
MANUAL DE PROCESO DE IMPACTO



Este manual establece el proceso que debe seguir ARIA 11040 para planear,
aprobar, realizar y dar seguimiento a proyectos de impacto social.
El objetivo es que cada proyecto sea:

Responsable.
Seguro.
Organizado.
Respetuoso con las personas y organizaciones involucradas.
Coherente con los valores de ARIA 11040.
Adecuadamente documentado.
Supervisado por un mentor o coach.
Realizado con la autorización correspondiente.

Propósito

Toda actividad de impacto social que represente oficialmente a ARIA 11040 y
que implique colaboración con personas, escuelas, instituciones, empresas,
asociaciones u otras organizaciones externas deberá contar con autorización
previa.

Ningún integrante podrá comprometer oficialmente al equipo con una
organización externa, confirmar actividades, utilizar la imagen del equipo o
ejecutar un proyecto de impacto social en nombre de ARIA 11040 sin haber
obtenido las autorizaciones correspondientes.

Principio fundamental

Todo proyecto nuevo deberá contar con un Permiso Especial de Impacto
Social antes de comenzar.

Para solicitarlo, el equipo responsable deberá preparar un documento en PDF
con la información completa del proyecto.

La propuesta deberá ser revisada y aprobada por la persona responsable
correspondiente, incluyendo a la Coach Principal cuando el proyecto
represente oficialmente al equipo.

Permiso especial para proyectos de impacto social



El PDF deberá explicar claramente qué se quiere realizar y cómo se llevará a
cabo.
Como mínimo, deberá incluir:
Información general

Nombre del proyecto.
Nombre de ARIA 11040.
Integrantes responsables.
Mentor o coach responsable.
Organización o institución con la que se colaborará.
Persona de contacto de la organización.
Objetivo general.
Objetivos específicos.
Justificación del proyecto.

Planeación
Descripción detallada de las actividades.
Lugar o lugares donde se realizarán.
Fechas propuestas.
Horarios de inicio y finalización.
Duración estimada.
Número de participantes.
Materiales necesarios.
Transporte, si aplica.
Necesidades especiales.
Responsabilidades de cada integrante.

Organización externa
Deberá especificarse:

Nombre de la organización.
Persona responsable.
Información de contacto.
Qué proporcionará la organización.
Qué proporcionará ARIA 11040.
Acuerdos establecidos.
Reglas específicas del lugar.
Permisos necesarios.
Restricciones que deban respetarse.

Seguridad y prevención
El proyecto deberá identificar:

Posibles riesgos.
Medidas preventivas.
Persona responsable durante la actividad.
Procedimiento en caso de emergencia.
Reglas que deberán seguir los integrantes.
Cualquier requisito de seguridad establecido por la organización anfitriona.

PDF de propuesta del proyecto



Antes de realizar el proyecto deberán identificarse todos los permisos
necesarios.
Dependiendo de la actividad, pueden ser necesarios:

Permiso de la organización anfitriona.
Autorización de padres o tutores cuando corresponda.
Permisos del lugar donde se realizará la actividad.
Autorización para tomar fotografías o videos.
Autorización para utilizar imágenes en redes sociales.
Permisos relacionados con menores de edad.
Autorizaciones internas del equipo.

Ninguna actividad deberá comenzar si falta un permiso que sea necesario
para realizarla correctamente.

Permisos y autorizaciones

Carta de permiso de uso de imagen
Cuando durante una actividad se vayan a tomar fotografías, videos o
cualquier otro material donde puedan identificarse personas, deberá
verificarse previamente si se requiere una autorización de uso de imagen.
La autorización deberá explicar, de forma clara:

Para qué se utilizarán las fotografías o videos.
Dónde podrían publicarse.
Quién podrá utilizarlos.
Con qué finalidad.
Qué persona u organización otorga el permiso.
Qué persona es responsable de recopilar las autorizaciones.

Cuando se trate de menores de edad, deberán respetarse los requisitos de
autorización establecidos por sus padres, tutores, la organización anfitriona y
las normas aplicables.
Nunca se deberá asumir que estar presente en una actividad significa
automáticamente que existe autorización para publicar una imagen.



Toda comunicación con una organización externa deberá realizarse de
manera:

Respetuosa.
Clara.
Profesional.
Oportuna.
Responsable.

Los integrantes deberán evitar comprometer al equipo sin autorización.
Por ejemplo, no se deberá confirmar por cuenta propia:

Fechas definitivas.
Horarios definitivos.
Cantidad de participantes.
Costos.
Materiales que proporcionará el equipo.
Actividades adicionales.
Publicaciones o campañas conjuntas.
Uso del nombre o logotipo de ARIA 11040.

Cuando exista una decisión que comprometa oficialmente al equipo, deberá
consultarse con el mentor, coach o responsable correspondiente.

Comunicación con organizaciones externas

Todo proyecto de impacto social deberá contar con al menos un mentor o
coach responsable o acompañante.
Su función será:

Supervisar el proyecto.
Orientar a los integrantes.
Ayudar a resolver problemas.
Verificar que se respeten los permisos.
Servir como punto de contacto cuando sea necesario.
Ayudar a mantener una comunicación adecuada con la organización
externa.
Supervisar las actividades cuando corresponda.

Los integrantes no deberán asumir solos responsabilidades que correspondan
a un adulto responsable.

Mentor o coach obligatorio



Todo proyecto deberá seguir este proceso:
Etapa 1 — Idea
El equipo identifica una necesidad o una oportunidad de generar impacto.
Etapa 2 — Planeación
Se desarrolla la propuesta y se asignan responsabilidades.
Etapa 3 — Elaboración del PDF
Se prepara el documento completo con objetivos, actividades, fechas,
horarios, responsables, permisos, seguridad y organización externa.
Etapa 4 — Revisión
El mentor o coach revisa la propuesta y señala posibles modificaciones.
Etapa 5 — Permisos
Se recopilan los permisos y autorizaciones necesarios.
Etapa 6 — Aprobación
La propuesta se presenta a la persona responsable de autorizarla, incluyendo
a la Coach Principal cuando corresponda.
Etapa 7 — Ejecución
El proyecto solamente podrá realizarse una vez que las autorizaciones
necesarias estén completas.
Etapa 8 — Evaluación
Después de la actividad, el equipo documentará los resultados y las áreas de
mejora.

Proceso de aprobación

Si después de la aprobación se necesita realizar un cambio importante,
deberá comunicarse antes de implementarlo.
Se consideran cambios importantes, entre otros:

Cambiar la fecha.
Cambiar el horario.
Cambiar el lugar.
Cambiar significativamente las actividades.
Agregar nuevos participantes.
Agregar una nueva organización.
Modificar los acuerdos con la organización externa.
Cambiar la forma en que se utilizarán fotografías o videos.
Agregar actividades que no estaban contempladas en el PDF original.

Dependiendo del cambio, podrá ser necesario actualizar la propuesta y
obtener una nueva aprobación.

Cambios al proyecto después de su aprobación



Los integrantes deberán:
Respetar las reglas del lugar.
Seguir las instrucciones del mentor, coach y organización anfitriona.
Mantener una actitud profesional.
Respetar a todas las personas participantes.
No tomar fotografías o videos cuando no exista autorización.
No publicar información sensible.
No realizar actividades que no hayan sido aprobadas.
Informar inmediatamente cualquier problema al adulto responsable.

Durante la actividad

Las publicaciones relacionadas con un proyecto deberán respetar:
La identidad visual de ARIA 11040.
Los permisos de uso de imagen.
Los acuerdos establecidos con la organización.
La privacidad de los participantes.
Las reglas de comunicación del equipo.

Antes de publicar contenido que involucre directamente a una organización
externa, se deberá verificar que su publicación sea apropiada y que no
contradiga los acuerdos establecidos.

Redes sociales y comunicación pública

Después de terminar el proyecto, el equipo deberá elaborar una evaluación
que incluya:

Nombre del proyecto.
Fecha.
Organización participante.
Número aproximado de participantes.
Actividades realizadas.
Resultados obtenidos.
Impacto generado.
Fotografías autorizadas, cuando corresponda.
Problemas encontrados.
Soluciones aplicadas.
Recomendaciones para futuros proyectos.
Comentarios de la organización colaboradora, cuando sea posible.

Esta información permitirá construir un historial de los proyectos de impacto
social de ARIA 11040.

Cierre y evaluación



La intención de este proceso no es limitar las ideas de los integrantes.
Cualquier integrante puede proponer proyectos y buscar nuevas
oportunidades de impacto social.
Sin embargo:
Tener una buena idea no significa que el equipo esté autorizado para
ejecutarla en nombre de ARIA 11040.
La propuesta deberá pasar por el proceso de planeación, permisos,
supervisión y aprobación correspondiente.

Regla de responsabilidad

Lista de verificación previa
Antes de iniciar un proyecto, deberá verificarse:

El proyecto tiene un objetivo definido.
Existe un PDF con la propuesta completa.
Se definieron fechas y horarios.
Se definió el lugar.
Se identificó a la organización externa.
Existe una persona de contacto.
Existe un mentor o coach responsable.
Se identificaron los permisos necesarios.
Se obtuvieron las autorizaciones requeridas.
Se revisaron los requisitos de uso de imagen.
Se establecieron las medidas de seguridad.
Se estableció un canal de comunicación.
La propuesta fue aprobada.
Los participantes conocen sus responsabilidades.

Regla final
Ningún proyecto de impacto social deberá realizarse oficialmente en nombre
de ARIA 11040 sin la planeación, permisos, supervisión y aprobación
correspondientes.
El propósito de este proceso es proteger a los integrantes, respetar a las
organizaciones con las que colaboramos y asegurar que cada proyecto
represente de manera positiva y responsable a ARIA 11040.
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