ejecutar las

Trabajadora social 5 o
capacitaciones.
Equipo multidisciplinario 6 Elabora el Plan de Actividades Anexo 1
Direccion de PROPEVI 7 Aprobacion del Plan de Actividades
3 Asigna a Personal responsable de la
capacitacion
. . Elaboracion del cronograma trimestral de
Unidad asignada 9 . g
capacitacion.
Gestionan material de apoyo y elaborar
Capacitadoras(es) 10 material didactico para cada sesion
(documentos de estudio, videos, etc.)
Recepcion 1 Solicita transporte. Anexo 18
Direccion Administrativa 12 Autoriza y asigna vehiculo.
Capacitadoras(es) 13 Desarrollo del proceso de capacitacion.
Presentan los listados de asistencia y
14 fotografias de las personas capacitadas.
Elaboran el informe del personal capacitado
15 para entregarlo a la persona encargada de
registros. Anexo 2
Recibe la informacion de cada uno de los
Encargada de Registros 16 capacitadores.
Consolida la informacién recibida de forma
17 digital Anexo 7
Informa los datos acumulados a la
Direccion  Ejecutiva para fines de
18

elaboracion de informes, avances del
programa y memoria de labores Anexo 8

13




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR -

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

PROPEVI-
NUMERO DE . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE LA VIOLENCIA
PROCESO: 1 (l\;gg/lngADcEllé:;’ROCESO. INTRAFAMILIAR Y MARCO LEGAL PARA MADRES Y PADRES DE
FAMILIA, LIDERESAS Y LIDERES.
. EQUIPO DIRECCION DE
RECEPCION MULTIDISCIPLINARIO TRABAJADORA SOCIAL PROPEVI UNIDAD ASIGNADA
INICIO
A
Elabora el proyecto de Diagnostica

Recibe solicitudes
enviadas a direccion
del programa, via
electrénica y/o fisica.
1

capacitaciones
enfocadas a la
prevencion de la

comunidades y
lugares apropiados
para desarrollar la

violencia intrafamiliar
con padres y madres
de familia, lideresas y
lideres.
3

(f -

 J

actividad de
capacitacion y
sensibilizacion
4

Aprobacién del plan
de actividades.
7

Traslada las
solicitudes a la
direccion ejecutiva
para su aprobacion.
2

Y

Elabora el plan de
actividades .

Establece
coordinaciones para

A

6

ejecutar las
capacitaciones.
5

Asigna a personal
responsable de la
capacitacion.

8

Elabora cronograma
trimestral de
capacitacion.

9

14



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PROMOCION Y
PARTICIPACION DE LA MUJER

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

NUMERO DE _ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE LA
PROCESO: 1 NOMBRE DEL PROCESO: VIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y MARCO LEGAL PARA
' CAPACITACION MADRES Y PADRES DE FAMILIA, LIDERESAS Y LIDERES.
CAPACITADORAS(ES) RECEPCION DIRECCION ADMINISTRATIVA ENCARGADA DE

REGISTROS

Gestiona material de
apoyo y elabora material
didactico para cada -
sesion.

10

Solicita transporte
11

\

Desarrollo del proceso de

Autoriza y asigna
vehiculo.
12

capacitacion. -
13

——

Presentan los listados de
asistencia y fotografias
de las personas
capacitadas.

14

A

Elaboran el informe del
personal capacitado para
entregarlo a la persona —
encargada de registros.
15

Recibe la informacion de
cada uno de los
capacitadores.
16

Consolida la informacién
recibida de forma digital.
17

A

Informa los datos
acumulados a la direccién
ejecutiva para fines de
elaboracion de informes,
avances del programa y
memoria de labores.
18

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencién y Erradicacién de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR INSTITUCIONAL.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Que todas las acciones tengan una secuencia légica y se logre eficaz y eficientemente el
objetivo.

NORMAS:

>

Se aplicara la metodologia especifica segun el perfil de la poblacidn a capacitar.
Elaborar y respetar un Plan de Actividades, de acuerdo a la tematica establecida.
Se capacitara a todas las personas, sin discriminacion de raza, etnia, edad, sexo,
religion y clase social.

Se velara por mantener un lenguaje adecuado y un ambiente de respeto hacia los
participantes.

Se asumira con responsabilidad el proceso de capacitacion.

El proceso tendra una duracion de una a dos horas dependiendo del publico meta.
Se presentaran medios de verificacion. (Fotografias, Plan de Actividades, hoja de
evaluacion y listado de alumnos.

Cada capacitador/a sera responsable de las capacitaciones asignadas.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe solicitudes enviadas a Direccion del
Programa, via electronica y/o fisica de

Recepcion 1 diferentes Instituciones Publicas y Privadas
Selecciona las solicitudes de acuerdo a
2 fecha de ingreso
Traslada las solicitudes a la Direccién
3 Ejecutiva, para su aprobacién
Designa al Personal idoneo para atender
Direccion PROPEVI 4 solicitudes.
Diferentes Unidades PROPEVI 5 Calendariza las capacitaciones
Realiza la planificacion segun tema a
6 sensibilizar. Anexo 1
7 Gestiona material didactico, como apoyo
Elabora material didactico para el desarrollo
8 de talleres.

16




Elabora programacion semanal de
capacitaciones

Recepcion

10

Elabora solicitud semanal de vehiculo
Anexo 18

Direccion Administrativa
Seprem

11

Autoriza y designa vehiculo

Unidad asignada

12

Procede a elaborar reporte de datos de
Personal capacitado y enviar a encargada
de registros Anexo 7

Encargada de registros

13

Recibe la informacion de cada uno de los
profesionales que integran las distintas
unidades del Programa.

14

Consolida la informacion recibida de forma
digital Anexo 8

Traslada los datos acumulados a la
Direccion Ejecutiva para fines de
elaboracion de informes y avances del
programa. Anexo 8

Unidad asignada

15

Lleva un control estadistico de datos en
forma digital y fisico.

16

Presenta un informe de las capacitaciones
realizadas a Direccion Ejecutiva

Direccion PROPEVI

17

Coordina convenios interistitucionales para
la formacion de Agentes multiplicadores.

Agentes multiplicadores

18

Participan en actividades de capacitacion
en Centros Educativos, Instituciones, con
Padres de familia, lideres y liderezas.

17




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

A J

Recibe solicitudes
enviadas a direccion

Designa al personal

Calendariza las

Autoriza y designa

-PROPEVI-
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE VIOLENCIA
PROCESO: 1 CAPACITACION INTRAFAMILIAR Y MARCO LEGAL INSTITUCIONAL
DIRECCION
RECEPCION DIRECCION PROPEVI DIFERENTES ADMINISTRATIVA UNIDAD ASIGNADA
UNIDADES PROPEVI
SEPREM
INICIO

solicitudes de acuerdo
a fecha de ingreso.
2

h J
Traslada las
solicitudes a la

direccién ejecutiva,
para su aprobacion.
3

Elabora solicitud

semanal de vehiculo.
10

'
®

-t

planificacién segin
tema a sensibilizar.
6

v

Gestiona material
didactico, como
apoyo.

7

4

Elabora material
didactico para el
desarrollo de talleres.
8

v

Elabora programacién
semanal de
capacitaciones.
9

del programa, via iddneo para atender »  capacitaciones. vehiculo.
electrénica y/o fisica. SO“C'Z”deS- 5 11
1
A
\ 4 \ 4
Selecciona las Realiza la

A

Procede a
elaborar reporte
de datos de
personal
capacitado y
envia.

12

18



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION
_PROPEVI- 16 octubre 2013
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE
PROCESO: 1 NOMBRE DEL PROCESO: VIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y MARCO LEGAL

: CAPACITACION

ENCARGADA DE REGISTROS

INSTITUCIONAL

UNIDAD ASIGNADA

DIRECCION PROPEVI

AGENTES
MULTIPLICADORES

Recibe y consolida la
informacion de cada
profesional integrante del

o | estadistico de datos en

Lleva un control

informes y avances del
programa.
14

programa. forma digital y fisico.
13 15
Y Y
Traslada los datos
acumulados ala Presenta un informe de
direccion ejecutiva para las capacitaciones
fines de elaboracién de —

Coordina convenios
interinstitucionales para

realizadas a direccion
ejecutiva.
16

A

la formacién de agentes

o | educativos, instituciones,

Participan en actividades
de capacitacion en centros

multiplicadores.
17

con padres de familia,
lideres y lideresas.
18

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencién y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -

PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: PREVENCION VIOLENCIA INTRAFAMILIAR CAPACITACION PARA HOMBRES Y

AGRESORES DE VIF Y VCM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Evidenciar el trabajo de capacitacion recibido por poblaciéon masculina y agresores, a
través de la mejora en sus relaciones familiares.

NORMAS:

)

Las personas participantes en el Programa de Educacion y Reinsercion familiar para
Agresores de VIF y VCM seran de preferencia hombres.

a Las personas participantes estan obligadas a asistir un 75 % de las sesiones facilitadas.
a Se aplicara una metodologia participativa.
a Para llevar a cabo las capacitaciones en temas de Nueva Masculinidad (Equidad de
Género), debera haber un minimo de 40 hombres inscritos.
a Se aplicara la metodologia especifica segun el perfil de la poblacion a capacitar.
a Se capacitara a todos los hombres, sin discriminacion de raza, etnia, edad, sexo,
religion y clase social.
a Se velara por mantener un lenguaje adecuado y un ambiente de respeto hacia los
participantes.
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Plantea el Proyecto al Personal del
Direccion de PROPEVI 1 PROPEVI.
Aporta bibliografia para elaborar contenido
Personal de PROPEVI 2 tematico.
Nombra al personal idoneo para realizar el
Direccion PROPEVI 3 proceso de capacitacion
Elabora contenido temético y lo presenta a
Personal designado 4 la Direccién.
Direccion PROPEVI 5 Revisa y aprueba el contenido tematico.
Formula el Proyecto y lo envia al Despacho
6 para su aprobacion.
Secretaria Presidencial de la
Mujer 7 Autoriza el Proyecto.
Elaboracion del Plan de Actividades.
Personal designado 8 Anexo 1
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Autoriza el Plan de Actividades.

Direccion PROPEVI 9
Calendariza las sesiones del Programa
Educacion y Reinsercion Familiar para
Agresores de VIF Y VCM.
Personal designado 10
Prepara y desarrolla cada tema del
Programa
11
Busca material de apoyo para cada sesion
1 (documentos de estudio, videos, etc.)
Solicita los materiales de apoyo para cada
uno de los temas.
13
Coordina con instituciones y poblacion en
14 general la realizacion del Programa.
15 Imparte las sesiones del Programa.
Supervisa que los participantes se
16 inscriban en los listados de asistencia.
Al finalizar las sesiones, se entregara el
formulario de evaluacion a un grupo
17 seleccionado de participantes. Anexo 4
Acompafa en algunas sesiones para
evaluar el trabajo realizado, tanto del
facilitador como de los participantes.
Anexo 5
Encargado de supervisar 18
Elabora constancias de asistencia
Secretaria / Recepcionista 19
Personal designado 20 Elabora reporte de participantes.
Lleva un control estadistico de datos y los
21 envia a la encargada de registros
Recibe la informacion de las
capacitaciones realizadas, asi como No. De
Encargada de registros 22 participantes. Anexo 7
Consolida la informacion recibida de forma
23 digital
24 Traslada los datos acumulados a la
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Direccion Ejecutiva para fines de
elaboracion de informes y avances del
programa. Anexo 8

Personal designado 25

Digitaliza listas de participantes.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 1
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR 16 octubre 2013 DE: 15
-PROPEVI-
NUMERO DE . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION VIOLENCIA
PROCESO. 1 NOMBRE DEL PROCESO: INTRAFAMILIAR CAPACITACION PARA HOMBRES Y
CAPACITACION AGRESORES DE VIF Y VCM
DIRECCION DE PROPEVI PERSONAL DE PROPEVI PERSONAL DESIGNADO DESPACHO SUPERIOR
INICIO
\ i
Plantea el proyecto al Aporta bibliografia para
personal del PROPEVI. - elaborar contenido tematico.
1 2
|
Nombra if“ personal idoneo Elabora contenido temético y - .
para realizar el proceso de »  lo presenta a la direccion - Recibe y revisa
capacitacion. - p 4 ) - 7
3
i |
‘ No Si
Revisa y aprueba el contenido
tematico. Es procedente el
5

proyecto
8

Formula el proyecto y lo envia

al despacho superior para s
aprobacion. A > Autoriza el proyecto.
6 10

Reformula el proyecto y
traslada para aprobacion.

Y

Autoriza el plan de
actividades. -
12

Plan de actividades.
11

Calendariza las sesiones del
programa educacion y
reinsercién familiar para
agresores de VIF Y VCM
13

v
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

16 octubre 2013
-PROPEVI-
EggﬂgggoDEl NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREVENCION VIOLENCIA

CAPACITACION

VIFY VCM

INTRAFAMILIAR CAPACITACION PARA HOMBRES Y AGRESORES DE

PERSONAL DESIGNADO

ENCARGADO DE
SUPERVISAR

SECRETARIA/
RECEPCIONISTA

ENCARGADA DE
REGISTROS

DIRECCION
PROPEVI

Prepara y desarrollo cada
tema del programa.
14

Busca material de apoyo para
cada sesion.
15

v

Solicita los materiales de
apoyo para cada uno de los
temas

16

v

Coordina con instituciones y

poblacién en general la

realizacion del programa
17

Imparte las sesiones del
programa
18

v

Supervisa que los

participantes se inscriban en

los listados de asistencia.
19

Al finalizar las sesiones, se
entregara el formulario de
evaluacion a un grupo
seleccionado de participantes.
20

Acompafia en
algunas sesiones
para evaluar el
trabajo realizado,

- tanto del

facilitador como
de los
participantes.
21

Elabora Recibe la infprmacic’)n
constancias de de Ia_ls capacna_mones
» asistencia B reahzadas,»a\_& como
22 . No de participantes.
25
Consolida la

Elabora reporte de
participantes.
23

v

Lleva un control estadistico de
datos y los envia a la

encargada de registro.
24

Digitaliza listas de
participantes.

A

informacién recibida
de forma digital.
26

'

Traslada los datos
acumulados a la
direccién ejecutiva
para fines de

elaboracion de
informes y avances
del programa.
27

Recibe y utiliza la
informacién.
28

29

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencién y Erradicacién de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y MONITOREO DE LAS SESIONES DE CAPACITACION

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Que a través de las evaluaciones de las sesiones se obtenga la retroalimentacién que
permita monitorear el desarrollo de la actividad, el logro de los objetivos propuestos y
los aspectos a mejorar.

NORMAS:

a Se tomard una muestra de la poblacion capacitada para responder la evaluacion, la
cual se entregara al final de la sesion.

a El resultado de las evaluaciones en los centros educativos se revisaran en equipo, los
viernes por la tarde.

a El resultado de las evaluaciones para maestras y maestros, padres y madres de familia,
lideres y lideresas, empleados publicos, se revisaran cada bimestre.

a La supervision de las capacitaciones seran calendarizadas mensualmente y seran
realizadas por una persona idénea.

a El instrumento de evaluacion debe ser objetivo, confiable y medible.

a Se llevara un registro estadistico de las evaluaciones realizadas.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Autoriza las hojas de evaluacion a utilizar
Direccion PROPEVI 1 Anexo3, 4, 5.
Entrega la hoja de evaluacion a una
Capacitador(a) 2 muestra de las personas capacitadas.
Hace la calendarizacion de la revisiéon de
Supervisor(a) 3 las evaluaciones.

Presenta la calendarizacion a la Direccion
para su aprobacion.

Direcciéon PROPEVI 5 Aprueba la calendarizacion
Designa la persona encargada de realizar
6 evaluaciones
Hace un plan de supervision en
Evaluador/a 7 capacitaciones para centros educativos.

Hace un plan de supervision en
capacitaciones para madres, padres,

8 lideres, lideresas y empleados publicos.
El evaluador (a) realiza una reunién
9 bimestral con el personal evaluado.
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10

Presenta a la Direccion del Programa, un
informe con los resultados de la
observacion.

11

Lleva un registro estadistico de las
evaluaciones realizadas y traslada la
informacion a la encargada de registros.

Encargada de registros

12

Recibe la informacion del evaluador.

13

Consolida la informacion recibida de forma
digital

14

Informa los datos acumulados a la
Direccion Ejecutiva para fines de
elaboracién de informes, avances del
programa y memoria de labores.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

16 octubre 2013

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

-PROPEVI-
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y MONITOREO DE
PROCESO: 1 CAPACITACION LAS SESIONES DE CAPACITACION.
DIRECCION PROPEVI CAPACITADOR(A) SUPERVISOR(A) EVALUADOR/A ENé:EA(;gTAF?gSDE
INICIO
Y
Entrega la hoja de Hace la Hace un plan de

Autoriza las hojas de
evaluacion a utilizar.

evaluacion a una
muestra de las

A4

calendarizacion de
la revision de las

supervisién en
capacitaciones para

evaluaciones.
6

i
®

Recibe y utiliza
informacion.
15

FIN

realiza una reunion
bimestral con el
personal evaluado.

1 personas capacitadas. evaluaciones. centros educativos.
3 7
4 4
Presenta la Hace un plan de
Aprueba la calendarizacion a Supervision en . . y
calendarizacion. - la direccién para capacitaciones para Recibe la informacién
5 su aprobacién. madres, padres, - del evaluador.
4 lideres, lideresas y 12
empleados publicos.
8
A4
Designa la persona \ 4 \i
encargada de realizar El evaluador (a) "
Consolida la

informacion recibida
de forma digital.

9 13

4 A
Presenta a la Informa los datos
direccién del acumulados a la

programa, un informe
con los resultados de
la observacién.
10

A

direccién ejecutiva
para fines de
elaboracién de
informes, avances del
programa y memoria
de labores.
14

Lleva un registro
estadistico de las
evaluaciones

realizadas y traslada |

la informacion.
11
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PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
SENSIBILIZACION

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar
-PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR.
MEDIO VISUAL, OBRA DE TEATRO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

- Sensibilizar a las personas que asistan a la presentacion de la obra de teatro para
gue asuman la responsabilidad de contribuir a la convivencia pacifica en las
familias y el respeto a los derechos humanos.

- Fomentar la Cultura de la Denuncia, concientizando que sin denuncia no se puede
hacer justicia.

NORMAS:

a Para presentar la obra de teatro, debe haber un minimo de 30 personas asistentes.
a Esta obra no debe ser vista por nifios o niflas menores de 14 afios, debido a las
escenas fuertes de violencia que se presentan.
a Lainstitucion que solicita la presentacion de la obra, debera proporcionar el
auditorio o
salén, con sillas, un amueblado de sala o su equivalente y una mesita para
teléfono.
a El proceso sera activo y participativo.
Se asumira con responsabilidad.
a La presentacion tendrd una duracion de 35 minutos y media hora méas para
realizar un
teatro-foro
a Se elaborara informe por cada actividad realizada.
a Se presentaran medios de verificacion. (Fotografias, Plan de Actividades, hoja de
evaluacién y
listado de participantes.

>

No. .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Presenta propuestas de argumentos de la
Personal PROPEVI Obra
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Direccion PROPEVI 2 Eleccion del argumento de la obra
3 Elabora el Proyecto de la obra de teatro.
Presenta el Proyecto a la Sefiora Secretaria
4 . . .
Presidencial de la Mujer.
Secretaria Presidencial de la 5
Mujer Autoriza el Proyecto.
Personal asignado por la
Direccion PROPEVI 6 Elabora el Plan de Actividades
Personal de PROPEVI 7 Propone actores candidatos
Direccion PROPEVI 8 Elige los actores
Personal asignado por la
Direccion PROPEVI 9 Recopila la utileria para la obra
10 Presencia los ensayos de la obra
Coordinacion institucional para la
11 presentacion de la obra.
Envia oficio solicitando la presentaciéon de
Institucion interesada 12 la obra de teatro.
Aprueba la presentacion de la Obra de
Direccion PROPEVI 13 teatro.
Informa a la persona responsable de la
obra acerca de la aprobacion o rechazo de
14 la solicitud.
En caso de aprobacion, coordina con
instituciones para llevar a cabo la
Personal asignado por la presentacion, estableciendo fecha, horay
Direccion PROPEVI 15 lugar.
Recepcion 16 Solicita el transporte. Anexo 18
Personal asignado por la Solicita el equipo de sonido y equipo
Direccion PROPEVI 17 multimedia Anexo 23
Solicitud de Viaticos Dependiendo del lugar
Recepcion 18 de la Presentacion de la Obra Anexo 20

28




Actores

19

Presentan la obra de teatro

Personal asignado por la

Direccion PROPEVI

20

Supervisa el registro de la asistencia.

21

Elabora reporte de datos de participantes a
la encargada de registros Anexo 7

22

Lleva un control estadistico de datos.

23

Digitaliza listas de alumnos participantes.

Encargada de egistros

24

Recibe la informacion.

25

Consolida la informacién recibida de forma
digital

26

Traslada los datos acumulados a la
Direccion Ejecutiva para fines de
elaboracién de informes y avances del
programa y memoria de labores. Anexo 8

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA
-PROPEVI-

INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE VIOLENCIA
PROCESO: 2 SENSIBILIZACION INTRAFAMILIAR, MEDIO VISUAL, OBRA DE TEATRO.
. PERSONAL .
DIRECCION DESPACHO ASIGNADO POR LA INSTITUCION .
PERSONAL PROPEVI RECEPCION ACTORES ENCARGADA DE
PROPEVI SUPERIOR DIRECCION INTERESADA REGISTROS
PROPEVI
Elabora Plan de
Elige el argumento Actividades
L de la obra 6
2
Presenta propuestas ‘
de argumentos de la *
obra
1 Elabora el Proyecto A;tunzat el @
de la obra de teatro roggec o
3 Recopila la utileria
- para la obra
v o
Presenta el
Proyecto al L ‘
Despacho Superior Presencia 1s
ensayos de la obra
10
Propur:fdaitures Elige los actores +
candidatos 8 ] Coordinacion Envia oficio
7 institucional para la solicitando la
presentacion de la ——»{presentacion de la
obra obra de teatro
Aprueba la 11 12

presentacion de la

obra de teatro
13

!

Informa a la
persona

‘ Presentan la obra

Solicita el transporte de teatro

Coordina

instituciones para

llevar a cal

16 19
con

bo la

Solicita viaticos v

responsable de la
obra acerca de la
aprobacion o
rechazo de la
solicitud
14

p n,
estableciendo
fecha, hora y lugar
15

lugar de la I
presentacion de la
obra

dependiendo del a

18

Solicita el equipo de
sonido y multimedia

17

A

29




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

Recibe y utiliza la
informacién
27

)

Digitaliza listas de
alumnos

participantes
23

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION
INTRAFAMILIAR  -PROPEVI- 16 octubre 2013
ggchEgoPEz NOMBRE DEL PROCESO: SENSIBILIZACION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE
: VIOLENCIA INTRAFAMILIAR, MEDIO VISUAL, OBRA DE TEATRO.
DIRECCION PERSONAL INSTITUCION
DESPACHO ASIGNADO POR LA 4 ENCARGADA DE
PERSONAL PROPEVI RECEPCION ACTORES
PROPEVI SUPERIOR DIRECCION INTERESADA REGISTROS
PROPEVI
Supervisa el registro
de la asistencia
20
¢ Recibe la
Elabora reporte de informacion
datos de 24
participantes a la
encargada de
registros
2 Consolida la
informacion
recibida de forma
digital
Lleva un control 25
estadistico de datos

l

Traslada los datos
acumulados para
fines de
elaboracién de
informes y
avances del
programa

26

v

®
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR.
MEDIO AUDITIVO, PROGRAMA DE RADIO ‘PREVINIENDO LA VIOLENCIA EN LAS FAMILIAS
GUATEMALTECAS’.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar, informar y sensibilizar a los miembros
de la familia, sobre la importancia de fortalecer una cultura de paz dentro de su
nucleo familiar.

NORMAS:

)

El tono utilizado por la (las) personas conductoras del programa radial debera ser
agil y dinamico, con un tratamiento fresco, amistoso y afectivo.

a Debera presentarse la planificacion trimestral de los temas a la Administracion de la
radio.
a Lostemas a tratar deberan hacer énfasis en la prevencion de la violencia
intrafamiliar, incluyendo el tema religioso.
a El proceso sera activo y participativo.
A Se asumira con responsabilidad.
a El programa tendra una duracién de 45 minutos.
a Siel espacio es gratuito no se permitird anuncios de Gobierno.
& Se elaborara informe por cada programa realizado.
& Se presentaran medios de verificacion. (Fotografias, Plan de Actividades, hoja de
evaluacion)
No. .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direccion PROPEVI 1 Elabora el Proyecto de Programa de Radio.
Presenta el Proyecto a la Sefiora Secretaria
2 . . :
Presidencial de la Mujer.
Secretaria Presidencial de la :
. 3 Autoriza el Proyecto.
Mujer
Direccion PROPEVI 4 Gestiona con Directores de radio la
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autorizacion del espacio radial.

Direccion de la radio 5 Autoriza el espacio radial.
. L, Elabora el Plan de Actividades y envio al
Direccion de PROPEVI 6 ) . y
Director de la radio.
7 Seleccionar a las personas que conduciran
el programa radial.
Encargados(as) del programa L, .
. g (as) prog 8 Seleccion del temario de los programas.
radial
Direccion PROPEVI 9 Aprueba temario de programas.
Encargados(as) del programa Elaboran calendarizacion de temasy lo
. g prog 10 envia trimestralmente a la Administraciéon de
radial .
la radio.
11 Elabora el guion de cada programa.
. Solicita transporte semanalmente para ir al
Recepcionista 12 p P
programa radial. Anexo 18
Encargados(as) del programa 13 Asisten a la presentacion del Programa
radial Radial.
14 Elabora informe de los programas realizados
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

C FECHA ELABORACION
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

-PROPEVI-
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA
PROCESO: 2 SENSIBILIZACION PREVENCION DE VIF, MEDIO AUDITIVO, PROGRAMA DE RADIO,

) PREVINIENDO LA VIOLENCIA EN LAS FAMILIAS GUATEMALTECAS.

DIRECCION DE LA

ENCARGADOS(AS) DEL

DIRECCION PROPEVI | DESPACHO SUPERIOR RADIO PROGRAMA RADIAL RECEPCIONISTA
INICIO
A Seleccién del temario
Elabora el proyecto de de los programas.
programa de radio. 8
1
'
Presenta el proyecto Autoriza el proyecto
al despacho superior. 3 !
2 Elaboran
| calendarizacion de
temas y lo envia
% = trimestralmente a la
A administracion de la
Gestiona con radio.
directores de radio la Autoriza el 10
autorizacién del espacio radial.
espacio radial. 5
4 '

Elabora el plan de
actividades y envio al
director de la radio.
6

Y

Seleccionar a las
personas que
conducirén el

programa radial.

OOk

Aprueba temario de

Elabora el guién de

o | Semanalmente para ir

cada programa.
11

programas.
9

Solicita transporte

al programa radial.
12

Y

Asisten a la
presentacion del
programa radial.

13

Elabora informe de los
programas realizados.
14

FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar

-PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR.

ACTIVIDADES RECREATIVAS.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a las madres y padres de familia, nifios,
nifas, adolescentes y a la comunidad de la localidad, un mensaje de la importancia de la
convivencia armoniosa y con respeto, a través de actividades ludicas.

NORMAS:

a Las actividades recreativas se llevaran a cabo en areas grandes, con gran
afluencia de poblacion de la comunidad.
a De ser posible, se aprovechara la conmemoracion de alguna fecha especial.

>

Se hara la coordinacioén interinstitucional con las autoridades de la localidad.

a Deberéa contarse con los recursos materiales y humanos para la realizacion de la

actividad.

a Se llevaran a cabo en dias y horas que convengan a la comunidad de la localidad.

No. .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direccién PROPEVI 1 Elabora} el Proyecto de la actividad
recreativa.
Presenta el Proyecto a la Sefora Secretaria
2 Presidencial de la Mujer para su
aprobacion.
Se(?retarla Presidencial de la 3 Autorizacién del Proyecto
Mujer
Direccién PROPEV] 4 Esta.lble.c,er fecha, lugar y hora para la
realizacion del evento
5 Nombra una comisiéon responsable de la
actividad.
Comision 6 Elabora el Plan de actividades.
Direccion PROPEVI 7 Aprueba el Plan de actividades

34




Comision

Coordina con autoridades
Interinstitucionales de la localidad para la
realizacion del evento (supervisores
escolares, directores, municipalidades, etc.)

Visita el area donde se realizara el evento
para conocer sus caracteristicas y hacer un
boceto de la distribucion de las actividades
a realizarse.

10

Solicita los recursos materiales y humanos
gue sean necesarios para el desarrollo de la
actividad. Anexo 19

Direccibn PROPEVI

11

Envia invitaciones a las autoridades para
asistir al evento.

Personal de PROPEVI

12

Participa en la actividad, cuidando los
detalles para su realizacion.

Comision

13

Elabora el informe de la actividad y traslada
los datos estadisticos a la Encargada de
Registros.

14

Lleva un registro estadistico de las
personas sensibilizadas y envia estos
datos a la encargada de registros.

Encargada de registros

15

Recibe la informacion

16

Consolida la informacion recibida de forma
digital Anexo 7

17

Informa los datos acumulados a la Direccion
Ejecutiva para fines de elaboracion de
informes, avances del programa y memoria
de labores. Anexo 8
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

_PROPEVI- 16 octubre 2013
NUMERO DE _ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA
PROCESO: 2 OBRE e PROCESe: PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR. ACTIVIDADES
RECREATIVAS.
DIRECCION PROPEVI PAPAGAS COMISION et ENCARGADA DE

REGISTROS

INICIO

4

Elabora el proyecto de
la actividad recreativa.
1

Y

Elabora el plan de

- actividades.

6

;
®

Presenta el proyecto
al despacho superior

Autorizacién del

para su probacion.
2

> proyecto.

3

v

Establecer fecha,
lugar y hora para la
realizacion del evento.
4

Y
Nombra una comision
responsable de la

actividad.
5

Aprueba el plan de
actividades.

Coordina con
autoridades
interinstitucionales de
la localidad para la
realizacion del evento.
8

v

Visita el area donde
se realizara el evento
para conocer sus
caracteristicas y hacer
un boceto de la
distribucion de las
actividades a
realizarse.

9

'

Solicita los recursos
materiales y humanos
que sean necesarios

para el desarrollo de

7

la actividad.
10

v

Envia invitaciones a
las autoridades para

asistir al evento.
11

Recibe y utiliza la

v
O

informacion. -t
18

FIN

Elabora el informe de
la actividad y traslada
los datos estadisticos

. Recibe la informacién

ala encargada de
registros.
13

A
Lleva un registro
estadistico de las
personas sensibiliazas
y envia estos datos a

A

Participa en la

actividad, v

cuidando los -
detalles para su . Consghda la

realizacion. informacion recibida

12 de forma digital.

16

Y

Informa los datos
acumulados a la
direccion ejecutiva
para fines de
elaboracién de
informes, avances del
programa y memoria
de labores.

17

la encargada de
registros.
14
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar

-PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR.
INFORMACION EN MATERIAL IMPRESO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Informar a la poblacion en qué consiste la
violencia intrafamiliar y comunicar los servicios que brinda PROPEVI.

NORMAS:

a El material impreso debera contener la informacion concisa acerca de los servicios

gue brinda PROPEVI.

a El material debera ser vistoso y atractivo para su lectura.

>

Debera usar un lenguaje claro y sencillo.

a Deberé ser utilizado en cada uno de los procesos que realice el Programa.

RESPONSABLE

No.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Elabora y/o designa personal , el boceto

Direccion PROPEVI 1 L
para el material impreso
2 Elabora el Proyecto para la impresion de
material impreso.
3 Presenta el Proyecto a la Sefora
Secretaria Presidencial de la Mujer.
Secretaria Presidencial de la .
. 4 Autoriza el Proyecto.
Mujer
Traslada el proyecto a la Direccion de
Direccion PROPEVI 5 Comunicacion Social, para que se elabore
el arte del proyecto.
Direccion de comunicacion L
. 6 Presenta el art epara su aprobacion
social Seprem
Presenta requisicion a la Direccién
Encargada de requisiciones 7 Financiera para la impresion del Proyecto.
Anexo 21
Direccion financiera 8

Al tener la aprobacion del arte y la
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aprobacion de los recursos financieros,
coordina con Servicios Administrativos para
la impresién del material.

Direccion administrativa 9 Designa la impresion del material
L Cuando esté impreso el material, hace la
Encargada de requisiciones 10 L .
requisicion del mismo para su entrega.
. Distribuyen el material en las diferentes
Personal del propevi 11 - :
actividades que el Programa realiza.
: Lleva registro de la distribucion del
Persona asignada 12 g

material.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

-PROPEVI-
NUMERO DE X NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA
PROCESO: 1 ggyfgiﬁgﬁmwso PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR. INFORMACION EN
MATERIAL IMPRESO.
DIRECCION DE . B PERSONAL
DIRECCION DE | DESPACHO | comuniacion| =N/ RCAPA | DIRECCION | DIRECCION |~ ey | PERSONA
PROPEVI SUPERIOR SOCIAL REQUISICIONES FINANCIERA ADMA. PROPEVI ASIGNADA
SEPREM
INICIO
A
Elabora y/o
designa
personal, el
boceto para el
material
impreso
1
A
Elabora el Pres.e.",ra Coordina con
proyecto para P ta el rleqs_lsmlqﬁ a servicios Desi |
lai i6 ) resenta e a direccion P esigna la
:;n.lmparf;i(; - A[:;mézgoe' arte parasu| | ~ financiera Ll admlr:f;r?atlvos L impresion
impreso. P! y4 : aprobacion. para la im eesic’)n del del material.
2 impresion del P : 10
material.
proyecto. 9
8
¥ |
Presenta el
proyecto al Y
despacho
superior. Distribuyen
3 Cuando esté el material
impreso el en las Lleva
material, hace la diferentes registro de la
requisicion del actividades —# distribucion
mismo para su que el del material.
Traslada el entrega. programa 13
proyecto, para 11 realiza.
que se 12
elabore el arte
del proyecto. v
Revisay
aprueba. Y
7 FIN
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PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE VICTIMAS DE VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -
PROPEVI-

PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL, LEGAL Y PSICOLOGICA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar atencién psicolégica o legal al individuo
o sistema familiar que sufre de violencia intrafamiliar o violencia basada en género, con la
finalidad de que los miembros familiares logren una convivencia pacifica.

NORMAS:

A

Se atendera a todas las personas que se encuentran inmersas en la problematica de
violencia intrafamiliar sin distincion de origen étnico, edad, género, orientacién sexual,
educacion, religion, estatus socioeconémico, u otros.

Se respetara el derecho a la autonomia y la libertad de decisién de las personas a

quienes prestan servicios.

Se respetard la capacidad de individuos, parejas o familias para tomar decisiones por
si mismos y para cuidar de si mismos y entre si.

Se establecera un convenio con el usuario/a para su participacion activa en el proceso
terapéutico.

Se debera mantener la confidencialidad de la informacion obtenida dentro de la
practica profesional, de tal manera que proteja los intereses de las personas a quienes
ofrecen sus servicios.

Se establecerd el proceso terapéutico en un minimo de 6 sesionesy un maximo de
15, dependera de los casos y de sus excepciones.

La sesion durara 45 minutos méaximo.

No. !
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Ingresa en el registro de recepcion, al
usuaria/o por referencia institucional,

Recepcionista 1 . .
P voluntario o derivado del TAF (15-15).
Anexo 12
2 Proporciona cita al, al usuaria/o para la

Unidad Social.
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Elabora un diagnéstico y estudio

Unidad Social 3 . L.
socioeconomico. Anexo 22
4 Se deriva a otras Instituciones si el caso lo
amerita. Anexo 10
5 Refiere a la usuaria/o a la Unidad de
Psicologia o Legal del Programa.
5 Abre un expediente con un nimero
correlativo.
. Revisa la agenda de los profesionales para
Recepcionista 7 : : g P P
asignar cita.
8 Proporciona un carnet de citas a la usuaria/o.
Brinda asesoria legal relacionada con:
Presentacion de la denuncia, obtencién de
Unidad Legal 9 medidas de seguridad, pension alimenticia,
uso del menaje de casa, servicio de albergue o
refugio.
10 Deriva a otras Instituciones si el caso lo
amerita.
11 Monitorea y da seguimiento al proceso de la
usuaria/o.
. . ] Brinda atencién en crisis, si el caso asi lo
Unidad de Psicologia 12 :
requiere.
Realiza la entrevista psicoldgica inicial
13 (primera sesion), con los datos proporcionados
por la Unidad Social. Anexo 9
14 Elabora el Plan Psicoterapéutico.
15 Remite a las usuarias/os a otras Instituciones,
si el caso asi lo amerita.
Unidad de Psicologia Informan a la usuaria/o de sus derechos y las
16 leyes que la/o respaldan (Decreto N0.96-97 y
Unidad Legal su Reglamento y Decreto No. 22-2008).
Unidad de Psicologia 17 Elabora informe del proceso psicoterapéutico

y se remitir4 a las instituciones que asi lo
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requieran.

Unidad de Psicologia

Unidad Legal

18

Dara seguimiento a la usuaria/o después de
haber concluido la etapa inicial para ver su
progreso.

Unidad de Psicologia
Unidad Legal

Unidad Social

19

Llevan un registro digital de las personas
atendidas y se envian estos datos a la
encargada de registros.

Encargada de registros

20

Recibe la informacion de cada uno de los
profesionales que integran las distintas
unidades del Programa.

21

Consolida la informacion recibida de forma
digital

22

Informa los datos acumulados a la Direccién
Ejecutiva para fines de elaboracion de
informes, avances del programa y memoria de
labores. Anexo 8

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA | FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION
INTRAFAMILIAR -PROPEVI- 16 octubre 2013
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: .
PROCESO: 1 CAPACITACION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL, LEGAL Y PSICOLOGICA.
RECEPCIONISTA UNIDAD DE UNDADES DE Peooosing ENCARGADA DE
UNIDAD SOCIAL UNIDAD LEGAL PSICOLOGIA PSICOLOGIA / PSICOLOGIA / REGISTROS
LEGAL LEGAL / SOCIAL
INICIO
Elabora un
diagnostico y
[ estudio “
; < Brinda atencion en crisis,
!
ogistio de. 3 Brinda asesoria legal. 1
recepcion, al 10
usuatioa por i
referencia Realiza entrevista ~ Recibe la
institucional, baica inicial con los informacién de
voluntario o Se deriva a otras Deriva a otras datos proporcionados por cada uno de los
denvadolde\ TAF.. instituciones instituciones Ja unidad social que
4 15 integran las
distintas unidades
del programa
B 23
roporciona cita al Amerita
usuaria/o para la | | derivacion Elabora el plan +
unidad social 5 Amerita’ 6
2 derivacidn. 16 Informan a la
12 ¢ usuarialo de Consolida la
sus derechos y informacion
Revisa la agenda ™| las leyes que recibida de forma
de los profesionales Refiere a la Remite a las usuaria/os a /o respaldan digital
para asignar cita. usuaria/o ala (| aotras instituciones 19 24
8 unidad de Monitorea y da 17 "
psicologia o legal seguimiento al Llevan un
del programa. proceso de la registro digital
6 usuarialo. de las personas ¢
Proporciona un 13 si atendidas
carnet de citas a la ¢ 22 Informa los datos
usuario. Amerita traslado Da acumulados a la
b seguimiento a Direccion
o re un la usuaria/o Ejecutiva para
expediente con después de fines de
(L:I;r:el:;\‘e‘!ll: haber elaboracion de
- concluido la informes, avances
7 Elabora informe del etapa inicial del programa y
proceso psicoterapéutico y para ver su memoria de
se remitiré a las i progreso labores
instituciones que asf lo 21 P
requieran
20
FIN
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -PROPEVI-.

PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y DERIVACION LEGAL A TRAVES DEL TAF 1515

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Proporcionar atencion e informacion de la prevencién de violencia intrafamiliar.

NORMAS:

a La operadora atendera las 24 Horas del dia los 365 dias del afno.

> > > > >

albergue

La operadora cumplira con los turnos y horarios establecidos

Se mantendra la confidencialidad de la identidad de la operadora

Se mantendra la confidencialidad del caso recibido

La operadora recibira las llamadas de forma escucha activa.

6. La operadora informara sobre el reglamento a la usuaria sobre la permanencia dentro del

RESPONSABLE

No.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Operadora de
Turno

1

Informa sobre el seguimiento de casos a la operadora que recibe.

2 Atiende el teléfono TAF durante el turno establecido. Anexo 13
3 Recibe la llamada de la Usuaria solicitando apoyo y Orientacion.
4 Brinda escucha activa, sobre la VIF que sufre de parte del agresor o
agresora.
Orienta a la usuaria para que interponga su denuncia y solicite las
medidas de seguridad, en Juzgados de Paz Mavil, Juzgados de turno,
5 M.P. Juzgados de Familia, Policia Nacional Civil, Bufetes Populares,
P.G.N. a través de la Unidad de Proteccién de los Derechos de la
Mujer, P.D.H. Anexo 14
Coordina una unidad de la PNC. Para trasladar o auxiliar a la usuaria
6 con operador del teléfono 110 0 120 de la PNC en caso que ella lo
requiera.
Operador de la 7 Coordina la unidad en la Comisaria mas cercana al area geografica
PNC donde reside la usuaria.
Sj;r)ri;adora de 8 Da seguimiento para confirmar que la unidad llegue al lugar solicitado.
9 Se comunica nuevamente con la usuaria para confirmar que
interponga la denuncia.
10 Orienta para darle seguimiento a la denuncia interpuesta.
1 Si la usuaria lo necesita, coordina una cita con la unidad legal del
PROPEVI. Anexo 17
Recepcionista 12 Designa cita para asesoria legal.
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Operadora de

Si la llamada es del interior de la Republica, se le asesora a través del

13 ,
Turno encargado de la Unidad Legal de PROPEVI.

14 Si la victima es un nifio/a o adolescente, refiere la denuncia a la PGN
para la investigacion correspondiente.
Antes de entregar el turno la operadora, se hacen los cuadros

15 respectivos de los casos efectivos y total de llamadas, se envian
diariamente los reportes a la unidad de registros. Anexo 15, 16

Encargada de 16 Recibe la informacion de la operadora en turno.
registros
17 Consolida la informacion recibida de forma digital.
18 Informa los datos acumulados a la Direccion Ejecutiva para fines de

elaboracién de informes, avances del programa y memoria de labores.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

DE PREVENCION Y

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

-PROPEVI-
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ASESORIA Y DERIVACION LEGAL
PROCESO: 3 ATENCION A TRAVES DEL TAF 1515

OPERADOR DE ENCARGADA DE DIRECTOR
OPERADORA DE TURNO LA PNC RECEPCIONISTA REGISTROS PROPEVI
Informa sobre el tﬁ?rt\isadlz i;g?fgg;l inf Recibe I?j |
seguimiento de casos se hacen los cuadros '”00"2123';’; een a
ala opergdora que respectivos de los P turno.
recibe. casos efectivos y total 16
1 de llamadas, se
envian diariamente los
reportes a la unidad
v de registros. Y
- 15 Consolida la
Atiende el teléfono informacién
TAF durante_el turno 4 recibida de forma
establecido. Sila victima es un digital.
2 nifio/a o adolescente, 17
refiere la denuncia a la
PGN para la
y investigacion
Recibe la llamada de correspondiente. A
la usuaria solicitando 14 Informa los datos
apoyo y orientacion. acumulados a la
3 Si la llamada es del dlrf)(;r;;);neejzc:;va
interior de la repﬂblic’a, elaboracion de
' se le asesora a través informes, avances
del encargado de la ] del programa y
Brinda escucha activa, unidad legal de memoria de
sobre VIF que sufre PROPEVI. . .
de parte del agresor o 13 Designa cita para Iablog:‘s,
agresora. asesoria legal.
12
Si la usuaria lo
necesita, coordina una * . B
v cita con la unidad Recibe y utiliza la
legal del PROPEVI. informacion.
Orienta a la usuaria 11 19
para que interponga
su denuncia y solicite +
las medidas de Orienta para darle
seguridad en seguimiento a la A J
instancias denuncia interpuesta. EIN
correspondientes. 10
° Coordina la
¢ Se comunica unidad en la

Coordina una unidad
de la PNC. Para
trasladar o auxiliar a la
usuaria con operador
del teléfono 110 0 120
de la PNC en caso
que ella lo requiera.
6

nuevamente con la

que interponga la
denuncia.
9

usuaria para confirmar

+

comisaria mas
cercana al area
geogréafica donde
reside la usuaria.
7

Da seguimiento para
confirmar que la
unidad llegue al lugar
solicitado.

8

I
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar -

PROPEVI-.

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE TRASLADO A ALBERGUES/REFUGIOS A TRAVES DEL TAF

1515

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Proporcionar atencion e informacion de la prevencién de violencia intrafamiliar.

NORMAS:

a La operadora atendera las 24 Horas del dia los 365 dias del afo.

a La operadora cumplira con los turnos y horarios establecidos
a Se mantendra la confidencialidad de la identidad de la operadora
a Se mantendra la confidencialidad del caso recibido
a La operadora recibira las llamadas de forma escucha activa.
a 6. La operadora informara sobre el reglamento a la usuaria sobre la permanencia dentro
del albergue
No. .
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Informa sobre el seguimiento de casos a la
Operadora de turno 1 .
operadora que recibe.
5 Atiende el teléfono TAF durante el turno
establecido. Anexo 13
3 Recibe la llamada de la Usuaria solicitando apoyo
y Orientacion.
4 Brinda escucha activa, sobre la VIF que sufre de
parte del agresor o agresora.
5 Cuando la usuaria llama en crisis se deriva
inmediatamente al psicélogo de turno.
Unidad de Psicologia PROPEVI 6 Brinda atencion en Crisis a la Victima.
Solicita cita con la Recepcionista para atencion
@) dorade't 7 L
peradora de turo psicolégica en PROPEVI.
Recepcionista 8 Designa cita para atencion psicoldgica.
Coordina una Unidad para auxiliar a la Usuaria
9 Operador de la PNC que atienda al momento de
ada. La usuaria le informara al sefior Agente el
ma de VIF que sufre a la hora de la llamada
10 Al terminar la orientacion la usuaria o usuario se
dirige a la institucion derivada, informandole que
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se le llamara para el seguimiento. Anexo 14

Operador/a del 110/120 PNC

11

Designa una radio patrulla, para dar
acompafnamiento a la Victima

Operadora de turno

12

Refiere a la Usuaria a Interponer la Denuncia y
solicitar las Medidas de Seguridad al Juzgado de
Paz. Anexo 14

13

Da seguimiento llamando a la Usuaria, para qué
informe si ya se encuentra la Unidad, si la
respuesta es NO, se hace una nueva
Coordinacion con PNC.

14

Se llama nuevamente a la Usuaria, se le informa
que esté atenta porque la Unidad estara por
llegar a la direccion indicada.

15

Se habla con la Usuaria, para saber si la Unidad
se encuentra en casa, y si estan hablando con el
Agresor.

16

La Unidad de la PNC, le brinda acompafamiento
a la Usuaria al Juzgado o Institucion delegada,
para Interponer la Denuncia.

17

Se hace la Coordinacién con el Albergue que
apoya y recibe a la Usuaria (e hijos) si los
hubiere.

18

Se llama a la usuaria informandole que se le
coordiné el albergue, se le indicara el lugary
horario, a veces sera conducida por PNC en
otras oportunidades llegara por su cuenta

Direccion o encargada de
albergue

19

Brinda albergue temporal a la Victima

20

Si cuenta con personal especializado, brinda
acompafamiento legal y Psicoldgico a la
Victima, si no refiere a PROPEVI u otra
Institucion para que apoye

Operadora de turno

21

Coordina con Oficina de Atencion a la Victima
una radio patrulla para trasladar a la Victima de
VIF del Albergue a PROPEVI u otra Institucion.

Unidad Legal y Psicologica
PROPEVI

22

Brinda atencion Psicoldgica y legal segun sea el
caso

Operadora de turno

23

Da el seguimiento en el albergue con la
Directora o encargada de recibir a la usuaria.

24

Si la victima es un nifio/a o adolescente, refiere la
denuncia a la PGN para la investigacion
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correspondiente.

25

Antes de entregar el turno la operadora, se
hacen los cuadros respectivos de los casos
efectivos y total de llamadas, se envian
diariamente los reportes ala unidad de
registros. Anexo 15, 16.

Encargada de registros

26

Recibe la informacion de la operadora en turno.

27

Consolida la informacién recibida de forma
digital.

28

Informa los datos acumulados a la Direccion
Ejecutiva para fines de elaboracién de informes,
avances del programa y memoria de labores.
Anexo 8

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION
INTRAFAMILIAR  -PROPEVI- 16 octubre 2013
NUMERO DE ) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE
PROCESO: 2 NOMBRE DEL PROCESO: SENSIBILIZACION VIOLENCIA INTRAFAMILIAR, MEDIO VISUAL, OBRA DE TEATRO, COORDINACION DE
TRASLADO A ALBERGUES / REFUGIOS, A TRAVES DEL TAF 1515
DIRECTORA O
OPERADORA DE TURNO PUSTIC%‘}_%EE\ RECEPCIONISTA | OPERADOR/A | ENCARGADA DE Ugls?égLLO'EGGIéLAY ENCARGADA DE
DEL 110/120 PNC ALBERGUE REGISTROS
Solicita cita para atencion Designa cita para
( INICIO ) 1 psicolégica en PROPEVI atencion psicolégica
7
Informa sobre el Coordina una
seguimiento de unidad para auxiliar Desi
casos a la operadora - - ala usuaria con el esigna una
que recibe Refiere a la usuaria a operador de la PNC. radio patrulla,
1 interponer la denuncia y La usuaria informara para dar
solicitar las medidas de al Agente el tema de acompafiamient
‘ seguridad al Juzgado de VIF que sufre ala oalavictima
Paz hora de la llamada. 1n
Atiende el teléfono 12 9
TAF durante el turno L
2 Da seguimiento llamando #
a la usuaria, para que Al terminar la
‘ informe si ya se encuentra orientacion de la
la unidad usuaria (0), se dirige
Recibe la llamada de 13 ala institucion
la usuaria solicitando % derivada, T
apoyo y orientacién informandole que se
3 Llama nuevamente a la le llamara para el
usuaria para que esté seguimiento.
atenta 10
Brinda escucha 4
activa, sobre la VIF *
que sufre de parte -
del agresor o Habla con la usuaria, para
agresora saber si la Unidad se
4 encuentra en casa y si
estan hablando con el
¢ agresor
No 15 Brinda atencion
Usuaria en + encrisis a la
crisis victima
5 6

}
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION PAGINA: 1
INTRAFAMILIAR  -PROPEVI- 16 octubre 2013 DE: 15
NUMERO DE , NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SENSIBILIZACION PARA LA PREVENCION DE
PROCESO: 2 NOMBRE DEL PROCESO: SENSIBILIZACION VIOLENCIA INTRAFAMILIAR, MEDIO VISUAL, OBRA DE TEATRO, COORDINACION DE

TRASLADO A ALBERGUES / REFUGIOS, A TRAVES DEL TAF 1515
DIRECTORA O
UNIDAD DE UNIDAD LEGAL Y
OPERADORA DE TURNO PSICOLOGIA | RECEPCIONISTA | OPERADORIA | ENCARGADADE | “peicoiooica | EhorRGADA DE
DEL 110/120 PNC REGISTROS
ALBERGUE
acompafiamiento a la Da seguimiento en el . . - ;
usuaria por La Unidad albergue con la Brinda albergue Brinda atencion ) Reapg la
de la PNC, al Juzgado directora o encargada temPO(aI ala psicoldgica y legal informacion de la
o Institucion delegada, de recibir a la usuaria victima seglin sea el caso | | [operadora en tumo
para interponer la 2% 19 24 3
denuncia
16 ¢
+ Sila victima es un Brinda Consolida la
Coordinar con el niﬁo/a 0 adolesgente, acompafiamiento informacion
albergue que apoya y refiere la denunlaa ala _ legaly recibida de
recibe a la usuaria (e PGN parala psicolpogico ala forma digital
hijos) si los hubiere investigacion victima 29
17 correspondiente 20
26
I ‘
Y Informa los datos

Seleinforma a la acumulados para

usuaria la coordinacion ] fines de
Al finalizar el turno, -
del Iugar}]ger:;;l[l)bergue realiza cuadros de los qub(f)ramon de
y 18 casos efectivos y total n ormez, |
de llamadas, reporta avances ge
+ diariamente programa y
memoria de
labores
¢ 30
Refiere a
Coordina cn Oficina PROPEVI u otra

de Atencion a la institucién para A

Victima una radio que apoye
patrulla para trasladar 22 FIN

alavictima de VIF del
albergue a PROPEVI
u otra institucion
23

i
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PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

SECRETAIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

INTRAFAMILIAR.

PROCEDIMIENTO: COORDINACION INTRAINSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Evidenciar los procesos administrativos que se realizan desde PROPEVI para el desempefio de

sus funciones

NORMAS:

a Se recibiran instrucciones del Despacho para representar a la Institucion en
a actividades programadas por otras instituciones.

a Se entregard un informe ejecutivo al Despacho Superior por actividad a que se

asista.

a Se deberd presentar agenda al Despacho Superior.

a Los procedimientos administrativos intrainstitucionales deben tener el Vo.Bo. de la

a Direccion.

a Se deberan utilizar los formatos establecidos por las diferentes Direcciones.

a Se cumplird con los requerimientos de otras Direcciones.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
D
Secretaria Presidencial de 1 Designa comisiones y/o participacion
la Mujer g ylop P
Direccién PROPEVI 2 Representa a la Seprem en actividades designadas por
el Despacho.
3 Realiza informe ejecutivo para el Despacho.
Di — .
reccion y €quipo 4 Elaboran el POA del Programa.

multidisciplinario
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Direccién de Planificacion y

Revisa e integra el POA de PROPEVI en el POA

. 5 o
Monitoreo institucional.
. e . Asigna la cuota presupuestaria correspondiente al
Direccion financiera 6
Programa.
Encargada de registros 7 Elabora formatos de requisicion. Anexo 21
Direccion PROPEVI 8 Revisa y firma los requerimientos.
Direccion Administrativa 9 Compra los requerimientos solicitados
. L, Informa sobre avance mensual del POA a la Direccion
Direccion PROPEVI 10 e
de Planificacion.
Direccion de Planificacion y 11 Integra los avances del Programa en los Informes
Monitoreo institucionales.
Otras Direcciones 12 Solicitan informacion sobre acciones realizadas en el
tema de la Prevencion y Atencion de la VIF y VCM
Direccion PROPEVI 13 Elabora y envia los informes solicitados.
Direccion de Auditoria 14 Requiere documentacién necesaria para realizar
Interna Auditoria de Gestion.
Direccion PROPEVI 15 Facilita la documentacién solicitada
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

INTRAFAMILIAR  -PROPEVI- 16 octubre 2013
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION )
PROCESO: 5 INTRAINSTITUCIONAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION INTRAINSTITUCIONAL.
DIRECCION Y - DIRECCION
P DeNL | DIRECCION EQUPO | DRECCIONDS | DIRECCION | ENCARGADADE | DIRECCION OTRAS DE
DE LA MUJER PROPEVI MULTIDISCIPLI- | "\ o8 ToREO FINANCIERA REGISTROS | ADMINISTRATIVA | DIRECCIONES | AUDITORIA
NARIO INTERNA
INICIO
Regresenta ala Revisa e integra Asigna la cuota
eprem en
Y ac‘F idad Elaboran el POA PR%ESG ien ol presupuestaria Elabora formatos reCSemripnr\Eilelr?tso s
o designadas por el del programa. [ POA — correspondiente —»  de requisicion. golicitados
Designa despacho. 4 institucional. al program. o
comisiones | | 2 6
Ylo participacion
1 [} A ¢
Realiza informe
ejecutivo para el
despacho.
Solicitan
\j informacion
Revisa y firma los sobre
requerimientos. acciones
realizadas en
el tema de la
prevencion y
Informa sobre atencion de la
Integra los
avance mensual avan?:es del VIF {;/CM
delPOAala programa en los
direccion de informes ‘
planificacion institucionales.
Elabora y envia
| | losinformes P
solicitados. Requiere
13 documentacion
necesaria para
Facilita la —  realizar
documentacion ( auditoria de
solicitada. gestion.
15 14
FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

DEMI: Defensoria de la Mujer Indigena

MP: Ministerio PuUblico

OAV: Oficina de Atencion a la Victima.

OJ: Organismo Judicial

PDH: Procuraduria de los Derechos Humanos

PGN: Procuraduria General de la Nacion.

PNC: Policia Nacional Civil

PROPEVI: Programa de Prevencién y Erradicacion de la Violencia
Intrafamiliar

SEPREM: Secretaria Presidencial de la Mujer.

TAF: Teléfono de Ayuda Familiar.

VIF: Violencia Intrafamiliar

VCM: Violencia contra la Mujer
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ANEXO 1. PLANIFICACION DE CAPACITACIONES
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ANEXO 2. INFORME DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
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ANEXO 3. EVALUACION EN ESCUELAS
Hoja de Evaluacion en Escuelas

PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
“"PROPEVI"

Guia de observacidn durante los talleres de sensibilizacion Y capacitacién

£l proposito de esta guia de observacion es valorar las competencias de las y los delegados para facilitar los procesos de
capacitacion e igentificar aquelios aspectos tematicos y metodoldgicos que necesitan ser retroalimentados para mejorar fa
ejecucion de la tares educativa que realizan en la prevencion para la erradicacion de la violencia intrafamiliar y acompafiaries
en el logro de un mejor desempefio en sus funciones,

Facilitador/ra:

Tema:

Actividad: Capacitacion [ Sensibilizacion [0 Conferencia 0 Otros O
Poblacion atandida:

Salud  Educacién  Soc. Civil ONG's  Gubernamental Ejército  PNC Otras
0 0 O [l ] U ] O

Responsable dal Monitoreo:

Lugar vy Fecha:

B

Aspectos Genarales
‘

} MNo. Varjabla

| 1| Puntualidad mara iniciar v finalizar la actividad

|2 | presentacion personal acorde al medio

| 3. | Presentacion del PROPEVI y sus obietivos ]
4. _| Planteamiento de le competenciz del taller
5. I Uena el formulario de inscripcion (Solo en capacitaciones) &h

6._| Liena el formulario de asistencia de las y los participantes
|- 7. | Apiica el pre v post test
| 8. | Planifica la actividad o
79 [ Prevé los materiales necasanos -

_Desampeno durante ef desarrollo de la actividad
i Mo, Variable E | mB B i R D
. 5 | 4 3 2 ’ 1

" Dominio y seguriddd del tema ‘ | ’
Identificado/a con la prevencidn de la VIF

1

2 : | I l |

3._| Usz el tono y volumen adecuado de voz i‘ i I I *—-'

N — N

- I !
|

Tiene dominio del grupo
£s respetuoso/o las opiniones de las v los participantes

i, 6. | Crea un ambiente agradable, afectivo v de confianza |
‘r 7. | Utiliza un lenguaje sencillo y comprensible adecuade al parfil de | ‘ 1 | f ;
| lz audiencia, | J | f |

i‘— Es dinamica/o v motivante i | I ] | i
, i , : :

Logra la integracién del grupo

Escucha y atiende las necasidades deal grupo \
1.| Verifica lz comprension del tema |
12, i Utiliza Iz comunicacidn asertiva |
13. : Aprovecha el tiempo adecuadamente

o

L
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Apiicacion de ia matodologiz

No.

Variable

um
=
m
ww

i o

Raaiiza actividadas de integracion y animacion

Parte del conocimiento y experiencia previs de las personas

Logrz ia reflexion y el anaiisis N

| Profundiza Iz tematica

Logra lz participacion individual y del garupo

Logra el aporte de ideas, experiencias y propuestas para
promover cambios y modificar conductas encaminadas hacia la
. prevencion pare la erradicacion de la VIF

tiliza las técnicas acordes 3 la metodologia propuesta

Utiliza e material adecuado

Contextualize el contenide a {a vida rea!

Realiza evaluacion de la actividad

Observaciones de la persona responsable del monitorao:

Comentarios del faciiitador/va:

Compromisos adguiridos:

Firma del o la faciiitadora

Firma del o iz responsable del
Menitoreo

58



ANEXO 4. EVALUACION EN SESION DE PADRES DE FAMILIA

—————

PR {serrem ”
vatemalo i PROPEVE

SECRETARIA IRESIDENCIAL DE LA M WJER

T

EVALUACION DE LA SESION
B ‘ DATOS GENERALES

SESION N°©

TEMA |
FACILITADOR(A) |
FECHA |

NOMBRE

| INSTRUCTOR(A)

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas que tienen como objetivo calificar esta actividad. Usted

puede escoger una entre cuatro respuestas segun el siguiente codigo: 4) EXCELENTE, 3) BUENO, 2) REGULAR, 1) MALO.
Marque con una X el numeral que escogié. .

| N° CONCEPTO 4 3 2 1
]

| 1 | Presenté los objetivas de la sesion y puso alcanzarlos. |
2 | Administrd bien el tiempo. i
3 | Capto su atenci6n en todo momento.
4 | La informacién que proporcioné fue valiosa. |

| 5 [ Lainformacién que se dio tiene aplicacién en la vida. 1

[ 6 | Los materiales que usé fueron los adecuados.

B ACTIVIDAD ]

{ INSTRUCCIONES: Por favor, conteste S{ 6 NO a las siguientes preguntas. Marque con una "X” la respuesta que escogid. Sisu
|_respuesta es negativa y quiere extenderse mas en su respuesta, hagalo en la seccién de sugerencias.

N° CONCEPTO Si NO |
1 La actividad comenz6 a tiempo. |
2 La actividad terminé a tiempo. |
3 El servicio que presté el personal fue bueno. |

| SUGERENCIAS ~ |
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ANEXO 5. HOJA DE EVALUACION DEL FACILITADOR/A

o 3o PROPEWVE

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER o o O e e o

EVALUACION DEL FACILITADOR(A)

[ NOMBRE DEL FACILITADOR(A):

TEMA

SUPERVISOR(A)

FECHA

INSTITUCION

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas que tienen como objetivo calificar esta actividad. Usted

puede escoger una entre cuatro respuestas segin el siguiente codigo: 4) EXCELENTE, 3) BUENO, 2) REGULAR, 1) MALO.
Marque con una X el numeral que escogio.

o

CONCEPTO 4 3 2 1

Presentacion personal

Tono de voz

Vocabulario empleado

Dominio del tema

Dominio del grupo

o[ [ [N |2

Los materiales que usoé fueron los adecuados.

| ACTIVIDAD ]

[ INSTRUCCIONES: Por favor, conteste Si 6 NO a las siguientes preguntas. Marque con una “X" la respuesta que escogid

CONCEPTO Si NO

La actividad comenz6 a tiempo.

La actividad termind a tiempo.

w|N = [

La relacién interpersonal del facilitador(a) fue buena.

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS A MEJORAR

ASPECTOS INTERESANTES
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ANEXO 6. CONSOLIDADO CAPACITACIONES ESCUELAS,

INSTITUTOS, ETC.
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ANEXO 7. CONSOLIDADO DE
CAPACITACIONES/SENSIBILIZACIONES A EMPLEADOS PUBLICOS,

ETC.
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ANEXO 8. CONSOLIDADO TALLERES, CAPACITACIONES,
SENSIBILIZACIONES, ATENCIONES

NUEVO FORMATO TALLERES, CAPACITACIONES, SENSIBILIZACIONES, ATENCIONES

No. e '%Tté EE DPI | RURAL |URBANAI = T |Mava G""&LFU XNCA MESTIZA | OTR | S‘Eiez.d &0 Efigr: E'L:djez
CONSOLIDADQ MENSUAL UNIDADES DE FSlCOLOGiA, LEGAL TRABAJO SOCIAL Y CAPACITACIONES ESCUELAS
DAD
-5 Ji-1 Symes «
il CAPA
(T
NEETIZO) TOTAL | TOTAL | TOTAL CION
A | MAYA | MESTIZO/A MAYA | MESTIZ0/A NAYA AINCK | MESTIZO | MAYE | XINCA 3
N e O O B R R R A
FIE0wGiA
LEGAL
TRABAJC SOCIAL
CAPACTTACIONES
TOTAL
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METAS Y VOLUMENES

RAMO SOCIAL FaMO LEGAL
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ANEXO 9. ENTREVISTA PSICOLOGICA

Ref:
No. De Expediente:

PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR
PROPEVI

ENTREVISTA PSICOLOGICA INICIAL
DATOS Del (A) VICTIMA:

Nombre:

Fecha de nacimiento: | Etnia: | Edad:

Profesién u oficio: | Nacionalidad:

Estado civil: | Domicilio:

Escolaridad: DPI: | Religion:

Institucion donde Hijos: Teléfono:
trabaja:

Direccion de trabajo:

Referido por: | Teléfono:

Lugar de denuncia: | A denunciado al agresor:

Tratamientos Psicol6gicos previos:

Otros servicios de asistencia implicados:

Cronicidad de la VIF.

INFORMACION GENERAL DEL (A) AGRESOR (A)

Nombre:

Fecha de nacimiento: | Etnia: | Edad:
Profesion u oficio: | Nacionalidad:
Estado civil: | Domicilio:

Escolaridad: DPI: | Religion:
Institucién donde Hijos: Teléfono:

trabaja:

Direccion de trabajo:
Referido por: | Teléfono:

Lugar de denuncia: | A denunciado al agresor:
Tratamientos Psicol6gicos previos:

Otros servicios de asistencia implicados:

Cronicidad de la VIF.
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INFORMACION GENERAL DEL (A) AGRESOR (A)

MOTIVO DE CONSULTA:

ANTECEDENTES DEL CASO:

DINAMICA FAMILIAR:

VALORIZACION DE SOPORTE SOCIO- FAMILIAR:

Reaccion y/o apoyo familiar a la situacion actual:

Problemas y satisfaccion laboral- estudios:

Problemas y satisfaccion conyugal o de pareja:

Calidad y cantidad de relaciones sociales:

ANTECEDENTES PERSONALES: (Antecedentes de abuso

IMPRESION CLINICA INICIAL:

PLAN TERAPEUTICO:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
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ANEXO 10. FICHA DE REFERENCIA INTERINSTITUCIONAL

FICHA DE REFERENCIA INTERINSTITUCIONAL DE ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR DEL PROGRAMA DE PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR.

Lugar y Fecha:

1. DATOS PERSONALES

Nombre completo de la persona atendida:

Edad: Sexo: F M
Idioma: Etnia:
Direccion:

2. REFERENCIA

Nombre de la Persona que refiere:
Puesto:

Teléfono: Direccion:

Atencion brindada por el Programa:

Asistencia Psicolégica
Asistencia Legal
Asistencia Social

3. INSTITUCION A DONDE SE REFIERE:

Nombre de la Institucion:

Unidad o Servicio:

Teléfono: Direccion:

Motivo de la referencia:

Observaciones adicionales:

Firma Sello

Vo.Bo.
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DERVACKONES TRABAIO SO0

ANEXO 11. DERIVACIONES TRABAJO SOCIAL
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ANEXO 12. FICHA DE INGRESO DE CASOS EFECTIVOS 1515

No. Caso: Fecha:

Hora: Operadora:

Nombre Denunciante:

Edad:
Agredido(a):

Edad: Teléfono:

No. Cédula o DPI:

Etnia: Estado Civil:

Profesion:

Ocupacion:

Departamento:

Municipio:

Direccion:

Agresor(a):

Edad: Teléfono:

Etnia; Profesion:

Direccion Notificar:

Parentesco:

Ocupacion:

No. de hijos: F:

Descripcion del caso:
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Tipo de atencion:

Tipo de violencia:

Seguimiento:

Firma Operadora 1515:
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ANEXO 13. CONTROL DE LLAMADAS AL TAF 1515

CONTROL DE LLAMADAS AL TELEFONO 1515 DE —-PROPEVI-
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ANEXO 14.REPORTE DIARIO DE DERIVACIONES TAF 1515
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ANEXO 15. INFORME MENSUAL CASOS ATENDIDOS TAF 1515

ESTADISITICAS 1515

! E". 30 de nifias Adolecente femenina adulta
Noviembre

cuantos

anos sufre | FECHA: EDAD ladina maya ladina maya ladina maya
la violencia

intitucion a
adulta mayor laque se | GENERA INGRESOS
derivo
ladina maya que se derivo Sl NO

73




ANEXO 16. CONSOLIDADO MENSUAL TAF 1515

CONSOLIDADO MENSUAL TAF 1515

LLam | A% | seG _ EDAD
aoas| 05 | NINOS/AS ADOLESCENTES ADULTOS/AS
~ecia| EFE | eny | MESTIZO/A MAYA MESTIZO/A MAYA MESTIZO/A | MAYA
cTiv
DASTZ 195 6| wm F M F M ; M ; M| F | m
MESTIZO/A
ADULTOS/AS+ TOTAL TOTAL TOTAL o MAYA %
o
MESTIZO/A MAY A MESTIZO MLAY A
F Wl F W F W F W W F W F W
DERI | JUZ
VACI |GAD|PRO REFU | CENTRO | BUFETE | MINEDU
OMNES| OS5 |PEVI|PNC PGN PDH MP DPP GIOs | SALUD |POPULAR C
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ANEXO 17. DERIVACIONES TAF 1515 Y SEGUIMIENTO UNIDAD
LEGAL

DERIVACIONES TAF 1515 Y SEGUIMIENTOS UNIDAD LEGAL

Jhd TIPODE NIFDSIAE
5 VIDLENCIA CluDA MESTIZON, MAYA
OUE FlaicA, n} INSTITUE]
N SEEE S p—_— SUFR NOMERE ps|cD|I_OG| IDEMTIFIC | DIRECCIO | ALDE F— DEPARTA | OMALA _—
: A 10 ca ACION ] &, MEMTO | GUESE
vioL ECONOMI Coo DERIV
ERICI ca Mg
A WEEE D] F il F il
ADOLESCENTES ADULTOSIAS ADILTOS S TOTAL SEGUIMIENTO
MESTIZOMA IMAYA MESTIZOMA IMAYA MESTIZOMA IMAYA MESTIZO | TOTALMAYA FESL
DESERYACI LTAD
omes | DEM u]
Ul DEM
a7 5l UNCI
F 1 F I F 1 F I F 1 F 1 F 1 F 1 ONO|PORY] &
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ANEXO 18. REQUERIMIENTO DE VEHICULO
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ANEXO 19. SOLICITUD DE MATERIAL PROMOCIONAL

Fecha:
Direccion que solicita:

Persona responsable:

Nombre de la actividad:

Fecha requerida para material:

Descripcion y cantidad:

Cant. Descripcion Cant.

Descripcion

Firma y sello direccion solicitante

Vo. Bo.

Firma y Sello

Para uso exclusivo de Comunicacién Social:

Existencia

Entrega

Saldo

Autorizado
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ANEXO 20. NOMBRAMIENTO DE VIATICOS

o | < =oore

NOMEBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL No. 013-2013

LEREAT P EELHA Guatemala de del afio
1 a reccion:
Membira af Sefor faf MIT |
Carge que coupa: Honoraricsimes (3

Para desempeiiar 13 Siguiente comision:

L IGEAR E PFERAAMEAC A -
AL NTERIGR- Aunicipic: fleparfamenic
A EXTERNNR- Pais:
Santa Cruz del Quicheé
DEL AL
iR HES ARy 1]
HES LLL]
OEL AL
b HES Ay I HES .
ANEGTA- Llor gasios gue parz Iz comisica se requicres
COMFEn por coenta ae:
Lriw Sartrtwcids F Gariar
Secraterie * pois Bortine Comportidn] THRECTOR (A]

OESERYACIOMES -

FECRETARA PRESIGENCIAL IF 1.0 AFRER
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ANEXO 21. FORMULARIO DE ADQUISICION

[ s il Cserrem
Gobierne de Guatemaln [ e

Formulario de Adquisicion

&: Direccion o Subdireccion Administrativa Mumera:

Fecha:
Se solicita proporzionar lo siquiente:

Unidad da
Hadida

Rangliin Cantidad Darcripcilin

lustificacion

Zolicitante ¥o. Bo. Director plo Subdirector

Mambre: Mambre:

Cargao: Cargo:

Firma: Firma y Sella:

‘Wa. Bo. Oirector ylo Subdirector Administrativo o Bo. Control Presupuesto
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ANEXO 22. ESTUDIO SOCIOECONOMICO

PR.OGEAMA DE PREVENCION Y ERFADICACION DE LA STOLENCLA INTRAF AMILIAR —PROPEVI-

ESTUDIC 30CIOECONCMICD

Expadisnta:

Perzona Fesponzsbls

Flafaramcia:

Facha ds Atemcion:

Faferamcia Unidad lagal:

Unidad daPzicoloma  Otroc

MOTIVO DEL INFORME:

Informar a las autoridades da 1a. Sacretana de Bisnestar Socisl da 1a Presidencia de la Fepiblica v Diractora dal
Programa ds PEEVENCION ¥ EFFADICACION DE LA VIOLENCIA INTR AFANITIAE. -PR.OPEVI, Extudio

S ocioaconomico

DATOS DEL ENTREVISTADD

MNombas:

Edad:

Drofesion woficio:

Macionalidad:

Cadulade Vacindad: No. de Opdan: Ho. da Feagiztro:

Facha da Macimianto:

Escolaridad: P( 3 5{) U{ ) Ortros:

Esztado Ciwvil

Disacriom: Colonia: Foma3

| Depto:  Guatemala Mumicipie: Aldag:

Talafono: Ralizicon:

Grupo Etmice: Oitro lensuaje gua habla

Tiene dizcapacidad : 5i{ ) MNo{) En donds:

Lugzar da Trabajo:

Diraccion dal Trabajo:

Utilizap hautilizade: Alcobol{ ) Dyoras { ) Minruna{) Otios:

DATOS DEL CONYUGE O CONVIVIENTE

Mombas:

Edad:

Drofesion woficio:

Macionalidad

Cadulada Vacindad: Mo, da Opdan: No. da Famiztro:

Facha da Macimianto:

Escolaridad: B3 5{) U{) Otros:

Dirsccion Colomia:

Fona:

Diapto: humdcipie:

Aldea:

Talafono: Falision

Grupo Etnico: Ortro leneiaja gua habla

Tisna dizcapacidad : 5i{ ) No{ ) Endonda:

Lugar da Trabajo:

Dirsccion dal Trabajo:

Utiliza o hautilizado:  Alcohol{ ) Drossz { ) Winmuma{ ) Otmos:
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PR.OGFANA DE PREVENCION ¥ ERFADICACION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR ~PROPEVI-
ESTUDIO SOCIOECONOMNICO

Grupo Familiar Adultos

Nombees v apellidos S0 Par=n Bz — — i ooupacic i:gt?;i Tisma
complatos P oy ten | Asists ‘:1‘1]"‘ Escusta| PR | o Oficio| ™| cagula
Nenores de adad
Bamo Faconocidos | Mo
Nombees v apellidos L _ .. . | econocidos Ocupacic
complates Edad F M Parsmtezco | Ezcolaridad =
Inzcritos o Inzcritos
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ANEXO 23. FORMULARIO DE PRESTAMO DE BIENES,
COMUNICACION SOCIAL, SEPREM

Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Préstamo de bienes cargados a la Direccién

Correlativo No.

Fecha en que se solicita:

Direccion Solicitante:

Responsable:
Bien solicitado: Cafnonera Laptop Audio
Acrilicos Banners Astas

Banderas: O O O
Guatemala O Centroamérica O SEPREM O

Nombre y firma del encargado de
recepcion y devolucion:

Fecha y hora en que seran devueltos

Firma y sello de Director o Directora responsable

Los bienes solicitados correspondientes a equipo audiovisual, seran utilizados tnica y exclusivamente
dentro de las instalaciones que ocupa la Secretaria Presidencial de la Mujer, éstos no podran ser
trasladados fuera de las mismas, y deben ser entregados a ésta direccién el mismo dia.

Se entregan los bienes en buen estado y limpios es responsabilidad del solicitante entregarlos de la

misma manera, de sufrir algan dafio total o parcial el director o directora solicitante deberd cubrir el

total de la reparacion o reposicién de lo dafiado.
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