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Datos de Contacto:

e Teléfono: 3118766007 - 3107873920

e Correo Electronico: gerencia@littlecuardians.org
o Pagina Web: https://littleguardians.org/

Little Guardians Foundation fue fundada el 2 de agosto de 2024 en Yopal, Casanare,
Colombia, con su sede principal ubicada en la Calle 8 #19-13 Oficina 8. La fundacidn tiene
como objetivo principal fomentar, crear, planificar, implementar, impulsar y apoyar
acciones, proyectos, planes y programas integrales que promuevan la participacion
comunitaria para el desarrollo tecnoldgico, ambiental, juridico, econémico y social. Nuestro
proposito es mejorar la calidad de vida de las comunidades rurales y urbanas, asi como de su
entorno, mediante la proteccion de la fauna, flora y recursos naturales, promoviendo su
aprovechamiento sostenible.

Little Guardians Foundation naci6 de la urgente necesidad de proteger los valiosos
ecosistemas de Casanare y mas alla, frente a las incesantes amenazas de empresas extractivas
y proyectos que, sin remordimientos, ponen en riesgo el equilibrio ambiental y la
biodiversidad que embellecen nuestra tierra. En el corazon de esta historia, dos visionarios,
Stefany y Luis, observaron impotentes como las grandes corporaciones, con sus maquinarias
insaciables, pretendian devastar lo que la naturaleza habia tardado siglos en construir.

Motivados por una profunda conexidén con la naturaleza y un ardiente deseo de justicia,
Stefany y Luis decidieron alzarse contra estos gigantes. Como modernos David frente a
Goliat, se armaron no con piedras, sino con leyes y una determinacion férrea. Fue asi como,
en una batalla que parecia imposible de ganar, lograron detener a una petrolera canadiense




que planeaba perforar hasta cuatro pozos petroleros y construir una CPF (Central de
Procesamiento de Fluidos) frente a un ecosistema de seis lagos, conocidos como esteros en
la region. Este santuario natural alberga a magnificas criaturas como el jaguar, el puma, la
anaconda, el venado de cola blanca, el perro de agua o nutrias, los chigiiiros, y una diversidad
inigualable de aves, flora e insectos. Cada una de estas especies, un testimonio viviente de la
riqueza de nuestra tierra, encontr6 en Little Guardians Foundation su salvaguarda.

Pero la historia de Little Guardians Foundation no es solo una de resistencia; es una de
esperanza y renacimiento. La fundacion no se contenta con proteger el presente; mira hacia
el futuro con la misma pasion. En sus manos, la educacion y formacion de jovenes lideres
ambientales se convierten en herramientas poderosas para el cambio. Estos jovenes, forjados
en el fuego del conocimiento y la accion, seran los guardianes del mafiana, los defensores
incansables del medio ambiente en Latinoamérica y el mundo.

En esta epopeya moderna, Stefany y Luis han tejido un legado de amor y compromiso con la
tierra. La fundacion se erige como un baluarte de acciones reales y planificadas,
transformando la protesta en estrategias legales solidas. Su mision es empoderar a las
comunidades, no solo para que sean guardianes pasivos de su entorno, sino para que se
conviertan en protagonistas activos en la defensa de sus derechos ambientales.

Little Guardians Foundation es més que una organizacion; es un movimiento, un suefo
compartido por aquellos que creen que, con determinacion y justicia, se puede proteger
nuestro planeta. Y asi, en cada accidon y cada proyecto, late el corazoén de un mundo mas
verde y justo, donde las generaciones futuras puedan vivir en armonia con la naturaleza.
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Objetivos del Documento

Este documento tiene como finalidad proporcionar una guia integral y detallada para el
funcionamiento y gestion de Little Guardians Foundation. Se abordaran aspectos clave que
aseguraran el desarrollo efectivo y sostenible de la fundacion, tales como la vision, mision,
valores, estructura organizacional, gestion de voluntarios, recursos humanos, finanzas,
marketing, evaluacion de resultados y cumplimiento legal. Ademas, se presentaran los planes
de contingencia y las estrategias de impacto social y ambiental que guiaran nuestras acciones
presentes y futuras.

Vision

Little Guardians Foundation aspira a un futuro donde cada ecosistema esté protegido y
cada comunidad tenga la capacidad y los conocimientos necesarios para defender su entorno
natural. Imaginamos un mundo donde la justicia ambiental prevalezca, donde los derechos
de la naturaleza sean respetados y donde cada persona, especialmente los jovenes, esté
empoderada para ser un guardian del medio ambiente. Nos vemos liderando movimientos de




conservacion que inspiren acciones globales, promoviendo la sostenibilidad y el respeto por
todas las formas de vida.

Mision

La mision de Little Guardians Foundation es proteger el medio ambiente mediante
acciones legales contundentes y planificadas, empoderando a las comunidades y educando a
las nuevas generaciones para que se conviertan en lideres ambientales. Nos comprometemos
a actuar con integridad, colaborando con diversas entidades y comunidades para implementar
proyectos que promuevan el desarrollo sostenible y la conservacion de la biodiversidad. A
través de la educacion y la formacion, buscamos inculcar en los jovenes una profunda
comprension y compromiso con la defensa del medio ambiente, asegurando un legado de
proteccion y sostenibilidad para las generaciones futuras.

Valores

Los valores fundamentales que guian las acciones y decisiones de Little Guardians
Foundation son:

1. Integridad

Actuar con honestidad, transparencia y ética en todas nuestras actividades y relaciones. La
integridad es la base de nuestra credibilidad y confianza, asegurando que cada accion tomada
sea justa y responsable.

2. Compromiso

Dedicacion constante hacia la proteccion del medio ambiente y el bienestar de las
comunidades. Nuestro compromiso se refleja en la perseverancia y la pasién con la que
abordamos cada proyecto, superando obstaculos y desafios con determinacion.

3. Inclusion

Promover la igualdad, la diversidad y la participacion activa de todas las personas, sin
discriminacién. Creemos que la proteccion del medio ambiente es una responsabilidad
compartida que requiere la colaboracion y el respeto de todas las voces y perspectivas.

4. Colaboracion

Fomentar alianzas y el trabajo en equipo para maximizar nuestro impacto. La cooperacion
con otras organizaciones, comunidades y entidades gubernamentales es esencial para

alcanzar nuestros objetivos comunes y generar un cambio positivo.

5. Innovacion




Buscar constantemente nuevas formas de mejorar y avanzar en nuestra mision. La creatividad
y la adaptabilidad nos permiten desarrollar soluciones innovadoras que abordan los
problemas ambientales de manera efectiva y sostenible.

6. Justicia Ambiental

Defender los derechos ambientales de las comunidades y los ecosistemas, asegurando que se
respeten y protejan. Nuestra lucha se centra en la equidad y la justicia, garantizando que todas
las acciones legales y proyectos promovidos contribuyan a un mundo mas justo y equilibrado.
7. Educacion y Empoderamiento

Fomentar el conocimiento y la formacion de lideres ambientales del futuro. Creemos en el
poder transformador de la educacion para capacitar a las personas y comunidades,
proporciondndoles las herramientas necesarias para proteger y conservar el medio ambiente.

8. Sostenibilidad

Promover practicas y proyectos que aseguren el equilibrio y la preservacion de los recursos
naturales. Nuestra vision a largo plazo es crear un mundo donde el desarrollo y el bienestar
humano coexistan armoniosamente con la salud del planeta.

9. Responsabilidad

Asumir la responsabilidad de nuestras acciones y decisiones, conscientes del impacto que
tienen en el medio ambiente y en las comunidades. Nos comprometemos a rendir cuentas y
a actuar con la méaxima responsabilidad en cada aspecto de nuestra labor.

Estos valores son el nucleo de Little Guardians Foundation, orientando cada iniciativa y
decision hacia la creacion de un futuro mas verde, justo y sostenible para todos.

Objetivos Estratégicos

Objetivos a Corto Plazo (1 afio)

Establecer la estructura operativa y administrativa de la fundacion
Meta: Definir y documentar los roles y responsabilidades de cada miembro del
equipo en un manual de operaciones antes de finalizar el primer trimestre.

Lanzar el primer programa piloto de educacion ambiental
Meta: Implementar un programa educativo en al menos tres escuelas locales para
finales del primer afio, beneficiando a un minimo de 150 estudiantes.

Reclutar y capacitar voluntarios clave
Meta: Reclutar al menos 50 voluntarios y realizar sesiones de capacitacion
trimestrales para asegurar su preparacion y compromiso con las actividades de la
fundacion.




Realizar una campafia de concienciacion sobre la conservacion del ecosistema local
Meta: Alcanzar a 1,000 personas a través de eventos comunitarios, publicaciones
en redes sociales y material informativo distribuido en la comunidad.

Objetivos a Mediano Plazo (3 afios)

Expandir los programas a nuevas comunidades
Meta: Establecer presencia en al menos cinco nuevas comunidades dentro del
departamento de Casanare, con programas activos en cada una de ellas.

Aumentar la base de voluntarios y establecer alianzas estratégicas
Meta: Incrementar el nimero de voluntarios a 200 y formalizar al menos cinco
alianzas estratégicas con organizaciones nacionales e internacionales.

Desarrollar proyectos de conservacion y sostenibilidad
Meta: Implementar al menos tres proyectos de conservacion que abarquen
reforestacion, manejo de residuos y proteccion de especies en peligro.

Fortalecer la capacidad de incidencia en politicas publicas
Meta: Participar activamente en la formulacioén de al menos dos politicas ptblicas
locales o nacionales que promuevan la conservacion ambiental y el desarrollo
sostenible.

Objetivos a Largo Plazo (5 afios)

Convertirse en una organizacion reconocida a nivel nacional
Meta: Obtener reconocimiento formal y premios de al menos tres entidades
nacionales por el impacto y la calidad de los proyectos desarrollados.

Desarrollar y mantener programas sostenibles con impacto medible
Meta: Lograr que al menos el 70% de los programas implementados tengan
resultados medibles y positivos en la conservacion del medio ambiente y en la
mejora de la calidad de vida de las comunidades.

Formar una red de jovenes lideres ambientales en Latinoamérica
Meta: Capacitar y empoderar a 500 jovenes lideres ambientales en diferentes
paises de Latinoamérica, creando una red activa de colaboracién y apoyo mutuo.

Generar y difundir conocimiento cientifico y técnico
Meta: Publicar al menos cinco estudios de impacto ambiental y articulos

cientificos en revistas indexadas, contribuyendo al conocimiento global sobre la
conservacion y sostenibilidad.

Metas Especificas y Medibles
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Manual de Operaciones:
Meta: Completar y distribuir el manual de operaciones a todos los miembros del
equipo para finales del primer trimestre.

Programa Piloto de Educacion Ambiental:
Meta: Implementar y evaluar el impacto del programa piloto en tres escuelas
locales, alcanzando a 150 estudiantes para finales del primer afio.

Reclutamiento y Capacitacion de Voluntarios:
Meta: Reclutar 50 voluntarios y realizar al menos cuatro sesiones de capacitacion
anuales.

Campaiia de Concienciacion:
Meta: Alcanzar a 1,000 personas mediante eventos comunitarios, publicaciones
en redes sociales y distribucion de material informativo.

Expansion de Programas:
Meta: Implementar programas en cinco nuevas comunidades en los proximos tres
anos.

Aumento de Voluntarios y Alianzas:
Meta: Incrementar a 200 voluntarios y establecer cinco alianzas estratégicas en
tres anos.

Proyectos de Conservacion:
Meta: Implementar tres proyectos de conservacion para el tercer afio.

Incidencia en Politicas Publicas:
Meta: Participar en la formulacion de dos politicas publicas en tres afos.

Reconocimiento Nacional:
Meta: Obtener tres reconocimientos formales a nivel nacional en cinco afios.

Red de Jovenes Lideres:
Meta: Capacitar a 500 jovenes lideres ambientales en cinco afios.

Publicaciones Cientificas:
Meta: Publicar cinco estudios y articulos cientificos en revistas indexadas en
cinco afos.

DESCRIPCION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE CADA

MIEMBRO DEL EQUIPO
Presidente (Luis Perez)
Responsabilidades:
e Vigilar el cumplimiento de los estatutos y reglamentos.

11




Presidir los actos sociales de la fundacion.

Convocar y presidir las reuniones de la Junta Directiva y la Asamblea General.
Firmar las actas de las reuniones junto con el secretario.

Poner a consideracion de la Junta Directiva y de la Asamblea los planes, programas
y proyectos de la fundacion.

Representante Legal / Secretario (Stefanny Gonzalez)
Responsabilidades:

Actuar como representante legal de la fundacion en todos los asuntos juridicos
Llevar y mantener los registros legales y documentos oficiales de la fundacion
Redactar y firmar las actas de las reuniones junto con el presidente.

Comunicar la convocatoria para las reuniones ordinarias y extraordinarias de la
Asamblea General y la Junta Directiva.

Girar los recursos financieros de la fundacion por orden del presidente.

Revisor Fiscal (Gerson Mario Avila Daza)
Responsabilidades:

Supervisar las actividades financieras de la fundacion.

Velar por que se lleve la contabilidad de la entidad y las actas de los organos de
direccion.

Informar a la Asamblea General sobre la gestion administrativa de la fundacion.
Convocar a reuniones extraordinarias cuando lo considere necesario.

Tesorero (Miriam Rocio Ruiz Rojas)
Responsabilidades:

Gestionar los fondos y recursos financieros de la fundacion.

Elaborar y supervisar el presupuesto anual.

Presentar los estados financieros y el inventario de bienes a la Asamblea General.
Velar por el cuidado de los bienes muebles e inmuebles de la fundacion.

Comité Directivo y sus Funciones

El Comité Directivo esta compuesto por los miembros clave de la fundacion, quienes
son responsables de la toma de decisiones estratégicas y la supervision general de las
actividades de la fundacion. Sus funciones incluyen:

Aprobar en primera instancia los informes financieros y de cuentas.

Presentar a la Asamblea General los informes financieros y operativos.

Velar por el cumplimiento de los estatutos, reglamentos y decisiones de la Asamblea
General.

Elaborar el plan operativo y presupuesto anual de la fundacion y presentarlo a la
Asamblea General para su aprobacion.

Crear comités de trabajo cuando sea necesario.

Aprobar la estructura organica de la fundacion, su planta de personal, crear los cargos
necesarios y fijar las funciones y remuneracion correspondientes.

Roles y Responsabilidades Futuros
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A medida que la fundacion crezca y se aseguren mas fondos, se planea expandir la
estructura organizacional para incluir los siguientes roles:

Director de Proyectos

Responsabilidades:
¢ Planificar, ejecutar y supervisar todos los proyectos de la fundacion.
e Coordinar con otros directores para asegurar la alineacion de los
proyectos con los objetivos estratégicos.
e Evaluar el impacto y los resultados de los proyectos.

Director de Recursos Humanos
Responsabilidades:
Gestionar el reclutamiento, la seleccion y la capacitacion del personal y
los voluntarios.
Desarrollar politicas de recursos humanos y programas de bienestar.
Fomentar un ambiente de trabajo positivo y motivador.

Director de Educacion
Responsabilidades:
Desarrollar e implementar programas educativos sobre conservacion
ambiental.
Coordinar con escuelas, universidades y otras instituciones educativas.
Evaluar y mejorar continuamente los programas educativos.

Director Legal
Responsabilidades:
Asesorar en todos los aspectos legales de la fundacion.
Gestionar litigios y representar a la fundacion en procedimientos legales.
Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Director de Comunicacion y Marketing
Responsabilidades:
Desarrollar estrategias de comunicacion y marketing para promover la
fundacion y sus actividades.
Gestionar las relaciones con los medios y la presencia en redes sociales.
Coordinar eventos y campaias de sensibilizacion.

Director de Innovacion y Tecnologia
Responsabilidades:
Implementar y gestionar soluciones tecnoldgicas para mejorar la
eficiencia y efectividad de las operaciones de la fundacion.
Desarrollar proyectos de innovacion para la conservacion y sostenibilidad.
Coordinar la transferencia de tecnologia y conocimientos con otras
organizaciones e instituciones.
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GESTION Y OPERACIONES

Procedimientos Operativos

Los procedimientos operativos de Little Guardians Foundation estan disefiados para asegurar
un funcionamiento eficiente, transparente y efectivo de todas las actividades de la fundacion.
Estos procedimientos proporcionan directrices claras y detalladas para la ejecucion diaria de
las operaciones, asegurando que todos los miembros de la fundacién sigan practicas
consistentes y alineadas con los objetivos estratégicos.

Objetivos
1. Estandarizar las operaciones: Establecer procedimientos claros para todas las
actividades operativas de la fundacion.
2. Optimizar los recursos: Asegurar el uso eficiente y efectivo de los recursos
disponibles.
3. Garantizar la transparencia: Mantener una gestion clara y accesible para todos los
stakeholders.
4. Mejorar la calidad: Promover la mejora continua en todas las dreas operativas.
Procedimientos Operativos

Gestion Financiera

Recaudacion de Fondos: Desarrollar y ejecutar campanas de recaudacion de fondos.
Mantener relaciones con donantes y buscar nuevas oportunidades de financiacion.

Presupuesto Anual: Elaborar un presupuesto detallado al inicio de cada ano fiscal.
Supervisar y ajustar el presupuesto trimestralmente.

Gestion de Ingresos y Gastos: Registrar todas las transacciones financieras.
Implementar controles internos para la aprobacion y seguimiento de gastos.

Informes Financieros: Preparar informes financieros trimestrales y anuales. Realizar
auditorias internas y externas periodicas.

Recursos Humanos

Reclutamiento y Seleccion: Publicar ofertas de empleo y voluntariado. Implementar un
proceso de seleccion basado en el mérito.

Induccion y Capacitacion: Proveer un programa de induccidon para nuevos empleados
y voluntarios. Desarrollar planes de capacitacion continua.

Evaluacién del Desempeiio: Implementar un sistema de evaluacion del desempeiio con
revisiones periodicas.
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Bienestar y Seguridad: Implementar politicas de salud y seguridad. Proveer programas
de bienestar para el personal.

Gestion de Proyectos

Identificacion y Seleccion de Proyectos: Evaluar y priorizar proyectos en funcion de su
alineacion estratégica y viabilidad.

Planificacion del Proyecto: Desarrollar planes de proyecto detallados que incluyan
objetivos, cronogramas, presupuestos y roles.

Ejecucion del Proyecto: Asignar recursos y supervisar el progreso del proyecto.
Gestionar riesgos y problemas proactivamente.

Monitoreo y Evaluaciéon: Establecer KPI para medir el progreso y éxito del proyecto.
Realizar evaluaciones periddicas y ajustar segun sea necesario.

Cierre del Proyecto: Documentar lecciones aprendidas y preparar informes finales
detallados.

Comunicacion y Marketing

Estrategia de Comunicacion: Desarrollar una estrategia anual con objetivos claros y
audiencias clave.

Canales de Comunicacion: Utilizar la pagina web, redes sociales, boletines
informativos y relaciones publicas para alcanzar a una audiencia amplia.

Eventos y Campaiias: Organizar eventos y campafias de sensibilizacion y recaudacion
de fondos. Involucrar a los stakeholders en la planificacion y ejecucion.

Evaluacion y Mejora Continua

Planificacion de la Evaluacion: Desarrollar un plan anual de evaluacion que incluya
objetivos, indicadores clave de desempefio (KPI) y métodos de evaluacion.

Recoleccion y Analisis de Datos: Utilizar métodos cualitativos y cuantitativos para
recolectar datos relevantes. Analizar los datos para identificar areas de mejora.

Informe de Evaluacion: Preparar informes detallados con hallazgos, conclusiones y
recomendaciones. Compartir los informes con los stakeholders.

Implementacion de Mejoras: Desarrollar planes de accion para implementar las
recomendaciones. Monitorear y evaluar el impacto de las mejoras implementadas.
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Seguridad y Salud en el Trabajo

Identificacion y Evaluacion de Riesgos: Realizar evaluaciones de riesgos periodicas.
Desarrollar planes de accion para mitigar riesgos.

Medidas Preventivas: Implementar medidas preventivas para eliminar o reducir riesgos.
Asegurar que todos los equipos cumplan con las normativas de seguridad.

Formacion en Seguridad y Salud: Proveer formacion continua en seguridad y salud.
Realizar simulacros de emergencia periodicos.

Programas de Bienestar: Implementar programas de bienestar que incluyan actividades
fisicas y apoyo psicologico.

Gestion de Voluntarios

Reclutamiento y Seleccion: Desarrollar descripciones de puestos y oportunidades de
voluntariado. Implementar un proceso de seleccion transparente.

Induccion y Capacitacion: Proveer un programa de induccion para nuevos voluntarios.
Desarrollar planes de capacitacion continua.

Asignacion de Tareas y Supervision: Asignar tareas claras y proporcionar supervision
constante.

Reconocimiento y Retencién: Implementar programas de reconocimiento y fomentar
un ambiente de trabajo positivo.

Inclusion y Diversidad

Reclutamiento y Seleccion: Promover la igualdad de oportunidades en todas las
decisiones de contratacion y promocion.

Formacion y Sensibilizacién: Proveer formacion continua en temas de inclusion y
diversidad.

Ambiente de Trabajo Inclusivo: Implementar politicas y practicas que aseguren un
ambiente de trabajo inclusivo.

Evaluacién y Mejora Continua: Monitorear y evaluar regularmente las practicas de
inclusion y diversidad.
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MANUAL DE OPERACIONES Y PROTOCOLOS DE LITTLE
GUARDIANS FOUNDATION

El Manual de Operaciones y Protocolos de Little Guardians Foundation es una guia integral
disefiada para asegurar la consistencia, eficiencia y efectividad en todas las actividades de la
fundacion. Este manual proporciona directrices claras para los procedimientos operativos,
garantizando que todas las acciones se alineen con la mision, vision y valores de la fundacion.

Estructura Organizacional

El organigrama de Little Guardians Foundation estd disefiado para reflejar una estructura
organizacional clara y eficiente que facilite la gestion de todas las actividades y operaciones
de la fundacion. A continuacion se presenta el organigrama detallado de la fundacion:

Presidente

Representante Legal / Secretario

Revisor Fiscal Tesorero Director de Proyectos
(futuro)
| | | |
Director de Recursos Director de Director de Director Legal
Humanos (futuro) Educacién (futuro) (futuro)

Descripcion de Roles y Responsabilidades
Presidente (Luis Perez)

El Presidente supervisa todas las operaciones de la fundacion, asegurando el cumplimiento
de la misién y vision de la organizacion. Sus responsabilidades incluyen vigilar el
cumplimiento de los estatutos y reglamentos, presidir los actos sociales de la fundacion,
convocar y presidir las reuniones de la Junta Directiva y la Asamblea General, y firmar las
actas de las reuniones junto con el secretario. Ademas, el Presidente pone a consideracion de
la Junta Directiva y de la Asamblea los planes, programas y proyectos de la fundacion.

Representante Legal / Secretario (Stefanny Gonzalez)

El Representante Legal actiia en todos los asuntos juridicos de la fundacién y lleva los
registros legales y documentos oficiales. Sus funciones incluyen redactar y firmar las actas
de las reuniones junto con el Presidente, comunicar la convocatoria para las reuniones
ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General y la Junta Directiva, y girar los recursos

financieros de la fundacion por orden del Presidente.

Revisor Fiscal (Gerson Mario Avila Daza)
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El Revisor Fiscal supervisa las actividades financieras de la fundacion, asegurando la
transparencia y responsabilidad en la gestion de los recursos. Sus responsabilidades incluyen
velar por que se lleve la contabilidad de la entidad y las actas de los 6rganos de direccion,
informar a la Asamblea General sobre la gestion administrativa de la fundacién, y convocar
a reuniones extraordinarias cuando lo considere necesario.

Tesorero (Miriam Rocio Ruiz Rojas)

El Tesorero gestiona los fondos y recursos financieros de la fundacion, asegurando una
administracion eficiente y transparente. Sus funciones incluyen elaborar y supervisar el
presupuesto anual, presentar los estados financieros y el inventario de bienes a la Asamblea
General, y velar por el cuidado de los bienes muebles e inmuebles de la fundacion.

Roles Futuros

A medida que la fundacidn crezca y se aseguren mas fondos, se planea expandir la estructura
organizacional para incluir los siguientes roles:

Director de Proyectos

El Director de Proyectos sera responsable de planificar, ejecutar y supervisar todos los
proyectos de la fundacion. Sus funciones incluirdn coordinar con otros directores para
asegurar la alineacion de los proyectos con los objetivos estratégicos, evaluar el impacto y
los resultados de los proyectos, y desarrollar nuevas iniciativas.

Director de Recursos Humanos

El Director de Recursos Humanos gestionara el reclutamiento, la seleccion y la capacitacion
del personal y los voluntarios. Ademas, desarrollara politicas de recursos humanos y
programas de bienestar, y fomentara un ambiente de trabajo positivo y motivador.

Director de Educacion

El Director de Educaciéon desarrollarda e implementard programas educativos sobre
conservacion ambiental y coordinard con escuelas, universidades y otras instituciones
educativas. También evaluara y mejorara continuamente los programas educativos.
Director Legal

El Director Legal asesorara en todos los aspectos legales de la fundacion, gestionara litigios
y representara a la fundacion en procedimientos legales, y aseguraré el cumplimiento de las

leyes y regulaciones aplicables.

Director de Comunicacion y Marketing
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El Director de Comunicacion y Marketing desarrollard estrategias de comunicacion y
marketing para promover la fundacion y sus actividades, gestionara las relaciones con los
medios y la presencia en redes sociales, y coordinara eventos y campanas de sensibilizacion.

Director de Innovacion y Tecnologia

El Director de Innovacion y Tecnologia implementara y gestionara soluciones tecnoldgicas
para mejorar la eficiencia y efectividad de las operaciones de la fundacion, desarrollara
proyectos de innovacion para la conservacion y sostenibilidad, y coordinard la transferencia
de tecnologia y conocimientos con otras organizaciones € instituciones.

Comité Directivo y sus Funciones

El Comité Directivo estd compuesto por los miembros clave de la fundacion, quienes son
responsables de la toma de decisiones estratégicas y la supervision general de las actividades
de la fundacion. Sus funciones incluyen aprobar en primera instancia los informes financieros
y de cuentas, presentar a la Asamblea General los informes financieros y operativos, velar
por el cumplimiento de los estatutos, reglamentos y decisiones de la Asamblea General,
elaborar el plan operativo y presupuesto anual de la fundacion y presentarlo a la Asamblea
General para su aprobacion, crear comités de trabajo cuando sea necesario, y aprobar la
estructura organica de la fundacion, su planta de personal, crear los cargos necesarios y fijar
las funciones y remuneracion correspondientes.

Gestion financiera

La gestion financiera efectiva es crucial para el éxito y la sostenibilidad de Little Guardians
Foundation. Esta seccion del manual establece las directrices y procedimientos para asegurar
una administracién financiera responsable y transparente, con el objetivo de alcanzar una
meta de recaudacion de fondos de al menos 100,000 dolares anuales.

Objetivos

Asegurar la sostenibilidad financiera mediante la correcta administracion de los recursos.
Promover la transparencia y la rendicion de cuentas en todas las actividades financieras.
Optimizar el uso de recursos para maximizar el impacto de los proyectos y actividades.

Recaudacion de Fondos

La recaudacion de fondos es esencial para financiar las actividades y proyectos de la
fundacion. Los procedimientos incluyen el desarrollo de una estrategia de recaudacion de
fondos diversificada que incluya donaciones, subvenciones, eventos de recaudacion de
fondos y colaboraciones con empresas y organizaciones. Establecimiento de una meta anual
de recaudacion de fondos de al menos 100,000 ddlares. Implementacion de campafias de
marketing y comunicacion para promover las iniciativas de recaudacion de fondos.
Mantenimiento de relaciones so6lidas con donantes actuales y potenciales, asegurando un
flujo constante de recursos.
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Procedimientos

Identificacién de oportunidades de financiacion a través de investigaciones y networking.
Preparacion y presentacion de propuestas de financiacion a entidades gubernamentales,
ONGs, empresas y donantes individuales. Organizacion de eventos de recaudacion de fondos
y campafas de crowdfunding. Seguimiento y agradecimiento a los donantes, manteniéndolos
informados sobre el impacto de sus contribuciones.

Elaboracion y Supervision del Presupuesto

La elaboracién y supervision del presupuesto aseguran una administracion financiera
eficiente y responsable. Los procedimientos incluyen la elaboracion de un presupuesto anual
detallado al inicio de cada afio fiscal, que incluya todas las fuentes de ingresos y los gastos
previstos. Aprobacion del presupuesto anual por parte de la Asamblea General. Supervision
y revision trimestral del presupuesto para asegurar que se cumplan los objetivos financieros
y realizar ajustes seglin sea necesario.

Procedimientos

Reuniones trimestrales del equipo financiero para revisar el presupuesto y evaluar el
desempefio financiero. Documentacion de todas las modificaciones presupuestarias y su
justificacion. Preparacion de informes trimestrales para la Junta Directiva sobre el estado del
presupuesto.

Gestion de Ingresos y Gastos

Una gestion adecuada de ingresos y gastos es fundamental para mantener la estabilidad
financiera de la fundaciéon. Los procedimientos incluyen el registro preciso y oportuno de
todas las transacciones financieras. Aseguramiento de que todos los ingresos se depositen en
cuentas bancarias oficiales de la fundacion. Implementacion de controles internos para la
aprobacion y seguimiento de gastos.

Procedimientos

Mantenimiento de registros financieros detallados utilizando software de contabilidad.
Realizacion de conciliaciones bancarias mensuales para asegurar la exactitud de los registros
financieros. Revision y aprobacion de todos los gastos por parte del Tesorero y el Presidente.
Auditorias internas periodicas para verificar la exactitud de los registros financieros y la
adherencia a los procedimientos establecidos.

Informes Financieros
Los informes financieros aseguran la transparencia y rendicion de cuentas. Los
procedimientos incluyen la preparacion de informes financieros trimestrales y anuales que

incluyan estados de ingresos y gastos, balances y flujo de caja. Publicacion de los informes
financieros anuales auditados en la pagina web de la fundacion y distribucion a los
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stakeholders. Realizacion de auditorias internas y externas periddicas para revisar la gestion
financiera.

Procedimientos

Elaboracién de estados financieros trimestrales y anuales por el equipo financiero. Revision
y aprobacion de los informes financieros por la Junta Directiva. Contratacion de auditores
externos para realizar auditorias anuales. Publicacion de los resultados de las auditorias en el
informe anual y en la pagina web de la fundacion.

Recursos Humanos

La gestion de recursos humanos es fundamental para atraer, retener y desarrollar el talento
necesario para el éxito de Little Guardians Foundation. Esta seccion del manual establece las
directrices y procedimientos para asegurar un ambiente de trabajo positivo, inclusivo y
productivo, promoviendo el desarrollo profesional y el bienestar de todos los empleados y
voluntarios.

Objetivos

Atraer y retener talento asegurando que la fundacion cuente con el personal calificado y
motivado necesario para cumplir su mision. Promover el desarrollo profesional ofreciendo
oportunidades de capacitacion y desarrollo para todos los empleados y voluntarios. Fomentar
un ambiente de trabajo positivo creando un entorno inclusivo, seguro y respetuoso que
promueva la colaboracion y la satisfaccion laboral.

Reclutamiento y Seleccion

El proceso de reclutamiento y seleccion esta disefiado para atraer a los mejores candidatos y
asegurar una seleccion justa y basada en el mérito. Los procedimientos incluyen la
publicacion de ofertas de empleo y voluntariado en diversos canales para atraer a candidatos
calificados, la implementaciéon de un proceso de seleccion transparente que incluya
entrevistas y verificacion de referencias, y la evaluacion de los candidatos basada en sus
habilidades, experiencia y alineacion con los valores de la fundacion.

Procedimientos

Desarrollar descripciones de puestos claras y detalladas para todas las posiciones en la
fundacion. Publicar ofertas de empleo y voluntariado en plataformas de empleo, redes
sociales y sitios web de la fundacion. Realizar entrevistas estructuradas y verificar referencias
de los candidatos seleccionados. Evaluar a los candidatos basandose en criterios objetivos y

la adecuacion a la cultura organizacional de la fundacion.

Induccion y Capacitacion
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La induccion y capacitacion de nuevos empleados y voluntarios asegura que estén bien
preparados para sus roles y alineados con la mision de la fundacién. Los procedimientos
incluyen ofrecer un programa de induccion completo que cubra la mision, vision, valores,
politicas y procedimientos de la fundacion, y desarrollar planes de capacitacion continua que
aborden las necesidades de desarrollo profesional y habilidades especificas del personal.

Procedimientos

Desarrollar un programa de induccion que incluya sesiones sobre la historia, mision y vision
de la fundacion, asi como sobre politicas y procedimientos operativos. Proveer formacion
inicial en areas clave como la seguridad y salud en el trabajo, la gestion de proyectos y la
comunicacion efectiva. Evaluar las necesidades de capacitacion del personal y desarrollar
planes de formacion continua para mejorar sus habilidades y competencias. Facilitar el
acceso a cursos, talleres y conferencias relacionados con las areas de trabajo de la fundacion.

Evaluacion del Desempeiio

La evaluacion del desempeio es crucial para reconocer el trabajo de los empleados y
voluntarios y proporcionarles feedback constructivo. Los procedimientos incluyen
implementar un sistema de evaluacion del desempefio que incluya revisiones periddicas y
establecimiento de objetivos claros y medibles.

Procedimientos

Establecer un sistema de evaluacion del desempefio que incluya revisiones trimestrales y
anuales. Desarrollar formularios de evaluacién que cubran areas clave como el cumplimiento
de objetivos, habilidades y competencias, y contribucion a la mision de la fundacion. Realizar
reuniones de evaluacién con cada empleado y voluntario para discutir su desempefio y
establecer objetivos futuros. Proveer feedback constructivo y apoyo para el desarrollo
profesional y personal.

Bienestar y Seguridad en el Trabajo

El bienestar y la seguridad en el trabajo son fundamentales para asegurar un ambiente de
trabajo seguro y saludable. Los procedimientos incluyen implementar politicas de salud y
seguridad que cumplan con las normativas legales y mejores practicas, y proveer recursos y
apoyo para promover el bienestar fisico y mental del personal.

Procedimientos

Realizar evaluaciones de riesgos periddicas para identificar peligros potenciales en el lugar
de trabajo. Desarrollar e implementar politicas de salud y seguridad que incluyan medidas
preventivas y protocolos de emergencia. Proveer formacion continua en seguridad y salud
ocupacional para todos los empleados y voluntarios. Implementar programas de bienestar
que incluyan actividades fisicas, apoyo psicologico y promocion de habitos saludables.
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Gestion de Proyectos

La gestion de proyectos es crucial para asegurar la planificacion, ejecucion y evaluacion
efectiva de todas las iniciativas de Little Guardians Foundation. Esta seccion del manual
establece las directrices y procedimientos para gestionar proyectos de manera eficiente y
efectiva, alineados con los objetivos estratégicos de la fundacidon y maximizando su impacto
positivo en las comunidades y el medio ambiente.

Objetivos

Asegurar la alineacion estratégica garantizando que todos los proyectos estén alineados con
la mision y objetivos estratégicos de la fundacion. Optimizar la gestion de recursos utilizando
los recursos humanos, financieros y materiales de manera eficiente y efectiva. Fomentar la
calidad y la mejora continua implementando procesos de evaluacidon y mejora continua para
asegurar la calidad de los proyectos.

Identificacion y Seleccion de Proyectos

La identificacion y seleccion de proyectos es el primer paso crucial en la gestion de
proyectos. Los procedimientos incluyen evaluar y priorizar proyectos en funcion de su
alineacion con las prioridades estratégicas, viabilidad y impacto potencial. El desarrollo de
un proceso claro para la identificacion y seleccion de proyectos asegura que la fundacion
enfoque sus recursos en iniciativas que generen el mayor beneficio.

Procedimientos

Desarrollar un formulario de propuesta de proyecto que incluya criterios como objetivos,
impacto esperado, recursos necesarios y alineacion con la mision de la fundacion. Establecer
un comité de seleccion de proyectos que evaltie y priorice las propuestas de proyectos
utilizando un sistema de puntuacion estandarizado. Realizar reuniones periodicas del comité
para revisar y aprobar nuevos proyectos.

Planificacion del Proyecto

La planificacion detallada es esencial para la ejecucion exitosa de los proyectos. Los
procedimientos incluyen desarrollar planes de proyecto que definan objetivos claros,
cronogramas, presupuestos, roles y responsabilidades, y criterios de éxito. La utilizacion de
herramientas y metodologias de gestion de proyectos asegura una planificacion efectiva y
realista.

Procedimientos
Desarrollar un plan de proyecto detallado para cada nuevo proyecto, que incluya un
cronograma de actividades, un presupuesto detallado, y una asignacion clara de roles y

responsabilidades. Utilizar herramientas de gestion de proyectos como diagramas de Gantt,
listas de tareas y software de gestion de proyectos para planificar y monitorear el progreso.
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Realizar reuniones de inicio del proyecto con todos los miembros del equipo para asegurar
una comprension clara de los objetivos y expectativas.

Ejecucion del Proyecto

La ejecucion del proyecto implica la implementacion del plan de proyecto, asegurando que
todas las actividades se realicen de acuerdo con el cronograma y el presupuesto. Los
procedimientos incluyen la asignacion de recursos y la supervision continua del progreso, asi
como la gestion proactiva de riesgos y problemas para minimizar su impacto en el proyecto.

Procedimientos

Asignar recursos (humanos, financieros y materiales) segun lo planificado y asegurar que
todos los miembros del equipo estén informados de sus responsabilidades. Realizar reuniones
periddicas de seguimiento para revisar el progreso del proyecto y resolver cualquier problema
que surja. Documentar cualquier cambio en el plan de proyecto y obtener las aprobaciones
necesarias antes de implementar cambios significativos.

Monitoreo y Evaluacion

El monitoreo y evaluacion son esenciales para asegurar que el proyecto se mantenga en el
buen camino y se logren los resultados esperados. Los procedimientos incluyen establecer
indicadores clave de desempefio (KPI) para medir el progreso y el éxito del proyecto, y
realizar evaluaciones periddicas para identificar dreas de mejora y ajustar el plan segliin sea
necesario.

Procedimientos

Desarrollar un conjunto de indicadores clave de desempeno (KPI) especificos para cada
proyecto, que midan aspectos como el cumplimiento de objetivos, el uso de recursos y la
satisfaccion de los beneficiarios. Realizar revisiones trimestrales del proyecto para evaluar el
progreso y hacer ajustes segun sea necesario. Documentar los resultados de las evaluaciones
y compartirlos con el equipo del proyecto y otros stakeholders relevantes.

Cierre del Proyecto

El cierre del proyecto asegura que todas las actividades se completen de manera ordenada y
que se capturen las lecciones aprendidas para futuros proyectos. Los procedimientos incluyen
llevar a cabo una revision formal del proyecto al finalizar, documentando lecciones
aprendidas y mejores practicas, y preparando informes finales detallados.

Procedimientos

Realizar una reunion de cierre del proyecto con todos los miembros del equipo para revisar

los logros y discutir las lecciones aprendidas. Documentar las lecciones aprendidas y las
mejores practicas en un informe de cierre del proyecto. Preparar un informe final detallado
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que incluya una evaluacion del cumplimiento de los objetivos, el uso de recursos y el impacto
del proyecto. Archivar toda la documentacion del proyecto de manera organizada y accesible
para futuras referencias.

Comunicacion y marketing

Una comunicacion efectiva y estrategias de marketing bien planificadas son fundamentales
para el éxito de Little Guardians Foundation. Esta seccion del manual establece las directrices
y procedimientos para asegurar que la fundacidon se comunique de manera clara, coherente y
efectiva con todos los stakeholders, y que las actividades de marketing promuevan la mision
y los proyectos de la fundacion.

Objetivos

Aumentar la visibilidad y el reconocimiento mejorando la visibilidad de la fundacion y
promoviendo su reconocimiento en la comunidad y entre los stakeholders. Fomentar la
participacion y el compromiso promoviendo la participacion activa y el compromiso de los
stakeholders en las actividades y proyectos de la fundacion. Atraer recursos y apoyo
utilizando estrategias de comunicacién y marketing para atraer donaciones, voluntarios y
apoyo de la comunidad y entidades.

Estrategia de Comunicacion

Desarrollar una estrategia de comunicacion anual que incluya objetivos claros, audiencias
clave, mensajes principales y canales de comunicacion. Implementar un plan de
comunicacion que detalle las actividades y tacticas especificas para alcanzar los objetivos
establecidos.

Procedimientos

Identificar y segmentar las audiencias clave de la fundacion, incluyendo donantes,
beneficiarios, voluntarios, empleados, medios de comunicaciéon y el publico en general.
Desarrollar mensajes principales que resalten la mision, vision, valores y logros de la
fundacion. Seleccionar los canales de comunicacion mas adecuados para cada audiencia,
incluyendo la pagina web, redes sociales, boletines informativos, eventos y medios de
comunicacion tradicionales. Establecer un calendario de comunicacion que incluya la
frecuencia y los temas de las comunicaciones.

Estrategia de Marketing

Desarrollar una estrategia de marketing anual que promueva los proyectos y actividades de
la fundacidn, y que incluya objetivos claros, audiencias objetivo y canales de marketing.
Implementar un plan de marketing que detalle las campafias y tacticas especificas para

alcanzar los objetivos establecidos.

Procedimientos
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Realizar un analisis de mercado para identificar oportunidades y desafios en la promocion de
la fundacion y sus proyectos. Desarrollar campafias de marketing especificas para promover
eventos, campafas de recaudacion de fondos y proyectos de la fundacion. Utilizar
herramientas de marketing digital, como el SEO, el SEM, las redes sociales y el email
marketing, para alcanzar y comprometer a las audiencias objetivo. Medir y analizar los
resultados de las campafias de marketing para identificar 4reas de mejora y ajustar las
estrategias segiin sea necesario.

Canales de Comunicacion

Utilizar una variedad de canales de comunicacion, incluyendo la pagina web, redes sociales,
boletines informativos, eventos y medios de comunicacion tradicionales, para alcanzar a una
audiencia amplia y diversa. Mantener la pagina web actualizada con informacion relevante
sobre la fundacién, incluyendo informes, noticias, proyectos y oportunidades de
voluntariado.

Procedimientos

Diseflar y mantener una pagina web atractiva y facil de navegar, con secciones dedicadas a
la misidn, vision, proyectos, noticias y formas de involucrarse. Desarrollar una presencia
activa en plataformas de redes sociales para promover las actividades y proyectos de la
fundacion, y para interactuar con los stakeholders. Publicar contenido regular y relevante en
las redes sociales, incluyendo noticias, actualizaciones, historias de impacto y oportunidades
de participacion. Enviar boletines informativos periddicos a los suscriptores con
actualizaciones sobre las actividades, proyectos y resultados de la fundacion. Incluir en los
boletines historias de éxito, testimonios de beneficiarios y voluntarios, y oportunidades de
participacion y apoyo.

Relaciones Publicas

Desarrollar relaciones con medios de comunicacion locales, nacionales e internacionales para
promover la fundacién y sus actividades. Preparar y distribuir comunicados de prensa sobre
eventos importantes, logros y noticias relevantes de la fundacion.

Procedimientos

Identificar y construir relaciones con periodistas y medios de comunicacion clave que cubran
temas relacionados con la misiéon de la fundacioén. Preparar y distribuir comunicados de
prensa sobre eventos importantes, logros y noticias relevantes de la fundacion. Organizar
conferencias de prensa y eventos para anunciar proyectos importantes, logros y campaias de
recaudacion de fondos. Monitorear la cobertura mediatica de la fundacion y mantener un
archivo de articulos y reportajes relevantes.

Eventos y Campaiias
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Organizar eventos y campanas de sensibilizacion y recaudacion de fondos para promover la
mision y los proyectos de la fundacion. Involucrar a los stakeholders en la planificacion y
ejecucion de eventos y campafas para fomentar la participacion y el compromiso.

Procedimientos

Planificar y organizar eventos de recaudacion de fondos, como galas, subastas y maratones,
para generar ingresos y aumentar la visibilidad de la fundacion. Desarrollar campaifias de
sensibilizacion para educar al publico sobre la importancia de la mision de la fundacion y
fomentar el apoyo. Colaborar con empresas, organizaciones y lideres comunitarios para
coorganizar eventos y campafias que promuevan los objetivos de la fundacion. Evaluar el
¢xito de los eventos y campafias mediante la recopilacion de feedback de los participantes y
el andlisis de los resultados financieros y de compromiso.

Monitoreo y Evaluacion

Establecer indicadores clave de desempeiio (KPI) para medir la efectividad de las estrategias
de comunicaciéon y marketing. Realizar evaluaciones periddicas de las actividades de
comunicacion y marketing para identificar areas de mejora y ajustar las estrategias segun sea
necesario.

Procedimientos

Desarrollar un conjunto de indicadores clave de desempeiio (KPI) especificos para las
actividades de comunicaciéon y marketing, que midan aspectos como el alcance, el
compromiso, la generacion de leads y el retorno de la inversion. Realizar revisiones
trimestrales y anuales de las estrategias y tacticas de comunicacion y marketing para evaluar
su efectividad y hacer ajustes segiin sea necesario. Documentar los resultados de las
evaluaciones y compartirlos con el equipo de comunicacién y marketing y otros stakeholders
relevantes.

Evaluacion y Mejora Continua

La evaluacion y mejora continua son esenciales para asegurar que Little Guardians
Foundation cumpla con su mision de manera efectiva y eficiente. Esta seccion del manual
establece las directrices y procedimientos para evaluar regularmente las actividades y
proyectos de la fundacion, identificar dreas de mejora y asegurar la implementacion de
cambios necesarios para mejorar el desempefio y el impacto.

Objetivos

Garantizar la calidad asegurando que todas las actividades y proyectos de la fundacion
cumplan con los estdndares de calidad establecidos. Promover la mejora continua
implementando un ciclo de retroalimentacion constante para identificar y corregir
deficiencias y mejorar los procesos. Aumentar el impacto optimizando las actividades y
proyectos para maximizar su impacto positivo en las comunidades y el medio ambiente.
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Planificacion de la Evaluacion

Desarrollar un plan de evaluacion anual que incluya objetivos claros, indicadores clave de
desempefio (KPI) y métodos de evaluacion. Establecer un calendario de evaluaciones
periddicas para todas las actividades y proyectos.

Procedimientos

Identificar los objetivos de la evaluacion y los indicadores clave de desempeiio (KPI) que se
utilizardn para medir el progreso y el éxito de las actividades y proyectos. Desarrollar un
calendario de evaluaciones periddicas que incluya fechas especificas para la recoleccion de
datos, el analisis y la presentacion de informes. Asignar responsabilidades a los miembros
del equipo para la implementacion del plan de evaluacion.

Recoleccion y Analisis de Datos

Utilizar métodos cualitativos y cuantitativos para recolectar datos relevantes sobre el
desempefio de las actividades y proyectos. Analizar los datos recolectados para evaluar el
desempefio en relacion con los objetivos establecidos y identificar tendencias, patrones y
areas de mejora.

Procedimientos

Desarrollar herramientas de recoleccion de datos, como encuestas, entrevistas y formularios
de evaluacion, para recopilar informacion cualitativa y cuantitativa sobre el desempefio de
las actividades y proyectos. Implementar procedimientos para la recoleccion de datos de
manera sistematica y organizada. Analizar los datos recolectados utilizando métodos
estadisticos y cualitativos para identificar tendencias, patrones y areas de mejora.
Documentar los hallazgos y conclusiones del analisis de datos.

Informe de Evaluacion

Preparar informes de evaluacion detallados que incluyan hallazgos, conclusiones y
recomendaciones. Compartir los informes de evaluacion con la Junta Directiva, el equipo de
gestion y otros stakeholders relevantes.

Procedimientos

Desarrollar un formato estandar para los informes de evaluacion que incluya secciones sobre
objetivos, metodologia, hallazgos, conclusiones y recomendaciones. Preparar informes de
evaluacion trimestrales y anuales que resuman los resultados de las evaluaciones y las areas
de mejora identificadas. Presentar los informes de evaluacion a la Junta Directiva y al equipo
de gestidon en reuniones periddicas. Distribuir los informes de evaluacion a los stakeholders
relevantes y asegurar su accesibilidad en la pagina web de la fundacion.

Implementacion de Mejoras
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Desarrollar un plan de accidon para implementar las recomendaciones de la evaluacion.
Asignar responsabilidades y recursos para asegurar la implementacion efectiva de las
mejoras. Monitorear la implementacion de las mejoras para asegurar que se logren los
resultados deseados.

Procedimientos

Desarrollar planes de accion detallados que incluyan actividades especificas, plazos y
responsables para la implementacion de las mejoras recomendadas. Asignar recursos
(humanos, financieros y materiales) necesarios para la implementacion de las mejoras.
Realizar reuniones periddicas de seguimiento para monitorear el progreso de la
implementacion de las mejoras. Documentar los resultados de la implementacion de las
mejoras y compartirlos con el equipo de gestion y otros stakeholders relevantes.

Monitoreo y Seguimiento

Implementar sistemas de monitoreo para evaluar el impacto de las actividades y proyectos
en el medio ambiente y las comunidades. Realizar auditorias internas y externas para asegurar
el cumplimiento de la politica de evaluacion y mejora continua.

Procedimientos

Establecer un sistema de monitoreo continuo para evaluar el impacto de las actividades y
proyectos en relacion con los objetivos establecidos. Realizar auditorias internas periodicas
para revisar la implementacion de las politicas y procedimientos de evaluacion y mejora
continua. Contratar auditorias externas anuales para revisar la gestion de la fundacion y
evaluar el impacto de sus actividades y proyectos. Documentar los resultados de las
auditorias y utilizar los hallazgos para mejorar las practicas de evaluacion y gestion.

Seguridad y Salud en el Trabajo

La seguridad y salud en el trabajo son esenciales para asegurar un ambiente de trabajo seguro
y saludable para todos los miembros de Little Guardians Foundation. Esta seccion del manual
establece las directrices y procedimientos para prevenir accidentes, enfermedades y
promover el bienestar fisico y mental de todos los empleados y voluntarios.

Objetivos

Garantizar la seguridad mediante la implementaciéon de medidas preventivas para evitar
accidentes y lesiones en el lugar de trabajo. Promover la salud fomentando el bienestar fisico
y mental de todos los empleados y voluntarios a través de programas de salud y bienestar.
Cumplir con las normativas asegurando el cumplimiento de todas las leyes y regulaciones

relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo.

Identificacion y Evaluacion de Riesgos
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Realizar evaluaciones de riesgos periddicas para identificar peligros potenciales en el lugar
de trabajo. Documentar los resultados de las evaluaciones y desarrollar planes de accion para
mitigar los riesgos.

Procedimientos

Llevar a cabo inspecciones regulares del lugar de trabajo para identificar posibles peligros.
Utilizar listas de verificacion y formularios estandarizados para documentar los hallazgos de
las evaluaciones de riesgos. Desarrollar planes de accién que incluyan medidas preventivas
y correctivas para abordar los riesgos identificados. Revisar y actualizar los planes de accion
periodicamente para asegurar su efectividad.

Medidas Preventivas

Implementar medidas preventivas para eliminar o reducir los riesgos identificados. Asegurar
que todos los equipos y herramientas cumplan con las normativas de seguridad.

Procedimientos

Proveer equipos de proteccion personal (EPP) adecuados a todos los empleados y
voluntarios, segun las necesidades de sus tareas especificas. Establecer y comunicar
procedimientos de seguridad claros para el uso de equipos y herramientas. Realizar
mantenimientos regulares de todos los equipos y herramientas para asegurar su buen
funcionamiento. Promover una cultura de seguridad en el lugar de trabajo, incentivando a los
empleados y voluntarios a reportar peligros y a seguir los procedimientos de seguridad.

Formacion en Seguridad y Salud

Proveer formacion continua en seguridad y salud a todos los empleados y voluntarios.
Fomentar una cultura de seguridad a través de la educacion y la concienciacion.

Procedimientos

Desarrollar e implementar programas de formacion inicial y continua en seguridad y salud
ocupacional. Incluir temas como la prevencion de accidentes, primeros auxilios, manejo de
emergencias y ergonomia en los programas de formacioén. Organizar sesiones de formacion
periodicas para asegurar que todos los empleados y voluntarios estén actualizados sobre las
mejores practicas de seguridad. Evaluar la efectividad de los programas de formacion
mediante encuestas y retroalimentacion de los participantes.

Protocolos de Emergencia
Desarrollar y mantener protocolos de emergencia para situaciones como incendios,

terremotos y otros desastres. Realizar simulacros de emergencia periddicos para asegurar que
todos sepan como actuar en caso de emergencia.
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Procedimientos

Elaborar planes de emergencia detallados que incluyan rutas de evacuacion, puntos de
encuentro y procedimientos de comunicacion. Comunicar los planes de emergencia a todos
los empleados y voluntarios, asegurando que comprendan sus responsabilidades durante una
emergencia. Realizar simulacros de emergencia al menos una vez al afio para practicar la
evacuacion y otros procedimientos de emergencia. Evaluar los simulacros de emergencia y
ajustar los planes seglin sea necesario para mejorar la respuesta ante emergencias.

Programas de Bienestar

Implementar programas de bienestar que incluyan actividades fisicas, apoyo psicoldgico y
promocion de hébitos saludables. Proveer recursos y apoyo para el bienestar mental y
emocional de los empleados y voluntarios.

Procedimientos

Desarrollar e implementar programas de bienestar que promuevan la actividad fisica regular,
como clases de ejercicio y pausas activas. Proveer acceso a servicios de apoyo psicoldgico,
como consejeria y talleres de manejo del estrés. Promover habitos saludables a través de
campaias de concienciacion sobre nutricion, suefio y equilibrio entre el trabajo y la vida
personal. Evaluar la efectividad de los programas de bienestar mediante encuestas de
satisfaccion y seguimiento de indicadores de salud.

Monitoreo y Evaluacion

Monitorear el cumplimiento de las politicas de seguridad y salud en el trabajo. Realizar
auditorias internas y externas para evaluar la eficacia de las medidas de seguridad y salud.

Procedimientos

Establecer indicadores clave de desempefio (KPI) para medir la efectividad de las politicas
de seguridad y salud en el trabajo. Realizar auditorias internas periddicas para revisar la
implementacion de las medidas de seguridad y salud. Contratar auditorias externas anuales
para evaluar la gestion de la seguridad y salud en el trabajo. Documentar los resultados de
las auditorias y utilizar los hallazgos para mejorar las practicas de seguridad y salud.

Gestion de Voluntarios

Los voluntarios son una parte integral de Little Guardians Foundation, contribuyendo de
manera significativa a la consecucion de nuestra mision. Esta seccion del manual establece
las directrices y procedimientos para gestionar eficazmente a los voluntarios, asegurando su

integracion, desarrollo y bienestar, asi como su compromiso y satisfaccion.

Objetivos
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Atraer y retener voluntarios asegurando que la fundacion cuente con un equipo de voluntarios
comprometidos y capacitados. Promover el desarrollo y bienestar ofreciendo oportunidades
de capacitacion y apoyo a los voluntarios para fomentar su crecimiento personal y
profesional. Asegurar la integracion y participacion facilitando la integracion de los
voluntarios en las actividades de la fundacion y promoviendo su participacion activa.

Reclutamiento y Seleccion

El proceso de reclutamiento y seleccion estd disefiado para atraer a los mejores candidatos y
asegurar una seleccion justa y basada en el mérito. Los procedimientos incluyen la
publicacion de ofertas de voluntariado en diversos canales para atraer a candidatos
calificados, la implementaciéon de un proceso de seleccion transparente que incluya
entrevistas y verificacion de referencias, y la evaluacion de los candidatos basada en sus
habilidades, experiencia y alineacion con los valores de la fundacion.

Procedimientos

Desarrollar descripciones de puestos claras y detalladas para todas las oportunidades de
voluntariado. Publicar ofertas de voluntariado en plataformas de empleo, redes sociales y
sitios web de la fundacion. Realizar entrevistas estructuradas y verificar referencias de los
candidatos seleccionados. Evaluar a los candidatos basandose en criterios objetivos y la
adecuacion a la cultura organizacional de la fundacion.

Induccion y Capacitacion

La induccion y capacitacion de nuevos voluntarios asegura que estén bien preparados para
sus roles y alineados con la mision de la fundacion. Los procedimientos incluyen ofrecer un
programa de inducciéon completo que cubra la mision, vision, valores, politicas y
procedimientos de la fundacidn, y desarrollar planes de capacitacion continua que aborden
las necesidades de desarrollo personal y habilidades especificas del voluntariado.

Procedimientos

Desarrollar un programa de induccion que incluya sesiones sobre la historia, mision y vision
de la fundacion, asi como sobre politicas y procedimientos operativos. Proveer formacion
inicial en areas clave como la seguridad y salud en el trabajo, la gestion de proyectos y la
comunicacion efectiva. Evaluar las necesidades de capacitacion de los voluntarios y
desarrollar planes de formacién continua para mejorar sus habilidades y competencias.
Facilitar el acceso a cursos, talleres y conferencias relacionados con las areas de trabajo de
la fundacion.

Asignacion de Tareas y Supervision
Asignar tareas y responsabilidades claras a cada voluntario, alineadas con sus habilidades e

intereses. Proveer supervision y apoyo constante a los voluntarios, asegurando que tengan
los recursos necesarios para desempefar sus roles de manera efectiva.

32




Procedimientos

Desarrollar descripciones de tareas detalladas para cada rol de voluntariado, incluyendo
objetivos y expectativas claras. Asignar un supervisor para cada voluntario que provea
orientacion y apoyo continuo. Realizar reuniones periddicas de seguimiento para revisar el
progreso y abordar cualquier problema o inquietud que surja. Proveer recursos y herramientas
necesarios para que los voluntarios realicen sus tareas de manera efectiva.

Reconocimiento y Retencion

Implementar programas de reconocimiento que celebren las contribuciones de los voluntarios
de manera regular y significativa. Fomentar un ambiente de trabajo positivo y motivador para
aumentar la satisfaccion y retencion de los voluntarios.

Procedimientos

Desarrollar un programa de reconocimiento que incluya certificados, eventos de
agradecimiento y menciones publicas. Organizar eventos anuales para celebrar y reconocer
el trabajo de los voluntarios. Proveer feedback positivo y constructivo regularmente a los
voluntarios. Fomentar un ambiente de trabajo inclusivo, seguro y respetuoso que promueva
la colaboracion y el sentido de pertenencia.

Evaluacion y Retroalimentacion

Realizar evaluaciones periodicas del desempefio de los voluntarios, proporcionando
retroalimentacion constructiva y apoyo para su desarrollo. Recoger retroalimentacion de los
voluntarios sobre su experiencia y utilizarla para mejorar la gestion del voluntariado.

Procedimientos

Establecer un sistema de evaluacion del desempefio que incluya revisiones trimestrales y
anuales. Desarrollar formularios de evaluacion que cubran éareas clave como el cumplimiento
de objetivos, habilidades y competencias, y contribucion a la mision de la fundacion. Realizar
reuniones de evaluacion con cada voluntario para discutir su desempefio y establecer
objetivos futuros. Proveer retroalimentacion constructiva y apoyo para el desarrollo personal
y profesional de los voluntarios. Recoger y analizar la retroalimentacion de los voluntarios
sobre su experiencia y utilizar los hallazgos para mejorar la gestion del voluntariado.

Bienestar y Seguridad
Asegurar que los voluntarios trabajen en un entorno seguro y saludable. Implementar
politicas de salud y seguridad que cumplan con las normativas legales y mejores practicas.

Proveer recursos y apoyo para el bienestar fisico y mental de los voluntarios.

Procedimientos
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Realizar evaluaciones de riesgos periodicas para identificar peligros potenciales en las
actividades de voluntariado. Desarrollar e implementar politicas de salud y seguridad que
incluyan medidas preventivas y protocolos de emergencia. Proveer formacion continua en
seguridad y salud ocupacional para todos los voluntarios. Implementar programas de
bienestar que incluyan actividades fisicas, apoyo psicologico y promociéon de habitos
saludables.

Inclusion y Diversidad

La inclusion y diversidad son valores fundamentales de Little Guardians Foundation. Esta
seccion del manual establece las directrices y procedimientos para promover un ambiente
inclusivo y diverso en todas las actividades y operaciones de la fundacion, asegurando que
todas las personas sean valoradas y respetadas.

Objetivos

Fomentar un ambiente inclusivo creando un entorno donde todas las personas se sientan
bienvenidas, valoradas y respetadas. Promover la diversidad asegurando que la fundacion
refleje la diversidad de la comunidad a la que sirve. Eliminar la discriminacion previniendo
y abordando cualquier forma de discriminacién en la fundacion.

Reclutamiento y Seleccion

El proceso de reclutamiento y seleccion estd diseado para promover la igualdad de
oportunidades y asegurar una seleccion justa y basada en el mérito. Los procedimientos
incluyen la promocion de igualdad de oportunidades en todas las decisiones de contratacion
y promocion, la implementacion de practicas de reclutamiento inclusivas y accesibles, y la
evaluacion de los candidatos basada en sus habilidades y experiencia.

Procedimientos

Desarrollar descripciones de puestos inclusivas y accesibles para todas las posiciones en la
fundacion. Publicar ofertas de empleo y voluntariado en plataformas diversas y accesibles
para atraer a una amplia gama de candidatos. Realizar entrevistas estructuradas y
transparentes que se centren en las habilidades y competencias de los candidatos. Evaluar a
los candidatos basandose en criterios objetivos y la adecuacion a la cultura organizacional de
la fundacion.

Formacion y Sensibilizacion
Proveer formacion continua en temas de inclusion y diversidad para todos los empleados y
voluntarios. Fomentar la conciencia y la sensibilizacion sobre la importancia de la inclusion

y la diversidad en todas las actividades de la fundacion.

Procedimientos
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Desarrollar e implementar programas de formacion inicial y continua en inclusion y
diversidad. Incluir temas como la prevencion de la discriminacion, la equidad de género, la
diversidad cultural y la accesibilidad en los programas de formacion. Organizar talleres y
seminarios periddicos para promover la comprension y el respeto de la diversidad. Evaluar
la efectividad de los programas de formacion mediante encuestas y retroalimentacion de los
participantes.

Ambiente de Trabajo Inclusivo

Crear un entorno de trabajo inclusivo, seguro y respetuoso para todos los empleados y
voluntarios. Fomentar la participacion y el sentido de pertenencia de todos los miembros de
la fundacion.

Procedimientos

Desarrollar politicas y practicas inclusivas que promuevan la igualdad de oportunidades y el
respeto por la diversidad. Implementar medidas para prevenir y abordar el acoso y la
discriminacion en el lugar de trabajo. Fomentar la participacion activa de todos los empleados
y voluntarios en las actividades de la fundacion. Promover la colaboracion y el trabajo en
equipo a través de actividades y eventos inclusivos.

Evaluacion y Mejora Continua

Monitorear y evaluar regularmente las politicas y précticas de inclusion y diversidad.
Recoger retroalimentacion de los miembros de la fundacion y utilizarla para mejorar
continuamente las practicas de inclusion y diversidad.

Procedimientos

Establecer indicadores clave de desempefio (KPI) para medir la efectividad de las politicas y
practicas de inclusion y diversidad. Realizar evaluaciones periodicas de las politicas y
practicas de inclusion y diversidad. Recoger y analizar la retroalimentacion de los empleados
y voluntarios sobre las politicas y practicas de inclusion y diversidad. Implementar mejoras
basadas en los hallazgos de las evaluaciones y la retroalimentacion recibida.

Responsabilidades

La Junta Directiva es responsable de aprobar y revisar periddicamente la politica de inclusion
y diversidad, y de supervisar su implementacion en todas las actividades de la fundacion. El
Presidente y Representante Legal debe asegurar que todas las actividades y decisiones de la
fundacion cumplan con los principios de inclusion y diversidad, y fomentar un ambiente de
trabajo y voluntariado inclusivo y respetuoso. El Director de Recursos Humanos (futuro)
desarrollard y ejecutard programas de formacion en inclusion y diversidad, y monitoreard y
reportard el cumplimiento de la politica y los resultados obtenidos. Los Supervisores y
Gerentes promoveran y supervisaran la implementacion de politicas de inclusion y diversidad
en sus respectivas areas, y proveeran retroalimentacion y apoyo a los empleados y voluntarios
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para asegurar un ambiente inclusivo. Todos los Empleados y Voluntarios deben participar
activamente en las formaciones y actividades de inclusion y diversidad, y fomentar un
ambiente de trabajo y voluntariado inclusivo y respetuoso.

GESTION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

La gestion de proyectos y programas es crucial para asegurar la planificacion, ejecucion y
evaluacion efectiva de todas las iniciativas de Little Guardians Foundation. Esta seccion del
manual establece las directrices y procedimientos para gestionar proyectos y programas de
manera eficiente y efectiva, alineados con los objetivos estratégicos de la fundacion y
maximizando su impacto positivo en las comunidades y el medio ambiente.

Objetivos

Asegurar la alineacion estratégica garantizando que todos los proyectos y programas estén
alineados con la misiéon y objetivos estratégicos de la fundacion. Optimizar la gestion de
recursos utilizando los recursos humanos, financieros y materiales de manera eficiente y
efectiva. Fomentar la calidad y la mejora continua implementando procesos de evaluacion y
mejora continua para asegurar la calidad de los proyectos y programas.

Identificacion y Seleccion de Proyectos y Programas

La identificacion y seleccion de proyectos y programas es el primer paso crucial en la gestion
de estas iniciativas. Los procedimientos incluyen evaluar y priorizar proyectos y programas
en funcidn de su alineacion con las prioridades estratégicas, viabilidad y impacto potencial.
El desarrollo de un proceso claro para la identificacion y seleccion asegura que la fundacion
enfoque sus recursos en iniciativas que generen el mayor beneficio.

Procedimientos

Desarrollar un formulario de propuesta que incluya criterios como objetivos, impacto
esperado, recursos necesarios y alineaciéon con la misiéon de la fundacion. Establecer un
comité de seleccion que evalle y priorice las propuestas utilizando un sistema de puntuacion
estandarizado. Realizar reuniones periddicas del comité para revisar y aprobar nuevos
proyectos y programas.

Planificacion de Proyectos y Programas

La planificacion detallada es esencial para la ejecucion exitosa de los proyectos y programas.
Los procedimientos incluyen desarrollar planes que definan objetivos claros, cronogramas,
presupuestos, roles y responsabilidades, y criterios de éxito. La utilizacion de herramientas y

metodologias de gestion asegura una planificacion efectiva y realista.

Procedimientos
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Desarrollar un plan detallado para cada nuevo proyecto o programa, que incluya un
cronograma de actividades, un presupuesto detallado, y una asignacion clara de roles y
responsabilidades. Utilizar herramientas de gestion como diagramas de Gantt, listas de tareas
y software de gestion para planificar y monitorear el progreso. Realizar reuniones de inicio
con todos los miembros del equipo para asegurar una comprension clara de los objetivos y
expectativas.

Ejecucion de Proyectos y Programas

La ejecucion implica la implementacion del plan, asegurando que todas las actividades se
realicen de acuerdo con el cronograma y el presupuesto. Los procedimientos incluyen la
asignacion de recursos y la supervision continua del progreso, asi como la gestion proactiva
de riesgos y problemas para minimizar su impacto.

Procedimientos

Asignar recursos (humanos, financieros y materiales) segun lo planificado y asegurar que
todos los miembros del equipo estén informados de sus responsabilidades. Realizar reuniones
periddicas de seguimiento para revisar el progreso y resolver cualquier problema que surja.
Documentar cualquier cambio en el plan y obtener las aprobaciones necesarias antes de
implementar cambios significativos.

Monitoreo y Evaluacion de Proyectos y Programas

El monitoreo y evaluacion son esenciales para asegurar que las iniciativas se mantengan en
el buen camino y se logren los resultados esperados. Los procedimientos incluyen establecer
indicadores clave de desempeiio (KPI) para medir el progreso y el éxito, y realizar
evaluaciones periddicas para identificar areas de mejora y ajustar el plan segun sea necesario.

Procedimientos

Desarrollar un conjunto de indicadores clave de desempeno (KPI) especificos para cada
proyecto o programa, que midan aspectos como el cumplimiento de objetivos, el uso de
recursos y la satisfaccion de los beneficiarios. Realizar revisiones trimestrales para evaluar
el progreso y hacer ajustes segin sea necesario. Documentar los resultados de las
evaluaciones y compartirlos con el equipo y otros stakeholders relevantes.

Cierre de Proyectos y Programas

El cierre asegura que todas las actividades se completen de manera ordenada y que se
capturen las lecciones aprendidas para futuras iniciativas. Los procedimientos incluyen llevar
a cabo una revision formal al finalizar, documentando lecciones aprendidas y mejores

practicas, y preparando informes finales detallados.

Procedimientos

37




Realizar una reunion de cierre con todos los miembros del equipo para revisar los logros y
discutir las lecciones aprendidas. Documentar las lecciones aprendidas y las mejores
practicas en un informe de cierre. Preparar un informe final detallado que incluya una
evaluacion del cumplimiento de los objetivos, el uso de recursos y el impacto del proyecto o
programa. Archivar toda la documentacion de manera organizada y accesible para futuras
referencias.

Gestion de la Calidad en Proyectos y Programas

Asegurar la calidad es fundamental para el éxito de los proyectos y programas. Los
procedimientos incluyen la implementacion de estandares de calidad y la revision constante
de los procesos para asegurar que se mantengan los mas altos niveles de excelencia.

Procedimientos

Desarrollar y comunicar estandares de calidad para todos los proyectos y programas. Realizar
auditorias internas periodicas para asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad.
Implementar un proceso de mejora continua basado en la retroalimentacion de los
stakeholders y los resultados de las auditorias. Capacitar a los empleados y voluntarios en los
estandares de calidad y mejores practicas.

Gestion de Riesgos en Proyectos y Programas

Identificar y gestionar riesgos es esencial para minimizar el impacto negativo en los
proyectos y programas. Los procedimientos incluyen la identificacion de riesgos potenciales,
el desarrollo de planes de mitigacion y la supervision continua de los riesgos.
Procedimientos

Realizar una evaluacion de riesgos para identificar posibles amenazas al éxito de los
proyectos y programas. Desarrollar planes de mitigacién que incluyan estrategias para
prevenir y manejar los riesgos identificados. Monitorear continuamente los riesgos y ajustar

los planes de mitigacion segiin sea necesario. Documentar y comunicar los riesgos y las
estrategias de mitigacion a todos los stakeholders relevantes.

RECEPCION Y GESTION DE VOLUNTARIOS EN LITTLE
GUARDIANS FOUNDATION

Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Voluntarios
El proceso de reclutamiento y seleccion de voluntarios en Little Guardians Foundation esta
disefiado para atraer a candidatos calificados y comprometidos, asegurando una seleccion

justa y basada en el mérito.

Procedimientos:
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Desarrollo de Descripciones de Puestos: Crear descripciones claras y detalladas
para todas las oportunidades de voluntariado, especificando las responsabilidades,
requisitos y beneficios del puesto.

Promocion de Oportunidades de Voluntariade: Publicar las ofertas de
voluntariado en plataformas de empleo, redes sociales, sitios web de la fundacion y a
través de colaboraciones con otras organizaciones.

Proceso de Solicitud: Establecer un sistema de solicitud en linea o en persona donde
los candidatos puedan presentar su curriculum y carta de motivacion.

Entrevistas: Realizar entrevistas estructuradas para evaluar las habilidades,
experiencia y motivacion de los candidatos. Estas pueden ser presenciales, por
videollamada o telefonicas.

Verificacion de Referencias: Contactar a las referencias proporcionadas por los
candidatos para obtener informacion adicional sobre su experiencia y desempefio
anterior.

Evaluacion y Seleccion: Evaluar a los candidatos basandose en criterios objetivos y
en su adecuacion a la cultura organizacional de la fundacion. Seleccionar a los
voluntarios que mejor se alineen con las necesidades y valores de la fundacion.

Programa de Induccion y Capacitacion

Un programa de induccidn y capacitacion integral es crucial para asegurar que los nuevos
voluntarios se sientan bienvenidos, preparados y alineados con la mision de Little Guardians
Foundation.

Procedimientos:

1.

Sesion de Bienvenida: Organizar una sesion de bienvenida para presentar a los
nuevos voluntarios a los miembros del equipo, explicar la mision, vision y valores de
la fundacion, y proporcionar una vision general de las politicas y procedimientos.
Formacion Inicial: Proveer formacion inicial en areas clave como la seguridad y
salud en el trabajo, la gestion de proyectos, la comunicacion efectiva y cualquier otra
capacitacion especifica relacionada con el puesto de voluntariado.

Documentacion: Proveer un manual de voluntarios que incluya informacion sobre
las politicas y procedimientos de la fundacion, asi como recursos utiles y contactos
importantes.

Mentoria: Asignar un mentor o supervisor a cada nuevo voluntario para proporcionar
orientacioén y apoyo continuo durante su periodo de induccion.

Politicas de Manejo y Motivacion de Voluntarios

Para mantener a los voluntarios motivados y comprometidos, Little Guardians Foundation
implementa politicas claras de manejo y motivacion.

Procedimientos:
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Reconocimiento y Agradecimiento: Implementar programas de reconocimiento que
incluyan certificados, eventos de agradecimiento y menciones publicas para celebrar
las contribuciones de los voluntarios.

Feedback Regular: Proveer retroalimentacion regular y constructiva a los
voluntarios sobre su desempefio, y fomentar una comunicacion abierta para que los
voluntarios puedan compartir sus ideas y preocupaciones.

Desarrollo Profesional: Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional, como
talleres, cursos y acceso a conferencias, para ayudar a los voluntarios a desarrollar
nuevas habilidades y avanzar en sus carreras.

Ambiente de Trabajo Positivo: Fomentar un ambiente de trabajo inclusivo, seguro
y respetuoso que promueva la colaboracion y el sentido de pertenencia.

Derechos y Responsabilidades de los Voluntarios

Es fundamental que los voluntarios comprendan sus derechos y responsabilidades para
asegurar una colaboracion efectiva y armoniosa.

Derechos de los Voluntarios:
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Ser tratados con respeto y dignidad.

Recibir una descripcion clara de su rol y responsabilidades.

Obtener la formacion y los recursos necesarios para desempefiar sus tareas de manera
efectiva.

Ser informados sobre las politicas y procedimientos de la fundacion.

Recibir retroalimentacion constructiva y apoyo continuo.

Tener acceso a un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ser reconocidos por su contribucion.

Responsabilidades de los Voluntarios:

1.

Nownkw

Cumplir con las responsabilidades y tareas asignadas de manera diligente y
profesional.

Adherirse a las politicas y procedimientos de la fundacion.

Participar en las sesiones de formacion y capacitacion proporcionadas.

Comunicar cualquier problema o preocupacion a su supervisor o mentor.

Mantener la confidencialidad de la informacion sensible o privada de la fundacion.
Respetar a todos los miembros del equipo y otros voluntarios.

Comprometerse con los valores y la mision de la fundacion, promoviendo un entorno
inclusivo y colaborativo.

GESTION HUMANA EN LITTLE GUARDIANS FOUNDATION
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Politicas de Recursos Humanos

Little Guardians Foundation reconoce que sus empleados son su recurso mas valioso. Las
politicas de recursos humanos estan disefiadas para atraer, retener y desarrollar talento,
asegurando que todos los empleados trabajen en un entorno inclusivo, seguro y motivador.

Politicas:

Igualdad de Oportunidades: Little Guardians Foundation promueve la igualdad de
oportunidades en todas sus practicas de contratacion, promocion y desarrollo. No se
tolerara la discriminacién por motivos de raza, género, orientacion sexual, religion,
discapacidad, edad o cualquier otro criterio.

Reclutamiento y Seleccion: Los procesos de reclutamiento y seleccion estan basados
en el mérito y alineados con los valores de la fundacion. Se utilizaran métodos
transparentes y objetivos para evaluar a los candidatos.

Evaluacion del Desempefio: Se implementard un sistema de evaluacion del
desempefio que incluya revisiones perioddicas para proporcionar retroalimentacion
constructiva y establecer objetivos claros para el desarrollo personal y profesional.
Politica de Confidencialidad: Todos los empleados deben respetar la
confidencialidad de la informacion sensible relacionada con la fundacion y sus
beneficiarios.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Se garantizard un ambiente de trabajo seguro y
saludable, cumpliendo con todas las normativas legales y promoviendo practicas de
seguridad y bienestar.

Politicas de desarrollo y capacitacion del personal

Para maximizar el potencial del personal, Little Guardians Foundation implementa
estrategias de desarrollo y capacitacion continuas.

Estrategias:

1.

Programas de Capacitacion Inicial: Todos los nuevos empleados recibiran una
capacitacion inicial que cubrird la mision, vision, valores, politicas y procedimientos
de la fundacion, asi como formacion especifica para su rol.

Capacitacion Continua: Se ofreceran oportunidades regulares de capacitacion y
desarrollo profesional, incluyendo talleres, cursos y seminarios en areas relevantes
para el personal.

Desarrollo de Habilidades: Los empleados tendran acceso a programas de
desarrollo de habilidades blandas y técnicas, como liderazgo, comunicacion efectiva,
gestion de proyectos y habilidades especificas del sector.

Mentoria y Coaching: Se implementaran programas de mentoria y coaching para
apoyar el desarrollo profesional y personal de los empleados, ayudandolos a alcanzar
sus objetivos de carrera.

Evaluacion de Necesidades: Se realizaran evaluaciones periddicas de las
necesidades de capacitacion para asegurar que los programas de desarrollo estén
alineados con las metas organizacionales y las necesidades del personal.
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Plan de bienestar y beneficios para el personal

El bienestar de los empleados es una prioridad para Little Guardians Foundation. Un plan
integral de bienestar y beneficios ayuda a mantener la motivacion, satisfaccion y salud de los
empleados.

Plan de Bienestar:

Salud Fisica: Se promoveran actividades fisicas regulares, como clases de ejercicio
y programas de bienestar. Ademas, se ofreceran chequeos de salud anuales y acceso
a servicios médicos bésicos.

Salud Mental: Se proporcionara acceso a servicios de apoyo psicologico, incluyendo
consejeria y talleres de manejo del estrés. Se fomentard un ambiente de trabajo que
apoye el equilibrio entre la vida laboral y personal.

Beneficios Financieros: Los empleados tendran acceso a un paquete de beneficios
financieros que puede incluir seguros de salud, planes de pensiones y otros incentivos
financieros. Se ofrecerdn también programas de educacion financiera.

Desarrollo Profesional: Se ofreceran oportunidades para el desarrollo profesional
continuo, incluyendo acceso a formacion y desarrollo de habilidades, asi como
programas de mentoria y coaching.

Reconocimiento y Agradecimiento: Se implementardn programas de
reconocimiento para celebrar los logros y contribuciones del personal, como eventos
de agradecimiento, premios y menciones especiales.

Ambiente de Trabajo Positive: Se fomentard un ambiente de trabajo inclusivo,
seguro y respetuoso, donde los empleados se sientan valorados y motivados. Se
promovera una cultura organizacional basada en la colaboracion y el respeto mutuo.

FINANZAS Y RECURSOS EN LITTLE GUARDIANS FOUNDATION

Plan de Financiacion y Captacion de Recursos

Para asegurar la sostenibilidad financiera de Little Guardians Foundation, se implementara
un plan de financiacion y captacion de recursos que abarque diversas estrategias, incluyendo
la participacion en convocatorias internacionales y la implementaciéon de una politica de
donaciones recurrentes.

Estrategias de Financiacion y Captacion de Recursos:

1.

Convocatorias Internacionales: Identificar y aplicar a convocatorias de
financiamiento internacionales ofrecidas por organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales y fundaciones. Desarrollar propuestas de alta calidad que alineen
los objetivos de la fundacidn con los criterios de financiamiento.

Politica de Donaciones Recurrentes: Establecer un programa de donaciones
recurrentes, permitiendo que los donantes contribuyan mensualmente. Implementar
una plataforma en linea segura para gestionar las donaciones recurrentes y
proporcionar actualizaciones regulares sobre el impacto de las contribuciones.
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3.

4.

Eventos de Recaudacion de Fondos: Organizar eventos anuales como galas,
subastas y maratones para recaudar fondos y aumentar la visibilidad de la fundacion.
Colaboraciones Corporativas: Establecer alianzas estratégicas con empresas que
compartan los valores de la fundacion, ofreciendo oportunidades de patrocinio y
programas de responsabilidad social corporativa.

Campaiias de Crowdfunding: Utilizar plataformas de crowdfunding para campaias
especificas, movilizando a la comunidad y atrayendo pequefios donantes
individuales.

Politicas de Transparencia y Rendicion de Cuentas

La transparencia y la rendicion de cuentas son pilares fundamentales en la gestion financiera
de Little Guardians Foundation. Estas politicas aseguran que todos los recursos se gestionen
de manera responsable y eficiente.

Politicas de Transparencia:

1.

Informes Financieros: Preparar y publicar informes financieros trimestrales y
anuales que incluyan estados de ingresos y gastos, balances y flujo de caja. Estos
informes estaran disponibles para todos los stakeholders y se publicaran en la pagina
web de la fundacion.

Auditorias: Realizar auditorias internas periodicas y contratar auditorias externas
anuales para revisar la gestion financiera y asegurar el cumplimiento de las
normativas legales y las mejores practicas.

Acceso a la Informacion: Proporcionar acceso a los documentos financieros y
registros contables a los miembros de la Junta Directiva, donantes y otros
stakeholders interesados.

Politica de Conflictos de Interés: Implementar una politica de conflictos de interés
que asegure que todas las decisiones financieras se tomen de manera imparcial y en
el mejor interés de la fundacion.

Presupuesto Anual y Plan Financiero

El presupuesto anual y el plan financiero estan disefiados para asegurar una gestion eficiente
y responsable de los recursos, con una meta de recaudacion minima de 100,000 ddlares
anuales.

Componentes del Presupuesto Anual:

1.

2.

Ingresos: Proyecciones de ingresos de diversas fuentes, incluyendo donaciones,
subvenciones, eventos de recaudacion de fondos y colaboraciones corporativas.
Gastos: Detalle de todos los gastos previstos, incluyendo:
o Salarios: Compensaciones para el personal y contratistas.
o Marketing y Branding: Gastos en publicidad, materiales promocionales y
gestion de redes sociales.
o Desplazamientos a Comunidades Rurales: Costos de transporte, alojamiento
y alimentacion para el personal que trabaje en el campo.
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o Materiales Tecnoldgicos: Compra y mantenimiento de equipos tecnoldgicos
necesarios para las operaciones de la fundacion.

o Campafias: Gastos asociados a campafias de sensibilizacion y recaudacion de
fondos.

o Imprevistos: Reserva destinada a cubrir gastos inesperados.

Estrategias de Diversificacion de Ingresos

Para asegurar la estabilidad financiera y reducir la dependencia de una sola fuente de
ingresos, Little Guardians Foundation implementara estrategias de diversificacion de

ingresos.
Estrategias:
1. Subvenciones y Fondos: Identificar y aplicar a diversas subvenciones y fondos tanto
nacionales como internacionales.
2. Donaciones Individuales: Fomentar las donaciones individuales a través de
campanas de marketing y programas de fidelizacion.
3. Servicios y Productos: Ofrecer servicios y productos relacionados con la mision de
la fundacion, como talleres educativos, consultorias y productos de merchandising.
4. Legados y Donaciones Planificadas: Promover legados y donaciones planificadas,
animando a los donantes a incluir a la fundacién en sus testamentos y planes
financieros a largo plazo.
5. Inversiones y Fondos de Reserva: Establecer fondos de reserva e invertir una parte

de los recursos en instrumentos financieros seguros para generar ingresos pasivos.

MARKETING Y COMUNICACION EN LITTLE GUARDIANS

FOUNDATION

Plan de Comunicacion Interna y Externa

Comunicacion Interna: El objetivo es fomentar la transparencia y la colaboracion entre los
miembros del equipo y mantener a todos los empleados y voluntarios informados sobre las
decisiones y actividades importantes.

Boletines Internos: Enviar boletines mensuales con actualizaciones sobre proyectos,
logros y eventos proximos.

Reuniones Periodicas: Organizar reuniones regulares, como reuniones semanales de
equipo y trimestrales de toda la organizacion, para discutir el progreso, desafios y
planificar actividades futuras.

Intranet: Utilizar una plataforma de intranet para compartir documentos importantes,
politicas, procedimientos y anuncios.

Comunicacion Externa: El objetivo es aumentar la visibilidad y el reconocimiento de la
fundacion y mantener informados a los donantes, socios y la comunidad sobre las actividades
y logros de la fundacion.
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Boletines Informativoes: Enviar boletines trimestrales a los donantes, socios y
suscriptores, destacando logros, historias de impacto y oportunidades de
participacion.

Eventos y Conferencias: Participar y organizar eventos, seminarios y conferencias
para aumentar la visibilidad y establecer redes con otras organizaciones y
stakeholders.

Comunicados de Prensa: Emitir comunicados de prensa sobre eventos importantes,
logros y nuevos proyectos para atraer la atencion de los medios de comunicacion.

Estrategias de Marketing y Promocion

El objetivo es aumentar la conciencia publica y el apoyo a la mision de la fundacion, asi
como generar ingresos a través de donaciones y colaboraciones.

Campaias de Sensibilizacion: Desarrollar y ejecutar campanas de sensibilizacion
sobre temas clave relacionados con la mision de la fundacion, utilizando diversos
canales de comunicacion.

Marketing de Contenidos: Crear y distribuir contenido relevante y atractivo a través
de blogs, articulos, videos y otros medios para educar y comprometer al publico.
Publicidad Pagada: Utilizar publicidad pagada en redes sociales, motores de
busqueda y otros medios para aumentar la visibilidad y atraer nuevos donantes y
voluntarios.

Alianzas Estratégicas: Establecer colaboraciones con empresas, otras
organizaciones sin fines de lucro y entidades gubernamentales para apoyar y
promover las iniciativas de la fundacion.

Manejo de Redes Sociales y Pagina Web

Redes Sociales: El objetivo es aumentar la interaccion y el compromiso con la comunidad
en linea y promover eventos, campafias y actividades de la fundacion.

Calendario de Contenidos: Desarrollar un calendario editorial para planificar y
programar publicaciones regulares en todas las plataformas de redes sociales.
Contenido Visual: Utilizar imagenes y videos de alta calidad para atraer la atencion
y aumentar el compromiso.

Interaccion Activa: Responder a comentarios, mensajes y menciones de manera
oportuna para fomentar una comunidad en linea activa y comprometida.

Campaiias de Publicidad en Redes Sociales: Implementar campanas de publicidad
pagada en plataformas como Facebook, Instagram y LinkedIn para aumentar el
alcance y atraer nuevos seguidores.

Embajadores "Little Guardians': Implementar una estrategia donde personas
influyentes y comprometidas con la causa ambiental difundan la importancia de
cuidar el medio ambiente y promuevan las actividades de la fundacion. Estos
embajadores también ayudaran a difundir las herramientas de accion legal de manera
gratuita para que las personas puedan consolidar su accion legal en sus comunidades.
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Pagina Web: El objetivo es proporcionar informacion actualizada y relevante sobre la
fundacion y sus actividades, asi como facilitar las donaciones y la participacion de los
usuarios.

o Disefio y Usabilidad: Asegurar que la pagina web tenga un disefio atractivo y sea
facil de navegar, con una estructura clara y accesible.

o Contenido Actualizado: Mantener la pagina web actualizada con noticias, eventos,
informes anuales, historias de impacto y oportunidades de voluntariado y donacion.

e Optimizacién para Motores de Busqueda (SEO): Implementar técnicas de SEO
para mejorar la visibilidad de la pagina web en los resultados de busqueda y atraer
mas trafico orgéanico.

e Blog: Mantener un blog activo con articulos relevantes y de interés para el publico,
para educar y comprometer a los visitantes de la pagina web.

o Facilitar Donaciones: Integrar herramientas de donacién en linea seguras y faciles
de usar, y proporcionar informacion clara sobre cémo las donaciones apoyan la
mision de la fundacion.

PLAN DE RELACIONES PUBLICAS Y ALIANZAS ESTRATEGICAS
PARA LITTLE GUARDIANS FOUNDATION

El plan de relaciones publicas y alianzas estratégicas de Little Guardians Foundation esta
disefiado para fortalecer la visibilidad y el reconocimiento de la fundacion, asi como para
establecer colaboraciones que apoyen y amplifiquen su mision. Este plan establece las
directrices y estrategias para construir y mantener relaciones solidas con medios de
comunicacion, empresas, otras organizaciones sin fines de lucro y entidades
gubernamentales.

Estrategia de Medios
Objetivos de la Estrategia de Medios

e Aumentar la visibilidad y el reconocimiento de la fundacion en los medios de
comunicacion.

e Posicionar a la fundacion como una autoridad en temas de proteccion ambiental y
justicia social.

e Atraer nuevos donantes, voluntarios y socios a través de una cobertura mediatica
positiva.

o Informary educar al publico sobre las actividades, logros y proyectos de la fundacion.

e Crear un flujo constante de informacion y noticias sobre la fundacion para mantener
el interés y el compromiso del publico y los stakeholders.
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Analisis de la Situacion

Realizar un analisis exhaustivo de la situacidon actual de la fundacion en los medios. Esto
incluye:

e Evaluacion de la Cobertura Actual: Revisar la cobertura mediatica actual de la
fundacion, identificando los medios que ya han publicado noticias sobre la fundacion
y la naturaleza de dicha cobertura.

e Andlisis de la Competencia: Estudiar como otras organizaciones similares estan
utilizando los medios de comunicacion, identificando oportunidades y brechas.

o Identificacion de Audiencias Clave: Definir las audiencias objetivo de la fundacion,
incluyendo donantes potenciales, voluntarios, socios corporativos, entidades
gubernamentales y el publico en general.

Desarrollo de Mensajes Clave

Crear mensajes clave que reflejen la mision, vision y valores de la fundacion. Estos mensajes
deben ser consistentes y utilizados en todas las comunicaciones con los medios. Ejemplos de
mensajes clave incluyen:

e La mision de la fundacién es proteger el medio ambiente y empoderar a las
comunidades mediante acciones legales y educativas.

o La fundacion trabaja para preservar ecosistemas criticos y promover la sostenibilidad
en las comunidades rurales y urbanas.

o Lafundacion proporciona herramientas legales gratuitas para que las personas puedan
defender sus derechos ambientales.

Identificacion y Segmentacion de Medios

Identificar y segmentar los medios de comunicacion en categorias clave para asegurar una
cobertura amplia y diversa. Las categorias incluyen:

e Medios de Noticias Generales: Periddicos y portales de noticias nacionales e
internacionales.

e Medios Especializados en Medio Ambiente: Revistas, blogs y sitios web dedicados a
temas ambientales.

e Medios Locales: Periddicos, estaciones de radio y canales de television locales en las
areas donde la fundacion opera.

e Medios de Comunicacion Social: Plataformas de redes sociales y blogs influyentes.

Construccion de Relaciones con los Medios

Establecer y mantener relaciones solidas con periodistas y editores es fundamental para una
estrategia de medios efectiva. Esto se logra a través de:
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Base de Datos de Medios: Crear y mantener una base de datos actualizada de
contactos de medios, incluyendo periodistas, editores y bloggers relevantes.

Eventos de Medios: Organizar eventos exclusivos para los medios, como
conferencias de prensa, visitas guiadas a proyectos y desayunos informativos.
Relaciones Individuales: Desarrollar relaciones personales con periodistas clave,
proporcionando informacion exclusiva y respondiendo rapidamente a sus consultas.

Creacion y Distribucion de Contenidos

Desarrollar contenido de alta calidad y relevante que resuene con los medios y las audiencias
objetivo. Los tipos de contenido incluyen:

Comunicados de Prensa: Redactar comunicados de prensa profesionales para
anunciar eventos importantes, logros y nuevas iniciativas. Asegurarse de que sean
claros, concisos y contengan toda la informacion relevante.

Articulos y Opiniones: Escribir articulos y columnas de opiniéon que destaquen la
experiencia y las perspectivas de la fundacion en temas clave.

Historias de Impacto: Desarrollar historias de impacto humano que muestren como
el trabajo de la fundacién ha cambiado vidas y protegido el medio ambiente.
Materiales Visuales: Crear videos, infografias y fotos de alta calidad para acompafar
los comunicados de prensa y los articulos.

Monitoreo y Evaluacion

Establecer un sistema para monitorear y evaluar la efectividad de la estrategia de medios.
Esto incluye:

Seguimiento de la Cobertura Mediatica: Utilizar herramientas de monitoreo de
medios para rastrear la cobertura de la fundacion en diferentes plataformas.

Andlisis de Impacto: Evaluar el impacto de la cobertura medidtica en términos de
alcance, tono y engagement.

Feedback de los Medios: Recoger y analizar el feedback de los periodistas y editores
para mejorar continuamente la estrategia de medios.

Informe de Resultados: Preparar informes periddicos que resuman los logros y areas
de mejora de la estrategia de medios.

Desarrollo de Propuestas de Colaboracion

Objetivos de las Propuestas de Colaboracion

Establecer alianzas estratégicas que amplifiquen la mision de la fundacion.

Atraer recursos y apoyo para los proyectos y actividades de la fundacion.

Crear sinergias que potencien el impacto positivo en las comunidades y el medio
ambiente.

Analisis Previo y Identificacion de Potenciales Socios
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Evaluacion de Necesidades y Capacidades: Antes de desarrollar una propuesta de
colaboracion, es esencial evaluar las necesidades y capacidades de la fundacion. Identificar
areas especificas donde una colaboracion podria ofrecer valor afiadido, como financiamiento,
conocimientos técnicos, acceso a redes o infraestructura.

Investigacion de Potenciales Socios: Realizar una investigacion exhaustiva para identificar
posibles socios que compartan los valores y objetivos de la fundacion. Esto puede incluir
empresas, organizaciones sin fines de lucro, universidades, entidades gubernamentales y
comunidades locales.

Analisis de Beneficios Mutuos: Evaluar como la colaboracion beneficiara a ambas partes.
Identificar claramente qué pueden aportar los socios potenciales y qué valor recibirdn a
cambio, como visibilidad, cumplimiento de objetivos de responsabilidad social corporativa,
0 acceso a nuevas audiencias.

Estructura de la Propuesta de Colaboracion
Portada:

e Nombre de la Fundacién y el Socio Potencial
e Titulo de la Propuesta de Colaboracion
o Fecha de Presentacion

Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que describa el propoésito de la colaboracion, los
objetivos principales y los beneficios esperados para ambas partes. Este apartado debe captar
la atencion y mostrar de inmediato el valor de la propuesta.

Introduccion:

e Presentacion de la Fundacion: Breve historia, mision, vision y valores de la
fundacion.

o Contexto de la Propuesta: Explicacion de por qué se ha identificado al socio como un
colaborador potencial y como esta colaboracion se alinea con la mision de la
fundacion.

Descripcion del Proyecto o Iniciativa:

e Objetivos: Detallar los objetivos especificos del proyecto o iniciativa para el cual se
busca la colaboracion.

e Alcance: Describir el alcance del proyecto, incluyendo las actividades clave, la
duracion y las areas geograficas de intervencion.

e Metodologia: Explicar la metodologia y las estrategias que se utilizaran para
implementar el proyecto.
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Roles y Responsabilidades: Definir claramente los roles y responsabilidades de cada parte
involucrada en la colaboracion. Especificar las contribuciones de cada socio, ya sea en
términos de financiamiento, recursos humanos, conocimientos técnicos, o infraestructura.

Beneficios de 1a Colaboracion:

e Para la Fundacion: Describir como la colaboracion ayudara a la fundacion a alcanzar
sus objetivos, aumentar su capacidad y ampliar su impacto.

e Para el Socio Potencial: Explicar los beneficios que el socio potencial obtendra de la
colaboracion, como visibilidad, cumplimiento de objetivos de responsabilidad social,
acceso a nuevas redes y mercados, y contribucion a la sostenibilidad y desarrollo
comunitario.

Plan de Implementacion:

e Cronograma: Proveer un cronograma detallado con las etapas clave del proyecto,
hitos importantes y fechas de entrega.

e Recursos Necesarios: Detallar los recursos financieros, humanos y materiales
necesarios para la implementacion del proyecto.

« Indicadores de Exito: Establecer indicadores claros y medibles para evaluar el éxito
del proyecto. Esto puede incluir métricas de impacto, cumplimiento de objetivos y
retorno de la inversion para el socio.

Mecanismos de Comunicaciéon y Coordinacion: Describir los mecanismos que se
utilizardn para asegurar una comunicacion y coordinacion efectiva entre los socios. Esto
puede incluir reuniones regulares, informes de progreso, y plataformas de colaboracion en
linea.

Sostenibilidad y Continuidad: Explicar como se garantizard la sostenibilidad y continuidad
del proyecto una vez finalizada la colaboracion inicial. Esto puede incluir estrategias para la
movilizacion de recursos adicionales, planes de escalabilidad y formacion de capacidades
locales.

Establecimiento de Alianzas Corporativas
Objetivos de las Alianzas Corporativas

o Fortalecer la capacidad financiera y operativa de la fundaciéon mediante la
colaboracion con empresas.

e Atraer recursos y apoyo para proyectos y actividades especificas de la fundacion.

e Promover la responsabilidad social corporativa y el compromiso ambiental de las
empresas colaboradoras.

o Crear sinergias que potencien el impacto positivo en las comunidades y el medio
ambiente.

Analisis y Seleccion de Empresas Potenciales
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Investigacion y Identificacion: Realizar una investigacion exhaustiva para identificar
empresas que compartan los valores y objetivos de la fundacion. Considerar empresas con
un historial de responsabilidad social corporativa y compromiso con la sostenibilidad.

Evaluacion de Compatibilidad: Evaluar como los objetivos y actividades de la fundacion
se alinean con los intereses y estrategias de las empresas potenciales. Identificar areas de
colaboracion que puedan ofrecer beneficios mutuos.

Analisis de Beneficios Mutuos: Determinar qué pueden aportar las empresas potenciales a
la fundacion y qué valor pueden recibir a cambio. Identificar claramente los beneficios para
ambas partes, como visibilidad, cumplimiento de objetivos de sostenibilidad y acceso a
nuevas audiencias.

Desarrollo de Propuestas de Colaboracion Corporativa
Portada:

e Nombre de la Fundacion y la Empresa Potencial.
o Titulo de la Propuesta de Colaboracion.
o Fecha de Presentacion.

Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que describa el propoésito de la colaboracion, los
objetivos principales y los beneficios esperados para ambas partes. Este apartado debe captar
la atencion y mostrar de inmediato el valor de la propuesta.

Introduccion:

e Presentacion de la Fundacion: Breve historia, mision, vision y valores de la
fundacion.

o Contexto de la Propuesta: Explicacion de por qué se ha identificado a la empresa
como un colaborador potencial y cémo esta colaboracion se alinea con la mision de
la fundacion.

Descripcion del Proyecto o Iniciativa:

o Objetivos: Detallar los objetivos especificos del proyecto o iniciativa para el cual se
busca la colaboracion.

e Alcance: Describir el alcance del proyecto, incluyendo las actividades clave, la
duracion y las areas geograficas de intervencion.

e Metodologia: Explicar la metodologia y las estrategias que se utilizaran para
implementar el proyecto.

Roles y Responsabilidades: Definir claramente los roles y responsabilidades de cada parte

involucrada en la colaboracion. Especificar las contribuciones de cada socio, ya sea en
términos de financiamiento, recursos humanos, conocimientos técnicos o infraestructura.
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Beneficios de 1a Colaboracion:

o Para la Fundacion: Describir como la colaboracion ayudara a la fundacion a alcanzar
sus objetivos, aumentar su capacidad y ampliar su impacto.

o Para la Empresa: Explicar los beneficios que la empresa obtendra de la colaboracion,
como visibilidad, cumplimiento de objetivos de responsabilidad social, acceso a
nuevas redes y mercados, y contribucion a la sostenibilidad y desarrollo comunitario.

Plan de Implementacion:

e Cronograma: Proveer un cronograma detallado con las etapas clave del proyecto,
hitos importantes y fechas de entrega.

e Recursos Necesarios: Detallar los recursos financieros, humanos y materiales
necesarios para la implementacion del proyecto.

« Indicadores de Exito: Establecer indicadores claros y medibles para evaluar el éxito
del proyecto. Esto puede incluir métricas de impacto, cumplimiento de objetivos y
retorno de la inversion para la empresa.

Mecanismos de Comunicaciéon y Coordinacion: Describir los mecanismos que se
utilizardn para asegurar una comunicacion y coordinacion efectiva entre los socios. Esto
puede incluir reuniones regulares, informes de progreso y plataformas de colaboracion en
linea.

Sostenibilidad y Continuidad: Explicar como se garantizard la sostenibilidad y continuidad
del proyecto una vez finalizada la colaboracion inicial. Esto puede incluir estrategias para la
movilizacion de recursos adicionales, planes de escalabilidad y formacion de capacidades
locales.

Conclusion: Un resumen final que reitere la importancia de la colaboracion, los beneficios
mutuos y la disposicion de la fundacion para trabajar en estrecha colaboracion con la empresa
potencial para alcanzar los objetivos comunes.

Anexos: Incluir cualquier informacion adicional que pueda ser util, como perfiles de los
miembros clave del equipo, estudios de caso de proyectos anteriores y cartas de apoyo o
testimonios de otros socios.

Presentacion y Seguimiento

Presentacion de la Propuesta: Entregar la propuesta de colaboracion de manera formal a la
empresa potencial. Esto puede ser a través de una reunion presencial, videoconferencia o por
correo electronico, dependiendo de la preferencia de la empresa.

Seguimiento: Realizar un seguimiento proactivo después de la presentacion de la propuesta.
Esto incluye responder a cualquier pregunta o solicitud de informacion adicional y programar
reuniones de seguimiento para discutir la propuesta en mayor detalle y abordar cualquier
inquietud de la empresa.
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Negociacion y Acuerdo: Negociar los términos finales de la colaboracion, asegurandose de
que ambas partes estén de acuerdo con los roles, responsabilidades y expectativas. Formalizar
la colaboracion mediante un acuerdo escrito que detalle todos los aspectos acordados.

Mantenimiento y Fortalecimiento de la Alianza

Comunicacion Continua: Mantener una comunicacion regular y abierta con la empresa
colaboradora para asegurar el éxito de la alianza. Esto incluye reuniones periodicas, informes
de progreso y actualizaciones sobre el impacto del proyecto.

Evaluaciéon y Retroalimentacién: Evaluar continuamente la colaboracion para identificar
areas de mejora y asegurar que se cumplan los objetivos establecidos. Recoger y analizar la
retroalimentacion de la empresa colaboradora para fortalecer la relacion y mejorar futuras
colaboraciones.

Celebracion de Logros: Reconocer y celebrar los logros alcanzados a través de la
colaboracion. Esto puede incluir eventos de agradecimiento, publicaciones en medios y
menciones en informes anuales.

Colaboraciones con ONGs y Entidades Gubernamentales
Objetivos de las Colaboraciones

e Fortalecer la capacidad operativa y de alcance de la fundaciéon mediante la
colaboracion con otras organizaciones y entidades.

e Atraer recursos y apoyo técnico para proyectos y actividades especificas.

o Crear sinergias que potencien el impacto positivo en las comunidades y el medio
ambiente.

o Facilitar el intercambio de conocimientos y mejores practicas entre organizaciones.

Analisis y Seleccion de ONGs y Entidades Gubernamentales Potenciales

Investigacion y Identificacion: Realizar una investigacion exhaustiva para identificar
ONGs y entidades gubernamentales que compartan los valores y objetivos de la fundacion.
Considerar organizaciones con experiencia relevante y un historial comprobado de impacto
positivo.

Evaluacion de Compatibilidad: Evaluar como los objetivos y actividades de la fundacion
se alinean con las misiones y estrategias de las ONGs y entidades gubernamentales
potenciales. Identificar areas de colaboracion que puedan ofrecer beneficios mutuos.

Analisis de Beneficios Mutuos: Determinar qué pueden aportar las ONGs y entidades
gubernamentales potenciales a la fundacion y qué valor pueden recibir a cambio. Identificar
claramente los beneficios para ambas partes, como acceso a recursos técnicos, apoyo
financiero, y aumento de la capacidad operativa.
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Desarrollo de Propuestas de Colaboracion
Portada:

e Nombre de la Fundaciéon y la ONG o Entidad Gubernamental Potencial.
o Titulo de la Propuesta de Colaboracion.
o Fecha de Presentacion.

Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que describa el propoésito de la colaboracion, los
objetivos principales y los beneficios esperados para ambas partes. Este apartado debe captar
la atencion y mostrar de inmediato el valor de la propuesta.

Introduccion:

e Presentacion de la Fundacion: Breve historia, mision, vision y valores de la
fundacion.

o Contexto de la Propuesta: Explicacion de por qué se ha identificado a la ONG o
entidad gubernamental como un colaborador potencial y como esta colaboracion se
alinea con la mision de la fundacion.

Descripcion del Proyecto o Iniciativa:

e Objetivos: Detallar los objetivos especificos del proyecto o iniciativa para el cual se
busca la colaboracion.

e Alcance: Describir el alcance del proyecto, incluyendo las actividades clave, la
duracion y las areas geograficas de intervencion.

e Metodologia: Explicar la metodologia y las estrategias que se utilizaran para
implementar el proyecto.

Roles y Responsabilidades: Definir claramente los roles y responsabilidades de cada parte
involucrada en la colaboracion. Especificar las contribuciones de cada socio, ya sea en
términos de financiamiento, recursos humanos, conocimientos técnicos o infraestructura.

Beneficios de la Colaboracion:
o Para la Fundacion: Describir como la colaboracion ayudara a la fundacion a alcanzar
sus objetivos, aumentar su capacidad y ampliar su impacto.
e Para la ONG o Entidad Gubernamental: Explicar los beneficios que la organizacion
o entidad obtendra de la colaboracidon, como acceso a nuevos recursos, cumplimiento
de objetivos estratégicos, y aumento de la visibilidad y alcance.

Plan de Implementacion:

e Cronograma: Proveer un cronograma detallado con las etapas clave del proyecto,
hitos importantes y fechas de entrega.
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e Recursos Necesarios: Detallar los recursos financieros, humanos y materiales
necesarios para la implementacion del proyecto.

o Indicadores de Exito: Establecer indicadores claros y medibles para evaluar el éxito
del proyecto. Esto puede incluir métricas de impacto, cumplimiento de objetivos y
retorno de la inversion para la organizacion o entidad.

Mecanismos de Comunicacion y Coordinacién: Describir los mecanismos que se
utilizardn para asegurar una comunicacion y coordinacion efectiva entre los socios. Esto
puede incluir reuniones regulares, informes de progreso y plataformas de colaboracion en
linea.

Sostenibilidad y Continuidad: Explicar como se garantizara la sostenibilidad y continuidad
del proyecto una vez finalizada la colaboracion inicial. Esto puede incluir estrategias para la
movilizacion de recursos adicionales, planes de escalabilidad y formacion de capacidades
locales.

Conclusion: Un resumen final que reitere la importancia de la colaboracion, los beneficios
mutuos y la disposicion de la fundacion para trabajar en estrecha colaboracion con la ONG
o entidad gubernamental para alcanzar los objetivos comunes.

Anexos: Incluir cualquier informacién adicional que pueda ser util, como perfiles de los
miembros clave del equipo, estudios de caso de proyectos anteriores y cartas de apoyo o
testimonios de otros socios.

Presentacion y Seguimiento

Presentacion de la Propuesta: Entregar la propuesta de colaboracion de manera formal a la
ONG o entidad gubernamental potencial. Esto puede ser a través de una reunion presencial,
videoconferencia o por correo electronico, dependiendo de la preferencia de la organizacion
o entidad.

Seguimiento: Realizar un seguimiento proactivo después de la presentacion de la propuesta.
Esto incluye responder a cualquier pregunta o solicitud de informacion adicional y programar
reuniones de seguimiento para discutir la propuesta en mayor detalle y abordar cualquier
inquietud de la organizacion o entidad.

Negociacion y Acuerdo: Negociar los términos finales de la colaboracion, asegurandose de
que ambas partes estén de acuerdo con los roles, responsabilidades y expectativas. Formalizar
la colaboracion mediante un acuerdo escrito que detalle todos los aspectos acordados.
Mantenimiento y Fortalecimiento de la Alianza

Comunicacion Continua: Mantener una comunicacioén regular y abierta con la ONG o

entidad gubernamental colaboradora para asegurar el éxito de la alianza. Esto incluye
reuniones periddicas, informes de progreso y actualizaciones sobre el impacto del proyecto.
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Evaluacion y Retroalimentacién: Evaluar continuamente la colaboracion para identificar
areas de mejora y asegurar que se cumplan los objetivos establecidos. Recoger y analizar la
retroalimentacion de la ONG o entidad gubernamental colaboradora para fortalecer la
relacion y mejorar futuras colaboraciones.

Celebracion de Logros: Reconocer y celebrar los logros alcanzados a través de la
colaboracion. Esto puede incluir eventos de agradecimiento, publicaciones en medios y
menciones en informes anuales.

Programas de voluntariado corporativo
Objetivos de los Programas de Voluntariado Corporativo

e Involucrar a empleados de empresas en actividades que apoyen la mision de la
fundacion.

o Fomentar la responsabilidad social corporativa y el compromiso ambiental dentro de
las empresas.

o Crear sinergias entre la fundacion y las empresas colaboradoras para amplificar el
impacto positivo en las comunidades y el medio ambiente.

o Oftecer a los empleados experiencias significativas y enriquecedoras que fortalezcan
su desarrollo personal y profesional.

Desarrollo del Programa de Voluntariado Corporativo

Identificacion de Empresas Potenciales: Realizar una investigacion para identificar
empresas que tengan un interés en la responsabilidad social corporativa y en la sostenibilidad
ambiental. Considerar aquellas con programas de voluntariado existentes o con una fuerte
cultura de compromiso comunitario.

Evaluaciéon de Compatibilidad: Evaluar como los objetivos del programa de voluntariado
corporativo se alinean con los intereses y estrategias de las empresas potenciales. Identificar
areas donde el voluntariado corporativo puede ofrecer beneficios mutuos.

Analisis de Beneficios Mutuos: Determinar qué pueden aportar los empleados de las
empresas potenciales a la fundacion y qué valor pueden recibir a cambio, como experiencias
de desarrollo profesional, fortalecimiento de la cultura corporativa y cumplimiento de
objetivos de responsabilidad social.
Disefio del Programa de Voluntariado Corporativo
Portada:

e Nombre de la Fundacién y la Empresa.

o Titulo del Programa de Voluntariado Corporativo.
o Fecha de Presentacion.
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Resumen Ejecutivo: Un resumen conciso que describa el propdsito del programa de
voluntariado corporativo, los objetivos principales y los beneficios esperados para ambas
partes. Este apartado debe captar la atencién y mostrar de inmediato el valor del programa.

Introduccion:

Presentaciéon de la Fundacion: Breve historia, mision, vision y valores de la
fundacion.

Contexto del Programa: Explicacion de por qué se ha identificado a la empresa como
un socio potencial y como el programa de voluntariado corporativo se alinea con la
mision de la fundacion.

Descripcion del Programa:

Objetivos: Detallar los objetivos especificos del programa de voluntariado
corporativo.

Actividades: Describir las actividades de voluntariado planificadas, incluyendo los
roles y responsabilidades de los empleados voluntarios.

Beneficiarios: Identificar a las comunidades y proyectos especificos que se
beneficiaran del programa de voluntariado.

Roles y Responsabilidades: Definir claramente los roles y responsabilidades de la fundacion
y de la empresa colaboradora. Especificar las contribuciones de cada parte, ya sea en términos
de tiempo, recursos humanos, capacitacion o logistica.

Beneficios de 1a Colaboracion:

Para la Fundacion: Describir como el programa de voluntariado corporativo ayudara
a la fundacion a alcanzar sus objetivos, aumentar su capacidad y ampliar su impacto.
Para la Empresa: Explicar los beneficios que la empresa obtendra del programa, como
el fortalecimiento de la cultura corporativa, el aumento de la moral y el compromiso
de los empleados, y la mejora de la imagen y reputacion corporativa.

Plan de Implementacion:

Cronograma: Proveer un cronograma detallado con las etapas clave del programa,
hitos importantes y fechas de inicio y fin.

Recursos Necesarios: Detallar los recursos financieros, humanos y materiales
necesarios para la implementacion del programa.

Indicadores de Exito: Establecer indicadores claros y medibles para evaluar el éxito
del programa. Esto puede incluir métricas de participacion, satisfaccion de los
voluntarios y beneficiarios, y el impacto en la comunidad.

Mecanismos de Comunicaciéon y Coordinacion: Describir los mecanismos que se
utilizardn para asegurar una comunicacion y coordinacion efectiva entre la fundacion y la
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empresa. Esto puede incluir reuniones regulares, informes de progreso y plataformas de
colaboracion en linea.

Sostenibilidad y Continuidad: Explicar como se garantizara la sostenibilidad y continuidad
del programa de voluntariado corporativo. Esto puede incluir estrategias para la movilizacion
de recursos adicionales, planes de escalabilidad y formacion de capacidades locales.

Conclusion: Un resumen final que reitere la importancia del programa de voluntariado
corporativo, los beneficios mutuos y la disposicion de la fundacién para trabajar en estrecha
colaboracion con la empresa para alcanzar los objetivos comunes.

Anexos: Incluir cualquier informacion adicional que pueda ser util, como perfiles de los
miembros clave del equipo, estudios de caso de proyectos anteriores y cartas de apoyo o
testimonios de otros socios.

Presentacion y Seguimiento

Presentacion del Programa: Entregar la propuesta del programa de voluntariado
corporativo de manera formal a la empresa potencial. Esto puede ser a través de una reunion
presencial, videoconferencia o por correo electronico, dependiendo de la preferencia de la
empresa.

Seguimiento: Realizar un seguimiento proactivo después de la presentacion de la propuesta.
Esto incluye responder a cualquier pregunta o solicitud de informacion adicional y programar
reuniones de seguimiento para discutir la propuesta en mayor detalle y abordar cualquier
inquietud de la empresa.

Negociacion y Acuerdo: Negociar los términos finales del programa, asegurandose de que
ambas partes estén de acuerdo con los roles, responsabilidades y expectativas. Formalizar la
colaboracion mediante un acuerdo escrito que detalle todos los aspectos acordados.

Implementacion y Gestion del Programa

Comunicacion Continua: Mantener una comunicacion regular y abierta con la empresa
colaboradora para asegurar el éxito del programa de voluntariado corporativo. Esto incluye
reuniones periodicas, informes de progreso y actualizaciones sobre el impacto del programa.

Evaluacion y Retroalimentacion: Evaluar continuamente el programa para identificar areas
de mejora y asegurar que se cumplan los objetivos establecidos. Recoger y analizar la
retroalimentacion de los empleados voluntarios y de la empresa colaboradora para fortalecer
la relacion y mejorar futuros programas.

Celebracion de Logros: Reconocer y celebrar los logros alcanzados a través del programa

de voluntariado corporativo. Esto puede incluir eventos de agradecimiento, publicaciones en
medios y menciones en informes anuales.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Objetivos de la Evaluacion y Seguimiento

e Asegurar que las actividades y proyectos de la fundacion se realicen de acuerdo con
los objetivos establecidos.

o Identificar areas de mejora para aumentar la eficiencia y el impacto de los proyectos.

e Proporcionar informacion precisa y oportuna a los stakeholders sobre el progreso y
los resultados de los proyectos.

o Facilitar la toma de decisiones informadas y basadas en datos para la planificacion
futura.

Desarrollo de un Plan de Evaluacion y Seguimiento

Definicion de Indicadores Clave de Desempeiio (KPI): Establecer indicadores claros y
medibles que permitan evaluar el progreso y el éxito de los proyectos. Los KPI deben ser
especificos, medibles, alcanzables, relevantes y con un plazo definido (SMART). Ejemplos
de KPI pueden incluir la cantidad de beneficiarios atendidos, la reduccidon de emisiones de
carbono, el nimero de actividades educativas realizadas y la satisfaccion de los participantes.

Metodologia de Evaluacion: Seleccionar las metodologias adecuadas para la evaluacion del
proyecto, que pueden incluir métodos cualitativos y cuantitativos. Estas metodologias pueden
abarcar encuestas, entrevistas, grupos focales, observacion directa y andlisis de datos
secundarios. Es importante asegurar que la metodologia sea apropiada para el contexto del
proyecto y los objetivos especificos de evaluacion.

Plan de Recoleccion de Datos: Desarrollar un plan detallado para la recoleccion de datos,
especificando qué datos se recogeran, quién sera responsable de la recoleccion, como se
recogeran los datos y con qué frecuencia. Asegurar que los datos sean precisos, completos y
se recojan de manera ética y respetuosa con los participantes.

Analisis de Datos: Utilizar herramientas y técnicas adecuadas para analizar los datos
recogidos. Esto puede incluir andlisis estadistico, analisis de contenido cualitativo y técnicas
de visualizacion de datos. Asegurarse de que el analisis proporcione informacion ttil y
accionable para la evaluacién del proyecto.

Implementacion del Proceso de Evaluacion y Seguimiento

Monitoreo Continuo: Establecer un sistema de monitoreo continuo que permita revisar
regularmente el progreso del proyecto en relacion con los KPI establecidos. Esto puede
incluir reuniones periddicas del equipo del proyecto, revisiones de progreso y actualizaciones

regulares del estado del proyecto.

Informes de Progreso: Elaborar informes de progreso periddicos que incluyan un resumen
de las actividades realizadas, los logros alcanzados y cualquier desafio o desviacion del plan
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original. Estos informes deben ser compartidos con los stakeholders relevantes, incluyendo
la Junta Directiva, donantes, socios y beneficiarios.

Evaluaciones Intermedias: Realizar evaluaciones intermedias en momentos clave del
proyecto para evaluar el progreso hacia los objetivos y ajustar las estrategias segin sea
necesario. Las evaluaciones intermedias pueden ayudar a identificar problemas temprano y
permitir ajustes proactivos.

Evaluacion Final: Realizar una evaluacion final al término del proyecto para evaluar su
¢xito en términos de los KPI establecidos y los objetivos generales. La evaluacion final debe
incluir un andlisis de los resultados, las lecciones aprendidas y las recomendaciones para
futuros proyectos.

Comunicacion de Resultados

Informes de Evaluaciéon: Elaborar informes de evaluacion detallados que incluyan los
hallazgos, conclusiones y recomendaciones derivadas del andlisis de datos. Estos informes
deben ser claros y comprensibles, y deben proporcionar una vision completa del desempefio
del proyecto.

Presentaciones a Stakeholders: Preparar presentaciones para compartir los resultados de la
evaluacion con los stakeholders clave. Estas presentaciones deben destacar los logros del
proyecto, los desafios superados y las lecciones aprendidas, y deben proporcionar una base
para la toma de decisiones futuras.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Publicar los informes de evaluacion en el sitio
web de la fundacion y otros canales relevantes para asegurar la transparencia y la rendicion
de cuentas a todos los stakeholders. Asegurar que los resultados de la evaluacion estén
accesibles y sean comprensibles para el publico en general.

Mejora Continua

Retroalimentacion y Ajustes: Utilizar los hallazgos de la evaluacion para realizar ajustes y
mejoras en los proyectos actuales y futuros. Fomentar una cultura de retroalimentacion
continua dentro de la fundacion, donde las lecciones aprendidas se utilicen para mejorar la
planificacion y ejecucion de los proyectos.

Capacitacion y Desarrollo: Proveer capacitacion y desarrollo continuo para el equipo de la
fundacion basado en las lecciones aprendidas y las areas de mejora identificadas en las
evaluaciones. Asegurar que el personal esté bien preparado y equipado para implementar
mejoras efectivas.

Planes de Accion: Desarrollar planes de accion especificos para abordar las

recomendaciones de la evaluacion. Estos planes deben incluir actividades concretas,
responsables, plazos y recursos necesarios para implementar las mejoras.
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EVALUACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

Indicadores Clave de Desempeiio (KPI)

Monitoreo Continuo: Implementar una torre de control de indicadores que permita un
monitoreo continuo de los KPIs. Esta herramienta debe ser accesible y actualizada en tiempo
real para proporcionar una vision clara del progreso y desempefio de los proyectos. La torre
de control debe incluir dashboards visuales que muestren los KPIs clave de manera intuitiva
y facil de interpretar.

Estrella Norte: Definir una "estrella norte" que guie todas las actividades y esfuerzos de la
fundacion. Este objetivo principal debe estar alineado con la mision y vision de la fundacion,
y todos los KPIs deben estar disefiados para apoyar la consecucion de esta estrella norte.

KPIs Relevantes:

e Numero de beneficiarios atendidos.

e Reduccion de emisiones de carbono.

e Numero de actividades educativas realizadas.

o Satisfaccion de los beneficiarios y participantes.

o Efectividad de las acciones juridicas emprendidas.

e Nivel de participacion de voluntarios.

e Cantidad de fondos recaudados y asignados a proyectos.

Métodos de Evaluacion y Monitoreo

Encuestas Cualitativas y Cuantitativas: Desarrollar y administrar encuestas cualitativas y
cuantitativas para recoger datos sobre el impacto y la efectividad de los proyectos. Las
encuestas cualitativas deben centrarse en recoger testimonios y experiencias de los
beneficiarios, mientras que las encuestas cuantitativas deben recoger datos numéricos que
permitan un analisis estadistico.

Atencion al Cliente: Implementar un sistema de atencion al cliente que permita a los
beneficiarios y stakeholders proporcionar retroalimentacion continua. Este sistema debe
incluir canales como lineas telefonicas, correos electronicos, y plataformas en linea para
facilitar la comunicacion.

Efectividad de las Acciones Juridicas: Monitorear y evaluar la efectividad de las acciones
juridicas emprendidas por la fundacion. Esto incluye el seguimiento de casos legales, el
analisis de resultados judiciales, y la evaluacion del impacto de estas acciones en la
proteccion del medio ambiente y los derechos de las comunidades.

Informes y Reportes Periodicos

Analisis Estadistico: Utilizar técnicas de andlisis estadistico para interpretar los datos
recogidos y encontrar correlaciones significativas. Esto incluye el uso de software estadistico
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para realizar andlisis descriptivos, correlacionales y de regresion que permitan identificar
tendencias y patrones en los datos.

Informes Periddicos: Elaborar informes periddicos que incluyan un resumen de las
actividades realizadas, los logros alcanzados y los desafios enfrentados. Estos informes
deben incluir andlisis estadisticos detallados y visualizaciones de datos para proporcionar una
comprension clara y completa del desempefio de la fundacion.

Correlaciones y Hallazgos: Identificar y reportar correlaciones significativas encontradas
en el analisis estadistico. Por ejemplo, correlaciones entre la participacién de voluntarios y
la satisfaccion de los beneficiarios, o entre la efectividad de las acciones juridicas y la
cantidad de fondos recaudados. Estos hallazgos deben ser utilizados para informar la toma
de decisiones y la planificacion futura.

Retroalimentacion y Mejora Continua

Mesas Continuas de Trabajo: Organizar mesas continuas de trabajo que involucren a
diferentes actores dentro y fuera de la fundacion. Estas mesas de trabajo deben ser espacios
para discutir los resultados de las evaluaciones, compartir experiencias y mejores practicas,
y desarrollar estrategias de mejora.

Participacion Multiactor: Incluir en las mesas de trabajo a empleados, voluntarios,
beneficiarios, socios y otros stakeholders relevantes. Fomentar un ambiente de colaboracion
y didlogo abierto donde todas las voces puedan ser escuchadas y consideradas.

Planes de Mejora: Desarrollar planes de mejora basados en la retroalimentacion recibida y
los hallazgos de las evaluaciones. Estos planes deben incluir acciones especificas,
responsables, plazos y recursos necesarios para implementar las mejoras identificadas.

Ciclo de Mejora Continua: Implementar un ciclo de mejora continua que incluya la
evaluacion, la retroalimentacion, la planificacion e implementacion de mejoras, y la
reevaluacion. Asegurar que este ciclo se repita de manera regular para mantener la calidad y
efectividad de los proyectos y actividades de la fundacion.

ASPECTOS LEGALES Y REGULATORIOS

Cumplimiento de leyes y regulaciones
1. Marco Juridico Colombiano

e Little Guardians se rige por el marco legal colombiano que regula las organizaciones
sin fines de lucro. Este marco incluye, pero no se limita a, el Codigo Civil
Colombiano, Decreto 1529 de 1990, Decreto 2150 de 1995, la Ley 50 de 1990 en
aspectos laborales, la Ley 1819 de 2016 en cuanto a normas tributarias aplicables a
entidades sin &nimo de lucro (ESAL), y la Ley 23 de 1982 en relacion a la propiedad
intelectual y demés normas complementarias que modifiquen, adicionen y revoquen.
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2. Registro y Obligaciones Fiscales

Registro ante la Camara de Comercio: Little Guardians mantiene actualizados
todos los registros necesarios ante la Camara de Comercio, incluyendo la renovacion
anual del registro mercantil. Este procedimiento asegura la legitimidad y
transparencia de la organizacion ante las autoridades y la sociedad.

Obligaciones Tributarias: Como parte de las entidades sin &nimo de lucro, Little
Guardians cumple con todas las obligaciones fiscales estipuladas por la DIAN
(Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales), incluyendo la presentacion de la
declaracion de renta y la retencion en la fuente si aplica. Ademas, se acoge a los
beneficios tributarios establecidos para este tipo de entidades, garantizando un
manejo eficiente y responsable de los recursos.

3. Cumplimiento Laboral

Derechos Laborales: Little Guardians cumple con la normativa laboral vigente en
Colombia, incluida la Ley 50 de 1990 y el Codigo Sustantivo del Trabajo y de la
Seguridad Social. Esto abarca la contratacion formal de empleados, asegurando que
todos cuenten con contratos escritos, acceso a prestaciones sociales, afiliacion a
seguridad social (salud, pension, riesgos laborales), y pago de salarios y prestaciones
dentro de los plazos legales.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Little Guardians también implementa un Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) conforme a la normativa
colombiana, que incluye la Resolucion 0312 de 2019. Esto implica la realizacion de
capacitaciones, evaluaciones de riesgos, y el establecimiento de medidas preventivas
para proteger a los empleados y voluntarios.

4. Gobernanzay Transparencia

Gobernanza: Little Guardians se rige por sus estatutos, los cuales han sido
redactados en cumplimiento con el Codigo Civil Colombiano y las normativas
especificas para ESAL. Estos estatutos definen la estructura de gobernanza, los roles
y responsabilidades de los directivos, y los procedimientos para la toma de
decisiones.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Little Guardians tiene implementados
mecanismos de transparencia, como la publicacion de informes anuales, estados
financieros y auditorias externas. Estos documentos son presentados a la DIAN y a
los donantes para asegurar que los recursos sean utilizados de manera eficiente y
conforme a los fines de la fundacion.

5. Supervision y Actualizacion
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e Monitoreo Continuo: Little Guardians realiza un monitoreo continuo de los
cambios en la legislacion colombiana para garantizar que siempre esté en
cumplimiento con las normativas vigentes. Este monitoreo incluye la consulta
periddica con asesores legales y la actualizacion de politicas internas segun sea
necesario.

e Capacitaciéon: Los miembros del equipo directivo y administrativo reciben
capacitaciones regulares sobre los cambios normativos y las mejores practicas en
cumplimiento, asegurando que la fundacion esté siempre alineada con las
exigencias legales.

Documentacion legal necesaria
1. Registro Legal de la Fundacion

e Acta de Constitucion: Documento que contiene el acta de la asamblea
constitutiva de Little Guardians, donde se detallan los nombres de los fundadores,
el objeto social, la estructura organizacional, y los estatutos. Esta acta debe estar
firmada por todos los fundadores y registrada ante la Cadmara de Comercio para
su validez legal.

o Estatutos de la Fundacion: Documento esencial que regula el funcionamiento
interno de Little Guardians. Incluye el objeto social, la organizacion interna, los
derechos y deberes de los miembros, la forma de eleccion de directivos, el manejo
de los recursos, y los procedimientos para la modificacion de los estatutos. Deben
ser redactados conforme a las disposiciones del Cédigo Civil Colombiano y la
normativa especifica para Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL).

2. Libros Obligatorios

e Libro de Actas de Asamblea y Junta Directiva: Este libro es esencial para
registrar las decisiones tomadas en las asambleas de los asociados y las reuniones
de la junta directiva. Debe ser llevado de manera ordenada, cronologica y firmado
por el secretario y presidente de cada reunion.

e Libro de Registro de Asociados: Contiene la lista actualizada de los miembros
de Little Guardians, con detalles como su nombre, documento de identidad, fecha
de ingreso, y aportes realizados. Este libro es crucial para la transparencia y el
control interno de la organizacion.

e Libro de Contabilidad: Registra todas las operaciones econdmicas de Little
Guardians. Debe llevarse conforme a las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para PYMES (NIIF para PYMES), y es fundamental para la
elaboracion de los estados financieros y las declaraciones tributarias.
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3. Registro Mercantil y NIT

Registro Mercantil: Es el certificado de existencia y representacion legal de
Little Guardians, emitido por la Camara de Comercio. Este documento debe ser
renovado anualmente para mantener la vigencia de la personeria juridica y la
capacidad de actuar legalmente.

Nimero de Identificacion Tributaria (NIT): Documento emitido por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) que identifica a Little
Guardians para efectos tributarios. Es necesario para realizar cualquier actividad
econdmica y para la presentacion de las obligaciones fiscales.

4. Propiedad Intelectual

1. Derechos de autor

v" Normativa Aplicable: Los derechos de autor estin regulados por la

Constitucion Politica de Colombia, Ley 23 de 1982, Ley 1915 de 2018, Ley
1834 de 2017, Ley 1835 de 2017, Ley 1680 de 2013, Ley 1519 de 2012, Ley
1492 de 2011, Ley 1450 de 2011, Ley 1403 de 2010, Ley 232 de 1995, Ley 44
de 1993, Decreto 1360 de 1989 reglamenta la inscripcion de soporte logico
(software) DNDA, Decision 351 de 1993 de la Comunidad Andina de
Naciones, Convenio de Berna, Convencion de Roma, Tratado sobre el Registro
Internacional de Obras Audiovisuales, Tratado de la OMPI sobre Derechos
Conexos de 1996 y Tratado de la OMPI sobre Derecho de Autor de 1996.

Registro de Obras: Aunque el derecho de autor se adquiere automaticamente al
crear la obra, se recomienda registrar las obras en la Direccion Nacional de Derecho
de Autor (DNDA) para fortalecer la proteccion y tener un medio de prueba en caso
de conflicto.

v Tipos de Obras: Incluye libros, articulos, obras de arte, musica, peliculas,

programas de television, y otras creaciones intelectuales.

Proceso de Registro: Presentar la solicitud ante la DNDA, acompafiada de una
copia de la obra. Una vez registrado, se emite un certificado de registro.

Vigencia: Los derechos patrimoniales de autor duran toda la vida del autor y
80 afios después de su muerte. Los derechos morales son perpetuos e
irrenunciables.

2. Propiedad Industrial

Normativa Aplicable: La propiedad intelectual estd regulada por la Ley 603 de
2000, Decision 486 de 2000 de la Comunidad Andina de Naciones, Decision 391
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de 1996 de la Comunidad Andina de Naciones y Decision 291 de 1991 de la
Comunidad Andina de Naciones.

5. Informes y Auditorias

o Estados Financieros Auditados: FElaboracion y conservacion anual en
cumplimiento con las NIIF para PYMES.

o Informe de Gestion Anual: Resumen de las actividades y uso de recursos de la
fundacion, presentado a los miembros y donantes.

6. Documentacion de Proteccion de Datos

e Politica de Tratamiento de Datos Personales: Documento que establece el
tratamiento de datos personales en cumplimiento con la Ley 1581 de 2012. Aunque
el registro en el RNBD no aplica debido a que la fundacion no tiene activos totales
superiores a 100.000 Unidades de Valor Tributario (UVT), es fundamental mantener
una politica clara y accesible para el manejo de los datos personales.

Politicas de privacidad y proteccion de datos
Introduccion

La Fundacion Little Guardians entidad sin animo de lucro, en su compromiso con la
proteccion de los derechos fundamentales de privacidad y habeas data, de conformidad con
lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto Unico 1074 de
2015, modificado parcialmente por el decreto 090 de 2018 y Circular Externa 002 de 2015,
incluidas las normas que emanan del Reglamento General de Proteccion de Datos de la UE
(RGPD)1 y cualquier otra reglamentacion local aplicable de proteccion de datos, establece
la presente Politica de Tratamiento de Datos Personales que reuna de aquellas personas con
las cuales entable alguna relacion de tipo legal, laboral, comercial, contractual,
extracontractual o de cualquier otro tipo.

Alcance

Esta Politica se aplicard a todas las Bases de Datos y Archivos que contengan datos
personales y que sean objeto de tratamiento por parte Little Guardians independientemente
del medio a través del cual se recopilan los datos (fisico o digital) y del lugar en el que se
encuentren los titulares de los datos. Esta dirigida a personas mayores de edad, NNA (nifios,
nifias y adolescentes) contemplando la responsabilidad, las restricciones y los permisos o
personas juridicas (aspirantes a ser contratados por la misma, ex empleados, representantes,
agencias, proveedores aliados) que suministre sus datos en virtud del desarrollo de las
actividades complementarias y afines con la actividad principal de Little Guardians y genera
un caracter vinculante sobre todas y todos los funcionarios de la misma, asi como sobre las
organizaciones nacionales e internacionales y con las que se tenga relacion.
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Esta Politica contiene los complementos requeridos por la legislaciéon vigente, en
concordancia de los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad o calidad,
transparencia, acceso y circulacion restringida, seguridad y confidencialidad, dispuestos en
el articulo cuatro de la Ley 1581 de 2012. De esta forma, Little Guardians busca asegurar y
salvaguardar los derechos fundamentales a la privacidad personal y familiar, asi como al
buen nombre, garantizando el derecho de las personas de la comunidad a conocer, actualizar
y corregir la informacion recopilada sobre ellas en bases de datos y archivos, y su derecho a
recibir informacion adecuada.

Ambito de Aplicacion

La presente Politica regula el tratamiento de los datos de caracter personal que la Fundacion
Little Guardians recoja y maneje. Esta politica establece las directrices para la gestion,
proteccion y uso de la informacion personal de acuerdo con lo estipulado en la normatividad
colombiana.

Objeto

En cumplimiento de lo establecido en el literal k) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012, que
regula los deberes a los que estdn sometidos los responsables del tratamiento de los datos
personales, la Fundacion Little Guardians adopta la presente Politica de Tratamiento de Datos
Personales. Esta politica tiene como objetivo garantizar el adecuado cumplimiento de la
mencionada Ley y asegurar una correcta atencion a las consultas y reclamos relacionados
con el tratamiento de datos personales.

La Fundacion Little Guardians se compromete a gestionar los datos personales de manera
responsable, implementando medidas que aseguren la proteccion de los derechos de los
titulares de los datos. Esta politica establece los lineamientos para el tratamiento,
almacenamiento y proteccion de la informacion personal, en conformidad con la normativa
vigente.

Definiciones
Con el fin de facilitar la comprension de esta Politica, a continuacion, se transcriben las
definiciones establecidas en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 y en el Decreto 1377 de
2013:
a) Habeas data: es aquel que tiene toda persona de conocer, actualizar y rectificar la
informacion que se haya recogido sobre ella en archivos y bancos de datos de

naturaleza publica o privada.

b) Autorizacién: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales.

c) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento.
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d)

g)
h)

7

k)

D

Dato personal: Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta
del responsable del Tratamiento.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de
los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Aviso de privacidad: Comunicacion verbal o escrita generada por el responsable,
dirigida al Titular para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le
informa acerca de la existencia de las politicas de Tratamiento de informacion que le
seran aplicables, la forma de acceder a las mismas y las finalidades del Tratamiento
que se pretende dar a los datos personales.

Dato publico: Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son
considerados datos publicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las
personas, a su profesion u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico.
Por su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entre otros, en registros
publicos, documentos publicos, gacetas y boletines oficiales y sentencias judiciales
debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos
que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones
religiosas o filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que
garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como los
datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Transferencia: La transferencia de datos tiene lugar cuando el responsable del
Tratamiento de datos personales, ubicado en Colombia, envia la informacion o los
datos personales a un receptor, que a su vez es responsable del y se encuentra dentro
o fuera del pais.

m) Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacion de estos

dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un Tratamiento por el encargado por cuenta del responsable.
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n)

Reclamo: El Titular o sus causahabientes que consideren que la informacion
contenida en una base de datos debe ser objeto de correccidon, actualizacion o
supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en esta ley.

Principios Aplicables al Tratamiento de Datos

a)

b)

d)

g)

h)

7

Legalidad: El tratamiento de los datos personales se realizard de conformidad las
normas aplicables al tema y que ya fueron citadas. Los datos seran recopilados y
gestionados unicamente para las finalidades legitimas que hayan sido previamente
informadas a los titulares.

Finalidad: Los datos personales seran recolectados con propositos especificos,
explicitos y legitimos, y no seran utilizados para finalidades incompatibles con
aquellas para las cuales fueron recolectados.

Adecuacion: Los datos personales recolectados seran adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario para cumplir con las finalidades establecidas en la presente
Politica.

Restriccion de la Informacion: Los datos personales serdn exactos y actualizados
en la medida de lo necesario para cumplir con las finalidades del tratamiento. Se
tomaran las medidas necesarias para que los datos inexactos o incompletos sean
rectificados o eliminados.

Seguridad: La Fundacion implementard medidas técnicas y organizativas adecuadas
para garantizar la seguridad de los datos personales y protegerlos contra el acceso no
autorizado, la pérdida, el robo, la modificacion o la divulgacion indebida.

Confidencialidad: Los datos personales seran tratados con estricta confidencialidad
y no seran divulgados a terceros sin el consentimiento previo del titular, salvo en los
casos permitidos por la ley.

Transparencia: La Fundacion garantizaré que los titulares de los datos tengan acceso
a la informacion sobre el tratamiento de sus datos personales, asi como a los
mecanismos para ejercer sus derechos.

Licitud, lealtad y transparencia: Los datos personales seran tratados de manera
licita, leal y transparente.

Minimizacion de datos: Los datos personales deben ser adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacion con los fines para los que son tratados. Siempre
que sea posible Little Guardians har4 que los datos personales sean anonimos, a fin
de reducir los riesgos para los interesados.

Acceso y Circulacion Restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se
derivan de la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la presente
ley y la Constitucion. En este sentido, el Tratamiento s6lo podra hacerse por personas
autorizadas por el Titular y/o por las personas previstas en la presente ley; Los datos
personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u
otros medios de divulgacion o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea

69




técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido solo a los
Titulares o terceros autorizados conforme a la presente ley.

Derechos de los Titulares de Informacion

De acuerdo con el articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, los titulares de la informacion tendran
los siguientes derechos:

a)

b)

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del
Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se podra ejercer, entre otros
frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error,
o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al Responsable del Tratamiento salvo
cuando expresamente se exceptie como requisito para el Tratamiento, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la presente ley.

Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que les ha dado a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a
lo dispuesto en la presente ley y las demés normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La
revocatoria y/o supresion procederd cuando la Superintendencia de Industria y
Comercio haya determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han
incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de
Tratamiento.

Deberes de Little Guardians como responsable del Tratamiento

Como responsable de la informacion, la Fundacion Little Guardians se compromete a cumplir
estrictamente con las obligaciones establecidas en el articulo 17 de la Ley 1581 de 2012.
Asimismo, reconoce la importancia de adherirse a las politicas y protocolos disefiados para
proteger los datos personales de los titulares. La Fundacién entiende que los datos son
propiedad exclusiva de los titulares y que solo estos tienen el derecho de decidir sobre su uso.

a)

b)

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
héabeas data.

Solicitar y conservar, en las condiciones previstas en la presente ley, copia de la
respectiva autorizacion otorgada por el Titular.
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g)

h)

7

k)

D

Informar debidamente al Titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos
que le asisten por virtud de la autorizacion otorgada.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Garantizar que la informacion que se suministre al Encargado del Tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

Actualizar la informacién, comunicando de forma oportuna al Encargado del
Tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demés medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

Rectificar la informacion cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
Encargado del Tratamiento.

Suministrar al Encargado del Tratamiento, segiin el caso, Unicamente datos cuyo
Tratamiento esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la
presente ley.

Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones
de seguridad y privacidad de la informacion del Titular.

Tramitar las consultas y reclamos formulados en los términos sefialados en la presente
ley.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y en especial, para la atencion de consultas y
reclamos.

Informar al Encargado del Tratamiento cuando determinada informacion se encuentra
en discusion por parte del Titular, una vez se haya presentado la reclamacion y no
haya finalizado el tramite respectivo.

m) Informar a solicitud del Titular sobre el uso dado a sus datos.

n)

0)

Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Deberes de Little Guardians como Encargado del Tratamiento
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Como responsable de la informacion y encargados del tratamiento de datos, Little Guardians
se compromete a cumplir estrictamente con las obligaciones establecidas en el articulo 18 de
la Ley 1581 de 2012.

a)

b)

g)

h)

7

k)

D

Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
héabeas data.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.
Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacion o supresion de los datos en los
términos de la presente ley.

Actualizar la informacion reportada por los Responsables del Tratamiento dentro de
los cinco (5) dias hébiles contados a partir de su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los Titulares en los términos
senalados en la presente ley.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la presente ley y, en especial, para la atencién de consultas y
reclamos por parte de los Titulares.

Registrar en la base de datos las leyendas "reclamo en tramite" en la forma en que se
regula en la presente ley.

Insertar en la base de datos la leyenda "informacion en discusion judicial" una vez
notificado por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales
relacionados con la calidad del dato personal.

Abstenerse de circular informacion que esté siendo controvertida por el Titular y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacién tinicamente a las personas que pueden tener acceso
a ella.

Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten
violaciones a los cddigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la
informacion de los Titulares.

Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Paragrafo: En caso de que Little Guardians cuente con las calidades de Responsable del
Tratamiento y Encargado del Tratamiento, cumplira con los deberes exigidos para cada uno
de ellos, de acuerdo con lo establecido en la presente politica.

Consentimiento
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Para el tratamiento de datos personales, es necesario contar con al menos una de las siguientes
bases legales:

a) El interesado ha prestado su consentimiento.

b) Eltratamiento es necesario para la ejecucion de un contrato, convenio, acuerdo marco
o de actividades en el marco de un programa o proyecto con el interesado.

c) El tratamiento es necesario para el cumplimiento de obligaciones legales.

d) El tratamiento es necesario para proteger los intereses vitales del interesado.

e) El tratamiento es necesario para cumplimiento de una mision realizada en interés
publico.

f) El tratamiento es necesario para la satisfaccion de intereses legitimos de Little
Guardians.

Debe identificar y documentar los fundamentos juridicos en los que se basa cada actividad
de tratamiento de datos. Siempre que se invoque el consentimiento, Little Guardians debera
asegurarse de lo siguiente:

a) El consentimiento debe estar indicado con claridad en una declaraciéon o accion
positiva.

b) EIl consentimiento requiere una accion afirmativa, de modo que las casillas
premarcadas no cumplen este requisito.

c) Elinteresado tiene derecho a retirar su consentimiento en cualquier momento, y Little
Guardians debe poder cumplir con esta solicitud de manera inmediata.

d) Cuando el tratamiento de datos personales esté basado en el consentimiento del
interesado, Little Guardians deberd guardar un registro de dicho consentimiento.

Cuando la recopilacion de datos personales se refiera a un niiio, nifia 0 adolescente menor
de 18 afios, y Little Guardians esté¢ basandose en el consentimiento para tratar sus datos
personales, la organizacion debera asegurarse de que el nifio, nifia o adolescente comprende
las implicaciones de la recogida y el tratamiento de sus datos personales y ademas debera
obtenerse el consentimiento parental o de quien tenga la tutela o quién cuente con la facultad
para hacerlo (a menos que esto no redunde en beneficio del interés superior del nifo o la
nifia). Si no hay otro fundamento juridico en el cual basar el tratamiento de los datos, cuando
se recojan datos personales sensibles (también conocidos como categorias especiales de datos
personales), sera

Conservacion de Datos
En general, los datos personales deben ser conservados solo por el tiempo necesario para
cumplir con los fines para los cuales fueron recopilados. No obstante, existen ciertos tipos de

datos que Little Guardians debe conservar por periodos especificos. El Plan de Conservacion
de Datos de Little Guardians detalla los periodos de retencidon para distintas categorias de
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datos, en conformidad con la normativa colombiana y las politicas internas de Little
Guardians.

Autorizacion

El tratamiento de datos personales por parte de Little Guardians requiere el consentimiento
libre, previo, expreso, voluntario e informado del titular. Como responsable del tratamiento
de los datos personales, la Fundacion ha implementado los mecanismos necesarios para
obtener esta autorizacion, asegurando que los titulares puedan otorgarla de manera adecuada
en todos los casos.

Forma y Mecanismo para Otorgar la Autorizacion

La autorizacion puede constar en cualquier mecanismo que permita garantizar su posterior
consulta, la autorizacion podra constar:

a) Por escrito a través del consentimiento informado de Little Guardians.

b) De forma oral.

c) Mediante conductas Inequivocas del titular que permitan concluir de forma
razonable que se otorgo la autorizacion.

En ningln caso, el silencio serd interpretado como una conducta inequivoca.

A través del procedimiento de autorizacion consentida, se garantiza que el titular de los datos
personales ha sido informado sobre la recoleccion y uso de su informacion para fines
especificos y determinados. Asimismo, se le ha comunicado que tiene el derecho de conocer
cualquier modificacion o alteracion de sus datos, asi como el uso que se les ha dado. Esto
permite que el titular tome decisiones informadas respecto a sus datos personales y mantenga
control sobre su informacion.

Captacion de la Autorizacion

Little Guardians implementara todos los mecanismos necesarios y adecuados para registrar
cudndo y como obtuvo la autorizacion de los titulares para el tratamiento de sus datos
personales. Para todas las bases de datos incluidas en el alcance de este documento,
empleados, contratistas, socios, beneficiarios, donantes, aliados, voluntarios, y en general,
cualquier tercero con quien Little Guardians mantenga una relacion, deberan cumplir con las
siguientes disposiciones

a) Solo se podran solicitar o usarlos datos personales que sean estrictamente necesarios
para la finalidad para la cual son requeridos, de acuerdo con los objetivos definidos
en los procesos pertinentes de Little Guardians.

b) No se podran recolectar datos personales sin la debida autorizacion del titular, salvo

cuando se trate de datos publicos. La manera como se han de recolectar los datos
personales es diferente de acuerdo con la naturaleza de los datos que se trate y sera
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d)

g)

descrita para cada base de datos personales de esta politica, en todo caso s6lo se podra
realizar con el consentimiento previo, expreso e informado del titular.

Queda expresamente prohibida la recoleccion de datos personales a través de
practicas como el engafio o el fraude.

Si no es posible poner a disposicion de los titulares esta politica de tratamiento de
datos personales, se les debe informar por medio de un aviso de privacidad, en el
momento de hacer la recoleccion de la informacion, sobre la existencia de esta
politica, la manera de acceder a ella, la finalidad para la cual van a ser tratados sus
datos y los derechos que tiene como titular respecto a que pueden conocer, actualizar,
rectificar y suprimir datos, de tal manera que satisfagan los propdsitos del tratamiento.

Deben ser incluidos los controles necesarios para que los datos personales
recolectados por empleados, contratistas, socios, beneficiarios, donantes, aliados y
voluntarios sean veraces, completos, exactos, actualizados, comprobables,
comprensibles y que no induzcan a error.

La informacion personal que sea recolectada debera contar con las medidas técnicas,
humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los registros
evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Todos los empleados, contratistas, socios, beneficiarios, donantes, aliados y
voluntarios estdn obligados a garantizar la reserva de la informaciéon personal
recolectada, salvo los datos publicos, inclusive después de finalizada la relacién con
Little Guardians. Por tanto, se deben garantizar la implementacioén de controles que
permitan su cumplimiento.

Datos Personales de Ninos, Nifnas y Adolescentes

1.

2.

Little Guardians garantizard que en el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y
adolescentes se tendréa en cuenta la proteccion y respeto de sus derechos fundamentales y la
prevalencia que tienen frente al Estado como ciudadanos de especial proteccion
constitucional, asi como que esta informacion solo seré utilizada respondiendo a su interés
superior, en cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y el
capitulo 25 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015. El Tratamiento
de datos personales de nifios, nifias y adolescentes esta prohibido, excepto cuando se trate de
datos de naturaleza publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley
1581 de 2012 y cuando dicho Tratamiento cumpla con los siguientes parametros y requisitos:

Que responda y respete el interés superior de los nifios, nifas y adolescentes.

Que se asegure el respeto de sus derechos fundamentales.

Todo responsable y encargado involucrado en el tratamiento de los datos personales de nifios,
nifias y adolescentes, debera velar por el uso adecuado de los mismos. Para este fin deberan
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aplicarse los principios y obligaciones establecidos en la Ley 1581 de 2012 y el capitulo 25
del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015.

En el caso de los nifios, nifias y adolescentes, la autorizacién de tratamiento la dara su
representante legal, previo ejercicio del menor de edad de su derecho a ser escuchado,
opinion que sera valorada teniendo en cuenta la madurez, autonomia y capacidad para
entender el asunto.

Paragrafo Primero: Con el 4nimo de dar el cumplimiento a la declaracion de los derechos
del nifio y como primacia universal, Little Guardians reconocera los derechos a todos los
nifios, nifias y adolescentes sin excepcion alguna; gozando siempre de una proteccion
especial y dispondra de las oportunidades y servicios dispensando todo por ello. Para los
casos, en presentar situaciones con NNA “NINOS NO ACOMPANADOS” Little Guardians,
actuara con la debida diligencia; acatando los procedimientos de la declaracion universal de
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y para los casos especificos, buscara las
herramientas y medios oportunos, para poder obtener el consentimiento. Little Guardians
podra designar a un funcionario interno que velara por la proteccion de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes durante todas las etapas del procedimiento, conforme a las
disposiciones vigentes, en especial a las contenidas en el cddigo de infancia y adolescencia
y declaracion universal de los nifios. En caso de los menores de edad se tendré en cuenta las
directrices sobre su proteccion y cuidado dando cuenta a los organismos con responsabilidad
primaria en politicas dirigidas a grupos vulnerables a los fines de una solucién eficaz, rapida
y de contencion efectiva a dichas personas.

Paragrafo Segundo: Little Guardians reconoce que los nifios y las nifias necesitan una
proteccion especifica en lo que respecta a sus datos personales. La organizacion debera
asegurar que el principio de lealtad y el interés superior del nifio o la nifia sean considerados
centrales toda vez que se traten datos personales de nifios o nifias. El consentimiento es una
base legal posible para el tratamiento de datos personales de nifios o nifias, pero Little
Guardians reconoce que, en ocasiones, resulta mas apropiado basarse en otra base legal
alternativa.

Tratamiento v Finalidad

La Fundacioén recopilara y almacenara datos personales para los siguientes fines, los cuales
seran informados previamente al Titular:

1. Evaluacion y entrega de donaciones y ayudas: Analizar la viabilidad de donaciones
y ayudas para posibles beneficiarios, ya sean personas naturales o juridicas, gestionar
la entrega de dichas donaciones, y otorgar créditos para emprendimientos. Asimismo,
se realizard un seguimiento del impacto social generado por estas acciones y se
llevaran a cabo estadisticas internas y estudios de impacto social, enfocados en
comunidades o individuos en situacion de vulnerabilidad.

2. Cumplimiento de obligaciones legales y estatutarias: La Fundacion cumplird con

todas sus obligaciones legales y estatutarias, incluyendo aquellas relacionadas con la
vinculacion de personal. Esto abarca la gestion de recursos humanos, el pago de
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némina y prestaciones sociales, la prevencion de riesgos laborales, entre otros
aspectos vinculados al rol de empleador.

3. Gestion administrativa, contable, fiscal y financiera: Realizar la gestion interna de
la Fundacion, incluyendo la administracion de cobros y pagos, facturacion, gestion
de proveedores, benefactores y beneficiarios, asi como la administracion de
inversiones. Ademas, se prepararan informes requeridos por las autoridades fiscales
y se llevara a cabo una gestion financiera integral.

4. Transferencia de datos a autoridades competentes: Transferir datos personales a
las autoridades competentes cuando sea requerido por la ley o por mandato judicial,
cumpliendo con las normativas vigentes en cuanto a la proteccion de datos personales.

5. Transmision de datos a terceros contratados: Transmitir datos personales a
terceros que la Fundacion contrate para realizar algin tipo de tratamiento de datos
personales, de acuerdo con las necesidades operativas de la organizacion.

6. Atencion de quejas y reclamaciones: Gestionar y resolver quejas y reclamaciones
presentadas por los titulares de los datos personales, asegurando un tratamiento
adecuado y conforme a la normativa vigente.

Paragrafo primero: La Fundacion no comercializard sus bases de datos ni las pondra a
disposicion de terceros para su beneficio, salvo que exista una autorizacién expresa del
Titular de los datos.

Paragrafo segundo: Los terceros tienen derecho a conocer qué informacion personal tiene
Little Guardians de ellos y si lo consideran necesario, tienen derecho a actualizarla o
rectificarla. Ademas, tienen derecho a requerir que se les suprima datos de las bases de datos
de Little Guardians, siempre y cuando el dato no sea necesario para adelantar las obligaciones
legales y/o contractuales que rigen la relacion con Little Guardians. También tienen derecho
a efectuar algun reclamo si consideran que Little Guardians estd incumpliendo con el régimen
de proteccion de datos personales.

Seguridad de Datos

Es fundamental que el personal de la Fundacion mantenga todos los datos personales seguros
y protegidos, ya sea en formato fisico o electrénico, y que no los divulgue ni permita el acceso
a personas no autorizadas. La Fundacion tomara todas las medidas necesarias para garantizar
que se adopten las salvaguardias técnicas y administrativas adecuadas para proteger los datos
personales en su poder.

El Delegado de Proteccion de Datos de la Fundacion serd responsable de revisar las medidas

administrativas implementadas por la organizaciéon, mientras que el Responsable de
Seguridad Informética y Proteccion de Datos supervisara las medidas técnicas.
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La Fundacion adoptard las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para
garantizar la seguridad de los datos personales bajo su tratamiento, evitando su acceso no
autorizado, adulteracion o uso fraudulento.

El 4area de Tecnologia de la Informacion (TI) sera la encargada de implementar y mantener
las medidas técnicas, excepto aquellas relacionadas con la monitorizacion de seguridad, que
seran gestionadas directamente por Seguridad Informatica. Ademds, la Fundacion se
asegurara de que todo el personal y los terceros sujetos a esta politica conozcan sus
obligaciones respecto a la proteccion de datos personales y adopten las precauciones de
seguridad necesarias.

Se recomienda consultar la politica de uso de TI de la Fundacion, que detalla las medidas de
seguridad que el personal debe seguir para proteger los datos, incluyendo el uso seguro de
correo electronico, Internet y dispositivos moviles (como teléfonos, tabletas y computadoras
portatiles). Asimismo, la Fundacién ha documentado, divulgado y socializado las politicas
especificas de Seguridad de la Informacion, que complementan la politica nacional de
seguridad y establecen la implementacion de controles para la proteccion de la informacion,
dirigida a trabajadores, terceros: proveedores y contratistas, beneficiarios, socios y donantes,
asociados, voluntarios y aliados involucrados en la generacidon, almacenamiento,
procesamiento, uso, transmision involucrados en la gestion de la informacion.

Estas politicas abarcan todos los aspectos de la seguridad de la informacion, incluyendo
recursos humanos, tecnologia, documentacion fisica, entorno fisico, relacion con terceros, y
requisitos legales y contractuales. Entre las politicas operativas de seguridad informatica se
destacan: el uso de correo electronico corporativo, contrasefias, mantenimiento y desarrollo
de aplicaciones, red corporativa, estaciones de trabajo, uso de Internet, politica de
contratistas, antivirus, licenciamiento y uso de software, y seguridad de bases de datos.

Estas politicas informaticas estan respaldadas por controles que aseguran su cumplimiento,
gestionados principalmente por el area de Informética de la Fundacion.

Atencion Peticiones, Consultas y Reclamos

Responsable de la Atencion de Peticiones, Consultas y Reclamos: Little Guardians ha
designado al area legal como la encargada de asegurar el cumplimiento de esta politica. Esta
area estara disponible para atender peticiones, consultas y reclamos de los titulares, asi como
para llevar a cabo actualizaciones, rectificaciones y supresiones de datos personales. Los
interesados podran contactar al 4rea legal a través del correo electronico: [correo electronico].

Procedimiento

a) Consultas: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012,
los titulares o y sus causahabientes podran consultar la informacién personal del
titular que repose en bases de datos administradas por Little Guardians. El titular de
la informacion podré solicitar la consulta de su informacion por medio electronico al
correo electronico [correo electronico] en estos casos, con el fin de proteger los datos
personales, debera adjuntar copia de los documentos de identidad vigentes.
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b)

c)

Cuando la informacion quiera ser consultada por los causahabientes, debera formular
su solicitud por correo electronico, adjuntar documento que demuestre el parentesco
y documento de identidad. Si revisado los documentos aportados y el nombre del
Titular, se encuentra que hay conformidad en los mismos, se procederd a dar respuesta
en un término de diez (10) dias habiles. En el evento en que Little Guardians
considere que requiere de un mayor tiempo para dar respuesta a la consulta, informara
al Titular de tal situacion y dara respuesta en un término que no excedera de cinco (5)
dias habiles siguientes al vencimiento del término.

Reclamos: De conformidad con lo preceptuado en el articulo 15 de la Ley 1581 de
2012, el titular o los causahabientes que consideren que la informacion contenida en
una base de datos debe ser objeto de correccion, actualizacion o supresion, o cuando
advierta el presunto incumplimiento de cualquier deber contenido en la Ley, podra
presentar un reclamo ante Little Guardians el cual serd tramitado bajo el siguiente
procedimiento:

1. El reclamo se formulard a Little Guardians o al Encargado del Tratamiento,
con la identificacion del Titular, la descripcion de los hechos que dan lugar al
reclamo, la direccidn, y acompafiando los documentos que se quiera hacer
valer.

2. Sielreclamo resulta incompleto, se requerira al interesado dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la recepcion del reclamo para que subsane las fallas.

3. Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el
solicitante presente la informacion requerida, se entenderd que ha desistido
del reclamo.

4. En caso de que quien reciba el reclamo no sea competente para resolverlo,
dara traslado a quien corresponda en un término maximo de dos (2) dias
hébiles e informara de la situacion al interesado.

5. Una vez recibido el reclamo completo, se incluird en la base de datos una
leyenda que diga “reclamo en tramite” y el motivo de este, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el
reclamo sea decidido.

6. El término méximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere
posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informar4 al interesado
los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
ningun caso podra superar los ocho (8) dias hébiles siguientes al vencimiento
del primer término.

Peticion de Actualizacion, Rectificacion y Supresion de Datos: Little Guardians

rectificard y actualizard, a solicitud del titular, la informacion de éste que resulte ser
incompleta o inexacta, de conformidad con el procedimiento y los términos antes
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sefialados, para lo cual el titular podra formular su solicitud por escrito o por medio
electronico al correo electronico [correo electronico] indicando la actualizacion,
rectificacion del dato y adjuntard la documentacion que soporte su peticion necesaria
y valedera.

La eliminacion de la informard estard sujeta a que los medios tecnoldgicos que
administren las bases de datos lo permitan. En todo caso, se desplegaran las acciones
a disposicion de Little Guardians para atenderd la solicitud del tercero y para
suspender el tratamiento que haya solicitado.

d) Revocatoria de la Autorizacion y/o Supresion de Datos: Los titulares de los datos
personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos personales
en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal o
contractual, para ello el titular podra realizar la revocatoria por medio escrito o por
medio electronico al correo electronico [correo electronico] Si vencido el término
legal respectivo, Little Guardians, segin fuera el caso, no hubieran suprimido los
datos personales, el Titular tendrd derecho a solicitar a la Superintendencia de
Industria y Comercio que ordene la revocatoria de la autorizacion y/o la supresion de
los datos personales. Para estos efectos se aplicara el procedimiento descrito en el
articulo 22 de la Ley 1581 de 2012. Little Guardians recaudara los datos que sean
estrictamente necesarios para llevar a cabo las finalidades perseguidas y los
conservard para alcanzar la necesidad con que se han registrado, asi mismo respetara
la libertad que tiene el Titular para autorizar o no el uso de sus datos personales, y, en
consecuencia, los mecanismos que utilice para obtener el consentimiento le
permitiran al Titular manifestar de manera inequivoca que otorga tal autorizacion.

Solicitudes v Transferencia a Terceros

Solicitudes de Acceso a la Informacion por Parte de los Interesados

Si algin miembro del personal recibe una solicitud de un interesado relacionada con los
derechos previamente mencionados, deberd ponerse en contacto de inmediato con el equipo
encargado de gestionar dichas solicitudes, escribiendo a la siguiente direccion: [correo
electronico]. El empleado no debe responder directamente ni proporcionar informacion
alguna al interesado.

Solicitudes de Informacion por Parte de Terceros

Si se recibe una solicitud de informacion de un tercero (incluyendo autoridades o miembros
de entes reguladores y/o estatales) sobre datos en poder de la Fundacion, quien la reciba no
debera divulgar ninguna informacion al solicitante. Su responsabilidad sera notificar esta
solicitud de inmediato al equipo de proteccion de datos y al area legal, contactandolos a través

de la siguiente direccion: [correo electronico].

Tratamiento de Datos Personales por Parte de Terceros
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Si la Fundacion utiliza los servicios de un tercero, como un proveedor, socio, donante y/o
beneficiario, para tratar datos personales en nombre de la organizacion, el gerente de la
seccion correspondiente deberd asegurarse de que exista un contrato o documento vigente
que cumpla con todos los requisitos legales en materia de proteccion de datos. El gerente
también debera verificar que el tercero haya acordado implementar las medidas de seguridad
necesarias para proteger los datos personales, adecuadas seglin los riesgos asociados.

Si la Fundacion esta tratando datos personales en colaboracion con un tercero independiente,
debera acordarse explicitamente en el contrato con dicho tercero las responsabilidades de
cada parte en relacion con el tratamiento de los datos personales.

Violacion de Seguridad de los Datos v Notificacion

Una violacion de la seguridad de los datos incluye, entre otros hechos, los siguientes:
a) La divulgacion no autorizada de datos personales.
b) La pérdida o el robo de datos confidenciales o sensibles.

c) La pérdida o el robo de equipos en los cuales se almacenen datos personales (por
ejemplo, la pérdida de un ordenador portatil, un pendrive, un tableta o iPad, o algin
registro en papel).

d) El uso no autorizado de sistemas informaticos, de datos o de informacion, o el acceso
a estos o su modificacion (por ejemplo, a través del hackeo).

e) Los intentos (fallidos o exitosos) de lograr el acceso no autorizado a sistemas
informaticos, de datos o de informacion.

Si cualquier miembro del personal u otra persona se entera de una violacion de la seguridad
de los datos personales, debe informar de ello inmediatamente a [correo electrénico]. El
informe debe incluir la mayor cantidad posible de detalles del incidente, como la fecha y el
momento de la violacion de la seguridad de los datos (si el denunciante los conoce), la
naturaleza de la informacién en cuestion y la cantidad de personas involucradas. Los
responsables de la seguridad informatica gestionaran el incidente y tomaran, oportunamente,
las medidas correctivas adecuadas. El personal deberd informar toda violacion de la
seguridad de los datos dentro de las 48 horas de haber tomado conocimiento del incidente.

Incumplimiento de la Politica

Siusted sospecha que puede haberse incumplido esta politica de algiin otro modo, comunique
dicha situacion al delegado de Proteccion de Datos escribiéndole a la siguiente direccion de
correo electronico: [correo electronico]. Alternativamente, puede optar por proceder segin
se establece en la politica y los procedimientos de denuncia de irregularidades de Little
Guardians.

Aviso de Privacidad
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El aviso de privacidad es el documento fisico o electronico que se pondra a disposicion del
titular en el cual se pone en conocimiento de este, la existencia de las politicas de tratamiento
de la informacion que seran aplicadas a sus datos personales, la forma de acceder a las
mismas y el tipo de tratamiento que se llevara a cabo. El aviso de privacidad contendra la
siguiente informacion:

a) Nombre o razdn social y datos de contacto del responsable del tratamiento.

b) El Tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad de este.
c) Los derechos que le asisten al titular.

Los mecanismos dispuestos por el responsable para que el titular conozca la politica de
Tratamiento de la informacion y los cambios sustanciales que se produzcan en ella o en el
Aviso de Privacidad correspondiente.

En todos los casos, se informard al Titular de cémo acceder o consultar la politica de
Tratamiento de informacion. Los datos personales solicitados durante la navegacion en la
pagina web de Little Guardians, seran tratados de acuerdo con las finalidades relacionadas
con su objeto social y en especial para responder a las inquietudes allegadas a través de este
canal; y remitir informacion que se considere de interés a través de boletines electronicos

Entrada en Vigor

Esta Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos empez6 a regir a partir del 9 de agosto de
2024, de acuerdo con la normatividad, se divulgara a través de los medios de comunicacion
ya anunciados y estara sujeta a actualizaciones en la medida que se modifiquen o se dicten
nuevas disposiciones legales sobre la materia que impliquen un cambio sustancial dentro de
la misma.

PLANES DE CONTINGENCIA
Objetivos de los Planes de Contingencia

e Asegurar la preparacion de la fundacion para enfrentar situaciones de emergencia y
minimizar el impacto de eventos adversos.

e Proteger los recursos y la capacidad operativa de la fundacion.

e Mantener la continuidad de las operaciones y la entrega de servicios esenciales.

e Proveer un marco para la gestion de riesgos efectiva y proactiva.

Estrategias de Gestion de Riesgos
Identificacion de Riesgos: Realizar un andlisis exhaustivo para identificar los riesgos

potenciales que pueden afectar a la fundacion. Estos pueden incluir riesgos financieros,
operativos, legales, ambientales y de reputacion. Utilizar herramientas como matrices de
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riesgos y andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) para
categorizar y priorizar los riesgos.

Evaluacion de Riesgos: Evaluar la probabilidad y el impacto de cada riesgo identificado.
Clasificar los riesgos en funcion de su severidad y establecer una matriz de riesgos para
visualizar las prioridades. Asignar puntuaciones a cada riesgo en términos de probabilidad y
impacto para facilitar la toma de decisiones.

Desarrollo de Estrategias de Mitigacion: Desarrollar estrategias y planes de accion para
mitigar los riesgos identificados. Esto puede incluir:

o Diversificacion de fuentes de financiamiento para reducir la dependencia de un solo
donante.

o Implementacion de politicas de seguridad y proteccion de datos para minimizar los
riesgos cibernéticos.

o Capacitacion continua del personal en procedimientos de emergencia y seguridad.

o Establecimiento de acuerdos de colaboracion con otras organizaciones para compartir
recursos en caso de emergencia.

Monitoreo y Revision: Establecer un proceso continuo de monitoreo y revision de los
riesgos. Realizar auditorias internas y revisiones periodicas para evaluar la efectividad de las
estrategias de mitigacion y ajustar los planes segiin sea necesario. Utilizar indicadores clave
de riesgo (KRI) para monitorear los cambios en el entorno y detectar posibles amenazas con
anticipacion.

Planes de Emergencia y Continuidad de Operaciones

Desarrollo de Planes de Emergencia: Crear planes de emergencia especificos para los
diferentes tipos de riesgos identificados. Estos planes deben incluir:

e Procedimientos detallados para la respuesta inmediata a emergencias, como
incendios, desastres naturales, ciberataques y crisis financieras.

e Asignacion de roles y responsabilidades claras para el personal durante una
emergencia.

o Contactos de emergencia y procedimientos de comunicacion para mantener
informados a todos los stakeholders.

o Planes de evacuacion y rutas de emergencia para las instalaciones de la fundacion.

Capacitacion y Simulacros: Implementar programas de capacitacion regular para el
personal y voluntarios sobre los procedimientos de emergencia. Realizar simulacros
periddicos para asegurar que todos los miembros del equipo estén familiarizados con los
planes de emergencia y sepan como actuar en caso de una crisis.

Plan de Continuidad de Operaciones (PCO): Desarrollar un Plan de Continuidad de

Operaciones que asegure la capacidad de la fundacion para continuar operando durante y
después de una emergencia. Este plan debe incluir:
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e Identificacion de las funciones criticas de la fundacion y los recursos necesarios para
mantener estas funciones.

o Estrategias para la recuperacion rapida de operaciones criticas, como el uso de
sistemas de respaldo y la duplicacion de datos importantes.

e Procedimientos para la reubicacion temporal de operaciones si las instalaciones
actuales no son utilizables.

e Planes de comunicacién para mantener a los empleados, voluntarios, donantes y
beneficiarios informados sobre el estado de las operaciones y las medidas tomadas
para restaurarlas.

Evaluacién y Actualizacion del PCO: Realizar evaluaciones periodicas del Plan de
Continuidad de Operaciones para asegurar su relevancia y efectividad. Actualizar el plan
segiin sea necesario para reflejar cambios en la estructura organizacional, el entorno
operativo o los riesgos identificados. Involucrar a todos los niveles de la fundacion en el
proceso de revision y actualizacion para asegurar un enfoque integral y colaborativo.

Recuperacion Post-Emergencia: Desarrollar estrategias para la recuperacion post-
emergencia que incluyan:

e Evaluacion de dafos y pérdidas.

e Acciones de recuperacion y restauracion de las operaciones normales.

e Analisis de lecciones aprendidas para mejorar la respuesta a futuras emergencias.

e Apoyo psicologico y emocional para el personal y los beneficiarios afectados por la
emergencia.

ESTRATEGIA DE IMPACTO SOCIAL Y AMBIENTAL
Objetivos de la Estrategia de Impacto Social y Ambiental

e Maximizar el impacto positivo de la fundacion en las comunidades y el medio
ambiente.

o Implementar proyectos y programas especificos que aborden necesidades criticas y
promuevan la sostenibilidad.

e Medir y evaluar el impacto de las iniciativas de la fundaciéon para mejorar
continuamente y asegurar la efectividad.

e Compartir resultados e historias de éxito para inspirar y atraer mas apoyo y
participacion.

Proyectos y Programas Especificos
Proyectos de Conservacion Ambiental:
e Proteccion de Ecosistemas Criticos: Iniciativas para proteger areas naturales
vulnerables, como bosques, humedales y reservas de biodiversidad. Actividades

incluyen reforestacion, vigilancia contra la deforestacion y programas de restauracion
de habitats.

84




e Programas de Educacion Ambiental: Campaias de sensibilizacion y educacion en
comunidades locales y escuelas para promover practicas sostenibles y la importancia
de la conservacion ambiental.

Proyectos de Empoderamiento Comunitario:

e Capacitacion en Habilidades Sostenibles: Talleres y programas de formacion en
habilidades que promuevan el desarrollo sostenible, como agricultura orgénica,
manejo de recursos naturales y tecnologias verdes.

e Apoyo a Emprendimientos Locales: Proyectos para apoyar a emprendedores
locales en la creacion de negocios sostenibles, proporcionando capacitacion,
asesoramiento y acceso a recursos financieros.

Proyectos de Accion Juridica:

e Defensa Legal del Medio Ambiente: Acciones juridicas para proteger areas
naturales y comunidades vulnerables contra actividades destructivas como la mineria
ilegal y la deforestacion. Incluye la presentacion de litigios, la elaboracion de politicas
y la promocion de leyes ambientales mas estrictas.

o Capacitacion en Derechos Ambientales: Programas para capacitar a las
comunidades locales en sus derechos ambientales y como defenderlos legalmente.

Metodologias para Medir el Impacto
Indicadores de Impacto:

e Sociales: Numero de personas capacitadas, nivel de satisfaccion de los beneficiarios,
aumento en la calidad de vida, creacion de empleo local.

e Ambientales: Hectareas de bosque reforestado, reduccion de emisiones de carbono,
mejora en la biodiversidad local, areas naturales protegidas.

Herramientas de Evaluacion:

o Encuestas y Entrevistas: Realizar encuestas y entrevistas periodicas con los
beneficiarios de los proyectos para evaluar el impacto y la satisfaccion.

e Monitoreo y Evaluaciéon en el Campo: Implementar visitas de campo y auditorias
ambientales para evaluar el progreso de los proyectos y verificar los resultados
reportados.

o Andlisis de Datos: Utilizar software de analisis de datos para procesar y analizar la
informacion recopilada, identificar tendencias y evaluar el impacto general.

Indicadores Clave de Desempeiio (KPI):
e Definir KPIs especificos para cada proyecto y programa, como la tasa de

reforestacion, la cantidad de litigios ganados, la cantidad de personas capacitadas, y
la mejora en la calidad del agua y del aire.
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Resultados e Historias de Exito

Documentacion de Resultados:

Informes Anuales: Publicar informes anuales detallados que resuman los logros y el
impacto de la fundacion. Estos informes deben incluir estadisticas, graficos y analisis
que muestren claramente el progreso y los resultados.

Estudios de Caso: Desarrollar estudios de caso que destaquen proyectos especificos
y sus resultados. Los estudios de caso deben incluir testimonios de beneficiarios,
desafios enfrentados y lecciones aprendidas.

Historias de Exito:

Historias de Beneficiarios: Recopilar y compartir historias personales de
beneficiarios que hayan experimentado un cambio positivo significativo gracias a los
proyectos de la fundacion. Estas historias deben ser emotivas y destacarse en medios
de comunicacion, boletines y redes sociales.

Impacto Comunitario: Mostrar como los proyectos de la fundaciéon han mejorado
comunidades enteras, desde la creacion de empleo y la mejora de la calidad de vida
hasta la preservacion del medio ambiente local.

Reconocimientos y Premios: Publicar y celebrar cualquier reconocimiento o premio
recibido por la fundacion en relacion a su impacto social y ambiental, para aumentar
la credibilidad y visibilidad de la fundacion.

Comunicacion de Resultados:

Plataformas Digitales: Utilizar el sitio web de la fundacion y las redes sociales para
compartir resultados e historias de éxito de manera regular. Crear secciones dedicadas
a los logros e impactos para mantener a los stakeholders informados.

Boletines y Comunicados de Prensa: Enviar boletines periddicos y comunicados de
prensa a donantes, socios y medios de comunicacion para destacar los logros y el
impacto de la fundacion.

Eventos Publicos: Organizar eventos publicos y conferencias para presentar los
resultados de los proyectos y programas, permitiendo la interaccion directa con los
stakeholders y la comunidad.

ALIANZAS Y COLABORACIONES

Objetivos de las Alianzas y Colaboraciones

Fortalecer la capacidad operativa y el alcance de la fundacién mediante
colaboraciones estratégicas.

Atraer recursos y apoyo técnico para proyectos y actividades especificas.

Crear sinergias que potencien el impacto positivo en las comunidades y el medio
ambiente.

Facilitar el intercambio de conocimientos y mejores practicas entre organizaciones.
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Estrategias para Establecer y Mantener Alianzas

Identificacion de Socios Potenciales: Realizar una investigacion exhaustiva para identificar
socios potenciales que compartan los valores y objetivos de la fundacion. Considerar
empresas, organizaciones sin fines de lucro, entidades gubernamentales y universidades con
experiencia relevante y un historial comprobado de impacto positivo.

Evaluacion de Compatibilidad: Evaluar como los objetivos y actividades de la fundacion
se alinean con las misiones y estrategias de los socios potenciales. Identificar areas de
colaboracion que puedan ofrecer beneficios mutuos y sinergias efectivas.

Desarrollo de Propuestas de Colaboracion: Elaborar propuestas claras y atractivas que
destaquen los beneficios de la colaboracion para ambas partes. Personalizar las propuestas
para cada socio potencial, alineando los objetivos y valores de la fundacion con los intereses
del socio.

Construccion de Relaciones: Establecer y mantener relaciones solidas con los socios
mediante la comunicacion regular, reuniones periddicas y eventos conjuntos. Fomentar un
ambiente de confianza y colaboracion abierta, asegurando que todas las partes se sientan
valoradas y comprometidas.

Monitoreo y Evaluacion: Implementar un sistema de monitoreo y evaluacion para asegurar
que las colaboraciones estén alcanzando los objetivos establecidos. Realizar revisiones
periddicas y ajustar las estrategias segiin sea necesario para mejorar la efectividad de las
alianzas.

Beneficios de las Colaboraciones

Recursos y Apoyo Técnico: Las colaboraciones pueden proporcionar acceso a recursos
financieros, conocimientos técnicos, tecnologia y capacidades operativas que la fundacion
podria no tener internamente. Esto puede incluir financiamiento de proyectos, asesoramiento
experto, tecnologia avanzada y acceso a infraestructuras y redes.

Ampliacion del Impacto: Trabajar con socios estratégicos puede amplificar el impacto de
los proyectos de la fundacion, permitiendo llegar a mas beneficiarios y areas geograficas. Las
colaboraciones pueden facilitar la implementacion de proyectos a gran escala y aumentar la
visibilidad de la fundacion.

Intercambio de Conocimientos: Las alianzas permiten el intercambio de mejores practicas,
experiencias y conocimientos entre organizaciones. Esto puede mejorar la eficiencia y
efectividad de las iniciativas de la fundacion y fomentar la innovacion.

Fortalecimiento de la Credibilidad: Colaborar con organizaciones reconocidas y
respetadas puede aumentar la credibilidad y reputacién de la fundacion. Esto puede atraer
mas donantes, voluntarios y otros socios potenciales interesados en apoyar la mision de la
fundacion.

87




Proyectos Conjuntos y Cooperaciones
Proyectos de Conservacion Ambiental:

o Reforestacion y Restauracion de Ecosistemas: Colaborar con ONGs y entidades
gubernamentales para implementar proyectos de reforestacion y restauracion de
hébitats. Compartir recursos y conocimientos para maximizar el impacto ambiental
positivo.

e Monitoreo de Biodiversidad: Trabajar con universidades y centros de investigacion
para desarrollar programas de monitoreo de biodiversidad, utilizando tecnologia
avanzada y metodologias cientificas.

Programas de Empoderamiento Comunitario:

e Capacitacion en Habilidades Sostenibles: Asociarse con empresas Yy
organizaciones de formacion para ofrecer talleres y programas de capacitacion en
habilidades sostenibles a comunidades locales.

e Desarrollo de Emprendimientos Locales: Colaborar con entidades financieras y de
desarrollo econdmico para apoyar a emprendedores locales en la creacion de negocios
sostenibles, proporcionando financiamiento, asesoramiento y acceso a mercados.

Iniciativas de Accion Juridica:

e Defensa Legal del Medio Ambiente: Colaborar con bufetes de abogados y
organizaciones de derechos ambientales para emprender acciones juridicas que
protejan areas naturales y comunidades vulnerables.

e Capacitacion en Derechos Ambientales: Trabajar con universidades 'y
organizaciones de derechos humanos para capacitar a las comunidades en sus
derechos ambientales y como defenderlos legalmente.

Proyectos Educativos:

e Programas de Educacion Ambiental: Colaborar con escuelas, universidades y
organizaciones educativas para desarrollar e implementar programas de educacion
ambiental en comunidades locales.

o Campaiias de Sensibilizacion: Asociarse con medios de comunicaciéon y
organizaciones de la sociedad civil para llevar a cabo campafias de sensibilizacion
sobre la importancia de la conservacion ambiental y la sostenibilidad.

Cooperaciones Internacionales:

o Intercambio de Cooperantes: Establecer programas de intercambio que permitan a
los cooperantes internacionales trabajar en proyectos de la fundacion y, a su vez,
enviar representantes de la fundacion a trabajar y aprender de otras organizaciones en
el extranjero. Esto puede incluir la participacion en conferencias, talleres y programas
de capacitacion.
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e Voluntariado Internacional: Crear oportunidades para que voluntarios
internacionales participen en los proyectos de la fundacidon, aportando sus
conocimientos y experiencias y enriqueciendo el trabajo de la fundacion con
perspectivas globales.

e Redes Internacionales: Unirse a redes y coaliciones internacionales de ONGs y
entidades gubernamentales para compartir recursos, conocimientos y mejores
practicas, y para coordinar esfuerzos en iniciativas globales de conservacion y
sostenibilidad.

AGRADECIMIENTOS Y REFLEXION FINAL

En nombre de Little Guardians Foundation, queremos expresar nuestro profundo
agradecimiento a todos aquellos que han apoyado nuestra mision de proteger el medio
ambiente y empoderar a las comunidades. Su compromiso y apoyo nos permiten trabajar
proactivamente en la prevencion de dafios ambientales, en lugar de esperar a que ocurran.

Reconocemos la importancia de sembrar la semilla de la conciencia ambiental en los nifios,
quienes seran los futuros guardianes de nuestro planeta. Creemos firmemente que al educar
y empoderar a las generaciones mas jovenes, estamos asegurando un futuro mas sostenible y
saludable para todos.

Juntos, podemos continuar trabajando hacia un mundo en el que la conservacion y el cuidado
del medio ambiente sean prioritarios, y donde las comunidades estén plenamente capacitadas
para defender sus derechos y recursos naturales. Gracias por ser parte de este esfuerzo crucial
y por su continuo apoyo a nuestra mision.
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