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Apertura
de un Grupo Guia y Scout

El proceso de apertura de un Grupo se realiza de acuerdo a con la Estrategia de Penetracion y
Crecimiento o bien atendiendo la solicitud de una comunidad.

Cuando la solicitud proviene de una persona, institucion o comunidad se debe seguir los
siguientes pasos:

1. La persona, instituicion o persona miembro de la comunidad debera enviar a la Direccién de
Operaciones un correo operaciones@siemprelistos.org) donde se indique lo siguiente:

a. Nombres completos de 8 a 10 personas como minimo mayores de edad que estén
respaldando la solicitud.

b. Numeros de cédula de cada uno de ellos.

c. Numeros de teléfono de cada uno de ellos.

d. Direccion exacta de donde realizan la solicitud: Provincia, Cantdn, Distrito y otras sefas.

e. Indicar la justificacion del por qué desean la apertura del grupo.

2. La Direccion de operaciones da respuesta al correo y le copia a la persona Gestora que le
corresoponda la zona.

3. La persona Gestora valida en el Sistema Relacional de Membresia (SRM) el estado de cada
una de las personas que aparecen en la lista.

4. Por medio de un correo electrénico, la persona gestora le informa a la Direccion de
Operaciones si continia o no con el proceso. Esto tomando en cuenta varias situaciones, por
ejemplo: la comunidad o la institucion no cuentan con las condiciones minimas para que el
grupo opere ( zonas verdes, lugar bajo techo, servicios sanitarios, agua potable) distancia del
Grupo Guia y Scout mas cercano, razdon por la que desean abrir el Grupo, indicar si existe
historia personal de participacion previa en el movimiento, de existir se debe adjuntar cronica
de trayectoria (grupos, localidad, motivo de salida, entre otros).
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5. Si el proceso no continua, la Direccion de Operaciones no le dara respuesta a la persona
que remitio el correo de solicitud con la justificacion del por qué se continuara con el
proceso.

6. Si el proceso continua, la persona Gestora realizara la convocatoria a las personas
interesadas a una reunidon donde elaboraran el diagndstico comunal (anexo 1). En este
momento si existe Dirigente sectorial, se le involucra en el proceso.

7. Se da inicio al proceso de induccion consultandole a las personas interesadas su
disponibilidad y disposicion de tiempo.

a. Se crea un chat de WhatsApp para comunicacion directa con todas las personas.

b. Se realiza la presentacion de induccidn en tantas sesiones como sean pactadas junto con
las personas interesadas y se presenta en el Manual de Ingreso.

c. Se da la eleccion de elementos que representaran al Grupo. Se realiza la consulta al
archivo de numeros disponibles y pafoletas.

d. Se abre una carpeta en el OneDrive de la persona Gestora que tiene a cargo el proceso
y sube el diagnostico comunal, la bitacora de la reunion y posteriormente todos los
documentos que se relacionen al proceso de apertura.

e. Se trabaja con las personas el Curso Virtual A Salvo del Peligro (disponible en la plataforma
gysvirtual.org)

8. Se realiza la Solicitud de acuerdo con el lineamiento de Asignacion econdmica a grupos
del 25%, del fondo comun, para la apertura a Grupos nuevos, y se compra el Kit ya aprobado
por la Direcciéon de Operaciones (anexo 2).

9. Se hace la convocatoria comunal y se efectua la Asamblea Constitutiva. Se deben
considerar los siguientes documentos:

a. Invitacion (anexo 3.)

b. Agenda (anexo 4)

c. Reporte de Asamblea.(anexo 5)

d. Boletas de inscricion (Anexo 6)

e. Informe de apertura de Grupo.

f. Hoja con el disefio y caracteristicas de la pafioleta elegida (anexo 11).
g. Libro de Actas de Asamblea

10. Presentar a la Direccion de Operaciones todos los documentos : Copia del acta
constitutiva, Reporte de la Asamblea boletas de inscripcion, Informe de apertura, hoja con
el disefio de la pafioleta, copia del certificado del curso A Salvo del Peligro, en concordancia
con el Manual de Ingreso para proceder con la acreditacion del grupo.

a. En caso de que una o mas personas sean electas en la Asamblea y no cuenten con el
poceso de induccion brindado, debera iniciarlo a la brevedad.
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11. Serealiza el lanzamiento del Grupo convocando a nifios, nifias, jovenesy personas adultas interesadas
en integrar el Grupo. En forma previa se coordina con las jefaturas de grupo del sector, en primera linea,
para que participen de la actividad generando una invitacion. En caso de que en la zona no existan
personas con formacion Guia y Scout que puedan apoyar en el proceso, con previa autorizacion de la
Direccion de Operaciones, se coordinara con otras personas voluntarias.

**Nota en este proceso se realizan tantas reuniones como sean necesarias.

Este proceso se compone de cuatro etapas: diagnoéstico, promocion, induccién y apertura.

Apertura
de grupo nuevo

Diagnéstico Promocién

Captacion
(Fasciculo
de captacion)

Figura 1. Etapas de apertura de un Grupo Guia y Scout.
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= Diagnéstico

Se realiza un diagnostico en la comunidad donde se busca abrir un nuevo grupo Guia y Scout.

1. COMUNIDAD

Visualizar infraestructura, organizaciones

2. ALIANZAS

Visualizar infraestructura, organizaciones

comunales, fuerzas vivas, poblacién en edad
Guia y Scout, realidad comunal, mapeo de
grupos cercanos

comunales, fuerzas vivas, poblacién en edad
Guia y Scout, realidad comunal, mapeo de
grupos cercanos

= Promocién

El objetivo es que los adultos captados orienten cémo realizar esta promocién de acuerdo al
entorno sociocultural de la comunidad y con acompafamiento y guia de parte del gestor de
operaciones o persona encargada del proceso de apertura.

- Promocioén del grupo: actividad de promocidn (Stand, articulos promocionales, férmulas de
preinscripcién) a realizar en la comunidad.

- Captacioén: concretar o consolidar el grupo de adultos, de acuerdo al fasciculo de Captacién
del Sistema de Gestion de Adultos, promover que los adultos se comprometan y conozcan su
rol voluntario, los objetivos que se pretende alcanzar son:

a. Reunion para explicacion de proyecto.
. Nombramientos/Asesor Personal de Formacion.

c. Documentos: cédula, hoja de delincuencia.

d. Sistema Relacional de Membresia.

e. Definicidon de numero que le corresponde al grupo segun registros internos.

f. Definir el disefio de la pafioleta, segun la normativa vigente, iniciar el proceso de formacion

inicial.
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NS

En este proceso se deben de seguir los siguientes aspectos y se debe de realizar el Curso A
Salvo del Peligro, en ellos participan todos los adultos captados:

El proceso de induccion se llevara a cabo en dos etapas, con la finalidad que la persona dirigente
cuente con las herramientas minimas para la apertura del grupo.

Etapa Inicial

a- Curso inicial

» Evaluacion diagnostica
» Historia
¢ Entornos seguros
¢ Proyecto Educativo
» El Método Guia y Scout
¢ Estructura organizacional
o El rol de la persona dirigente
« Sistema de formacion

c- SRM (Sistema Relacional
de Membresia) y Document Manager

* Acceso al sistema
¢ Inclusion de nuevos miembros
¢ Actualizacion de la membresia

b- La Junta de Grupo

» Estructura de un grupo (funciones)
sEstrategias de captacion
e Abrir el correo del grupo
» Uso y manejo de fondos/autogestion de
recursos.
« Analisis de perfiles del cargo (SIGA)
¢ Plan de Grupo

d- Recursos y materiales del grupo

« Kit de Herramientas para Juntas de Grupo
¢ Mis primeras reuniones
» Lineamientos de ejecucién del fondo de
asighacion econémica a grupos.




e. Curso Animacion a la seccién

-Protocolo de uso de la Bandera
-Animacion de la espiritualidad

-Programa Educativo en funcion
del Proyecto Educativo

-Fundamentos: Principios, Virtudes,
Ley y Promesa

-La Seccion

-El Método Guia y Scout
-Estructura de la seccidon
-Llamadas y formaciones
-Administracion de la seccidn
-Modelos de reunién

-Técnicas para animar una reunion

-Planificacion

Direccion de Operaciones °

f. Curso Induccion a la Gestion

-Proyecto Educativo

-Fundamentos: Principios, Virtudes,
Ley y Promesa

-Organigrama de la Asociacion de
Guias y Scouts de Costa Ric a

-Conformacién de una Junta de Grupo

-Funciones de una Junta de Grupo
Capitulo IV del P.O.R

-Legislacién Guia y Scout

-Estructura del Grupo Guia y Scout

-El Método Guia y Scout

-La vida del Grupo

-Sistema Relacional de Membresia (SRM )
-Plan Anual de Grupo

-Ayuda a Grupos

-Organizacién de Asambleas

-Organizacién de actividades grupales
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Manejo de la comunicacion a lo interno de
la Sede Nacional y herramientas

La Co m u n icaCié n e n « Estrategia de atencion a los grupos
el grupo Guia y Scout " rens e primera stoneion.

» Correo institucional y su uso

SIGA (Sistema de Gestiéon de Adultos)

Sistema de Gestion
de IOS Adultos « Ciclo de vida del adulto

* Conocer calendario anual de actividades

e Actualizacion
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Consolidacién
de un Grupo Guia y Scout

El proceso de consolidacion de un grupo Guiay Scout, consiste en realizar un acompanamiento
por parte de las vias de atencion y equipo de formacion, con el propdsito que los grupos
alcancen su maximo desarrollo y crecimiento.

Visualizando el empoderamiento del programa educativo por los nifos, nifas y jovenes y asi

responder al enfoque del proyecto educativo que busca impactar las comunidades con un
programa de calidad y de acuerdo a las necesidades y realidad de cada una.

RECURSO
ADULTO

OPERACIONES
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Atencion a un GruIao
en proceso consolidacion

Sistema
Seguimiento Relacional Sistema de Gestion
y atencién de Membresia de Adultos

del grupo (SRM) (SIGA)

’---
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\a Paso 1: Seguimiento y atencion del grupo

 Politicas, lineamientos, programa educativo y asignacién econémica a grupos del 25%.
Presentar y analizar la politica: Proteccion a nifiez y juventud y protocolo en caso de abuso
sexual a menores.

¢ Plan Anual de Grupo
a) Establecer metas de crecimiento por seccién
b) Herramienta de plan de grupo

+ Conocer, realizar y dar seguimiento a la herramienta del plan de grupo

Paso 2: Sistema Relacional de Membresia
(todos los dirigentes)

e Revisar procesos de inscripcion y actualizacion de cargos
¢ Progresion personal (adultos y protagonistas de programa)
» Otras utilidades del Sistema (referencia a videos)

\a Paso 3: Sistema de Gestion de Adultos
(todos los dirigentes)

¢ Sistema de Gestion de Adultos

e Conocer las rutas de formacion

¢ Ciclo de vida de la persona adulta

¢ Ruta de formacion

* Manual Motivacion y reconocimiento
o Asesor Personal de formacion (A.P.F.)

Se recomienda finalmente que se abra un expediente del Grupo, desde el momento de apertura,

que permita llevar y trasladar el mismo a los diferentes actores en las diferentes etapas, y que
contemple los dias/ fechas de reunién y temas abordados de acuerdo a este lineamiento, con
la finalidad de monitorear la duracién del proceso de consolidacion bajo este modelo. O
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Atencion a Grupos

Consolidados

\9 Seguimiento y atencién del grupo

Brindar apoyo y asesoria por medio de correo, teléfono, WhatsApp y de manera presencial.

I. Gestion institucional: Ayudas a grupo, inscripciones a eventos y actividades
Il. Adultos: Procesos de Formacion, Captacidon, Reconocimientos e inscripcion a actividades.
I1l. Programa: Informacion e inscripcion a actividades, maximos reconocimientos.

De toda reunion de trabajo, debe quedar registro por medio de la herramienta aprobada por la
Direccion de Operaciones.
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Atencion de un
Grupo en Condicion Prioritaria

Aligual que en la apertura, se realiza una gestion previa en miras a iniciar con la consolidacion.

- Promocién
Diagnéstico - Estrategias de Induccién
del grupo captacion y apertura
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\a Paso 1: Diagnéstico de Grupo

Este diagnodstico es un analisis de la realidad del grupo.

a) Antecedentes:

¢ ;Qué paso con el grupo?

¢ ;Cual es la situacion actual?

¢ ;Existen Dirigentes de jovenes y adultos?

¢ ;En qué etapa de formacion se encuentran?

¢ ;Qué rol ejercen los dirigentes actuales?

¢ ;Qué cantidad de protagonistas de programa tienen?

¢ ;Cual es la necesidad de captacién de adultos o protagonistas de programa?

\9 Paso 2: Estrategias de captacion de Adultos

 ;Qué estrategia o técnica de captacion se realizara de acuerdo a la necesidad detectada (sea
de protagonistas o adultos) en conjunto con el grupo?

e Reuniones con las fuerzas vivas de la comunidad, personas encargadas legales de los
protagonistas actuales, antiguas personas dirigentes. (Ver fasciculo de captacion)

\.a Paso 3: Induccién y Asamblea Extraordinaria

eInduccion

e La comunicacién en el grupo Guia y Scout: Taller de comunicacién asertiva y relaciones
interpersonales.

e Sistema de Gestion de Adultos

e Convocar y realizar Asamblea Extraordinaria

« Nombramiento de nueva junta de grupo y dirigentes de jovenes.
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Una vez el grupo intervenido ha completado los contenidos de su etapa inicial, continua con
su proceso de consolidacion.

Apertura y Consolidacion de un Grupo Guia y Scout

C——C—)
— | |

Induccién
y Apertura

Consolidacion

Diagnéstico Promocién

Captacion

Grupo en Atencion Prioritaria

(——=C—)
— |

Diagnéstico Promocién [E LG Consolidacién
y Apertura

Captacion :
Figura 4: Proceso de empate de un Grupo Guia y Scout en proceso de consolida

uno intervenido.
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Anexos
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\a Anexo 1: Diagnéstico Comunal
A

Sede Nacional o

Guias y Scouts
de Costa Rica

Diagndéstico Comunal

CETD

Organizaciones comunales (Asociaciones de Desarrollo, Comité Deportes, Comité acueductos, entre otros)

Nombre Representante Teléfono Correo

Centros de salud

Nombre | Representante | Teléfono | Correo
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Organismos No Gubernamentales

Nombre | Representante | Teléfono | Correo
Iglesias
Nombre | Representante | Teléfono | Correo
Gobierno local (Regidores o sindicos que viven o representan a la comunidad)
Nombre | Representante Teléfono Correo
Otras personas claves en la comunidad
Correo

Nombre | Representante Teléfono
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Medios de Comunicacién Local (periddico, pagina red social)

Infraestructura vial

Transporte publico

Industrias o fuentes principales de empleo

Problematica social

Obras de infraestructura comunal (Salén comunal, canchas deportivas, entre otras)
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\* Anexo 2: Kit de Apertura

Kit- Apertura de Grupos Guias y Scouts
Recursos Generales

« 15 pafioletas

¢ 15 nudos

e Bandera de Costa Rica tamafio pabellon.

e Manual de Vestimenta (Digital)

e Lineamientos Ejecucion Uso Asignacion Fondos a grupos (Impreso)
¢ Manual de Motivaciéon y Reconocimientos (Digital)

» Herramienta Plan de Grupo (Digital)

* P.O.R (Digital)

e Mi Aventura como Dirigente (Impreso y Digital)

e Herramienta Ciclo de Programa (Digital)

¢ Folleto Danzas y Canciones (Digital)

e Libros administrativos (2 de actas de 100 folios, tesoreria, inventario).
¢ 1 paquete de bolitas de colores.

¢ 4 hula hulas.

¢ 2 bolas medianas de plastico duro.

¢ 20 mts de mecate.

¢ 5 tubos flotadores de espuma.

¢ 3kg de sondaleza.

Manada

¢ Actividades educativas

« Afiche de especialidades (Digital)

¢ Mi aventura como Lobato o Lobata
¢ Sabidurias del 1 al 4

¢ Baul de Viejos Lobos

e Libro Tierras Virgenes
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Tropa

¢ Silbato

¢ Actividades Educativas

« Afiche de especialidades (Digital) https://acortar.link/xRef6L

« Catdlogo de Especialidades

* Manual de Especialidades para el Asesor

* Manual de Especialidades para el Dirigente de Tropa

e Manual de Especialidades para la Guia y el Scout.

¢ Brujulas: Bronce, Plata, Oro, Platino

¢ Bitacoras: Aventurero, Intrépido, Pionero, Explorador.

¢ Escultismo para muchachos

* Manual para el Dirigente (2006)

¢ Mi aventura como Guia y Scout (Protagonista de Programa)

¢ Mis primeras reuniones

* Mi Primer Ciclo de Programa de Tropa (Digital) https://acortar.link/xRef6L
« Certificados: Etapas, Promesa y Especialidades (Digital) https://acortar.link/xRef6L
» Expediente del Protagonista (Digital) https://acortar.link/xRef6L

Wak

e Mis primeras reuniones

¢ Mi aventura

¢ Manual del SaWukir

» Expediente del Protagonista (Digital) https://acortar.link/7wOqv3

Comunidad

¢ 13 fasciculos de la caja de herramientas - Protagonistas

» Actividades educativas

¢ Mi aventura

¢ Mis primeras reuniones

» Expediente del Protagonista (Digital) https://acortar.link/C2Ryqt
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\a Anexo 3: Invitacién Asamblea

A .
R scoutscr ol WEAY

jSer guia y Scout es para todos!

A

jTotalmente gratis! @ Q@@ @ siemprelistos.com
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\a Anexo 4: Agenda de Asamblea

Agenda propuesta

1- Saludo y bienvenida

2- Oracidn

3- Honores a la bandera

4- Comprobacioén del quérum

5- Elecciéon de miembros

6- Juramentacion nuevos miembros
7- Varios

8-Honores a la bandera

9- Oracién

10- Refrigerio
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\a Anexo 5: Reporte de Asamblea

Reporte de Asamblea

Fecha:

Sefores
Operaciones
Presente

Por este medio se les informa que en la Asamblea Ordinaria del Grupo Guia 'y Scout _______
celebrada el dia en quedo
constituida la Junta de Grupo de la siguiente manera:

- e Inscrito
m Nombre Completo Correo Electrénico (Si 0 no)

La Asistencia a la Asamblea de grupo fue la siguiente:

Padres de Familia o Personas Protagonistas Invitados Total

Representantes Dirigentes de programa Especiales Asistencia

Atentamente,
Secretario (a) de Junta de Grupo

O Nota: en el caso de nuevos nombramientos favor adjuntar la boleta de inscripcién
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\a Anexo 6: Boletas de Inscripcién

Grupo N°

FORMULRRID DE INSCRIPCION

MIEMBROS JUVENILES
i -

Péliza N°

- ®  J ®
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Sexo: O Masculino O Fermenino @ 9
Cedula o pasaporte Fecha Nacimiento
Religion ° Nacionalidad °
Direccién: °
Provincia: ® Canton:. @ Distito: o
Correo electrénico:. @ Teléfono: PY

Informacion de Guia y Scout

Seccién @ wax ] Etpadeprogresion:_______ o

Fecha de ingreso al movimiento: @ Fecha de Promesa: °
Informacion Académica/Laboral
Nivel educativo: @ Centro Educativo/Lugar de trabajo: PY

Idioma:_________ o - . ) ] ‘
i i posee un titulo o varios anételo:
Basico Medio Avanzado P

Nivel de escritura

Nivel de lectura
.

Informacion de Responsables

9 - @
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Correo electrénico:, @ Teléfono: 2
Direccion:
®
Provincia: e Canton: @ Distrito: ®
L ® PY
Firma del padre o encargado Firma del Jefe de Grupo Firma del dirigente de seccion
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\» Anexo 6: Boletas de Inscripcién

INSCRIPCION DE
PERSONAS ADULTAS

Datos Generales

NIVEL ) Grupal ()Nacional Cargo que desempefia

»
Fecha de ingreso
como adulto: °
- - 9 - 9 9
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
9 9 9
Numero de identificacion o Fecha de nacimiento Nacionalidad
cédula.
3 3
Teléfono de Teléfono celular Sexo (1) Masculino
Habitacion
() Femenino
9
Correo Electrénico
i . Primaria Secundaria Grado técnico.
Maximo nivel de X incompleta Oinmmmem Especialidad:
escolaridad al que () No estudié °
llegé: @) Primaria Secundaria Universitaria
completa completa Carrera: R
—e
9
Ocupacion actual
Direccién de Domicilio
Direccion detallada:
Provincia | 2
Canton : ’
Distrito " »

L ]

*Acepta ser parte del grupo de Whats app oficial de la Asosiacién seglin sea su cargo O Si O No

® °
Firma del Adulto e Firma de la Jefatura de grupo b Recibido e 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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\a Anexo 7:Reconocimiento Grupo Exitoso

El sentimiento de pertenencia a un grupo en especifico y aportar
en el logro de objetivos, es muy gratificante. Es por ello que al
marcar objetivos especificos hacia el crecimiento de un grupo,
conlleva a reforzar esa unidad grupal.

Para validar el reconocimiento, los Grupos deberan presentar
una bitacora que permita recopilar informacién como:

Membresia: Haber tenido un aumento del 5%, y no mostrar un indice de desercion mayor 30%. El
porcentaje de crecimiento y desercion se verifica con el corte del 15 de noviembre que realiza el
grupo en la actualizacion del Sistema Relacional de Membresia.

Vida en Grupo: Haber realizado minimo 3 actividades grupales con elinvolucramiento de las secciones
con las que cuenta el grupo. Se debera adjuntar la pauta del programa (detalle de la actividad: objetivo,
lugar, asistencia, etc.) que realizaron y fotografias.

Servicio: Haber prestado en el ultimo afio, minimo 100 horas de servicio o proyeccion a la comunidad
donde se imparte la propuesta de programa educativo por parte del grupo. haber participado en el
ultimo afo en 3 proyectos de buenas practicas.

Involucramiento Familiar: Haber realizado minimo 2 actividades que involucren la familia en el ultimo
ano. Se debera adjuntar la pauta del programa (detalle de la actividad: objetivo, lugar, asistencia, etc.)
que realizaron y fotografias.

Formacioén de Adultos: No menos del 50% de su membresia adulta deben haber concluido su etapa
de Formacion Basica.

Participacion en Actividades Nacionales: Deben registrar la participacion de personas protagonistas,
minimo en 2 actividades Nacionales o Internacionales en el ultimo afio.

Programas Especiales: Como complemento del programa educativo las secciones desarrollan al
menos 2 programas especiales en el afio.



(é)

Mas Informacion

Direccion:

Sede Nacional, Guias y Scouts de Costa Rica
San Vicente, Moravia, San José, Costa Rica
Teléfono:

(506) 2222-9898

Correo Electrénico:
operaciones@siemprelistos.org
siemprelistos.com

0000




