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Presentacion
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El Manual de Procedimiento de Ingreso a la Asociacion
de Guias y Scouts de Costa Rica que se presenta, es un
documento que orienta el proceso para realizar el ingreso
de miembros de una forma coordinada y programada.
Responde a los transitorios 1 y 12 del P.O.R. (Principios,
Organizacion y Reglamento) el establecimiento de este.

Incluye el procedimiento para realizar la inscripcion de
nuevos miembros (nifios, nifias, jovenes y adultos) a la
Asociacion, ademas, se encuentran los pasos basicos para
realizar una adecuada captacion de recurso humano,
su reclutamiento, seleccién, induccidén, motivacion y
reconocimiento.

Adicionalmente, se presenta los formularios de ingreso a la
Asociacion para las personas protagonistas de programa y
los dirigentes, asi como el acuerdo de nombramiento que
debe ser completadoy firmado por las personas dirigentes.
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Ingreso a la Asociacion de Guias y Scouts

Segun articulo 4° de la Ley Constitutiva de la Asociacion
de Guias y Scouts de Costa Rica, de los miembros de la
Asociacion:

“Todo habitante de la Republica, de reconocida solvencia
moral, puede ser miembro de la Asociacion, sin distincion de
nacionalidad, sexo, edad, raza, condicion social, creencia o
credo religioso o politico, con la unica condicion de estar
dispuesto a cumplir con la Ley Guia, la Ley Scout, la presente
Ley, los reglamentos internos de la Asociacion (PO.R.) y los
lineamientos generales que sobre el Escultismo ha dado el
fundador, Lord Robert Baden Powell de Gilwell, asi como lo que
fijen las conferencias y organismos internacionales de los Boy
Scouts y las Guias Scouts. (Asi reformado por el articulo 1° de la
ley No.5894 de 12 de marzo de 1976)"

La calidad de miembro de la Asociacion se demuestra con
una credencial emitida por los organismos o funcionarios
competentes. Sin embargo, la calidad se puede perder por
renuncia tacita o expresa, o por disposicion de una dependencia
u 6rgano de la Asociacion.

Las personas miembros de la Asociacion se
clasifican en Miembro Juvenil y Miembro adulto:

Miembro Juvenil: es aquella persona menor de
edad (18 afios) que viven y participan del programa
Educativo y es conocido como Protagonista de
Programa.

Miembro Adulto: es la persona de 18 afios 0 mas,
que puede ser Protagonista de Programa o dirigente.




Proceso de ingreso de jévenes

El proceso de ingreso para protagonistas de programa
comprende nifios y niflas, jovenes y adultos jovenes es
llevado a cabo por los padres de familia en coordinaciéon con
la Junta de Grupo.

Las Juntas de grupo podran realizar procesos de captacion
o reclutamiento en ferias promocionales en la comunidad
donde se encuentra el grupo o bien en las escuelas o colegios
cercanos, o en otros espacios comunitarios que se consideren
oportunos, se podra utilizar los medios publicitarios que
el grupo considere pertinente siempre y cuando no se vea
comprometida la imagen institucional, libro de marca o demas
normas relacionadas la materia.

La persona encargada legal, mayor de edad, en coordinacion
con la persona dirigente llenara un formulario de ingreso de la
del la persona a la Asociacion donde se incluyen todos los datos
del Protagonista de Programa, la misma debe estar debidamente
llena y firmada.

Este documento se encuentra

en el Anexo 1.

Una vez que la Junta de Grupo
cuenta con el Formulario de
Inscripcion debidamente lleno,
procedera a realizar su debida
inclusion en el Sistema Relacional
de Membresia (SRM), pero es
hasta que este formulario llega
a la Sede Nacional, que la persona
encargada del SRM podra dar por
completado el tramite de ingreso
a la Asociacion, tras confirmar
los datos.
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Ingreso de adultos

Los miembros adultos en la Asociacion son todas aquellas
personas adultas que son aceptadas e inscritas.

Segtin Articulo 17 del POR-Tipos de miembro:
(a) Adulto Protagonista de Programa (hasta los 20 afios inclusive).

(b) "Adulto Voluntario, Adulto Remunerado o funcionario:
Brinda sus servicios a la Asociacion con el propdsito de apoyar,
por medio del método Guia y Scout, el desarrollo de la nifiez y
la juventud para el logro de su pleno potencial como individuos
y ciudadanos comprometidos con la sociedad.”

Los miembros adultos a partir de los 21 aiios pueden ser:

1.Dirigentes de jovenes: Son las personas que tienen
responsabilidad directa sobre elacompafiamientoy la ejecucion
del programa educativo y prestan sus servicios en un Grupo
Guia y Scout.

2.Dirigentes de adultos: Son personas con funciones de
direccion, coordinacion o formacion, sirveny se relacionan con
otros adultos.

3.Facilitadores: Son aquellos miembros adultos que, en forma
continua, brindan servicios, tales como asesoria, consejo u
otros, relacionandose basicamente con otros adultos.

4.Colaboradores: Son miembros adultos, que ejercen
voluntariado de manera ocasional, pueden brindar apoyo
logistico, econdmico u otros a la Asociacion.

5.Dirigentes sectoriales: Son miembros adultos que ejercen
labores de asesoria y supervision a los grupos Guias y Scouts.

- - -



Ingreso de adultos

Para el proceso de inscripcion de las personas dirigentes,
facilitadoras y colaboradoras de grupo se debe completar el
formulario de inscripcidon de persona adulto, anexo 2, luego la
persona autorizada por la Junta de Grupo realizara la inclusion
en el SRMy es cuando la boleta es entregada a la SN (por correo
o en forma fisica), que la persona encargada hace el ingreso
definitivo. Todos estos tipos de personas forman parte del
Equipo Nacional.

El proceso de inscripcion de personas facilitadoras y
colaboradoras de otros espacios que no son grupos, como,
por ejemplo, comisiones o equipos de trabajo, es a través de
completar el formulario de inscripcion de personas adultas
que se encuentra en el anexo 2, que se tramitara a través de la
persona encargada del equipo o comision segun corresponda.

El ser persona miembro adulto de la Asociacion implica el
aceptar la Promesa y Ley Guia y Scout.

El proceso de ingreso de personas a la Asociacion
consta de varias etapas:

Captacion
La captacion es un proceso de busqueda y atraccién de talento
humano voluntario que se sume a la Asociacion con el objetivo
de desempeniar un rol definido para apoyar el trabajo como
personas dirigentes en los diferentes espacios de participacion
disponibles.

Con el fin de asegurar el acompaiamiento adulto idoneo en
cada uno de los cargos y funciones, la Asociacion desarrollara

en todos los niveles, actividades, experiencias internas y
externas de promocion y seleccion de adultos. La seleccion del
liderazgo adulto debe: promover que las personas lleguen a
ocupar cargos y funciones de alta responsabilidad, fomentar la
equidad de género en su contexto social y cultural y promover

la diversidad e inclusion, para llegar con el Movimiento ===
a todos los segmentos de la sociedad.
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Es necesario implementar procedimientos para la seleccion
de todos las personas que incluyan el suministro, verificacion
de datos, referencias personales y laborales, asegurando su
adecuado almacenamiento y confidencialidad.

Las personas responsables de realizar estos procesos de
captacion son:

Las Juntas de Grupo, Recurso Adulto en el Movimiento,
Operaciones y Programa Educativo para cubrir necesidades en
los grupos o bien para el cumplimiento de algun rol o proyecto
especifico de la organizacion

Existen dos tipos de captacién:

Interna Externa

Son aquellas Este proceso
personas que han esta dirigido a
pertenecido en aquellas personas
algun momento al que ingresan al

Movimiento y desea Movimiento sin haber

reincorporarse. pertenecido
antes.



Algunos ejemplos de fuentes de captacién tanto interna
como externa lo podemos apreciar a continuacion:

Captacion Interna

Familiares, amigos y

amigas de la persona

protagonista de programa.
J

Captacion Externa

Miembros juveniles mayores
de 18 ailos que no son

protagonistas de programa.
\\§

.

Jévenes mayores de
20 anos que recibieron
Programa Educativo.

\

(Personas Dirigentes

Inactivos.

\-

Personas dultas, facilita-
dores y colaboradoras que
pueden apoyar nuevos
procesos.

J

=
0~ 0

[Estudiantes universitarios
(TCU- practicantes, entre
\otros).

.

J

4 .
Profesionales en temas
\especiﬁcos.

-
Padres y madres de familia de
\las escuelas de la comunidad. )

4 . .
Eventos familiares involucrar

\adultos de la comunidad. )

(Fuerzas vivas de la comunidad\
(Juntas de Educacién,

personas jubiladas, organiza-
ciones sociales, entre otras).

Cuando se lleva a cabo una captacion se
debe realizar un proceso de incorporacion
de la persona voluntaria, hasta su ubicacién
en el cargo idéneo al perfil.
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Proceso de captacion

Junta
de Grupo
capta:

Sede
Nacional
capta:

Junta
Directiva
Nacional

capta:

Dirigencia de adultos
y jévenes

Personas facilitadoras
y colaboradoras

Personas Dirigentes
Sectoriales

Personas Dirigentes
Institucionales

Personas Dirigentes
de gobernanza




Incorporacion a la Asociacion

Una vez la persona ha decidido sumarse como voluntario a la
organizacion, procedeallenarelformulario deinscripcion. Dicho
formulario, no solamente busca recopilar los datos generales
de la persona, sino también que la organizacidon conozca a este
adulto con deseos de ayudar y sumarse a fortalecer los valores
de los nifios y jovenes miembros de nuestra organizacion. (Ver
Anexo 2 Formulario de Inscripcién de Adultos)

Una vez captada la persona voluntaria que ingresa a las filas del
movimiento es preciso iniciar la formalidad de su ingreso a la
organizacionyregistrarla en el Sistema Relacional de Membresia
(S.R.M.). Responsabilidad que recae en la jefatura de grupo o
persona encargada de su incorporacidon o reincorporacion a
otros niveles de la organizacion.

Los documentos requeridos para la inscripcion oficial al
sistema de registro son los siguientes:

Hoja de inscripcion completa con todos los datos
requeridos.

Copia del documento de identificacion (cédula,
pasaporte, certificacion u otros).

Fotografia tamafio pasaporte reciente.

Acuerdo de compromiso mutuo para el rol
especifico.

Hoja de delincuencia.

Contar con el certificado del curso nacional
A Salvo del Peligro.

Es recomendable que cada persona que decide ingresar
como voluntaria a nuestra Asociacion cuente con una
poliza de riesgos.

Con el fin de salvaguardar la integridad de las personas ===
miembro de la organizacidon y en concordancia con la

Politica Nacional de Proteccion a nifiez y adolescencia, 1 1
se debe realizar un examen de idoneidad mental.
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Segun articulo 23 del POR para el hombramiento de los
adultos se debe cumplir con los siguientes requisitos de edad:

b) Dirigentes de Adultos.
i) Miembros de Junta Directiva: De 21 afios o mayores.
ii) Miembros de Corte Nacional de Honor:
De 25 aiios o mayores.
iii) Dirigentes sectoriales: De 21 afios o mayores.
iv) Otros dirigentes de adultos: De 21 afios o mayores.

c) Facilitadores y Colaboradores.

De 18 aiios o mayores.

Para el respectivo nombramiento en el cargo corresponde
la aceptacion voluntaria del cargo, de las funciones y el
compromiso de desarrollar las habilidades que se consideren
necesarias para atender de la mejor manera el rol en el que
colaborara como voluntario, las cuales se suman a todas
aquellas habilidades que ya se poseen.

El voluntario una vez inscrito en el SRM, debera completar un
acuerdo de nombramiento y compromiso mutuo (Ver Anexo 3),
el cual es por un periodo de dos afios y puede ser prorrogable
previa evaluacion del desemperio en el cargo.

Después de esto, recibira un carné digital que lo acredita como
miembro de la Organizacion.

De igual forma este nombramiento puede
ser revocado en cualquier momento por
el érgano que realizé el nombramiento.
Segun articulos 27 y 28 del P.O.R.
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Con el fin de garantizar la formaciéon de cada persona adulta
para desempefarse adecuadamente en el Movimiento, el
Sistema de Formacién deberd proveer, para cada cargo o
funcion, los siguientes procesos:

1 Una Formacion Basica

2 Un Aprendizaje Continuo

3 Oportunidades de aprendizaje dentro y fuera
del Movimiento Guia y Scout.

Estos se complementaran

y reforzaran con los procesos de
evaluacion y certificacion de este.

[ X
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Anexos
Anexo 1: Formulario Inscripcion protagonistas de programa

PROTAGONISTAS DE PROGRAMA  Peiiza N° -

Informacién Personal

Primer Apellido Segundo Apellido e Nombre

A
D aai :
FORMULARIO DE INSCRIPCION

Sexo: () Masculino  (O) Fermenino

 J @
Cedula o pasaporte Fecha Nacimiento
Religion P’y Nacionalidad °

Direccion: PY

 J
Provincia: o Canton: @ Distritco o

2 @

Correo electrénico: @ Teléfono: °

Informacién de Guia y Scout

Seccién @ wak J Etapadeprogresion: o

Fecha de ingreso al movimiento: @ Fecha de Promesa: Py
Informacién Académica/Laboral
Niveleducativo: _____ g Centro Educativo/Lugar de trabajo: PY

Idioma:_____~ o

Nivel de escritura
Nivel de lectura
Nivel de conversacién L

Informacion de Responsables

. % Si posee un titulo o varios anételo:
Bisico Medio Avanzado i

® L ®
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Correo electrénico: @ Teléfono: °
Direccion: Py
Provincia: o Canton: @ Distrito: PY

® g ®

® © °
Firma del padre o encargado Firma del Jefe de Grupo Firma del dirigente de seccién

Al firmar la boleta se acepta el haber leido y estar de acuerdo con el Aviso de Privacidad descrito al dorso de este formulario.

€=
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Aviso de Privacidad

La Asociacién de Guias y Scouts de Costa Rica, con domicilio en
San José, Moravia, San Vicente, de la Biblioteca publica 200
metros al oeste, en atencion a la Ley N° 8968 de 7 de julio de 2011
es responsable de tratar sus datos personales, del uso que se le de
a los mismos y su proteccion.

Finalidad del tratamiento de los datos personales
Los datos que se recaban seran

b) Se corre el riesgo de no ser tomados en cuenta en los procesos
institucionales.

Principio de calidad de la informacién
El titular al acceder sus datos se compromete a que dicha
informacién es: - Actual - Veraz - Exactos + Adecuados al fin

al aviso de

Y,
tratados en el Sistema Relacional de Membresia, de acuerdo con
al Ley 8968 de Proteccion de Datos Personales.

Destinatarios de la informacién

El destinatario de la informacién suministrada sera la Asociacion de
Guias y Scouts de Costa Rica en su Sede Central. Asi mismo los
érganos p de la i que la req para su
respectivo uso segun lo definido en la Finalidad del tratamiento de
los datos en sus incisos del Aal D.

Identidad y domicilio del responsable
La Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica es la responsable
del de sus datos

Limitacion de uso o divulgacion de los datos

personales
Nosotros no reallzamos transferencias de sus datos perso- nales a
terceros. La i es utilizada u

para fines institucionales y se cotejan con los datos del Tribunal
Supremo de Elecciones de Costa Rica.

Derechos de acceso, icacio ion u ion de los
datos personales

Usted tiene el derecho de acceder a sus datos personales que
poseemos y a los detalles del tratamiento de los mis- mos, asi
como a rectificarlos en caso de ser inexactos o solicitar eliminarlos
cuando considere que resulten ser ex- cesivos o innecesarios para
las I que justi su ion u al
tratamiento de los mismos para fines especificos.

P

Los i que se han i para el ejercicio de
dichos derechos son a través de la presentaciéon de la solicitud
respectiva a la Asociacién de Guias y Scouts de Costa Rica.

Para mayor informacién, favor de enviar un correo a la direccién
electronica: operaciones@siemprelistos.org

Ante la negativa a suministrar los datos
Ante la negativa de suministrar la informacién solicitada :
a) No garantizamos el envio oportuno de informacion

Nos reservamos el derecho de efectuar en cualquier mo- mento
modificaciones o actualizaciones al presenle avlso de privacidad,
para la atencion de r o

politicas internas, nuevos requerimientos para la prestacion u
ofrecimiento de nuestros servicios.

Derechos de imagen.
Doy mi consentimiento a la Asociacién de Guias y Scouts para el
uso imagen por medio de videos, audios, fotografias y cualquiera
otra produccion digital /virtual de la persona mejor de edad que
represento. Entiendo que el uso de la imagen, sera exclusivamente
para los materiales promocionales que se generen para campafias
de comunicacién internas y externas, presentaciones en
y ferias i del imi del que forma
parte, segun se establece en la Ley de Proteccién de Datos
Personales, Articulo 5 que solicita contar con un consentimiento
informado del titular de los datos, en el caso de personas menores
de edad sera de aplicacion el régimen general establecido en el
Codigo Civil articulo 39 el consentimiento debe ejercerse de
manera responsable y otorgado por ambos progenitores o un
tutor-a legalmente nombrado.

Estas modificaciones estaran disponibles al publico a través de
nuestra pagina de internet:
www.siemprelistos.com

C6mo contactarnos:

Domicilio: San José, San Vicente, Moravia, de la Biblioteca
Publica de Moravla 200 mtrs Oeste

Correo I org
Teléfono: 2222- 9898

Este Aviso de Privacidad cumple con los requisitos

que marca la Ley de Proteccién de Datos Personales
N° 8968 del 7 de julio de 2011

La fecha de la ultima izacion al pi

aviso de privaci es 4

- - -
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Anexo 2: Formulario de inscripcion de adultos.

INSCRIPCION DE
PERSONAS ADULTAS

(*) e

Datos Generales

NIVEL O Grupal ONacwnal Cargo que desempeiia °
Fecha de ingreso
como adulto: PY
Primer Apellido e Segundo Apellido " Nombre h
Numero de identificacion o " Fecha de nacimiento - Nacionalidad -
cédula.
Teléfono de e Teléfono celular e Sexo O Masculino
Habitacién .
QO Femenino

Correo Electrénico

e . Primaria Secundaria Grado técnico.
Maximo nivel de i incompleta O incompleta Especialidad:
escolaridad al que (O No estudio e
llegé: O Primaria Secundaria Universitaria.
completa completa Carrera: =
—0
®

Ocupacién actual

Direccion de Domicilio

Direccion detallada:

Provincia _ ®
- - o
Canton = o
" " i Py
Distrito - -
L J
4
*Acepta ser parte del grupo de Whats App oficial de la Asociacién segun sea su cargo O Si O No
° ° ° Py
L L L L
Firma del Adulto Firma de la Jefatura de grupo Recibido Fecha
Referido por: °
(Nombre de la persona que lo invita a participar del movimiento)
Al firmar la boleta se acepta el haber leido y estar de acuerdo con el Aviso de Privacidad.
= ==
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La Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica, con domicilio
en San José, San Vicente, Moravia, en atencién a la Ley

N° 8968 de 7 de julio de 2011 es responsable de tratar sus
datos personales, del uso que se le de a los mismos y su
proteccion.

Finalidad del de los datos

Los datos personales que se recaban seran protegidos,
incorporados y tratados en el Sistema de Control de

ia, d o con en el articulo 61
inciso F) del P.O.R. y lo Establecido en el Manual de
Registro, publicado en julio de 2006, cuya finalidad es:
a. Proveer a todos los érganos de la Asociacion informacion
que le sea de apoyo para la toma de decisiones.
b. Permitirnos localizar a nuestros miembros por medio de la
ir ién sumini: (via ica, correo i
o por medio de direccién fisica)
c. Que le podamos hacer llegar informacién pertinente acerca
del quehacer diario de la Asociacion.(via telefénica, correo
electronico o por medio de direccion fisica)
d. Brindar informacion para ser contactado por un tercero con
interés de formar parte del Grupo Guia y Scout al que
pertenece.

Destinatarios de la informacion

El i iodelair ion st serala

de Gulas y Scouts de Costa Rica en su Sede Central.

Asi mismo los érganos pertinentes de la Asociacion que la
requieran para su respectivo uso segun lo definido en la Finalidad
del tratamiento de los datos en sus incisos del A al D.

y icilio del r

La Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica es la responsable
del i de sus datos

Como contactarnos:

Domicilio: San José, San Vicente, Moravia, de la Biblioteca
Publica de Moravia, 200 mtrs Oeste.

Correo electrénico: operaciones@siemprelistos.org
Teléfono: 2222-9898

Aviso de Privacidad

Limitacion de uso o de los datos

Nosotros no realizamos transferencias de sus datos personales

a terceros. La informacion proporcionada es utilizada Ginicamente para
fines institucionales y se cotejan con los datos del Tribunal Supremo
de Elecciones de Costa Rica.

Derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon
de los datos personale s

Usted tiene el derecho de acceder a sus datos personales que
poseemos y a los detalles del tratamiento de los mismos, asi como
a rectificarlos en caso de ser inexactos o solicitar eliminarlos cuando
considere que resulten ser excesivos o innecesarios para las

I que justi 1 su ion u al i
de los mismos para fines especificos.

Los mecanismos que se han implementado para el ejercicio de
dichos derechos son a través de la presentacion de la solicitud
respectiva a la Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica

Para mayor informacion, favor de enviar un correo a la direccion
AR 7 < iStoaiorg

Ante la negativa a suministrar los datos

Ante la negativa de suministrar la informacién solicitada :

a) No garantizamos el envio oportuno de informacién

b) Se corre el riesgo de no ser tomados en cuenta en los procesos
institucionales.

Principio de calidad de la Informacion

El titular al acceder sus datos se compromete a que dicha
informacién es:
- Actual - Veraz

- Exactos - Adecuados al fin

al aviso de pri

Nos reservamos el derecho de efectuar en cualquier momento
modificaciones o actualizaciones al presente aviso de privacidad,
para la atencién de islati 0 jurisprt i
politicas internas, nuevos requerimientos para la prestacién

u ofrecimiento de nuestros servicios.

Estas modificaciones estaran disponibles al ptblico a través
de nuestra pagina de internet: www.siemprelistos.com

Este Aviso de Privacidad cumple con los requisitos que marca la

Ley de Proteccién de Datos Personales N° 8969 del 7 de julio de 2011

La fecha de la ultima

al pi aviso de pri

14/09/2018

- - -
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Anexo 3: Nombramiento al cargo, Acuerdo nombramiento mutuo

ACUERDO NOMBRAMIENTO Y COMPROMISO MUTUO
Sirva la presente como acuerdo de fe entre las partes

Yo, (nombre
del dirigente), cédula: me comprometo ante
la Asociacion de Guias y Scouts de Costa Rica, Grupo_______ , a

cumplir con la capacitacion basica (inicial) para desempeniar el rol de
durante un periodo maximo de dos afos a partir
de la fecha de su firma, respetando las politicas y lineamientos de la
organizacion asi como el perfil del cargo a desarrollar.

Me comprometo ademas a iniciar mi proceso de formacion respecto al
rol y adquirir o desarrollar las competencias necesarias para el cargo, a
partir de la firma de este acuerdo y compromiso.

Durante este periodo me comprometo a respetar y vivenciar La Ley y
Promesa de la Organizacion, siendo para ello un ejemplo de vida para
los nifios, nifias y jovenes a los cuales, desde mi cargo deseo apoyar a
ser mejores ciudadanos.

Incluye también este compromiso el asistir a reuniones o talleres que
asi lo requieran.

Ambas partes, acuerdan este nombramiento y compromiso, asi como

mantener una linea de comunicacion dentro del respeto y la tolerancia,
cumpliendo los objetivos, mision y vision de la organizacion.

Encargado del nombramiento Voluntario nombrado
(Jefe de grupo, SN, JDN)
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Anexo 4: Glosario de términos

JDN: Junta Directiva Nacional

POR: Principio, Organizacion y Reglamento
SRM: Sistema Relacional de Membresia

SN: Sede Nacional
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