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BIENVENIDA

A partir de hoy, usted forma parte del talento humano colaborador y comprometido de la
Asociacion Civil Huellas, obra apostélica responsable de la pastoral infantil y juvenil de la
Compania de Jesus en Venezuela.

En Huellas promovemos espacios que permiten a cada empleado conocer, promover y
fortalecer la identidad y mistica del Movimiento Juvenil, inspirada en el carisma ignaciano,
el trabajo colaborativo en red y articulado entre las instancias de la obra, organizaciones
eclesiales y civiles.

A su vez, consideramos que los empleados se convierten en colaboradores de la mision
apostdlica en la medida que se integran y participan activamente en los logros de la
mision y objetivos organizacionales; desde su rol y funciones, asumiendo los desafios y
retos de la realidad actual con fidelidad creativa, desarrollando procesos formativos y de
actualizacion profesional, para ampliar sus habilidades y competencias que permitan: a)
desarrollar carrera en la organizacion, b) equipos de trabajo de alto desempefio c) sosteni-
bilidad de la organizacion.

Bienvenido a la A. C. Huellas, seguimos en movimiento.
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|CONOCIENDO MI OBRA

Huellas es una obra fundada en Venezuela en el afio 1989 por la Compainiia de Jesus (Pa-
dres Jesuitas) con el fin de constituir una plataforma de trabajé sistematico con los jovenes
de todo el pais. Tiene la mision de formar jovenes en liderazgo social, cristiano y ciudada-
no, que tengan como referente y norte a Jesus de Nazaret y su mensaje, las ensefianzas
del Magisterio, determinando su forma de vivir y ser, fundamentando su vida cristiana en
la fe que promueve la justicia. Emprende varios programas y servicios:

a. Programa Grupo Juvenil Huellas: “Una escuela de lideres para el servicio”.
b. Programa “Comunidades de Universitarios Padre Alberto Hurtado” (CUPAH).
c. Comunidad Laical Ignaciana (CLI).

d. Programa Centro Comunitario Casa de los Muchachos

e. Servicio Centro de Formacioén San Luis Gonzaga.

Mision

Un movimiento cristiano e ignaciano, que acompafa el liderazgo, infantil y juvenil, hacia
el desarrollo sostenible, a través de experiencias transformadoras.
Vision

Ser reconocidos como un movimiento de acompafnamiento de lideres juveniles compro-
metidos con la realidad social, eclesial y politica, en colaboracién con organizaciones de
América Latina y El Caribe.

»
)

[ ESPIRITUALIDAD | [ coLABORACION |

CREATIVIDAD
|—E INNOVACION
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CONOCIENDO M| OBRA|

Espiritualidad:

Somos personas abiertas a la relacion con la transcendencia, en efecto, nos comprome-
temos con la excelencia en la mision.

Colaboracion:
Servimos al pais y a la regidn en colaboracion y trabajo en red con otros.
Creatividad e Innovacion:

Investigamos y creamos soluciones pastorales pertinentes, caracterizadas por la nove-
dad y la innovacion tecnologica y educativa.
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CONOCIENDO MI OBRA

Organigrama
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CONOCIENDO MI OBRA

PROCESOS\

ESTRATEGICOS

NECESIDADES
PROCESOS
CLAVES

Mapa de Procesos

- Grupo Juvenil
- Casa de los
Muchachos

- Comunidad
Universitaria P.
Alberto Hurtado

- Centro de
Formacion San
Luis Gonzaga

- Comunidad
Laical Ignaciana

~

DE

/PROCESO

Jornada Laboral

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con una hora de Descanso.

Feriados y Fines de Semana: Libre.
No se trabajan Horas Extras.

P

SATISFACCION

_/
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Paquete Salarial

Salario
Art. 104

— Bono alimentario

Vacaciones
Art. 190/191

— Bono de transporte

Bono vacacional

Art. 192 — Pago de guarderia
| | Aguinaldos — —

Art. 140 —| Provisién de Utiles escolares
| | Prestaciones sociales | | Cursos en area de

Art. 141/142 desempefio

Beneficios de caracter salarial
Articulos de la LOTTT, relacionados con el salario:

Articulo 104 Salario: Se entiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja, cual-
quiera fuere su denominacion o método de calculo, siempre que pueda evaluarse en
moneda de curso legal, que corresponda al trabajador o trabajadora por la prestacién de
Su servicio y, entre otros, comprende las comisiones, primas, gratificaciones, participacion
en los beneficios o utilidades, sobresueldos, bono vacacional, asi como recargos por dias
feriados, horas extraordinarias o trabajo nocturno, alimentacién y vivienda.

Los subsidios o facilidades que el patrono o patrona otorgue al trabajador o trabajadora,
con el proposito de que éste o ésta obtenga bienes y servicios que le permitan mejorar su
calidad de vida y la de su familia tienen caracter salarial.

Alos fines de esta Ley se entiende por salario normal, la remuneracion devengada por el
trabajador o trabajadora en forma regular y permanente por la prestacién de su servicio.
Quedan por tanto excluidos del mismo las percepciones de caracter accidental, las deriva-
das de las prestaciones sociales y las que esta Ley considere que no tienen caracter sala-
rial. Para la estimaciéon del salario normal ninguno de los conceptos que lo conforman
producira efectos sobre si mismo.

Articulo 105 Beneficios sociales de caracter no remunerativo: Se entienden como
beneficios sociales de caracter no remunerativo:

1.- Los servicios de los centros de educacion inicial.
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Paquete Salarial

2.- El cumplimiento del beneficio de alimentacidn para los trabajadores y las trabajadoras
a través de servicios de comedores, cupones, dinero, tarjetas electronicas de alimentacion
y demas modalidades previstas por la ley que regula la materia.

3.- Los reintegros de gastos médicos, farmacéuticos y odontoldgicos.

4.- Las provisiones de ropa de trabajo.

5.- Las provisiones de utiles escolares y de juguetes.

6.- El otorgamiento de becas o pago de cursos de capacitacion, formacion o de especiali-
zacion.

7.- El pago de gastos funerarios.

Los beneficios sociales no seran considerados como salario, salvo que, en las convencio-
nes colectivas o contratos individuales de trabajo, se hubiere estipulado lo contrario.

Articulo 106 Recibo de pago: El patrono o patrona otorgara un recibo de pago a los
trabajadores y trabajadoras, cada vez que pague las remuneraciones y beneficios indican-
do el monto del salario y, detalladamente, lo correspondiente a comisiones, primas, gratifi-
caciones, participacion en los beneficios o utilidades, bonificacidn de fin de afio, sobresuel-
dos, bono vacacional, recargos por dias feriados, horas extraordinarias, trabajo nocturno
y demas conceptos salariales, asi como las deducciones correspondientes.

El incumplimiento de esta obligacidn hara presumir, salvo prueba en contrario el salario
alegado por el trabajador o trabajadora sin menoscabo de las sanciones establecidas en
esta Ley.

Nota: Huellas consignara recibo de pago digital, el cual sera enviado al correo institucional
cumpliendo la normativa legal para su emision.

Articulo 123 Forma de pago del salario: El salario debera pagarse en moneda de curso
legal. Por acuerdo entre el patrono o la patrona y el trabajador o la trabajadora, podra
hacerse mediante cheque bancario o por érgano de una entidad de ahorro y préstamo u
otra institucién bancaria, conforme a las normas que establezca el Reglamento de esta
Ley.

Articulo 126 Oportunidad de pago: El trabajador o la trabajadora y el patrono o la patro-
na, acordaran el lapso fijado para el pago del salario, que no podra ser, mayor de una quin-
cena, pero podra ser hasta de un mes cuando el trabajador reciba del patrono o la patrona
alimentacion y vivienda.

Descuentos en pago de némina:

a) Seguro social obligatorio: 4% del salario.
b) Seguro paro forzoso: 0,5% del salario.
c) Ley politica habitacional: 1% del salario.
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Paquete Salarial

d) Ausencias injustificadas y permisos no remunerados.
e) Reposos médicos superior a 3 dias: descontar el 66,67% del salario.
f) Frecuencia de descuentos: Quincenal

Ausencias remuneradas

Reposo médico hasta por tres (3) dias consecutivos: debera consignar justificativo
médico y la obra cancelara la totalidad del salario correspondiente a esos dias.

Cuando el reposo médico se extienda por cuatro (4) dias o mas, debera ser validado
en el IVSS. En estos casos, a partir del cuarto dia de reposo, el IVSS cubre el 66,67% del
salario, mientras que la empresa solo cancelara el 33,33% restante.

Cuando el colaborador padezca una enfermedad ocupacional o haya sufrido un acci-
dente de trabajo y se encuentre incapacitado para la prestacion del servicio, el IVSS
cubre el 66,67% del salario, mientras que la empresa solo cancelara el 33,33% restante.

Descanso Pre (6 semanas) y Post natal (20 semanas). De acuerdo al articulo 336 de la
LOTTT.

NOTA: Para todas las ausencias inherentes a reposo médico, el colaborador debera con-
signar de inmediato ante la Analista de Talento Humano, el justificativo médico correspon-
diente, de lo contrario se considerara ausencia injustificada y se procedera al descuento
respectivo.

Licencia por paternidad, articulo 339 de la LOTTT (14 dias continuos después del
parto o la adopcion): debera consignar al Analista de talento humano copia de partida de
nacimiento del hijo o hija.

Descanso por adopcion (madre) articulo 340 de la LOTTT: se trata de un periodo de
26 semanas contadas a partir de la fecha en la que le sea dado el nifo en colocacion fami-
liar. El pago del salario corresponde al IVSS (66,67%).

Licencia del Delegado de Prevencién: tiempo que utiliza para el desempefio de sus
funciones, asi como el que usa para la formacion en materia de seguridad y salud en el
trabajo. En estos casos la empresa cancela el salario correspondiente a dichos periodos.

Descansos por lactancia, articulo 345 de la LOTTT: la mujer tendra dos (2) descansos
diarios de media hora cada uno para amamantar a su hijo, cuando exista un centro de edu-
cacion inicial o sala de lactancia en la empresa o, tendra dos (2) descansos diarios de hora
y media (1 hora y 30 min) cuando no exista un centro de educacion inicial ni sala de lactan-
cia. En estos casos la obra cancela el salario correspondiente a dichos periodos.

Colaborador separado de su cargo por cometer una falta grave (violencia que ponga
en peligro la integridad fisica de otro u otros colaboradores, del patrono o de sus represen-
tantes y que pueda constituir un peligro a la seguridad de las personas o de las instalacio-
nes y bienes del centro de trabajo). En estos casos la separacion podra durar hasta 48
horas y la obra debera pagar el salario de ese tiempo.
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Consultas médicas del colaborador, siempre y cuando consigne el justificativo médico
ante la Analista de Talento Humano. El justificativo sera valido unicamente por 'z dia.

Consultas médicas de hijo (a) menor, solo hasta 2 medio dias por mes, es decir, un (1)
dia al mes. Los permisos adicionales por este concepto, no seran asumidos por la organi-
zacion.

Ausencia justificada no remuneradas

- Prestacion del servicio civil o militar.

- Privacion de libertad en proceso penal.

- Permiso para el cuidado del céonyuge, ascendientes y descendientes hasta el primer
grado de consanguinidad, previo acuerdo entre las partes.

- Licencia concedida al colaborador para realizar estudios o para otras finalidades de su
interés. Estos permisos deberan ser solicitados a través de un formato de Solicitud de
permiso dirigido al Director de la obra, previamente conversado con el respectivo Coordi-
nador inmediato. Estos permisos estaran sujetos a la aprobacion de la Direccidn.

Vacaciones — art. 190 de la LOTTT

a) Cuando el colaborador cumpla un afio de servicio, disfrutara de un periodo de 15 dias
habiles de vacaciones remuneradas. En Huellas, este beneficio es superior a la Ley y se
otorgan 25 dias anuales, como vacaciones colectivas, 12 dias en agosto y 13 dias en
diciembre (salvo a situaciones excepcionales).

b) En el caso cuya antigliedad del colaborador no cumplan con el tiempo establecido en
la LOTTT, para el disfrute del periodo vacacional, la unidad de talento humano garantizara
la posibilidad de asistir al puesto de trabajo.

Bono Vacacional — art. 192 de la LOTTT

Al iniciar el periodo vacacional se cancelara al colaborador una bonificacion de 15 dias al
cumplirse el primer afio de servicio, tal como lo estipula la LOTTT mas 1 dia adicional por
cada afno de servicio siguiente, hasta acumular un maximo de 30 dias por tal concepto.

Aguinaldos - Art. 140 LOTTT

a) Se cancelaran 60 dias de Aguinaldos a inicios del mes de noviembre a todos aquellos
colaboradores que tengan un (1) ano o mas como antiguedad laboral dentro de la obra,
segun posibilidades de Huellas, definido por el Director Nacional. Cabe destacar que de
acuerdo a lo establecido en el art. 140 de la LOTTT, nuestro pago de Aguinaldos supera lo
establecido en la Ley para Organizaciones sin fines de lucro.

b) Para todos aquellos colaboradores que tengan menos de un (1) afo de antigiedad
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dentro de la obra, los Aguinaldos seran cancelados en proporcion al tiempo de servicio que
éste tenga hasta el mes de diciembre del afio en el cual corresponda cancelar el beneficio,
tomando como base de calculo los 60 dias segun corresponda.

Prestaciones Sociales art. 141/142 de la LOTTT

a) En Huellas se cumple con la obligacién de respetar a cada uno de sus colaboradores
su derecho a las prestaciones sociales que garanticen su respectivo fondo de retiro para
el momento en que culmine la relacion laboral.

b) Las Garantias de las Prestaciones Sociales se encuentran depositadas en un fondo de
Fideicomiso en el Banco Venezolano de Crédito.

c) Al ingresar a la obra, todo colaborador debera gestionar apertura de cuenta corriente
en el Banco Venezolano de Crédito a fin de que esta sea afiliada al contrato de Fideicomi-
so de la obra y pueda consultar los aportes trimestrales que se le realicen, asi como el
monto disponible para gestion de anticipos de fideicomiso.

d) De acuerdo a lo estipulado en el articulo 144 de la LOTTT, el colaborador podra solici-
tar Anticipos de Fideicomiso, hasta por un 75% del mismo. Para ello, debera consignar los
siguientes recaudos ante la Analista de talento humano:

- Formulario — Solicitud de Fideicomiso
- Estado de Cuenta del Fideicomiso Individual.
- Presupuesto por:
a) Construccidn, adquisicion, mejora o reparacion de Vivienda.
b) Liberacién de hipoteca.
c¢) Inversién en educacion.
d) Gastos por atencién médica.

Beneficios sin caracter salarial

Bono Alimentario

- Determinado por la Direccion Nacional, segun posibilidades de Huellas teniendo
como referencia lo establecido en la ley y superar el monto a recibir

- Se cancela mediante una Tarjeta Electronica de Alimentacion (Bonus).

- Se abona los primeros 5 dias de cada mes.

- No seran validos para tal beneficio, los justificativos médicos de hijos o conyuge ni
los permisos no remunerados.

Bono de Transporte

- Bonificacion mensual pagadera en bolivares mediante transferencia bancaria
como aporte por parte de la obra para el gasto de transporte que tienen cada uno de sus
colaboradores.
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Pago de Guarderia

En cumplimiento con los Articulos 343 y 344 de la LOTTT, la obra se compromete a can-
celar el beneficio de Guarderia para todos aquellos padres cuyos hijos con edad compren-
dida entre los 3 meses y 6 afos de edad que se encuentren en un centro educativo.

En tal sentido, la obra se compromete a pagar al centro educativo el monto equivalente
al 40% del Salario Minimo Vigente por concepto de Matricula y Mensualidades, para lo
cual el centro educativo debera estar debidamente certificado ante el Ministerio del Poder
Popular con competencia en materia de educacion.

Recaudos para solicitar el Beneficio de Guarderia:

Registro Mercantil o Acta Constitutiva del centro educativo

RIF

Inscripcion del centro educativo ante el Ministerio de Educacion
Copia de la Partida de Nacimiento del nifio o nifa

Presupuesto de matricula de inscripcién y mensualidades

Utiles Escolares

Dirigido a todos los colaboradores con hijos en edad escolar, desde guarderia hasta
bachillerato.

Donacién de un kit escolar segun el inventario disponible en la obra.

Requisitos:

Copia de Partida de Nacimiento del hijo/hija.

Constancia de inscripcion nuevo afio escolar

Lista de utiles escolares

Otros beneficios sin caracter salarial

1. Entrega de libros y revistas de caracter educativo.

2. Posibilidad de hospedaje temporal no mayor a una semana, sin costo alguno, (no inclu-
ye alimentacion), a colaboradores y/o familiares directos (padres e hijos) que deban viajar
a las ciudades donde la obra posea residencia.

3. Celebraciones organizadas por la Analista de talento humano, con la intencién de
promover espacios de encuentro, cercania y familiaridad entre todos los colaboradores de
la obra.
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Evaluacion de desempeno

- Anualmente se realizara una evaluacion a cada colaborador de la obra, con el propdsi-
to de medir su desempenio y brindar el acompafnamiento adecuado que permita elevar su
nivel en el manejo de las mejores practicas dentro de su puesto de trabajo de cara al
logro de objetivos, productos y procesos organizacionales.

- El proceso de evaluacion iniciara con la fijacion de objetivos de desempeno, acorda-
dos entre cada Coordinador y colaborador para lo cual debera utilizar el formato de
“Objetivos de Desempefio y Seguimientos”.

- Mensualmente cada coordinador debera tener una reunién de acompafnamiento con
cada uno de sus colaboradores a los fines de revisar el avance de los objetivos de des-
empeno planteado o las limitaciones que se hayan podido presentar, orientando el logro
de los mismos.

- Al cabo de seis meses desde el momento en que se establecieron los objetivos inicia-
les de desempenio, el evaluador (Coordinador), realizara la evaluacion de desempefio de
cada uno de sus colaboradores.

- Las evaluaciones de desempefio seran realizadas por el coordinador inmediato de
cada colaborador.

- El modelo de evaluacién consta de cuatro secciones: 1) Sentido de Pertenencia. 2)
Relaciones Interpersonales.3) Formacion y Capacitacion. 4) Desempefio.

- Cada seccion esta conformada por una serie de items con diferente ponderacion.

- El evaluador (supervisor inmediato), debera colocar en cada item un valor del 1 al 4
segun corresponda, de acuerdo a la escala de desempefio.

- Una vez finalizada la evaluacion, el evaluador debera imprimirla, firmarla y sellarla con
el propdsito de discutir con el evaluado sus resultados obtenidos a través de una charla
en privado y bajo un clima de cordialidad.

- El evaluado tendra la oportunidad de dar sus observaciones sobre la evaluacion y
estas seran escritas en el formulario en el area destinada a tal fin.

- El evaluado y evaluador, deberan establecer compromisos u objetivos de desempeiio.

- Para finalizar, el evaluado debera firmar su respectiva evaluacion y su supervisor
inmediato debera hacerle entrega de una copia de la misma.

- Formatos utilizados en el proceso de evaluacion de desempefio, (podra consultarlos
en la seccién de Anexos):

1. Objetivos de desemperio y seguimientos.
2. Formulario evaluacién de desempeiio.
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Evaluacion de desempeno

Escala de desempeio

El desempefio sera evaluado con base a la siguiente escala:

4 Excelent Los resultados obtenidos superan lo esperado. Demuestra
XCEIeNtE | |ogros extraordinarios en todas las dimensiones de su
trabajo. Podria significar la promocién a un cargo superior.

El empleado demuestra de forma recurrente logros signifi-

3 Bueno cativos segun su rol, funciones y tareas.
2 Reqular Habilidad para culminar tareas pero con altas necesidades
9 de mejoras y desarrollo.
- Desempefio por debajo de las exigencias basicas del
1 Deficiente P P J 9

cargo.

Incentivos sin caracter salarial en funcién del desempeiio

NIVEL 4 “Excelente”: El Colaborador obtiene: Bonifica-
cion, sin caracter salarial, la cual sera calculada en
funcion a un porcentaje del Salario Base. Este porcentaje
sera definido y comunicado por la Direccién Nacional de
Huellas al inicio de la aplicacion de la Evaluacion de Des-
empenfo.

4 Excelente

NIVEL 3 “Bueno”: El Colaborador obtiene: Bonificacion,
3 Bueno |[sin caracter salarial, la cual sera calculada en funcién a
un porcentaje del Salario Base. Este porcentaje sera defi-
nido y comunicado por la Direccién Nacional de Huellas
al inicio de la aplicacién de la Evaluacion de Desempenio.
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MATERIA DE

TALENTO HUMANO

Normas generales de convivencia

- Controlar el uso continuo del Celular personal durante el horario de trabajo, a fin de no
interferir en sus actividades cotidianas, de igual forma, los aparatos de sonido deberan ser
utilizados con audifonos, controlando el volumen para que no interfiera con sus activida-
des ni en la de sus companeros.

- Usar adecuadamente los recursos tecnologicos de la obra destinados a fines estricta-
mente laborales. Su dafo o perjuicio sera considerado causa justificada de terminacién de

[{Pl]

la relacion laboral segun lo contemplado en el articulo 79 de la LOTTT, literal “g”.

- Las negociaciones de indole particular, tales como: Rifas, Ventas por Catalogos y afines,
quedan terminantemente prohibidas dentro del horario de trabajo y en los espacios de la
oficina.

- Se prohiben las visitas sociales y/o familiares dentro del horario de trabajo, a fin de no
interferir en el desempefo de sus funciones ni en las actividades del resto de los comparie-
ros.

- La divulgacién de cualquier informacion relativa a las decisiones, politicas, proyectos,
procedimientos, finanzas y/o de cualquier otra naturaleza que implique caracter confiden-
cial y/o estratégico para la obra, se considerara una falta grave a las obligaciones que
impone la relacion de trabajo y sera considerada como causa justificada de terminacion

anticipada de la relacion laboral de conformidad con los literales “h” e “i” del articulo 79 de
la LOTTT.

- Cada cuatro (4) meses la obra realiza reuniones de trabajo con todo el equipo a nivel
nacional, en ocasiones solo aplica para Coordinadores y en otras se involucra a los asis-
tentes. (Salvo situaciones excepcionales).

- Periédicamente se promoveran espacios para la meditacion y reflexién con todos los
colaboradores de la oficina.

- Seran causas de amonestacion verbal o escrita con copia al expediente del colaborador,
cualquiera de las siguientes faltas, tipificada en la LOTTT como Causas de despido justifi-
cado, segun articulo 79:

a) Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo.

b) Vias de hecho, salvo en legitima defensa.

c) Injuria o falta grave al respeto y consideracion debidos al patrono o a la patrona, a sus
representantes o a los miembros de su familia que vivan con él o ella.

d) Hecho intencional o negligencia grave que afecte a la salud y la seguridad laboral.

e) Omisiones o imprudencias que afecten gravemente a la seguridad o higiene del traba-
jo.
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MATERIA DE

TALENTO HUMANO

Normas generales de convivencia

f) Inasistencia injustificada al trabajo durante tres dias habiles en el periodo de un mes,
el cual se computara a partir de la primera inasistencia. La enfermedad del trabajador o
trabajadora se considerara causa justificada de inasistencia al trabajo. El trabajador o
trabajadora debera, siempre que no existan circunstancias que lo impida, notificar al patro-
no o a la patrona la causa que lo imposibilite para asistir al trabajo.

g) Perjuicio material causado intencionalmente o con negligencia grave en las maquinas,
herramientas y utiles de trabajo, mobiliario de la entidad de trabajo, materias primas o
productos elaborados o en elaboracién, plantaciones y otras pertenencias.

h) Revelacion de secretos de manufactura, fabricacion o procedimiento.

i) Falta grave a las obligaciones que impone la relacién de trabajo.

j) Abandono del trabajo.

k) Acoso laboral o acoso sexual.

Se entiende por abandono del trabajo:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora durante las horas
laborales del sitio de trabajo, sin permiso del patrono o de la patrona o de quien a éste
represente.

b) La negativa a trabajar en las tareas a que ha sido destinado, siempre que ellas estén
de acuerdo con el respectivo contrato o con la Ley. No se considerara abandono del traba-
jo, la negativa del trabajador o trabajadora a realizar una labor que entrafie un peligro inmi-
nente y grave para su vida o su salud.

c¢) La falta injustificada de asistencia al trabajo de parte del trabajador o trabajadora que
tuviere a su cargo alguna tarea o maquina, cuando esa falta signifique una perturbacion en
la marcha del proceso productivo, la prestacion del servicio o la ejecucion de la obra.

- Para cualquier inquietud, sugerencia y/o reclamo relacionado con el area de talento
humano, contactar al Coordinador del Area de Administracion.

- Tareas y Objetivos del Cargo y Evaluacion de desempefio: debera consultar con su
Coordinador.

- La obra pone a su total disposicién el uso del microondas, asi como el uso de la nevera
para guardar sus alimentos. Se agradece mantener la higiene, el orden y la correcta utili-
zacion tomando en consideraciéon que son de utilidad para todos los colaboradores.

- Conoce, respeta y cumple los protocolos y politicas de la obra.
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ASOCIACION CIVIL HUELLAS

SOLICITUD DE PERMISO LABORAL

MNembre empleado:

Informacién sobre el permiso

N* de Cédula;

Supervisor

Departamento:

Tipo de permiso solicitado:

O Enfermedad [ mratrimania
O  servicio militar [0 miembre de mesa

Otros

O
O

Defuncién

Maternidad/Paternidad

Motivo del permiso laboral:

Las solicitudes de permiso laboral se deben presentarse cinco dias habiles antes del primer dia en que sa
estard ausente, a excepcion del permiso por enfermedad v defuncidn

Duracién del Permiso

[ Imicio del Premiso: / / ]

[ Fin del Premiso: ! !

)

Firma del Empleado

Aprobacidn del Director Nacional

O Agrebada O Remunerado
O Rechazada

Comentarios

0

No Remunerado O Compesatorio

FECHA Y HORA DE RECIBIDO DE LA SOLICITUD

VISTO BUENC DIRECTOR NACIONAL
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ANEXOS|

Formulario de objetivo y acompanamientos mensuales

OBJETIVOS DE DESEMPENO Y ACOMPANAMIENTO MENSUAL

Emipleada Rosa Fatea
Depatamenio Wdminir schon
Supervinos Inmediate lgria e ez

FASE IMCIAL - ESTABLECER OBJETIVOS DE DESEMPERD E INDICADORES DE GESTION. DETERMINAR RESULTADOS ESPERADOS

TR0
INDICADORES DE
IMFD CEJETIVOS RECURSOS RESULTADOS ESPERADDS
GESTION
[ T T ,
B0 de o eormureepdn miarbvn hacin
1M or ol T alG y ¢ omurecacin hici ks et dionde B s Bhnde EPMO, lapos
e Ll . mpd Mk o peraiicme go & rostabiscido
COTLrnE B RisdvE
B i
3 .I'u.rmnl:x :u: h.thllll‘;rd-c': ¥ oonocimienlos @n o ana 1;1;?::;“ a‘nm;:e y " seats El ff::;:::n nu.ﬂlr‘:::u n
puTEi-coniabis rpiatien i hablande e
Tenar kos reporias adminiskativos al dia on ol Sstema 54 abtiaren bos soportes Adrrau gl sdors, irlita E| 80% de lod soportas administralivos
3 Proft ¥ MiBluS da oo repovie daritn melemnprofy | S0 Bt & 8 satema adminatii
o o meamerdo - " mpre ol absbe
Diseriar un plan de rabayo en el area para cumpdr con Se ek ol SOnSpaME | Admrusbaders, analnts
4 Se logra o S0°% del plan derabmo del area
fodas las solicihedes e ol plan de kg I g e "
FUELIA DE L SUPERVISOR, PR DE L EMPLEACOS
BT Pk M RT D T HITALLAL
INDHCA DO § 0T e
L) O L0 - BT OB 0 RTLLLTADDS FEPTRADGS
]
Fi
El
L !
RO DL, AR LA [ ML AL
BETATFATGA M A 2 b bl
WA DAL | G Ll ]
A e ST ] o ARLLLTADOL BARIRATON .
]
Ed
a
]
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ANEXOS

Formulario de evaluacion de desempeno

INSTRUMENTO EVALUACION DE DESEMPENO

NIVEL OFICINA
FECHA 23/09/2021
EVALUADOR
CARGO
PERSONA EVALUADA
CARGO

NRO. SENTIDO DE PERTENENCIA CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO

1__|Actua de forma alineada con la Mision, Vision y Valores organizacionales 20% 0.00
2 |Conoce, valora y usa los simbolos de Huellas 10% 0,00
3 |Cumple las politicas, normas y por la 20% 0.00
4 |Realiza criticas y i sobre Huellas 20% 0.00
5 | Entrega un poco mas de su tiempo personal a Huellas 20% 0,00
6 |Participa en los espacios de interioridad y de Huellas 10% 0.00

TOTAL 100% 0,00

(En qué medida el Evaluado ibuye con el imi de la Mision, Vision y Valores de la ?

NRO. RELACIONES INTERPERSONALES CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO
| [Offece un lato espetuoso, cortéz  amable con sus superiores, subordinados, compareros y personal = 000
externo i ’
2 |Motiva y anima a los que trabajan a su lado 10% 0,00
3| Se comunica de forma clara, precisa y objefiva con todos 15% 0.00
4 | Colabora con ofros en la realizacion de tareas 10% 0.00
5 | Resuelve los conflictos interpersonales a través del didlogo 10% 0,00
6 | Construye un ambiente laboral alegre, confiable y creativo 10% 0.00
7 |Demuestra capacidad para trabajar en grupos multidisciplinarios 15% 0.00
8 | Transmite sus ideas en forma positva 15% 0,00
TOTAL 100% 0,00
De acuerdo al puntaje obtenido, ;c6mo se relaciona el con sus y personal externo?

NRO. FORMACION Y CAPACITACION CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO

4 Propone continuamente alternativas de actualizacion profesional continua a través de cursos, talleres y 20% 0,00
diplomados ° )

, | Demuesira canocimientos, habiidades y experiencia que fe aportan caiidad a los procesos en la 20% 000
organizagion . :

3 |Comparte habilidades y ias con otros 20% 0,00
Construye ideas, criterios y imientos para el alcance de los procesos y

4| oroductos estratégicos % 000
A partir de su formacion, crea métodos, estrategias, procedimientos, recursos, innovadores que facilitan .

5 alcanzar procesos y productos estratégicos de la organizacion 2% 0.0

TOTAL 100% 0,00
De acuerdo a i6n obtenida en Formacion y itacion, cite un ejemplo que evidencie el resultado.

NRO. DESEMPENO CALIFICACION | PC PUNTAJE ALCANZADO
1 | Cumple con los horarios de la organizacion 10% 0,00
2| Se desempena segin las politicas, protocolos y manuales de la 10% 0,00
3 |Entrega tareas y asi i dentro de los plazos de tiempo acordados 20% 0,00
4 |Trabaja con precision, orden y metodologia, en efecto, con niveles minimos de error 10% 0,00
5 | El resultado de su trabajo es superior a lo esperado 20% 0,00

Lidera o apoya iniciativas que contribuyen efectivamente con el logro de los objetivos estrategicos de
6 10% 0,00
Huellas
7__|Realiza sus funciones y tareas el imiento de los recursos y costos 10% 0,00
Evidencia esfuerzo, constancia, dedicacién y magis en su forma de trabajar en funcion del logro de los .
8 objetivos, procesos y productos estratégicos 10% 0.0
TOTAL 100% 0,00

De acuerdo al puntaje de calificacion obtenido en Desempefio, ¢EL resultado del trabajo del Evaluado es superior al esperado? Justifique su respuesta.

CALIFICACION FINAL

A= EXCELENTE ICB= BUENO

I = REGULAR

ICJi= DEFICIENTE

COMENTARIOS FINALES

EVALUADOR

EVALUADO

CCOMPROMISOS FUTUROS

EVALUADOR
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Formulario de evaluacion de desempeno

INSTRUMENTO EVALUACION DE DESEMPENO
NIVEL MANTENIMIENTO/DOMESTICO/AFINES

Manual del Colaborador

FECHA 23/09/2021
EVALUADOR

CARGO

PERSONA EVALUADA

CARGO

NRO. SENTIDO DE PERTENENCIA CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO
1 | Actia de forma alineada con la Mision, Vision y Valores 20% 0.00
2 | Conoce, valora y usa los simbolos de Huellas 10% 0.00
3 | Cumple las politicas, normas y pi i por la 20% 0.00
4 |Participa en los espacios de interioridad y de Huellas 20% 0.00
5 | Entrega un poco més de su tiempo personal a Huellas 20% 0.00
6 |Realiza criicas y propositivas sobre Huellas 10% 0.00

TOTAL 100% 0
¢En qué medida el Evaluado contribuye con el imi de la Mision, Vision y Valores de la ?

NRO. RELACIONES INTERPERSONALES CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO

Ofrece un frato respefuoso, cortéz y amable con sus superiores, subordinados, compafieros y personal . 0,00

" |externo 1% .
2 | Motiva y anima positivamente a los que trabajan a su lado 10% 0,00
3 | Se comunica de forma clara, precisa y objetiva con todos 10%. 0,00
4| Colabora con ofros en la realizacion de tareas 20% 0,00
5 | Resuelve los conflictos interpersonales a través del didlogo 10% 0,00
6 | Construye un ambiente laboral alegre, confiable y creativo 10% 0,00
7__|Demuestra capacidad para trabajar en grupos 15% 0,00
8 | Transmite sus ideas en forma positva 10% 0,00
TOTAL 100% 0,00
De acuerdo al puntaje obtenido, ;como se relaciona el con sus compai iores y personal externo?

NRO. FORMACION Y CAPACITACION CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO
Capacidad para la busqueda de actualizacion profesional continua a través de cursos, talleres y
1 " 50% 0,00
2 | Comparte i Y experiencias con otros i 50% 0,00
TOTAL 100% 0,00
De acuerdo a i6n obtenida en Formacién y C: itacion, cite un ejemplo que evidencie el resultado.

NRO. DESEMPENO CALIFICACION | PONDERACION | PUNTAJE ALCANZADO
1 | Cumple con los horarios de la 10% 0,00
2 |Se segun las politicas, protocolos y manuales de la 15% 0,00
3 |Entrega tareas y asi i dentro de los plazos de tiempo acordados 10% 0,00
4 | Trabaja con precision, orden y metodologia, en efecto, con niveles minimos de error 15% 0,00
5 | El resultado de su trabajo es superior a lo esperado, segun informes de gestion entregados 10% 0.00

Lidera o apoya iniciativas que contribuyen efecivamente con el logro de los objetivos estrategicos de
5 Huellas 10% 000
7 |Realiza sus funciones y tareas el rendimiento de los recursos y minimizando costos 15% 0,00
8 Evidencia esfuerzo, constancia, dedicacion y magis en su Torma de trabajar en funcion del logro de 10s 159 0.00
obiefivos, procesos v producto: G % .
TOTAL 100% 0,00
De acuerdo al puntaje de calificacién obtenido en fio, ¢ EL resultado del trabajo del Evaluado es superior al esperado? Justifique su respuesta.
CALIFICACION FINAL [ 0
IB- EXCELENTE IB3= BUENO B = REGULAR IE¥= DEFICIENTE
COMENTARIOS FINALES
EVALUADOR
EVALUADO
COMPROMISOS FUTUROS
EVALUADO EVALUADOR




|ANEXOS

Formulario de evaluacion de desempeno

INSTRUMENTO EVALUACION DE DESEMPENO
NIVEL GERENCIAL Y/O SUPERVISORES

FECHA 23/09/2021
EVALUADOR
CARGO
PERSONA EVALUADA
CARGO
NRO SENTIDO DE PERTENENCIA CALIFICACION PUNTAJE OBTENIDO
1| Actia de forma aineada con la Mision, Vision y Valo 20% 000
2| Conoce, valora y usa los simbolos de Huellas 10% 000
3| Cumple las poliicas, normas y [ 20% 000
4| Realiza critcas constucivas y proposiivas sobre Huelas 20% 000
5| Enrega un poco més de su fempo personal a Huells 0% o
6| Parlcipa en los espacios de nrioridad y espriualdad de Huelas 0% 00
TOTAL 100% 0

[ ¢En quémedida el Evaluado contribuye con el cumplimiento de fa Wision, Vision y Valores de a organizacien? |

NRO RELACIONES INTERPERSONALES CALIFICACION PUNTAJE ALCANZADO|
Ofrece un rab respewi0so, corkz y amable con sus superiores, subordinados, compaeros y personal
" [exerno 15% 0,00
2| Moivay anima posifvamente a los que rabajan a su lado 10% 0.00
3| Se comunica de forma cara, precisa y objetva con todos 15% 0,00
4| Colabora con ofos en l realzacion de reas 10% 0.00
5| Resuelve los conficos nkerpersonales a raves del didlogo 10% 0,00
6| Constuye un ambiente laboral alegre, confable y creaiivo 10% 0.00
7| Capacidad para rabajar en grupos muldiscpinarios 15% 0,00
8 | Transmie sus ideas en forma posiva 15% 0.00
TOTAL 100% 0

[P cuerdo al puntaje obtenido, £c6mo se relaciona el colaborador con sus companeros, subordinados, superiores y personal extemo? |

NRO. FORMACION Y CAPACITACION CALIFICACION | PONDERACION| PUNTAJE ALCANZADO|

Propone liernatvas de actualzacion p ] avavés o . allres y

" | plomados 2% 000

)| Demuest conocimientos, habidadesy experienca que e apor cadad a s procesos en a o 000
organizacion " 4

3 | Compare habiidades y f 2% 0,00

ideas, crerios y el alcance de los
4 2% 000

procesos y producios estatégicos
A parir de su brmacion, crea mébdos, estalegias, procedimients, recursos, innovadores que fciian

5| alcanzar procesos y producios esratégicos de la organizacion 2% 0,00
TOTAL 100% 0
[ De acuerdo a puntuacién obtenida en Formacion y itacion, cite un ejemplo que evidenci |
NRO. DESEMPENO CALIFICACION PUNTAJE ALCANZADO|
4_| Cunple con los horarios de la organizacén 10% 0,00
2| Se desempena segin las policas, probocolos y manuales de a organzacion 10% 0,00
3| Entrega treas y asignaciones dento de s plazos de fempo acordados 2% 0.00
4| Trabaja con precision, orden y mefodologia, en efech, con niveles minimos de error 10% 0,00
5| El resultado de su rabajo es superior a o esperado, segin informes de gestn entegados 2% 0.00
Tidera 0 apoya Contbuyen ellogro de a ,
6 | Huclas, 10% 0,00
7 |Realiza sus funciones y tareas maxinizando el rendimiento de los recursos y minimizando cosos 10% 000
Evidencia estuerzo, consianca, dedicacén y magis en su forma de rabajar en fincion dellogro de los )
8 | objetivos, procesos y producios esatégicos 10% 000
TOTAL 100% 0
De acuerdo al puntaje de caiificacion obtenido en Desempeno, ¢ EL resultado del trabajo del Evaluado es superior al esperado? Justifique su
respuesta.
NRO. COMPETENCIAS GERENCIALES CALIFICACION PUNTAJE ALCANZADO|
€1 Gerenle expresa y drecciona el 4rea en Lncion de la vision esrakgica organizaconal, POAy o 000
1| cronograma planifcados % :
El Gerente elabora inormes e gesion compleibs, concrelbs, precsos en sus Gabs cualiaivos y
2| cuantiativos, con margen minimo de errores 2% 0,00
3 | Capacidad para identicar y saisiaoer necesidades organizacionales oon aciud proaciva 15% 000
Capacidad para digi equipos de iabao y orienar sus acciones y resulados hacia el logro de los
4 |Sae 15% 0,00
Capacidad para delegar Tos nstuye y I ensu y
5| gesarrolloy logro 10% 0,00
6 | Capacidad para manejar adecuadamene sitiaciones bajo presion 10% 0,00
7 | Capacidad para identicar un confico u oportnidad y aplicar aternaivas de resolucion ingeniosas 10% 000
TOTAL 100% 0
[ iones generales que sustentan el puntaje alcanzado en ias Gerenciales |
[ CALIFICACION FINAL [ 0 |
| = BUENO B = REGULAR B~ DEFICIENTE ‘
COMENTARIOS FINALES
EVALUADOR
EVALUADO
EUTUROS
EVALUADO EVALUADOR
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ANEXOS

Formulario de deteccion de necesidades de adiestramiento

FORMA DNA - 2

Aplica solo para personal que ocupa cargos supervisorios
o gerencial

RIF: J-30526892-4

DETECCION DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO

I |- |
Nombre del Colaborador | | | |csdula [ |
| ] |
|Nivel de Instruccion | @ Basica {_IBachiller {JiTsu {CLicenciado {_JPostgrado |
|Supervisor Inmediato | | | |Cargo | | |

Este instrumento tiene como propdsito determinar las necesidades de Capacitacion y Adiestramiento, que impacte positivamente en el desempefio de las actividades que realiza un
colaborador en su puesto de trabajo. Se recomienda llenarlo en forma conjunta con el supervisado luego de aplicar la Evaluacion de Desempefio y detectar areas de mejoras.

INSTRUCCIONES:

1.- Puede llenar el presente formulario en computadora o a boligrafo.

2.- El presente documento debe ser firmado por las partes involucradas y consignado en la unidad de Talento Humano como anexo a la Evaluacién de Desempefio.

3.- La Directiva se reservara el derecho de aprobar la realizacion de capacitaciones, en funcion de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

4.- Las areas de mejoras detectadas podran ser abordadas a través de espacios de formacion interna o capacitaciones externas.

5.- A continuacion se presentan una serie de intems, seleccione la casilla segin corresponda y al final, solo en los casos que aplique, llene la seccién llamada "Cursos o Talleres".

CAUSAS QUE ORIGINAN EL ADIESTRAMIENTO

1.- Bajo rendimiento [l | 4 - Perfeccionamiento en &rea de desempefio [l |
2.- Nuevos equipos O 5.- Adaptacion a nuevas tecnologias O
3.- Nuevas funciones O 6.- Otras | | O
COMPETENCIAS Y/O ACTITUDES A FORTALECER

Comunicacion Efectiva [l | Responsabilidad personal [l | Productividad y Efectividad [l |
Valores Organizacionales A Confianza en si mismo A Seguridad e Higiene Laboral [l
Trabajo en Equipo D Comprension del entorno organizacional D Manejo de equipos D
Desarrollo Personal O Calidad de servicio/Atencion al cliente O Administracion del Tiempo a
Creatividad e Iniciativa D Eficiencia y Eficacia D Comunicacion D
Gestion de Procesos D Adecuacion a normas de la organizacion D Redaccién de Informes técnicos D
Motivacion al Logro (| Relaciones Interpersonales (| Andlisis y sintesis de informacion A
Motivacion laboral a Mejora de procesos organizacionales O Etica Laboral a

CURSOS O TALLERES

SUGERIDOS POR EL SUPERVISOR

SUGERIDOS POR EL SUPERVISADO

Firma del Colaborador

Manual

del Colaborador

Firma del Supervisor




MANUAL DEL
COLABORADOR

POLITICAS ORGANIZACIONALES
GENERALES, GESTION
ADMINISTRATIVAS Y
ECOLOGICAS
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POLITICAS ORGANIZACIONALES %
UL

GENERALES k

Gestion administrativas y ecoldgicas

1. Todas las gestiones, politicas y acciones de la organizacion estan apegadas en todo
momento al marco legal venezolano, normativas internacionales y a la ética que caracteri-
za a las obras ignacianas.

2. El plan operativo anual de las diversas instancias de la organizacion se enmarca dentro
del plan apostdlico de la provincia, un plan estratégico institucional y una planificacion
presupuestaria, aprobada por la direccion.

3. La gestidon y misidon de la organizacion se desarrolla en colaboracién, articulacion y
trabajo en red ad intra y ad extra con entes eclesiales, de la sociedad civil y del Estado.

4. La gestién del talento humano en la organizacion promovera la actualizacion y capaci-
tacion continua del personal, su evaluacion de desempefio y de satisfaccion y sus respec-
tivos incentivos, con la finalidad de incrementar capacidades, la productividad y calidad de
los servicios.

5. La organizacién garantizara la integridad fisica y psicosocial de los colaboradores, con-
trolando las condiciones inseguras y ademas cumpliendo y haciendo cumplir las leyes,
reglamentos, normas, protocolos de seguridad y procedimientos en materia de seguridad
y salud laboral (SSL).

6. La organizacion garantiza el impulso de espacios seguros y protegidos contra toda
violencia para todas las personas que se impliquen en las experiencias del movimiento, en
especial, para nifios, nifnas, adolescentes, mujeres y personas vulnerables.

7. En la organizacion todos los colaboradores se comprometen con el cuidado y uso
racional y responsable de los activos tangibles e intangibles de la organizacion (simbolos,
logos, vehiculos, mobiliario, edificaciones, equipos tecnoldgicos, materiales, etc.).

8. En la organizacién se promovera la actualizacion continua de su itinerario formativo,
metodologia de acompafamiento y lineamientos de programas y servicios, con la finalidad
de que respondan a las realidades de las personas, tiempos y lugares.

9. La organizacion entrega, periodicamente, rendicion de cuentas transparentes y audita-
bles a gobierno provincial, junta directiva, financistas, entes gubernamentales (SENIAT) y
a colaboradores y beneficiarios segun sea el caso y la necesidad por medio de informes
de gestion, estados financieros, declaraciones fiscales y administrativas e informes de las
ejecuciones de los proyectos.
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10. La organizacion promovera procesos estratégicos que impulsen el cuidado de la casa
comun y el uso razonable de los recursos; de modo que se propicie y asegure el uso soste-
nible, responsable, racional y ético de los recursos naturales y del medio ambiente, para
contribuir al desarrollo integral de los colaboradores, aliados y jovenes.

11. Toda modificacién a la estructura organizacional, (creacion o actualizacién de cargos
y/o departamentos), politicas, normas y procedimientos, deberan estar aprobado por el
Equipo Directivo y seguidamente notificados a los colaboradores a fin de que se manten-
gan alineados.

De la gestion administrativa: La desarrollan las diferentes instancias que planifican y
gjecutan las actividades administrativa-contable en la organizacion.

1. Politica de archivo administrativa-proyecto

Todo reporte y factura debera ir archivado segun el mes de ejecucién y distribuido por el
proyecto que lo esté financiando, iran en una carpeta oslo por meses contables.

2. Politica de anticipos

Los soportes de los anticipos para eventos deberan ser consignados a la administracion
a mas tardar el 15 de cada mes.

3. Politica de co-financiamiento

Toda autogestion realizada por las instancias debera cumplir con:

Transferencia de fondos a la cuenta mercantil de la organizacion.
Soporte de ingresos.

Reporte de gastos con sus respectivos medios y soportes de verificacion.
Carta de recepciéon de donativos.

4. Politica administrativa - contable

Todo gasto generado debera ser soportado por una factura legal, sin tachaduras ni
enmiendas siguiendo los parametros de la providencia administrativa 000071.

Manual del Colaborador




POLITICAS ORGANIZACIONALES

GENERALES

Gestion administrativas y ecoldgicas

5. Politica de centros de costos por proyectos (administracion y proyecto)

Cada factura que ingresé al sistema se asignara al proyecto que lo esté financiando
siguiendo las orientaciones operativas que indique el equipo de proyecto, de no contar con
dichas orientaciones pasara al centro de costo principal de la organizacién.

6. Politica de envio de presupuesto (coordinadores y asistentes)

- Toda instancia tendra hasta 3 dias habiles antes de culminar el mes para enviar sus
solicitudes de presupuestos segun el formato que corresponda, de lo contrario tal presu-

puesto no podra ser incluido dentro del periodo.

- Todas las erogaciones (gasto) de dinero deberan estar incluidas en un presupuesto
mensual y ser aprobadas por un miembro del equipo directivo.

7. Politica contribuyentes especiales (retencion de IVA)
Todo gasto generado entre el dia 1y 15y entre el 16 y 30 de cada mes, debera ser decla-
rado dentro del periodo correspondiente, de acuerdo al calendario SENIAT de contribu-

yentes especiales.

8. Politica de mantenimiento de mobiliario, equipos tecnolégicos, vehiculos e
infraestructura:

Semestralmente se gestionaran mantenimientos preventivos a los bienes, muebles e
inmuebles, a fin de minimizar el impacto que generan mantenimientos correctivos.

9. Politica de articulacién (proyecto-administracion)

El presupuesto mensual de la organizacidn se construye entre la coordinadora de admi-
nistracion y proyectos para identificar a qué financista ira cada partida del mismo, y se
presentara al equipo directivo para su aprobacion final.

10. Clasificacion de los gastos

La clasificacion y distribucion de fondos administrativos y contables se disefia segun las
orientaciones operativas de proyectos.

Estas politicas se complementan y contemplan con las politicas de crimenes financieros.
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De la unidad de talento humano

1. La unidad de talento humano suministrara a cada uno de los colaboradores un manual
de empleado como guia orientativa para el conocimiento de la organizacion, sus politicas
generales y normas.

2. Todo colaborador debera cumplir con las normas generales de convivencia estipuladas
en el manual del empleado.

3. Para cada uno de los colaboradores de la organizacion el codigo de vestimenta sera
preferiblemente casual, haciendo también uso de las chemises y camisas institucionales,
evitando: franelillas, monos deportivos, gorras, jean rasgados, mini faldas y escotes
pronunciados.

4. Los colaboradores deberan abstenerse de asistir a espacios de encuentro social
portando la franela, y/o accesorios que tengan el logo de la organizacion.

5. La organizacién ofrecera igualdad de oportunidades de desarrollo a todos sus colabo-
radores, a través de espacios para la capacitacion y adiestramiento que potencien su des-
empenfo, siendo responsabilidad de cada persona dinamizar su propio crecimiento con el
apoyo de su supervisor inmediato.

6. La organizacion realizara anualmente un proceso de evaluacion a cada uno de sus
colaboradores con la finalidad de:

— Evaluar e incentivar su desempefo.

- Potenciar su desarrollo humano.

- Suministrar capacitacion y herramientas para aumentar su productividad.

7. Continuamente la organizacion realizara un ajuste salarial lineal.
8. La organizacion otorga 25 dias de disfrute de vacaciones colectivas, para todos los
colaboradores, dividido en 2 periodos: 12 dias en agosto y 13 dias en diciembre, salvo

situaciones excepcionales.

9. El pago del bono vacacional se divide en 2 cuotas de acuerdo al periodo vacacional: 7
dias en agosto y 8 dias en diciembre, salvo situaciones excepcionales.
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10. La organizacion otorga a sus colaboradores con hijos en edad escolar que cursen
estudios entre etapa inicial y bachillerato, una caja con utiles escolares de acuerdo al
inventario existente.

11. La organizacion brinda la posibilidad de hospedaje temporal no mayor a una semana,
sin costo alguno, (no incluye alimentacion), a colaboradores y/o familiares directos (padres
e hijos) que deban viajar a las ciudades donde la organizacién posea residencia.

12. La organizacion brinda espacios de esparcimiento de encuentro social a sus colabo-
radores para incentivar un buen clima laboral y relaciones éticas interpersonales, segun la
Lopcymat.

13. La organizacion otorgara a fin de afio una bonificacién de juguetes para los hijos de
los colaboradores no mayores a 12 afios.

14. La unidad de talento humano asignara a sus colaboradores diferentes formaciones
para su crecimiento profesional.
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Gestidn ecoldgica

Es un modelo de administracion adoptado por Huellas, para relacionarse con el medio
ambiente y los recursos naturales, el cual nos permitira promover el cuidado de la casa
comun y el desarrollo sostenible, mediante los procesos estratégicos y el compromiso de
los colaboradores.

1- Actuar de acuerdo con la legislacion ambiental, los planes apostdlicos y las normas
aplicables, atendiendo a los patrones de excelencia en sistemas de gestién ambiental.

2- Formar, comunicar y educar a los colaboradores, para su sensibilizacion continua y
ofrecerles los conocimientos relacionados con el cuidado de la casa comun y desarrollo
sostenible.

3- Usar los recursos de forma sostenibles y dar prioridad, siempre que sea posible, a
reutilizar y reciclar materiales.

4- Evitar imprimir los documentos que no sean estrictamente necesarios.
5- Reducir el impacto ambiental de la empresa: aires acondicionados, luz y agua.
6- Impulsar actividades ecoldgicas.

7- Analizar, evaluar y orientar la eficiencia del control de las practicas y el cumplimiento
de las politicas ecoldgicas de la organizacion.
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INTRODUCCION

La Asociacion Civil Huellas, conformada como una Asociacion Civil sin fines de lucro,
ante la Oficina Subalterna del 1er. Circuito del Registro del Municipio Libertador, del Distri-
to Federal, Caracas, registrada bajo el N° 43, Protocolo 1, derecho segun la planilla N°
947030, el 08 del mes de marzo de 1997; domiciliada en la Calle Andrés Bello, N° 09-19,
Los Flores de Catia, Parroquia Sucre, Municipio Libertador, Caracas, Distrito Capital,
Republica Bolivariana de Venezuela; atendiendo a la normativa vigente en materia de
Administracion y Fiscalizacion de los Riesgos relacionados con los Delitos de Legitimacion
de Capitales, Financiamiento al Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacién de Armas
de Destruccion Masiva, ha desarrollado y aplica, una serie de politicas de Prevencion de
Lavado de Dinero, Financiamiento del Terrorismo y anti corrupcion y soborno, acorde con
lo estipulado en las referidas normas, y en cumplimiento de los estandares internacionales
que rigen la materia.

La Asociacion Civil Huellas esta sometida a fiscalizacién y control de los 6rganos compe-
tentes, siendo fiel cumplidora de sus obligaciones legales y tributarias. Como Asociacion
Civil sin fines de lucro, comprendemos y conocemos los riesgos inherentes relacionados a
nuestra actividad y la necesidad de emplear politicas y buenas practicas que contribuyan
con la transparencia y el buen uso de los fondos con los que trabajamos, los cuales seran
siempre destinados a cumplir con el objeto para el que fue conformada la Asociacion Civil
Huellas, segun consta en la clausula segunda del Acta de Asamblea de fecha nueve (09)
de junio de 2015, que modifica la clausula segunda de los Estatus de la Asociacion, la
nueva clausula establece:

“La Asociacion Civil Huellas tiene por objeto crear y mantener centros especiales para la
formacion de nifios, nifas, jovenes y adolescentes, especialmente residentes en zonas
socio-econdmicas menos favorecidas, basada en principios éticos, morales, espirituales,
de servicio, de responsabilidad y solidaridad social con los mas necesitados, a través de
actividades, programas y proyectos sustentados en tales principios, disminuyendo los
factores de riesgo y coadyuvando asi al logro de una sociedad cada vez mejor”.
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Financiamiento al terrorismo y anti corrupcion y soborno

Generalidades y definiciones

Legitimacion de Capitales: Es el proceso de esconder o dar apariencia de legalidad a
capitales, bienes y haberes provenientes de actividades ilicitas. Las 40 recomendaciones
del GAFI indican que los paises deben tipificar la legitimacion de capitales con base en la
Convencidn de Viena y la Convencion de Palermo. Adicionalmente, los paises deben apli-
car el delito de legitimacion de capitales a todos los delitos graves, con la finalidad de
incluir la mayor gama posible de delitos determinantes. En el caso venezolano, la Ley
Organica contra la Delincuencia Organizada y Financiamiento al Terrorismo tipifica el
delito de legitimacion de capitales.

La Legitimacion de Capitales, denominada asi en Venezuela, es conocida en otros paises
como:

* Lavado de dinero

» Lavado de capitales

* Lavado de activos

» Lavado de capitales ilicitos
* Blanqueo de dinero

* Blanqueo de capitales

Corrupcion: Corrupcion es el proceso de quebrar deliberadamente el orden del sistema,

tanto ética como funcionalmente, para beneficio personal. Ademas de que el corrupto
comete una accioén ilegal, también presiona u obliga a otros a cometer tales actos.
La corrupcion suele estar relacionada con el mundo de la politica y el enriquecimiento
ilicito, es decir, con el dinero, pero no solo con eso. La corrupcién aplica a muchas instan-
cias. Por ello, existe corrupcion politica, corrupcién econdmica, etc. Esto se debe a que los
dos grandes factores de intercambio que movilizan la corrupcion suelen ser el dinero y el
poder. De un modo u otro, la corrupcién suele estar enmarcada en relaciones de poder
entre los sujetos, sea en escala micro o macro, sea privada o publica.

Las relaciones de poder no se limitan al mundo de la politica. Todos los ambitos sociales
donde existen jerarquias y/o recursos, tales como empresas, companias, entes publicos,
pueden ser invadidos por actos de corrupcion.

* Formas o tipos de corrupcion

* Entre las formas de corrupcién definidas en los documentos legales normalmente, tene-
mos:

* Soborno: ofrecer dinero a cambio de algun beneficio, tal como evitar una multa, obtener

una nota en un examen, obtener una licitacion, etc.
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* Desvio de recursos: consiste es desviar una parte de los recursos destinados para un
proyecto de interés comun a fines personales.

* Enriguecimiento ilicito: el enriquecimiento repentino por medio de recursos provenientes
de actividades ilicitas. El enriquecimiento ilicito esta tipificado en Venezuela, especialmen-
te para empleados publicos.

» Abuso de poder: aprovecharse de la situacion eventual de poder que ofrece un rol para
obtener un beneficio.

» Trafico de influencias: valerse de las relaciones personales, estrechas o no, para obtener
prebendas.

* Colusion: hacer un pacto con un tercero para sacar provecho de una determinada situa-
cion.

» Conspiracion para cometer delitos de corrupcion: se refiere reunion de complices para la
planificacién y organizacion de delitos por corrupcion.

» Obstruccion de la justicia: oponerse al debido proceso de investigacion de los entes de
justicia para protegerse a si mismo o a otros.

* Nepotismo: designacion de familiares en cargos politicos.

* Uso ilegal de informacién confidencial o falsa: manipulacién de la informacion para obte-
ner beneficios personales.

Riesgos por lavado de activos, financiamiento al terrorismo, corrupcién y soborno

Para prevenir y combatir estos delitos de manera eficaz, se necesita comprender los ries-
gos que puede enfrentar una Asociacion Civil en su actividad regular. Esa evaluacion
permite identificar los riesgos y asignarles prioridad, establecer los limites en los que se
pretende operar. Los riesgos asociados a este tipo de delitos, dependen de caracteristicas
distintivas de la Asociacion, como el tamano, la estructura, las operaciones, zonas geogra-
ficas de operacion, su actividad o funcionamiento. Adicionalmente, los riesgos también
dependen del flujo de las operaciones internas, donaciones, contrataciones, obras y los
servicios ofrecidos.

Riegos Operativos:
- Contaminacion del recurso humano, con el fin de inducir indebidamente, influencia o
recompensar el desempefio de una funciéon o una actividad.

- Desviacion de los recursos obtenidos por la Asociacion para fines distintos a los natura-
les.
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Riesgo Legal:

- Comision de Delitos por parte de los miembros de la Asociacion, que puedan afectar a
la institucion o, delitos cometidos por estos en perjuicio de terceras personas, en los que
se pueda afectar el buen nombre de la Institucion.

- Sanciones legales nacionales o internacionales.

- Obligacién de Indemnizar a terceros.

- Perjuicios como resultado del incumplimiento de normas, obligaciones y procedimien-
tos legales o tributarios.

Reputacional:

- Desprestigio, Mala imagen, Publicidad negativa.
- Pérdida de confianza.
- Disminucion de aportes, donaciones o ingresos.

Legitimacion de Capitales producto de la comision de otros delitos

Ademas de los riesgos anteriormente descritos, las Asociaciones Civiles, enfrentan el
riesgo de ser utilizadas por terceras personas o por los mismos miembros de la Asociacion
para facilitar transacciones financieras relacionadas con pagos indebidos (por ejemplo,
mediante la captacion de depdsitos o transferencias de fondos que son producto de activi-
dades ilicitas provenientes de los delitos de corrupcion y/o soborno, o cualquier otro).

Todos estos riesgos, pueden mitigarse adecuadamente, a través de las medidas imple-
mentadas por la Asociacion Civil Huellas para detectar y prevenir el lavado de dinero.
Entre estos, se encuentran los procedimientos de la Debida Diligencia, aplicada a todas
las personas relacionadas con la institucion.
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Politicas anti lavado de activos, financiamiento al terrorismo y anti corrupcién y
soborno aplicadas por la Asociacién Civil Huellas

Para la Asociacioén Civil Huellas es fundamental aplicar politicas que permitan mitigar los
riesgos asociados al lavado de dinero, financiamiento al terrorismo y la prevencion de la
comision de delitos como el soborno, la corrupcion o extorsion, a través de controles insti-
tucionales ampliamente desarrollados a nivel internacional.

Hoy en dia, la institucion se maneja bajo los mas altos estandares morales, de ética y de
transparencia. Para el efecto, se desarrollaron politicas para prevenir la comision de estos
delitos que tanto vulneran la estabilidad democratica, social y ciudadana.

En el presente documento se establecen los lineamientos generales que adopta la Aso-
ciacién en relacion con la prevencion del Lavado de Dinero, Financiamiento del Terrorismo
y las politicas anti corrupcién y soborno. Esto se traduce en reglas de conducta y procedi-
mientos que deben orientar la actuacion de sus miembros, colaboradores y proveedores
de servicios.

Con el cumplimiento de estas politicas, se espera afianzar la cultura de prevencion, la
implementacion de buenas practicas de ética institucional, promoviendo y exigiendo trans-
parencia, rectitud, coherencia en la actuacion y honestidad de todas las personas relacio-
nadas con la Asociacién Civil Huellas.

Las politicas aplicadas por la institucion, consisten en acciones y procedimientos enfoca-
dos en:
« Cumplimiento y consistencia con todas las leyes y normativa aplicable.
» Controles adecuados para la prevencioén de lavado de dinero, financiamiento al terroris-
mo y prevencion de la corrupcion, el soborno y la extorsion.

Objetivos

- Adoptar un enfoque basado en los riesgos (EBR) inherentes a las actividades de la Aso-
ciacion, para el desarrollo y ejecucion de las politicas de prevencion.

- Orientar y transmitir a sus miembros, colaboradores y personas relacionadas, que todas
las actividades se hacen con las mejores practicas en la materia, en un marco de ética,
honestidad y transparencia.
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- Fomentar una politica de tolerancia cero, a cualquier aporte, transaccion, acuerdo, obra
o actividad, en los que exista o se presuma, alguna practica ilegal o anti ética.

- Establecer las directrices y lineamientos generales que garanticen el cumplimiento de los
mecanismos de prevencion, deteccion, y rechazo de actos relacionados con actividades
ilegales.

Marco legal

En cumplimiento de las normas que rigen la materia de los delitos de corrupcion y sobor-
no, nuestras politicas son consonas con las siguientes leyes y recomendaciones:

* Ley Organica Contra la Delincuencia Organizada y el Financiamiento al Terrorismo
(LOCDOFT).

* Ley Organica de Drogas.

* Ley Contra la Corrupcion.

* Ley Patriota de los Estados Unidos.

» La Convencion de las Naciones Unidas Contra la Delincuencia Organizada.

» Convencion de Palermo del afio 2.000.

» Recomendaciones del Grupo de Accion Financiera Internacional (GAFI).

* Recomendaciones del Consejo de Seguridad de la Organizacion de las Naciones
Unidas (ONU).

* Principios Wolfsberg.

* Regulaciones de la Oficina de Control de Activos Extranjeros (OFAC).

Alcance

Estas politicas son aplicables a toda actividad, operacion, proceso u obra, en los que se
presenten factores de riesgo de legitimacion de capitales, financiamiento del terrorismo,
corrupcién o soborno, para la institucion. En el caso de las relaciones con terceros, la poli-
tica debe aplicarse teniendo en cuenta su estrecha interaccién con colaboradores, provee-
dores externos o personal relacionado.

Compromisos y deberes
Las politicas de prevencion de la Asociacion Civil Huellas tienen el respaldo firme, explici-

to y visible de la directiva de la institucion. Este compromiso comienza en la Asociacion e
involucra a todos los relacionados.
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Es responsabilidad del personal directivo garantizar que todos los miembros de la Asocia-
cion y sus relacionados, estén al tanto de los valores y las normas de la misma.
Dentro de las principales practicas de la Asociacion encontramos:

* Prohibicion de recibir o dar sobornos, comisiones, pagos ilegales y otras practicas
corruptas.

« Evitar cualquier conflicto de interés, cuando los intereses personales pueden interferir
en detrimento de los intereses de la Asociacion Civil Huellas.

« Evitar cualquier acto u omision por parte de los miembros, colaboradores o proveedo-
res, referidos a la comisién o el conocimiento de delitos de delincuencia organizada,
corrupcién o soborno, y, en general, a hechos que atenten contra la institucion.

* Todos los miembros de la Asociacion, indistintamente de sus funciones dentro de la
misma, se comprometen a reportar conductas, actividades sospechosas o incidentes
relacionados, directa o indirectamente, con la legitimacion de capitales, el financiamiento
al terrorismo, la corrupcion y soborno.

* Todos los miembros de la Asociacion, indistintamente de sus funciones dentro de la
misma, se comprometen a cooperar en las investigaciones de denuncias relacionadas,
directa o indirectamente, con la legitimacion de capitales, el financiamiento al terrorismo,
la corrupcion y soborno, que adelanten las autoridades competentes.

Controles y medidas aplicadas

La Asociacion Civil Huellas desarrollé una serie de politicas de prevencion que permiten
a la institucion llevar un control de las actividades que realiza y mantener a todos sus
miembros y colaboradores dentro de un ambiente de transparencia y ética. Dentro de
estas politicas encontramos las siguientes:

1. Cédigo de Etica, que contiene los valores, principios éticos, morales y estandares
de conducta que deberan ser antepuestos al logro de las metas e intereses personales,
asi como las normas de conducta que en todo momento deben orientar el actuar de los
miembros, colaboradores y personas relacionadas a la Institucion.

2. Aplicacién extensiva de la Politica “Conozca sus Colaboradores y Proveedo-
res”, verificacién y seguimiento continuo a todos los colaboradores y proveedores de la
Asociacion, con la intencion de conocer qué tipo de personas e instituciones se relacio-
nan con la misma, permitiendo que unicamente que personas que compartan los ideales
morales e institucionales, formen parte de las actividades y funcionamiento de la Asocia-
cion Civil Huellas.
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El analisis y seguimiento, no solo debe aplicarse a los aspectos legales y documenta-
les, comerciales y operativos, de los colaboradores y proveedores; también se prestara
especial atencidén a la reputacion y trayectoria de estas personas e instituciones. Las
medidas de prevencion y control seran aplicadas en igual medida a cualquier persona
relacionada con la Asociacion.

3. Capacitaciéon y documentacion continua de los miembros de la Asociacién, a
fin de prevenir las operaciones de LC/FT/FPADM indicadas a lo largo de este documen-
to, la Asociacion disena, financia y lleva a cabo una capacitacion continua de sus miem-
bros, ajustado a su perfil operacional y conforme a los riesgos de LC/FT/FPADM detecta-
dos. Esta capacitacion, esta dirigida a todo el personal que forma parte de la Asociacion,
segun las responsabilidades y actividades que desempefien.

Esta capacitacion identifica los objetivos, el contenido, las estrategias metodoldgicas y
los mecanismos de seguimiento a ser aplicados. Para su disefo se considera la audien-
cia a la cual va dirigido y toma en cuenta las funciones especificas de cada area y las
funciones dentro de la Institucion.

4. Seguimiento de las operaciones: el departamento de Administracién, asistido por
un software administrativo, verifica, quincenalmente, la correspondencia de los presu-
puestos y facturas de los gastos realizados por las instancias ejecutoras de proyectos de
la organizacién, con la finalidad de validar que los fondos han sido correctamente inverti-
dos. Asimismo, una contadora externa, asignada por la Compaiia de Jesus, valida men-
sualmente las operaciones financieras de la Asociacion. Anualmente, la Junta Directiva
de la Asociacion revisa y valida los Estados Financieros. Finalmente, las organizaciones
cooperantes de la Asociacion auditan todas las operaciones administrativas asociadas a
los proyectos de financiamiento aprobados por las mismas, segun sus intereses y
expectativas.

5. Mantenimiento de Registros, todo el material, documentos, respaldos y facturas,
entre otros; que formen parte de las actividades regulares de la Asociacion, seran debi-
damente conservados y estaran a disposicion de los colaboradores y de los organismos
competentes que deseen verificar la transparencia de las actividades realizadas por la
Asociacion.

La categorizacion anterior no es limitante, pero permitird evaluar adecuadamente el

riesgo con cada tipo de relacion y mitigar el mismo. Siempre prevalecera la transparencia
en las operaciones de la Asociacién y se aplicaran las politicas que se consideren necesa-

rias para cumplir con esa premisa.
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SEGUROS Y PROTEGIDOS

Prevencion de la violencia y/o maltrato contra
NniNos, nihas y adolescentes

La prevencion del maltrato infantil es una aspiracion global, la defensa de los mas vulne-
rables, especialmente los nifios, nifas y adolescentes, es una lucha que se plantean los
Estados y las ONG a nivel mundial.” En este sentido el presente escrito es una invitacion
para todos los trabajadores del Movimiento Juvenil Huellas, en especial a los trabajadores,
voluntarios, familias y todas aquellas personas que participan en los diversos espacios de
intercambio y formacion de nifios, nifias y adolescentes (NNA), para que, no solo desde el
punto de vista social sino cristiano, estén siempre atentos a defender y salvaguardar la
integridad fisica, moral, emocional y espiritual de todos los NNA que han sido puestos a su
cargo.

Esta invitacion, que es un compromiso humano, se nutre también del llamado de Jesus:
a ser préjimos (Lc 10. 25-37), cuidando de los mas pequefios y vulnerables (Mt. 18, 1-6);
por otro lado, es el llamamiento a los que siguen el camino cristiano a través de la Espiri-
tualidad Ignaciana a “ser personas con y para los demas”, trabajando siempre por la
propagacion de la Fe y la promocion de la Justicia.

Por tanto, este protocolo ofrece criterios claves para que los profesionales y personas que
se involucren en las distintas instancias organizativas de la ASOCIACION CIVIL HUELLAS
proporcionen proteccion y aborden las posibles situaciones de abuso o maltrato infantil
que puedan sucederse dentro y fuera de la asociacion.

NOTA: Este protocolo se fundamenta en el protocolo para detencion temprana y la
intervencion oportuna de la violencia contra nifios, ninas y adolescentes, suscrito en
el ano 2016 por la Defensoria del Pueblo de la Republica Bolivariana de Venezuela con
apoyo técnico de UNICEF. Dicho protocolo se encuentra en el siguiente enlace:
http.//www.defensoria.gob.ve/images/pdfs/librosDDHH/Protocolo.pdf

MARCO NORMATIVO Y LEGAL

Los siguientes instrumentos de consulta conforman el marco juridico y normativo, Interna-
cional, venezolano e institucional, para el abordaje de la violencia contra los nifios, nifas,
adolescentes:

* Marco Juridico Internacional.

La convencion sobre los derechos del nifio es una convencion de alcance universal sus-
crita por todos los paises pertenecientes a las Naciones Unidas, los Articulos 19, 34 y 39
establecen el derecho del nifio o nifia a vivir sin ningun tipo de violencia o maltrato y de la
obligacién de los Estados de garantizar este derecho.

' Prevencion del maltrato infantil: qué hacer y como obtener evidencias. Organizacion Mundial de la Salud 2009. Disponible en
https://www.unicef.org/ecuador/9789243594361_spa.pdf
Manual del Colaborador @




PROTOCOLO PARA ESPACIOS

SEGUROS Y PROTEGIDOS \

Prevencion de la violencia y/o maltrato contra
NniNnos, ninas y adolescentes

* Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (CRBV).

Articulo 78, el cual esta dedicado fundamentalmente a la defensa de los derechos huma-
nos de NNA (nifios, nifias y adolescentes), contemplando la creacién de instancias que
velaran por ello y la corresponsabilidad entre distintos actores en su ejercicio: “Los nifios,
nifias y adolescentes son sujetos plenos de derecho y estaran protegidos por la legisla-
cion, érganos y tribunales especializados, los cuales respetaran, garantizaran y desarrolla-
ran los contenidos de esta Constitucion, la Convencion sobre los Derechos del Nifio y
demas tratados internacionales que en esta materia haya suscrito y ratificado la Republi-
ca. El Estado, las familias y la sociedad aseguraran, con prioridad absoluta, proteccion
integral, para lo cual se tomara en cuenta su interés superior en las decisiones y acciones
que les conciernan. El Estado promovera su incorporacion progresiva a la ciudadania
activa, y creara un sistema rector nacional para la proteccion integral de los nifios, nifias y
adolescentes’.

Ley Organica de Proteccion De Proteccion de Nifos, Nifias y Adolescentes(LOPNNA).
(G.O. 5.859 Extraordinaria del 10/12/2007)

- El Articulo 32 promueve principalmente el amparo integral de NNA en conformidad a
sus derechos y la atencion a aquellas victimas de amenaza o violacion: “Todos los nifios y
adolescentes tienen derecho a la integridad personal. Este derecho comprende la integri-
dad fisica, psiquica y moral” (...)

- El Articulo 56 expresa que: “Todos los nifios y adolescentes tienen derecho a ser
respetados por sus educadores”.

- El Articulo 57 reza sobre la disciplina Escolar, esta debe ser acorde con los derechos
y garantias de los NNA: “La disciplina escolar debe ser administrada de forma acorde con
los derechos, garantias y deberes de los nifios y adolescentes”(...)

- El Articulo 91 describe el deber y derecho que tienen las personas a “denunciar ante
las autoridades competentes los casos de amenaza y violaciones a los derechos y garan-
tias de los nifios, nifias y adolescentes’.

Ley Organica de Educacion 2009. (G.O 5929 del 15 de agosto de 2009).

- En el Articulo 6. El Estado, a través de los 6rganos nacionales con competencia en
materia Educativa, ejercera la rectoria en el Sistema Educativo y por ende “1. Garantiza:
a. El derecho pleno a una educacion integral, permanente, continua y de calidad para
todos y todas con equidad de género en igualdad de condiciones y oportunidades, dere-
chos y deberes (...)

Manual del Colaborador




PROTOCOLO PARA ESPACIOS

SEGUROS Y PROTEGIDOS

Prevencion de la violencia y/o maltrato contra
NniNos, nihas y adolescentes

- El Articulo 15, Literal 4 expresa: “Fomentar el respeto a la dignidad de las personas y
la formacién transversalizada por valores éticos de tolerancia, justicia, solidaridad, paz,
respeto a los derechos humanos y la no discriminacion”.

- El Articulo 17 contempla que “Las familias tienen el deber, el derecho y la responsabili-
dad en la orientacién y formacion en principios, valores, creencias, actitudes y habitos en
los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos y adultas, para cultivar respeto, amor,
honestidad, tolerancia, reflexion, participacion, independencia y aceptacion. Las familias,
la escuela, la sociedad y el Estado son corresponsables en el proceso de educacion ciuda-
dana y desarrollo integral de sus integrantes”.

Protocolo para detencién temprana y la intervenciéon oportuna de la violencia
contra nifios, nihas y adolescentes. Guia para detectar e impedir la violencia (2016).2

- La presentacion de este protocolo indica que su finalidad consiste en: “ofrecer, por un
lado, nociones para detectar tempranamente la violencia con el fin de prevenirla o evitar
que haga mayor dafio; y por otro lado, informacién para facilitar la comprension de los
procedimientos que se deben seguir para salvaguardar los derechos del nifio, nifia o ado-
lescente que ha sido victima de violencia’.

Lineamientos de los Programas formativos de A.C. HUELLAS.

- En ellos se exponen, en la seccién ldentidad, los Principios del Trabajador y Voluntario
del Movimiento Juvenil Huellas y en el Funcionamiento, se desglosan las responsabilida-
des de cara a los beneficiaros, especialmente los nifios, nifias y adolescentes; enmarcado
todo en las leyes vigentes del pais y en los articulos citados anteriormente.

MARCO CONCEPTUAL
* MALTRATO INFANTIL

El Articulo 19 de la Convencidn de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas, se
refiere al maltrato infantil como: “Toda violencia, perjuicio o abuso fisico o mental, descuido
o trato negligente, malos tratos, explotacion, mientras que el nifio se encuentre bajo la cus-
todia de sus padres, de un tutor o de cualquiera ofra persona que le tenga a su cargo”.

2 Las definiciones son tomadas del protocolo para detencién temprana y la intervencion oportuna de la violencia contra nifios, nifias y
adolescentes de la defensoria del pueblo, 2016. Pag 21-34; del protocolo de ambientes sanos y protegidos en los Colegios de la
Compaiiia de Jesus en Venezuela (ACSI). Octubre 2015. Pag. 9-11 y Pautas institucionales para la prevencion Y maneras de proceder
en torno al abuso sexual de menores Fe y alegria 2013 — Compaiiia de Jesus en Venezuela.
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Asimismo, el protocolo de prevencion de la violencia contra Nifios, Nifias y adolescentes
(NNA) respalda que el maltrato infantil es cualquier accion u omision, no accidental, que
causa dano o priva de sus derechos a los nifios, nifias y adolescentes, pudiendo ser fisico
0 psicoldgico, por accion o por omision. Y considera que violencia y maltrato es o mismo.

Por ello, y siguiendo estas referencias concluimos que, toda forma de perjuicio, castigo,
humillacion o abuso fisico o psicoldgico, descuido, omision o trato negligente, malos tratos
o explotacion sexual, incluidos los actos sexuales abusivos y la violacién, y en general,
toda forma de violencia o agresién sobre el nifio, la nifa o el adolescente, por parte de sus
padres, representantes legales o cualquier otra persona, ha de considerarse como maltra-
to o violencia infantil.

» Categorias para entender las dimensiones del maltrato o violencia infantil:

a. Maltrato o violencia contra nifios, ninas y adolescentes: cualquier accion u omi-
sion, no accidental, que causa dano o priva de sus derechos a los nifios, nifias y adoles-
centes. Puede ser fisico o psicoldgico, por accion o por omision.

b. Agresion corporal: el uso de la fuerza, en ejercicio de las potestades de crianza o
educacion, con la intencién de causar algun grado de dolor o incomodidad corporal con el
fin de corregir, controlar o cambiar el comportamiento de los nifios, nifias y adolescentes,
siempre que no constituyan un hecho punible (Articulo 32-ALOPNNA).

c. Agresion emocional: cualquier trato ofensivo, denigrante, desvalorizador, estigmati-
zante o ridiculizador, realizado en ejercicio de las potestades de crianza o educacion, con
el fin de corregir, controlar o cambiar el comportamiento de los nifios, nifias y adolescen-
tes, siempre que no constituyan un hecho punible (Articulo 32-A LOPNNA).

d. Abandono fisico: cuando las necesidades fisicas basicas del nifio, nifia 0 adolescen-
te (como alimentacion, vestido, higiene, proteccion, vigilancia en las situaciones potencial-
mente peligrosas, educacion, y/o cuidados médicos) no son atendidas temporal o perma-
nentemente por ninguna persona de su grupo de convivencia.

e. Abandono emocional: cuando las necesidades emocionales del nifio, nifia o adoles-
cente (como interaccion, atencion, comprension, afecto, comunicacion, juego, recreacion
compartida) no son atendidas por parte de, al menos, una figura adulta estable del grupo
de convivencia.

f. Violencia sexual: implica cualquier clase de contacto o gratificacion sexual con nifos,
nifas o adolescentes, mediante el uso de la fuerza, chantaje, amenaza, seduccion,
engafo, manipulacién o cualquier otra forma de coercidn. La violencia sexual puede impli-
car contacto fisico o no y puede incluso no “parecer” una agresién. En cualquier caso, es
un delito.
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 El abuso sexual de personas menores es un trastorno psicosexual de la conducta;
es, ademas, un acto inmoral — o pecado, de acuerdo a la moral cristiana — y un acto
delictivo sancionado por la Ley. Cuando el perpetrador es un sacerdote y/o religioso es
también sancionado por la ley eclesiastica®.

* En el acto de abuso sexual de un menor existen tres actores: el abusador, que siem-
pre esta en posicidon de poder; la victima que se encuentra en situacion de dependen-
cia; y los terceros que forman parte del circulo del abusador — abusado, que conocen
— 0 estan en condiciones de conocer — la situacion abusiva. En la definicién de abuso aqui
presentada se destacan dos elementos: la existencia de asimetria o diferencia significati-
va de poder entre el abusador y la victima; y la coercidn utilizada — mediante el recurso a
la asimetria — para someter a la victima*.

g. Violencia entre pares: también es llamado bullying, acoso escolar, intimidacion u
hostigamiento entre pares. La violencia proviene de nifios, nifias o0 adolescentes que agre-
den, humillan o molestan, de manera intencional y sostenida en el tiempo, a otros u otras
mas vulnerables, débiles, o diferentes. El ser que sufre el acoso, al hallarse en desventaja
por la desigualdad de poder con respecto a los agresores o agresoras, no puede ni sabe
como defenderse. El acoso puede ocurrir en la escuela, a través de internet o el celular, en
la comunidad, en algun transporte, 0 en otros espacios de convivencia entre estudiantes.
Divulgar rumores, insultar, ignorar, excluir, herir fisica o psicologicamente, son formas de
bullying o violencia entre pares. En ocasiones, personas adultas cometen el error de igno-
rar o promover esta forma de violencia.

GRAVEDAD DE UN CASO DE VIOLENCIA?®.

A efectos de que se conozca cuando es conveniente referir un caso a instancias judiciales,
se describen los siguientes parametros:

- El deterioro de la salud del nifio, nifia o adolescente es notable.

- Es repetitiva y/o la corta edad del nifio o nifia lo pone en extrema vulnerabilidad. Deja
marcas visibles, indelebles, deformaciones fisicas o enfermedades.

- Implica la pérdida de cualquier sentido, funcién o parte del cuerpo.

- Deja como consecuencia el debilitamiento recurrente o permanente del nifio, nifia o
adolescente.

3 Pautas institucionales para la prevenciéon Y maneras de proceder en torno al abuso sexual de menores Fe y Alegria 2013 - Compaiiia
de Jesus en Venezuela.
4 Pautas institucionales para la prevencion Y maneras de proceder en torno al abuso sexual de menores Fe y Alegria 2013 - Compania
de Jesus en Venezuela.
5 Descrito a partir de las indicaciones ofrecidas por el protocolo para detenciéon temprana y la intervenciéon oportuna de la violencia

contra nifios, nifias y adolescentes de la Defensoria del Pueblo, 2016. Pag. 26.
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- No permite que el nifio, nifia o adolescente asista a la escuela y realice sus actividades
cotidianas.

— Representa un peligro inminente a su integridad personal o a su vida.

- Conlleva dificultades para que el nifio, nifia o adolescente interactue fluidamente con
las personas de su entorno.

- Cuando la violencia es sexual, es grave, aunque haya ocurrido solo una vez, con o sin
contacto.

ACTORES DEL MALTRATO®

a. Agresor: Es una persona que afecta de forma fisica o psicoldgica a un tercero. Se
caracteriza por tener mas fuerza, control o poder con respecto a la victima, por ende, hay
una relacion de desequilibrio entre ellos. Puede tener ideas erroneas de lo que significa
autoridad, respeto, cuidado y justicia. De igual forma, tiene dificultad para manejar y expre-
sar sus emociones.

b. Victima: Es la persona que recibe la agresion y se encuentra en una situacion de
dependencia o indefension ante el agresor.

c. Complice: Es toda persona que conoce del maltrato (antes, durante o después),
prefiere no intervenir, ni denunciar a la instancia correspondiente. También es aquella
persona que tiene sospechas y no hace nada para aclarar la situacion.

¢ Descrito a partir de las indicaciones ofrecidas por el protocolo para detencién temprana y la intervencion oportuna de la violencia
contra nifios, nifias y adolescentes de la Defensoria del Pueblo, 2016. Pag. 26.

@ Manual del Colaborador




PROTOCOLO PARA ESPACIOS

SEGUROS Y PROTEGIDOS

Prevencion de la violencia y/o maltrato contra
NniNos, nihas y adolescentes

LA PREVENCION DEL MALTRATO Y EL ABUSO EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

Para evitar el maltrato infantil es necesario adoptar unas politicas y programas que abor-
den tanto los factores de riesgo como los factores de proteccion, por ello el Movimiento
Juvenil Huellas se compromete a velar por el cuidado y la salud de los nifios, nifias y ado-
lescentes que se atienden a través de sus Programas y Servicios. En este sentido, se
adoptan las siguientes medidas en el trato con nifios, nifias y adolescentes, con miras al
cuidado de su crecimiento y desarrollo fisico, emocional, social y espiritual:

* Impulsar la Mision, Vision y Valores de la Asociacion Civil Huellas, especialmente lo refe-
rido a la promocién de la dignidad humana.

» Asumir el protocolo para espacios seguros y protegidos establecido para todos los Pro-
gramas y Servicios de la Asociacion Civil Huellas, procurando siempre su promocion, difu-
sion y capacitacion de las personas adultas implicadas en los espacios formativos promo-
vidos por Huellas.

* Mantener un ambiente de trabajo que evite el abuso y maltrato a las personas, promo-
viendo y garantizando el bienestar de todas las personas con las que se establecen rela-
ciones, especialmente con nifios, nifas y adolescentes.

* Ser respetuoso a la dignidad humana de todos en las relaciones interpersonales con las
personas, cuidando que esa relacion contribuya al sano desarrollo de los demas.

» Garantizar el cumplimiento de las pautas de convivencia construidas en las actividades
y eventos promovidos por la Asociacion Civil Huellas a través de sus Programas, generan-
do una relacién acorde con el cargo o responsabilidad que cada quien ostenta dentro de
ellas.

» Generar entre los beneficiarios de los Programas y Servicios de la Asociacion Civil Hue-
llas un espacio seguro de reconocimiento, inclusion, respeto a la dignidad de las personas,
libertad de expresion, participacidon, convivencia y paz entre los pares y de adultos con
nifios, nifias y adolescentes, promoviendo la practica de valores humano-cristianos.

* En el caso en que algun nifio, nifa o adolescente incurra en una falta dentro de las acti-
vidades propuestas por los Programas de la Asociacion Civil Huellas, en el marco de la
“Discplina positiva”, ejercer medidas educativas que no contravengan sus derechos vy
garantias consagradas en las leyes, y que promuevan un proceso pedagogico para el
buen desarrollo psicosocial del nifio, nifia y adolescente y el cumplimiento de sus deberes
y derechos.

* De parte de trabajadores, voluntarios o cualquier adulto involucrado en los diversos
espacios formativos de Huellas no mantener relaciones de noviazgo con ningun partici-
pante de tales espacios, sin consideracion de edad.
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* En caso de preocupaciones o sospechas en cuanto al maltrato o abuso de parte de un
colega o voluntario de la Asociacion Civil Huellas hacia cualquier persona, especialmente
cuando se trate de un nifio, nifia o adolescente, dentro o fuera del ambito de la Asociacion
Civil Huellas, se deben reportar tales preocupaciones o sospechas a la Comisién de Pro-
mocion de Espacios Seguros y protegidos integrada por el Equipo Directivo y los Coordi-
nadores Zonales de la ASOCIACION CIVIL HUELLAS. Los datos de contacto de la Comi-
sion estaran publicados en todos los espacios formativos de la asociacion, visibles y acce-
sibles para cualquiera que participe en los mismos.

* No discriminar a ninguna persona por su tendencia politica, religiosa, de género, orien-
tacion sexual, raza, condicion social o fisica, edad, nacionalidad, etc.

« Estar en constante formacién académica o experiencial sobre la prevencién de la violen-
cia y/o maltrato contra nifios, nifias y adolescentes, en el ambito en que se desarrolla el
servicio en Huellas, para el crecimiento profesional y personal, y para el beneficio de aque-
llos que se acompanan desde la diversidad de espacios formativos promovidos por HUE-
LLAS.

Procedimientos en casos de maltrato contra ninos, ninas y adolescentes
En caso de que sea maltrato en entorno _extrafamiliar, intrafamiliar, o realizado por un

trabajador o voluntario de Huellas, algun integrante de la Comision de Promocién de Espa-
cios Sequros v Protegidos debera:

1. Escuchar atenta y respetuosamente el relato de quien refiere haber sido maltratado.

2. Registrar el relato a través de un acta escrita, transcribiendo textualmente las palabras
y especificando las circunstancias en que se realizé el maltrato.

3. Si el caso de violencia se da en el entorno intrafamiliar sera necesario acompanar la
situacion evitando, segun indica la ley en estos casos, la negligencia y la omision. Por un
lado, se debe escuchar y orientar a la victima, acompanar a la familia o representantes del
nifio, nina y/o adolescente involucrado, generando un ambiente de confianza para que no
se tome la intervencion de manera amenazante, procurando siempre el bien superior del
nifo, nifia y adolescente. Si la situacion persiste o es una agresion grave se deben seguir
los protocolos proporcionados por la defensoria del pueblo y la LOPNNA, (cfr. Capitulo XI
Procedimientos Administrativos, articulos 284 — 304).

4. Si la violencia se da en el entorno extra familiar se debe dialogar de manera inmediata
con la familia o referentes significativos del nifio, nifia o adolescente, evitando su comuni-
cacion directa con el presunto agresor y orientando los pasos a seguir segun la Ley Orga-
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nica de Proteccidn del Nifio, Nifia y Adolescente (LOPNNA, articulos 284 - 304) y el proto-
colo para detencion temprana y la intervencion oportuna de la violencia contra nifios, nifias
y adolescentes de la defensoria del pueblo.

5. Si el caso de violencia involucra a un trabajador o voluntario de la Asociacién Civil Hue-
llas, el jefe inmediato debe, si la agresion es grave segun los parametros descritos en la
seccion “GRAVEDAD DE UN CASO DE VIOLENCIA”, realizar la denuncia ante la Direc-
cion Nacional o ante algun integrante de la Comision de Promocién de Espacios Seguros
y Protegidos de la Asociacion Civil Huellas mas cercano, quien separara del cargo al traba-
jador o voluntario denunciado y orientara y facilitara los pasos a seguir segun la Ley Orga-
nica de Proteccion del Nifio, Nifia y Adolescente (LOPNNA, articulos 284 - 304) y el proto-
colo para detencion temprana y la intervencion oportuna de la violencia contra nifios, nifias
y adolescentes de la defensoria del pueblo.

6. En el caso de que en la agresion grave esté involucrado un religioso de la Compafia
de Jesus se debera realizar la denuncia ante el Superior Provincial o la persona que este
delegue; en el caso de ser un religioso o religiosa de otro instituto o congregacion, se
debera realizar la denuncia ante el Superior de ese instituto; en caso de que sea un semi-
narista, diacono o presbitero diocesano, ante el Obispo de la Didcesis o la persona que
este delegue; para lo cual, algun integrante de la Comision de Promocion de Espacios
Seguros y Protegidos de la Asociacién Civil Huellas ofrecera todos los apoyos requeridos
con el objetivo de facilitar con prontitud esa actuacion por parte de la victima, a quien se le
debe orientar y facilitar los pasos a seguir segun la Ley Organica de Proteccion del Nifio,
Nifia y Adolescente (LOPNNA, articulos 284 - 304) y el protocolo para detencidon temprana
y la intervencion oportuna de la violencia contra nifios, nifias y adolescentes de la defenso-
ria del pueblo.

7. En caso de que la situacion de violencia no cumpla con los criterios de gravedad descri-
tos anteriormente, el jefe superior inmediato del trabajador o voluntario de Huellas, acom-
pafiado por algun integrante de la Comision de Promocién de Espacios Seguros y Protegi-
dos, realizara seguimiento al trabajador o voluntario involucrado, evaluando la convenien-
cia de la continuidad de la persona en la funcion que desempena en el espacio formativo
0 en la organizacion.

8. Durante la investigaciéon — si las circunstancias lo aconsejan —se podra separar
momentaneamente de sus funciones al acusado o presunto agresor. Debe asegurarsele
al acusado o presunto agresor la presuncion de inocencia; el derecho al buen nombre, un
trato respetuoso y la seguridad de un proceso disciplinario justo.
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PROTOCOLO PARA ESPACIOS

SEGUROS Y PROTEGIDOS

Prevencion de la violencia y/o maltrato contra
NniNnos, ninas y adolescentes

En caso de que sea violencia entre pares, entre 12 v 17 anos, los coordinadores de
instancias o de espacios formativos de la asociacién deberan:

1. Promover acciones que hagan de los espacios formativos un lugar seguro de sana con-
vivencia, resaltando la construcciéon de pautas de buen trato y convivencia, respeto a la
dignidad de toda persona, fraternidad y paz.

2. Apoyar a la victima, dandole importancia a la situacion, brindando proteccion y acom-
panamiento al agraviado.

3. Generar espacios de reflexion, formacion y disciplina positiva con el o los agresores,
motivando el cambio de conducta de estos con respecto a sus pares.

4. Orientar a los padres y/o representantes de las victimas y agresores involucrados en
este tipo de violencia para que cuenten con herramientas de acompafamiento positivo
para con sus hijos o representados.

NOTA:

1. La Asociacién Civil Huellas se suscribe a todos los acuerdos, procedimientos y normas
de convivencia establecidos en los Colegios Fe y Alegria, Centros Educativos de la Com-
pania de Jesus (ACSI), parroquias y comunidades eclesiales donde se desarrollan espa-
cios formativos de Huellas, siempre y cuando estos no contravengan las leyes y normati-
vas vigentes en la legislacion venezolana para la proteccion de la integridad de la persona
humana, especialmente la de los nifios, nifas y adolescentes.

2. Todo el Talento Humano de la Asociacion Civil Huellas (contratado y voluntario) asume
el cumplimiento del presente protocolo en los diversos procesos, eventos, actividades y
tareas que se desarrollen en sus distintos Programas y Servicios, comprometiéndose
siempre con la observancia del mismo.
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En agrupaciones juveniles en situacion de pandemia

Pandemia y agrupaciones juveniles.
Por P. Robert Rodriguez, SJ".

La pandemia de la Covid-19 también afecta a los jovenes? y a la dinamica regular de las
agrupaciones juveniles a las que pertenecen (Fondo de Poblacién de las Naciones Unidas
(UNFPA), 2020; Plan Internacional, 2020), que en su mayoria se basan en interacciones
sociales presenciales. Para que las agrupaciones juveniles sean una mediacion social
segura, eficiente y significativa ante la Covid-19, les corresponde ampliar capacidades
institucionales para impulsar su itinerario formativo en modalidad presencial y/o virtual
(UNICEF, 2020a), de la forma mas inclusiva posible.

Fundamentalmente, el reto consiste, por un lado, en capacitar al talento humano volunta-
rio o contratado para que ayude a la agrupacion a funcionar de modo hibrido® y como
soporte psicosocial para jovenes (Organizacion Panamericana de la Salud, OPS, 2020a);
por el otro, a activar y crecer en alianzas con profesionales y organizaciones que faciliten
adquirir esos recursos y capacidades para intervenir en la pandemia.

Eso ultimo supone que, asistidas por profesionales y en alianza con otras organizaciones,
la agrupacion traduzca sus contenidos y experiencias pedagodgicas a formatos pertinentes
para ser distribuidos mediante estrategias pedagogicas presenciales o por aulas virtuales,
redes sociales (las mediciones arrojan que Facebook y WhatsApp son las mas usadas por
los jovenes), aplicaciones para dispositivos inteligentes o, inclusive, programas de radio
(UNICEF, 2020a).

Acciones comunes y especificas para fomentar espacios seguros ante la Covid-19

En funcién de experiencias presenciales, los grupos juveniles tienen la urgencia de incor-
porar los protocolos de prevencion y seguridad ante la Covid-19 en la dinamica regular.
Siguiendo a los Centros para el Control y Prevencién de Enfermedades (CDC, 2020), OPS
(2020b), UNICEF (2020) las agrupaciones juveniles podrian gestionar diferentes niveles
de riesgo® segun capacidades propias, apoyos de aliados (incluyendo padres y represen-

" Actualmente, es el Director del Movimiento Juvenil Huellas Venezuela, una de las propuestas de pastoral juvenil de la
provincia. Titulado en Educacién mencion filosofia, por la Universidad Catolica Andrés Bello (UCAB), en Caracas, Vene-
zuela; Bachiller en teologia por la Facultad de Filosofia y Teologia (FAJE) en Belo Horizonte, Brasil; y recientemente,
termino estudios de Maestria en Psicologia Social en la Universidad Central de Venezuela, Caracas, Venezuela. Correo
institucional: director@huellasvenezuela.org

2 Para més detalles se recomienda consultar el link con datos estadisticos al 24-06-2020:
https://data.unwomen.org/resources/covid-19-emerging-gender-data-and-why-it-matters

3 Para profundizar en el tema se recomienda investigar sobre  educacion
hibrida: https://www.evirtualplus.com/educacionhibrida/#:~:tex-
1=En%20Il0s%20cursos%20h%C3%ADbridos%2C%20sus.de%20clase %20realizadas % 20median te%20webinars.

4 Para conocer datos estadisticos de uso de la internet en la region se sugiere visitar:

https://wearesocial.com/digital-2020
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En agrupaciones juveniles en situacion de pandemia

tantes de los jévenes) y las regulaciones locales.

Acciones comunes de las agrupaciones en los diferentes niveles de riesgo (mientras no
infrinjan regulaciones locales):

a. Seria conveniente que la agrupacion desarrolle un sencillo control de informacion
sobre la salud de los jovenes asociados, voluntarios y de sus familias, con la finalidad de
conocer casos de Covid-19 sospechosos, positivos, negativos, los contactos y las condi-
ciones de salud subyacentes de los integrantes®.

b. Contar con el registro de participantes con direccidon de procedencia y vivienda actuali-
zada para conocer posibles cadenas de transmisién del virus, en caso de que sea necesa-
rio.

c. Implicar en los encuentros presenciales a participantes que son de localidades con
bajo nivel de transmision del virus segun los controles epidemioldgicos oficiales (transmi-
sion en la comunidad nula o minima — mitigacion baja)’.

d. Desarrollar encuentros en lugares cerrados con buena ventilacién® (se debe admitir
solamente entre el 25% y 30% de su capacidad de personas) o al aire libre. Las instalacio-
nes deben contar con las condiciones minimas de agua, bafos, saneamiento y gestion de
residuos y carteles informativos de prevencion.

e. Cada joven debe contar con su kit de recursos a emplear en la jornada y un espacio
propio para colocar sus pertenencias separadas de las del resto de los participantes.

5 CDC (2020) maneja cuatro niveles de riesgo: mas bajo, mas riesgo, mayor riesgo y, por ultimo, el riesgo mas alto. Esta
gestion de riesgos la proyectamos desde Venezuela, un pais caracterizado por una Emergencia Humanitaria Compleja
que se traduce en un deterioro progresivo de los servicios publicos y por ende de la calidad de vida de los ciudadanos.
En este sentido, se intenta gestionar los riesgos minimos a través de las mejores condiciones que puedan conformar las
agrupaciones, segun sus capacidades y limitaciones.

¢ Esa informacion sera la base para las invitaciones y participaciones de los jovenes en los encuentros y experiencias en
modalidad presencial. Se trata de que las personas asociadas a la agrupacion (jévenes, voluntarios, empleados, etc.)
informen a la organizacion si tienen sintomas del COVID-19, si recibieron un resultado positivo en la prueba de deteccion
del COVID-19 o han estado expuestos a alguien con COVID-19 en los ultimos 14 dias, de conformidad con la legislacion
y las politicas de privacidad vigentes. Disponible en: hitps:/espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/community/s-
chools-childcare/youth-sports.html

7 Segun CDC (2020) refiere a comunidades con evidencia de casos aislados o transmision limitada en la comunidad;
investigaciones de casos en curso; sin evidencia de exposicion en grandes entornos comunales. Para mas detalle:
https://fespanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/community/community-mitigation.html

8 CDC (2020) sugiere en cuanto a la ventilacion que, si las actividades se desarrollan en interiores, se debe garantizar
que los sistemas de ventilacion o ventiladores funcionen correctamente para que aumente la circulacion de aire exterior
tanto como sea posible, por ejemplo, abriendo ventanas y puertas. (No abra las puertas y ventanas si hacerlo representa
un riesgo de salud o seguridad, p. €j., riesgo de caer, riesgo de provocar sintomas de asma, para los jévenes o los que
usan el establecimiento). Para mas detalle se recomienda visitar: https:/espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/com-

munity/schools-childcare/youthsports.html
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f. Promover eventos masivos y aglomeraciones en espacios al aire libre en los que se
resguarda la distancia fisica (incluye a las actividades musicales en las cuales se canta o
tocan instrumentos de viento de manera temporal).

g. Se recomienda que la comida, merienda e hidratacion se sirvan empaquetados en
envases desechables, durante la experiencia grupal®.

h. Preferiblemente, que en los encuentros presenciales no se comparta ni equipos elec-
tronicos ni materiales ni implementos, sino los que se limpian y desinfectan continuamen-
te.

i. Solo se implican personas externas que son esenciales para la realizacion de los
procesos grupales (facilitadores, ponentes, voluntarios, colaboradores, padres y represen-
tantes, profesionales de salud, etc.).

j- En caso de que haya pernocta, son preferibles dormitorios individuales; si no, los
comunes en los que se respeta la distancia fisica entre las camas, colchonetas, etc., de los
participantes.

k. Se debe ejecutar diariamente diversos cronogramas de prevencion: a) en caso de
pernocta, un cronograma diario de chequeo de la temperatura de los participantes y de
promocion de ejercicios y habitos de salud (respiracion, estiramiento, etc.); b) cronograma
de limpieza y desinfeccién de espacios, equipos, implementos, recursos; ¢) cronograma
de uso escalonado de areas comunes como bafo, comedor, canchas deportivas, etc., por
grupos pequefios (cohortes) para que en ellos también se resguarde la distancia fisica
entre participantes y se cumplan las medidas higiénicas saludables recomendadas ante la
Covid-19.

? Para conocer sugerencias respecto a la elaboracion de alimentos y bebidas se podria consultar las recomendaciones
de CDC (2020) para restaurantes y bares, disponibles en:
https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/community/organizations/business-employers/barsrestaurants. html
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Acciones especificas segun niveles de riesgo y escenarios:

Escenario: la regulacion estatal ha activado el aislamiento y cuaren-
El riesgo mas | tena comunitaria durante un tiempo determinado.

bajo En las experiencias grupales participan grupos conformados por
jovenes de diversa condicion de salud y localidades, con practicas,
entrenamientos, actividades individuales en casa o0 en espacios
virtuales.

El grupo se enfoca en desarrollar habilidades individuales y colecti-
vas, que involucran a los amigos y familia de los jovenes, en encuen-
tros virtuales, con la finalidad de fortalecer el apoyo social entre
pares, la convivencia familiar y el clima educativo en el hogar.

Se implican personas externas diversas que contribuyen a distancia
con el impulso del itinerario formativo para los jévenes en modalidad
virtual.

Escenario: la regulacion estatal ha activado la reincorporacion a las
instituciones educativas y el sistema de salud esta en capacidad
para atender casos con efectividad. En este nivel, ademas de las
acciones comunes podria ser conveniente considerar:

En modalidad presencial, se sugiere trabajar con grupos conforma-
dos por jovenes sin condiciones de salud vulnerables al Covid-19" ni
en ellos ni en personas de su nucleo familiar en el hogar (protegerse
a si para proteger a otros)*2.

Mas riesgo

° En Huellas Venezuela, en respuesta a la pandemia, se ha estado construyendo y ejecutando una metodologia basada
en encuentros formativos para jévenes a través de las plataformas de Facebook y WhatsApp. Se han empleado tres
estrategias: a) Se conforma un grupo global en Facebook mediante el cual se comparten los recursos pedagdgicos
(fotografias, infografias, audios, micro videos) con los participantes y se desarrolla la interaccion y acompafamiento on
line por esa misma red social; b) se ha creado un grupo global de Facebook para compartir los recursos formativos con
los participantes, apoyado por subgrupos en WhatsApp, que se utilizan para promover interacciones y acompafamiento
cercano con los participantes; c) recientemente, jévenes de diversos movimientos juveniles venezolanos disefiaron una
experiencia que combinaba un grupo general de WhatsApp mediante el cual se compartian los links de los videos forma-
tivos, cargados en YouTube, y se promovia la interaccion con los participantes por los mismos grupos de WhatsApp.

11 Segun la OMS (2020) las condiciones de salud subyacentes contraindicadas con la Covid-19 son las siguientes: enfer-
medad cardiovascular, renal crénica, respiratoria crénica, hepatica crénica, diabetes, cancer, VIH/SIDA, tuberculosis
activa, trastornos neurologicos cronicos, trastornos de células falciformes, consumo de tabaco fumado, obesidad severa
(IMC=40). Para mas detalle se recomienda visitar el siguiente link: htfps://www.paho.org/es/documentos/covid-19-co-
morbilidades-americas-antecedentes

'2 Los participantes que por condiciones de salud o por otra causa no puedan participar en los encuentros presenciales
deben tener la oportunidad de continuar con su itinerario formativo en modalidad on line.
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El grupo se enfoca en desarrollar habilidades individuales y colecti-
vas con encuentros presenciales™ en grupos pequeios (cohortes),
con bioproteccion, se resguarda el distanciamiento fisico™ (distancia
de 1,5 0 2 metros entre personas) y las actividades grupales son de
bajo nivel de contacto entre los participantes y se realizan en tiem-
pos muy breves.

En caso de que aplique los jovenes llevan sus comidas preparadas
y empaquetadas. No se comparten equipos electrénicos ni materia-
les ni implementos entre jovenes.

Los facilitadores cuentan con capacitacién, protocolos y algoritmos™®
de atencion en caso sospechoso de Covid-19 o con el apoyo de un
profesional de la salud para primeros auxilios y de una institucién de
salud dotada y cercana al lugar de realizacion del encuentro-evento,
que pueda recibir a participantes enfermos.

Escenario: la regulacion estatal ha activado la reincorporacion a las
Mayor riesgo | uciones educativas, el sistema de salud esta en capacidad de aten-
der casos con efectividad y las regulaciones estatales autorizan
viajes, eventos y aglomeraciones de personas. En este nivel,
ademas de las acciones comunes podria ser conveniente considerar:

En modalidad presencial, participan jovenes sin condiciones de
salud vulnerables al Covid-19 ni en ellos ni en personas de su nucleo
familiar en el hogar (protegerse a si para proteger a otros).

Encuentros presenciales en grupos pequeiios o0 medianos que,
debido a la naturaleza de las actividades grupales que se desarrollan
(con juegos, dinamicas grupales, acciones colaborativas o compe-
tencias de alto contacto), no cumplen con las medidas de bioprotec-
cion y distanciamiento fisico durante tiempos breves.

3 Por ejemplo, la Universidad Nacional de Cérdoba recomienda que los encuentros presenciales, tipo entrenamientos
deportivos, no excedan de 60 minutos. Para mas detalle: https:/www.youtube.com/watch?v=i4JihSFSaCl

4 Para profundizar en el conocimiento de las medidas de distanciamiento social se recomienda visitar el siguiente link:
https://iris.paho.org/bitstream/handle/10665.2/52448/OPSPHECPICOVID-

5 Para conocer el algoritmo recomendado por OMS (2020) para manejar casos sospechosos de Covid-19 en zonas
remotas de América se recomienda visitar el link:
https://iris.paho.org/bitstream/handle/10665.2/52501/OPSIMSEIHCOVID 19200012 _spa.pdf?sequence=6&isAllowed=
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En caso de pernocta (no mayor a 3 dias), se recomienda que el
grupo general sea dividido en subgrupos' (en grupos de apoyo y
confianza) que sean acompafados y apoyados continuamente por
voluntarios cualificados durante cada dia de experiencia. Se ha
designado un puesto de atencion y promocion de salud' para aten-
cion basica liderado por al menos dos profesionales voluntarios®®,
con el apoyo de una institucion de salud dotada y cercana al lugar de
realizacion del encuentro-evento, que pueda recibir a jévenes. Se
cuenta con un lugar para la cuarentena de los contactos de un caso
sospechoso de Covid19.

Escenario: |la regulacion estatal ha activado la reincorporacion a las
El riesgo mas | instituciones educativas, el sistema de salud esta en capacidad de

alto ofrecer atenciones efectivas; las regulaciones autorizan viajes, even-
tos y aglomeraciones de personas y se cuenta con un tratamiento
seguro.

En modalidad presencial, participan jovenes sin y con condiciones
de salud no vulnerables al Covid-19 (grupos mixtos) ni en ellos ni en
personas de su nucleo familiar en el hogar (protegerse a si para
proteger a otros).

Encuentros presenciales en grupos medianos o grandes que, debido
a la naturaleza de las actividades grupales que se desarrollan (con
juegos y dinamicas grupales, acciones colaborativas o competen-
cias) no cumplen con la bioproteccién ni con la medida del distancia-
miento fisico durante tiempos moderados o prolongados. En este
caso se recomienda que el grupo general sea dividido en subgrupos
pequefios que sean acompafnados y apoyados continuamente por
voluntarios cualificados durante cada jornada.

s Al respecto CDC (2020) recomienda: mantenga a los participantes de la actividad juntos en grupos reducidos con
facilitadores o personal dedicados exclusivamente al grupo y procure que cada grupo y su lider eviten entrar en contacto
con otros grupos tanto como sea posible. Una alternativa para los equipos es que el mismo grupo permanezca con el
mismo facilitador, o que el mismo grupo rote entre diferentes formadores. Disponible en: https://espanol.cdc.gov/corona-
virus/2019-ncov/community/schools-childcare/youthsports.html

7 Para tener referencias sobre puntos de atencién médica alternativos para casos de Covid-19 se podria consultar el
link: https://www.paho.org/es/file/63626/download?token=hvwSrLn7

8 Uno de ellos debe ser el responsable de concientizar a jovenes, responder sus inquietudes e informar a los padres y
representantes sobre situaciones de salud y Covid-19 durante la experiencia-encuentro juvenil.
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En caso de pernocta (no mayor a 7 dias), se ha designado un puesto
de atencion y promocion de salud para atencidn basica liderado por
al menos dos profesionales voluntarios, con el apoyo de una institu-
cion de salud dotada y cercana al lugar de realizacion del encuen-
tro-evento, que pueda recibir a jovenes. Se cuenta con un lugar para
la cuarentena de los contactos de un caso sospechoso de Covid-19.

A grandes rasgos, lo que CDC (2020), UNICEF (2020) y OPS (2020) sugieren es que
cuanto mayor sea la cantidad de personas con los que se interactue (y la procedencia de
las mismas), cuanto mas estrecha y prolongada sea la interaccion fisica y cuanto mas
equipos y materiales se compartan; entonces, habra mayor riesgo de propagacion de la
Covid-19; por lo tanto, las agrupaciones juveniles tienen la responsabilidad de impulsar
protocolos de prevencion que estructuren espacios seguros, presenciales y virtuales (con-
tra la violencia, el ciberacoso, ciberbullying, infodemia), para los participantes. Mientras,
simultdneamente, incorporan capacidades para que sean un apoyo psicosocial para los
jévenes, que les ayude a incrementar habilidades de resiliencia para afrontar positivamen-
te las crisis de la vida.

Como se ha explicado, los protocolos de bioproteccion de la Covid-19 (OPS, 2020b)
insertan nuevas variables a considerar en la planificacion de encuentros presenciales y la
urgencia de desarrollar capacidades para la educacion hibrida en las agrupaciones juveni-
les. Todo esto es un desafio para las agrupaciones de la region, solo realizable si asumi-
mos un proyecto de ese tipo en red y colaboracion, transformando la crisis en otra oportu-
nidad para caminar juntos como Iglesia juvenil en comunién en la que compartimos cono-
cimientos y recursos en pro de la continuacion de los itinerarios formativos juveniles.
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