PARTICIPACION Y CONTACTO

PROTOCOLO DE EQUIPO TECNICO
REGLAMENTOS Y PROTOCOLOS
ARICA, 08 DE SEPTIEMBRE DE 2025

OBJETIVO GENERAL:

Establecer lineamientos claros para la planificacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacién de las acciones de cada oficina técnica, garantizando impacto social,
inclusion, transparencia y calidad.

AMBITO DE APLICACION:
Todas las oficinas técnicas de la organizacién y el personal adscrito a ellas.
1. ESTRUCTURA DEL EQUIPO TECNICO

El equipo técnico se organiza en ocho oficinas interrelacionadas, con funciones
especificas y mecanismos de coordinacion conjunta.

CARGO RESPONSABLE | ENLACE COORDINACION

Proyectos .Soc.lales y Coordinador/a .de ‘Proyectos Coordinacion General Direccién Ejecutiva
Comunitarios Comunitarios
Inclusion y Apoyo a Personas Especialista en Inclusion CEA Coordinacién Técnica Direccién Ejecutiva
con CEA
Cultura, Deporte y . oo B " - .
. o Gestor/a Cultural y Deportivo Coordinacién Técnica Direccién Ejecutiva
Expresiones Artisticas
Observatorio e Incidencia  Analista Socllal_y de Politicas Coordinacién General Difeccién Ejecutiva
Social Publicas
Voluntariado y .Par.tIC|paC|on Coordmadgr/a de Coordinacién Técnica Direccién Ejecutiva
Comunitaria Voluntariado
Proteccién y Educacion Social Educador/a Social Coordinacién Técnica Direccién Ejecutiva
Asesoria y Consultoria en Asesor/a en Gestion de L . - .
. . Coordinacién General Direccién Ejecutiva
Proyectos Sociales Proyectos Sociales
Cooperamo.nl Inte.rr)amonal y Coorq[nador/a de. Coordinacién General Direccién Ejecutiva
Gestion Digital Cooperacion Internacional

2. PROTOCOLOS POR OFICINA

2.1 Oficina de Proyectos Sociales y Comunitarios

Funcion Principal: Disefar y ejecutar proyectos sociales en comunidades-tirbanas
y rurales.\ | ‘
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Responsabilidades Clave: Impacto real, rendicion de cuentas y participacion
comunitaria.

Procedimientos Operativos:
1. Diagnéstico Comunitario:
o Aplicar encuestas, entrevistas y mapeo de necesidades.
o ldentificar prioridades junto a lideres locales.
2. Diseno de Proyectos:
o Utilizar metodologia de marco légico.
o Incorporar enfoque de derechos, género y CEA.
3. Ejecucion:
o Planificar cronogramas con roles y metas claras.
o Asegurar participacién de beneficiarios en cada fase.
4. Monitoreo y Evaluacion:
o Reuniones mensuales de seguimiento.
o Indicadores de impacto social y sostenibilidad.
5. Rendicion de Cuentas:
o Informes financieros y narrativos trimestrales.
o Presentacion publica a la comunidad.
2.2 Oficina de Inclusion y Apoyo a Personas con CEA

Funcién Principal: Brindar apoyo técnico y acompafamiento a personas con
autismo y sus familias.

Responsabilidades Clave: Responder a necesidades individuales y garantizar
estandares de inclusion.

Procedimientos Operativos:
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o Entrevistas familiares y revision de informes médicos/educativos.
o Registro en base de datos protegida.
2. Plan de Apoyo Individualizado (PAl):
o Disefiar metas de desarrollo personal, educativo y social.
o Incluir intervenciones multisectoriales (salud, educacion, recreacion).
3. Acompanamiento Continuo:
o Sesiones quincenales de seguimiento.
o Coordinacién con escuelas y servicios de salud.
4. Capacitacion a Familias y Comunidad:
o Talleres mensuales en manejo conductual, derechos y recursos.
5. Protocolos de Inclusion:
o Lineamientos para entornos libres de discriminacion.
2.3 Oficina de Cultura, Deporte y Expresiones Artisticas

Funcién Principal: Desarrollar actividades culturales, deportivas y artisticas
inclusivas.

Responsabilidades Clave: Favorecer la integracion social.
Procedimientos Operativos:
1. Planificacién Anual:

o Calendario de eventos culturales, talleres artisticos y competencias
deportivas.

2. Diseio Inclusivo:

o Actividades adaptadas.a personas. con CEA (espacios sensoriales,
materiales visuales).

3. Ejecucion de Actividades:

o\ Supervision &q;seguridad, Idgliética y accesibilidad.
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4. Evaluacién de Impacto:
o Encuestas de satisfaccion y medicion de participacion.
2.4 Oficina de Observatorio e Incidencia Social
Funcién Principal: Elaborar estudios e informes en inclusion y CEA.
Responsabilidades Clave: Producir informacion confiable para politicas publicas.
Procedimientos Operativos:
1. Recolecciéon de Datos:
o Disenar instrumentos de investigacion cuantitativa y cualitativa.
o Garantizar ética y confidencialidad.
2. Analisis y Elaboracion de Informes:
o Informes semestrales de tendencias y hallazgos.
o Publicacion en boletines y foros.
3. Incidencia:

o Presentacion de resultados ante autoridades y tomadores de
decisiones.

2.5 Oficina de Voluntariado y Participacién Comunitaria
Funcién Principal: Organizar y acompafar a los voluntarios de la fundacién.

Responsabilidades Clave: Mantener un voluntariado motivado, formado y
comprometido.

Procedimientos Operativos:
1. Reclutamiento y Seleccion:
o Convocatorias abiertas.y-entrevistas de compatibilidad.
2. Formacion Inicial:

o Talleres en inéliision, ética y trabajo comunitario.
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o Roles claros y supervision constante.
4. Reconocimiento:
o Certificados semestrales y actividades de agradecimiento.
2.6 Oficina de Proteccién y Educacién Social

Funcién Principal: Crear y coordinar programas de proteccion y educacion
inclusiva para NNA y adultos mayores con CEA.Responsabilidades Clave:
Promover un enfoque intergeneracional.

Procedimientos Operativos:
1. Deteccion de Riesgos:
o ldentificar casos de vulnerabilidad (abuso, abandono, exclusion).
2. Diseno de Programas Educativos:

o Talleres de habilidades sociales, educacion inclusiva y derechos
humanos.

3. Protocolos de Proteccion:
o Derivacién a servicios especializados en casos de emergencia.
2.7 Oficina de Asesoria y Consultoria en Proyectos Sociales

Funcién Principal: Prestar apoyo técnico en disefio, gestion y evaluaciéon de
proyectos sociales.

Responsabilidades Clave: Fortalecer organizaciones sociales vy facilitar
financiamiento.

Procedimientos Operativos:
1. Consultoria Personalizada:
o Reuniones con organizaciones Solicitantes.
o ldentificacion de necesidades de financiamiento.
2...Diseno de Proyectos
o/ \Asistencia en‘e1a raC|on de propuestas y presupuestos.
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3. Capacitacion:
o Talleres en formulacion, monitoreo y evaluacion de proyectos.
2.8 Oficina de Cooperacion Internacional y Gestién Digital

Funcién Principal: Crear redes internacionales y gestionar programas virtuales.
Responsabilidades Clave: Expandir el alcance de la fundaciéon mediante alianzas
y herramientas digitales.

Procedimientos Operativos:
1. Busqueda de Alianzas:
o ldentificar organizaciones internacionales afines.
o Redactar propuestas de colaboracion.
2. Gestion de Convenios:
o Elaboracioén, firma y seguimiento de acuerdos.
3. Programas Digitales:
o Desarrollo de plataformas para capacitacién y difusion.
4. Monitoreo de Resultados:
o Reportes semestrales de alcance y participacion global.
3. PROTOCOLOS TRANSVERSALES DE COORDINACION
1. Reunién Técnica Semanal:
o Todos los responsables de oficina presentan avances y desafios.
2. Sistema de Informacién Compartido:
o Base de datos segura para seguimiento de beneficiarios y proyectos.
3. Informe Consolidado Trimestral:

o Resultados financieros, técnicos y comunicacionales de| todas las
oficinas.
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o Formacién en normativas, inclusion, gestion de riesgos y CEA.
4. CONTROL, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

« Indicadores de Desempeno: Cada oficina debera definir indicadores
mensuales (impacto, cobertura, eficiencia).

o Auditoria Interna: Revision semestral de cumplimiento de protocolos.

« Plan de Mejora: Acciones correctivas y preventivas ante hallazgos.
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