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Introduccion

En el programa de Unbound, "correspondencia” se refiere a aquellos aspectos vinculados a la
relacién entre una persona apadrinada y la persona que le apadrina. Estas relaciones son
fundamentales para la misién de Unbound.

"Una relacion de respeto mutuo entre el padrino y Ia persona apadrinada es fundamental
para la mision de Unbound. Las relaciones de respeto mutuo requieren la aceptacion de la igualdad de todas
las personas. Dicha ignaldad proviene de su dignidad esencial y se refleja en las relaciones multiculturales, reciprocas y
empoderadoras, que no tienen prejuicios religiosos ni de otro tipo."

“Gracias a Unbound, existird una comunidad profética de compasion en la cual las personas se comprometen a
establecer relaciones interpersonales que superan las diferencias nacionales, culturales y econdmicas...La prioridad
mayor de Unbound es las relaciones entre las personas apadrinadas y los padrinos, quienes se
han comprometido a establecer nuna relacion uno a uno de respeto y apoyo mutuo"

La correspondencia auténtica y receptiva ayuda a fortalecer las relaciones entre las personas
apadrinadas y los padrinos y madrinas; esto causa un impacto en la retencién de los padrinos y
madrinas y el crecimiento en la cantidad de nuevos apadrinamientos.

Este manual de correspondencia detalla las politicas y procedimientos relacionados a la
correspondencia en Unbound. Es importante que el personal que trabaja con correspondencia esté
familiarizado con estas politicas y procedimientos, asi como con la funcionalidades de Portal que
estan descritas en la Guia del Usuario de Portal.

.
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1 Fichas sociales

Una ficha social es un formulario de informacién individual para cada persona candidata al
apadrinamiento de Unbound, los datos de la persona se deben ingresar y mantener en Portal. Las
fichas sociales sirven para dos propositos:

1. La sede central de Unbound usa la informacion para crear perfiles que se pueden compartir
con posibles padrinos o madrinas y aquellos existentes.

2. Los proyectos pueden usar las fichas sociales para sus propios registros.

Uso de fichas

1.11.1.1 Uso en la sede central de Unbound

Los proyectos deben enviar una ficha social a la sede central de Unbound para cada candidato (a)
disponible para el apadrinamiento. La ficha social se utiliza para crear una historia que se pone a
disposicién de los posibles y actuales padrinos y madrinas sobre informacion basica del candidato
(a), su familia y su vida. La historia creada desde la ficha social es el primer paso para presentar al
padrino o madrina a la persona que va a apadrinar e iniciar a la relacién de apadrinamiento. En el
apéndice, se puede revisar un ejemplo de la historia comparada con una ficha social enviada en
Portal.

La informacion incluida en la ficha social es a menudo la tnica informacién que una persona
interesada en apadrinar observa cuando esta en el proceso de decidir apadrinar a alguien de
Unbound. Los posibles padrinos y madrinas tienen a su disposiciéon muchas fichas, de todos los
proyectos, que pueden seleccionar y usan la informacion de la historia de la ficha social para tomar
una decisién final. Dicha historia se mantiene como la unica informacién que la nueva persona que
va a apadrinar tiene hasta que se establece la correspondencia. Por lo tanto, es esencial que la ficha
social proporcione una descripciéon completa y detallada del nifio, nifia, persona joven o persona
adulta mayor, la situacioén de su vida, las cualidades personales, los planes futuros, etc.

1.1.2 Uso en el proyecto:

La ficha social sirve como herramienta para que el proyecto rastree la informacién del apadrinado.
Ademas de los campos predeterminados, los proyectos pueden crear campos personalizados basados
en sus necesidades.

Por favor lea Ia Guia del Usuario de Portal para mas informacion sobre la creacion y
actualizacion de fichas sociales en Portal.
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Asignacion y presentacion de las fichas sociales

¢Cuando debe de crearse una ficha?
Las fichas se crean y se presentan a la sede central de Unbound cuando haya nuevas personas como
y ¥y
1.2 candidatos al apadrinamiento (fichas de reemplazo o de crecimiento).

¢Cuando se actualiza la ficha?

La sede central de Unbound puede solicitar que se actualice una ficha si se necesita nueva
informacién de los beneficiarios actuales (solicitudes de informacion). Los proyectos también
pueden actualizar las fichas cuando sea necesario, siempre que haya nueva informacién disponible de
los beneficiarios.

1.2.1 Fichas de reemplazo o crecimiento

e La sede central de Unbound asigna fichas de reemplazo y/o crecimiento a cada proyecto segin
las necesidades que tenga. Las asignaciones se comunicaran a los proyectos con anticipacion.

o Las fichas de reemplazo son fichas que se obtienen como resultado de retiros de
beneficiarios. Los proyectos no pueden enviar fichas de reemplazo para reemplazar
retiros por incumplimiento (retiros realizados por la sede central de Unbound por falta
de cartas, fotos o por solicitudes de informacién no respondidas.

o Las fichas de crecimiento son fichas que se presentan a Kansas ademas del numero de
personas que son retiradas.

e  Se pueden enviar fichas por reemplazos y crecimiento a la sede central de Unbound para los
siguientes casos (contacte a su Especialista en operaciones de programas si se necesita una
excepcion al requisito de edad en circunstancias especiales):

*  Nifios de 0- 12 afios
= Adultos mayores de 60 afios o mas

e  El personal de la oficina del proyecto debe monitorear regularmente la informacién de la
asignacion de fichas en Portal para saber cuantas fichas se puede enviar(vea la Guia del Usuario
de Portal para mas informacion). Los proyectos deben enviar fichas en un tiempo oportuno
para mantener el tamafio del proyecto. Actualmente no existen fechas de corte para enviar

fichas.
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1.2.2 Tipos de fichas

Hay tres tipos de fichas sociales en Portal: nifio (a), joven y persona adulta mayor. Por favor revisar

la guia que se encuentra abajo para determinar el formato que debe usar:

Categoria del beneficiario

Tipo de ficha

Nifios de 0 a 12 afios

Ficha de nifios

Jovenes de 13 afios y mas

Ficha de jovenes

Adultos mayores de 60 afios o0 mas

Ficha de adultos mayores

Necesidades especiales

La sede central de Unbound define como persona con necesidades especiales a un individuo que no
puede cuidarse a si mismo por un largo tiempo. Los proyectos pueden enviar fichas de estas
personas si ellos se encuentran dentro del rango normal de la edad para nuevos nifios o adultos
mayores. Hay excepciones para casos especiales, sin embargo, estas excepciones son basadas en si el
apadrinamiento ayudara a la persona a lograr metas especificas. Tener necesidades especiales no es

una razon para hacer excepciones.

Al momento de actualizar la ficha de un/a apadrinado/a con necesidades especiales, es requisito

actualizar también las metas de la persona.

Categoria de beneficiado

Tipo de Ficha Social

Nifos, nifias o jévenes con
necesidades especiales de 0-21 afios

Ficha de nifio, nifia o joven

Adultos mayores con necesidades
especiales de 21 afios en adelante

Ficha social de adulto mayor

1.2.3 Detalles de las fichas

1.2.3.1 Ingresar los nombres en la ficha social

El nombre que se escribe en la ficha social debe ser el nombre completo de la persona. Las
siguientes instrucciones explican la forma en la que se debe ingresar los nombres en la ficha social.

Primer nombre
Este es el primer nombre de la persona.

Ejemplo 1: Nelson Rolihlahla Mandela

(Primero) (Segundo) (Apellidos)

.
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Ejemplo 2: Bala Likhitha Chandana Gopu
(Primero)  (Segundo) (Apellidos)

Por favor, NO utilice iniciales (Eje. N. Mandela) para el Primer Nombre

Segundo nombre

No todas las personas tienen un segundo nombre. es aceptable dejar este espacio en blanco si la
persona no tiene un segundo nombre. Si la persona quiere usar su segundo nombre, por favor
escriba el segundo nombre de forma completa y NO utilice iniciales.

Apellidos

La mayoria de apadrinados tienen al menos un apellido. Muchos tienen dos, y algunas veces, podrian
no tener un apellido. En cualquier caso, es importante que el apellido del nifio/a o adulto mayor
aparezca de forma correcta en la ficha social. Por favor NO abreviar o utilizar iniciales para el
apellido.

Ejemplo 1: Una persona con un apellido.

Nelson Rolihlahla Mandela
(Primero)  (Segundo) (Apellidos)
Ejemplo 2: Una persona con 2 apellidos.
Bala Likhitha Chandana Gopu
(Primero)  (Segundo) (Apellidos)
Ejemplo 3: Un nifio sin apellidos.

John

(Primero)  (Segundo) (Apellidos)

Los nombres de las personas apadrinadas aparecen en la base de datos de la sede central de
Unbound y en Portal a medida que se ingresan en la ficha social. Los apellidos sélo se usan con el
proposito de mantener un registro y no estaran disponibles para los padrinos. En los reportes de
Portal, los nombres se manejan por orden alfabético de acuerdo con el apellido. Si la persona no
tiene apellidos, aparecera en la lista segiin su primer nombre. Si la persona tiene dos apellidos (por
ejemplo “Chandan Gopu”), apareceran en orden alfabético segun su primer apellido.

Al nifio (a) (o joven) le gusta ser llamado(a):

Se debe llenar este campo solamente si la persona tiene un sobrenombre o apodo por el cual lo
llaman comunmente varias personas, aun fuera de la familia, por ejemplo, “a Francisco le llaman
Paco” o “a Mohammed Sadam le llaman “Sadam.” El nombre que va en el campo “Al nifio le gusta
ser llamado” aparecera impreso en la ficha y la foto que se comparte con los padrinos o madrinas.
Por ejemplo, “Francisco (Paco)”, por lo cual les pedimos que no incluya nombres que son solamente
usados por la familia, por ejemplo: “Flaquita” o “la princesita.”

Siala persona la llaman siempre por el primer nombre o el diminutivo de su nombre como “Laura
Sofia” por “Laura” o “Laurita,” el campo “Al nifio le gusta ser llamado” debe dejarse en blanco.
Incluir el primer nombre en el campo causara que el nombre se duplique y aparecera en la foto y la
ficha que veran los padrinos, por ejemplo, se vera como “Angela (Angela)”
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1.2.3.2 Fotos enviadas con las fichas

Se debe incluir una foto actual con cada ficha social. Las fotos deben de seguir las politicas que se
pueden encontrar en la secciéon de este manual llamada “Fotos anuales” y no deben pasar de los tres
meses de antigiiedad al momento de enviarlas.

1.2.3.3 Detalles adicionales

La ficha social fue disefiada para ayudar a contar una historia a cerca de la persona esperando por
apadrinamiento. Los espacios establecidos para informacién adicional deben llenarse completamente
con el mayor detalle posible (dentro del limite de caracteres del espacio disponible). I.a sede central
de Unbound usa la informacién de estos espacios para crear parrafos que van a leer los posibles
padrinos y madrinas. Si no hay suficiente informacién original sobre la persona, todas las historias
pareceran iguales.

Favor de poner atencion a los campos descritos abajo. Estos campos permiten contar la historia de
la persona y permiten que el padrino o madrina conozca de sus intereses tnicos y de su
personalidad.

“Informacion adicional (personalidad, etc.)” Este campo debe usarse para describir qué es lo
que hace tnica a la persona. Algunas ideas de los temas que pueden compartirse para cada grupo de
edad son las siguientes:
e Bebés y nifios pequefios: En casos de bebés y nifios pequefios, comparta observaciones sobre su
personalidad emergente y su comportamiento segun la opinién de la madre o cuidador.
o ¢Qué habilidades estan desarrollando?
¢Coémo interactia con otros?
¢Es timido o extrovertido?
¢Es tranquilo o energético?
¢Qué lo o la hace sonreir?
¢Qué lo o la calma cando esta llorando?

0 O O O O

e Nifios de edad escolar: para nifios que ya pueden responder a preguntas, permitales a ellos
compartir directamente sobre sus intereses y su personalidad. Si el nifio o nifia es timida, o no
desea compartir, las observaciones que dan la mama, papa o cuidadores son aceptables.

o ¢Cuales son sus cualidades favoritas?

¢Es timido/a o extrovertido/a?

¢Es tranquilo o energético?

¢Qué juegos les gusta jugar?

¢Cual es su comida o su color favoritos?

¢Qué les gusta hacer cuando pasan tiempo con amigos o familia?

0 O O O O

e Adolescentes: los jovenes deben dar sus propias respuestas a las preguntas relacionadas con sus
intereses y su personalidad.
o ¢Qué adjetivos utilizarfa para describirse a si mismo?
¢Como disfruta el tiempo libre?
¢Qué hacen cuando tienen tiempo libre para pasar con los familiares y hermanos?
¢Qué es lo que mas le gusta de si mismo?
¢Cuales son sus suefios para el futuro?

o O O O

[ ]
K1)
' 6
unsounop



Unbound Manual de correspondencia — 2026

e Adultos mayores: Los adultos mayores pueden dar sus propias respuestas a las preguntas
relacionadas con su personalidad e intereses.
o ¢Esta soltero (a), casado (a), viudo (a)?
¢Tiene hijos? ¢Cuantas son mujeres/hombres?
¢Tiene nietos o nietas?
¢Bstudié de nifio o joven? ;Hasta qué grado llego?
¢Qué les causa orgullo?
¢Qué lecciones han aprendido a lo largo de sus afios que le gustarfa compartir con otros?
¢Qué desafios ha tenido en su vida que haya tenido que superar?
¢Tiene oportunidades para socializar con amigos o familia? Si la respuesta es si, ¢qué le
gusta hacer con familia o amigo?
o ¢Cual es la comida que mas le gusta cocinar o comer?

0 O O O O OO0

Educacion:

e Nifio o nifia (12 afios 0 menor): enfocarse a los intereses académicos y no académicos del nifio o
nifia. No hay expectativa de que los nifios tengan un plan establecido sobre su carrera a futuro,
pero se puede mencionar si tiene expectativas para el futuro si ellos sienten deseos de compartir
esto. Alguna informacién de valor adicional que se puede incluir es sobre sus experiencias
sociales, por ejemplo, ¢juega con amigos durante el recreo? También se puede agregar una
descripcion del ambiente en su lugar de estudios (por ejemplo, scomo es el edificio?, si esta en
buenas condiciones o si el curso de estudios es de calidad, etc.).

e Jovenes (de 13 afios en adelante): enfocarse en los planes educativos a nivel superior del joven
y/o sus metas sobre su profesioén u oficio. Si la persona no esta estudiando en ese momento, potr
favor explicar por qué y cuando retomara a sus estudios. Aunque no esté estudiando, se puede
compartir sobre las materias favoritas, metas sobre la carrera profesional y otra informacion
académica necesaria.

Salud:

Este campo deberia describir la salud general del aspirante. Si su salud es buena, no hay necesidad de
hacer comentario en esta seccion. No es necesario incluir enfermedades comunes como la fiebre,
gripa, tos ocasional, usar gafas, etc. Si la salud del aspirante a apadrinamiento es aceptable o delicada,
por favor escriba una descripcion sobre sus aflicciones y como las maneja. Por ejemplo: “Amanda
tiene asma y usa un inhalador” o “El adulto mayor padece de diabetes e hipertensién”. Si la salud de
la persona es delicada, por favor sea lo mas especifico posible proporcionando detalles sobre sus
enfermedades o discapacidades. Por ejemplo: “Ella tiene cancer y recibe quimioterapia”.

Fichas para personas con necesidades especiales: Si la salud del aspirante a apadrinamiento esta

clasificada bajo la categoria de necesidades especiales, es importante incluir respuestas detalladas a las

siguientes preguntas en Portal, en la primera ficha, y también en futuras actualizaciones de la ficha

e Este individuo tiene limitaciones que le impide cuidarse completamente solo (a) largo plazo?

e Cémo podria explicar las limitaciones y desafios especificos que tiene el individuo segun el
reporte de un psicologo profesional o diagnéstico médico?

e La familia ha considerado algin plan de educacién, o terapia ocupacional que ayudara esta
persona a ser autosuficiente? Si la respuesta es si, jpodria describir el plan?

[ ]
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e :De qué manera se beneficiara este individuo y su familia del programa de apadrinamiento?
Ejemplos de alta calidad de informacién sobre necesidades especiales:

Necesidades especiales

¢ Tiene esta persona algun desafio fisico o mental que impida que se cuide a si mismo en el largo plazo?
® Si©O No
Describa los desafios especificos

El nifio nacié con distrofia muscular,el cual le impide poder moverse, no camina,

no habla.
4

¢Se ha considerado un plan educativo o terapia ocupacional que le ayude a hacerse mas autosuficiente? Si es asi, describa el plan.

La madre lo lleva cada mes a la Teletén donde recibe terapia.

¢De qué manera se beneficiaran esta persona y familia del programa de apadrinamiento?

El aporte puede ser utilizado para los pagos de transporte pues la clinica esta
muy lejos de Ocotepeque

Necesidades especiales

¢ Tiene esta persona algun desafio fisico o mental que impida que se cuide a si mismo en el largo plazo?
*Si No

Describa los desafios especificos

Debido a la hemiparesia lateral izquierda, presenta inconvenientes para

bafiarse, vestirse, movilizarse de forma rapida y hablar
Vi

¢Se ha considerado un plan educativo o terapia ocupacional que le ayude a hacerse mas autosuficiente? Si es asi, describa el plan
Actualmente se encuentra en terapia fisica, auditiva y ocupacional con
especialista en fisioterapia

¢De qué manera se beneficiaran esta persona y familia del programa de apadrinamiento?

Seria una ayuda frente al desplazamiento para las terapias en cuanto a la ayuda
econdmica (gastos de salud), orientar frente al desarrollo de habilidades

escolares
Vi

Ejemplo de informacién sobre necesidades especiales que necesita mejorar: Esta ficha no
proporciona suficiente informacién o alguna informacién sobre los desafios a largo plazo a los
cuales se enfrentara la persona con necesidades especiales, o sobre las condiciones que se presentan
en su vida diaria.
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Necesidades especiales

iene esta persona algun desafio fisico o mental que impida que se cuide 2 si mismo en el largo plazo?

La nifia fue diagnostica con retardo mental leve y multiple mal formaciones
genéticas.

¢Se ha considerado un plan educativo o terapia ocupacional que le ayude a hacerse mas autosuficiente? Si es asi, describa el pla
La nifia lleva terapias de rehabilitacion fisica.
;De queé manera se beneficia ersona y familia del programa de apadrinamiento?

Para los pasajes de la movilidad para el hospital, para costear los gastos de las
terapias y medicinas.

“Describa cualquier particularidad especial o uinica sobre la familia.” Este campo debe ser
usado para describir lo que hace especial a una familia. Algunas ideas de lo que se puede compartir
son:
e Tradiciones:

o ¢Qué tradiciones o celebraciones religiosas, culturales o familiares tiene la familia?

o ¢Coémo celebran los cumpleanos y feriados en el hogar?

o ¢Rezan o van a un culto en familia?

o ¢La familia prepara algin tipo de alimentos especiales para celebrar eventos?

e Valores:
o ¢Qué rasgos o comportamientos positivos en el caricter de la persona se muestran y/o
se fomentan en el hogar?
o ¢Qué expectativas tienen los padres (o encargados) para los nifios?

e Vida cotidiana:
o ¢Coémo divide la familia el trabajo doméstico?
¢Hay alguna tarea que realicen juntos (como recoger lefia)?
¢Cual es su rutina tipica?
¢Los padres (o encargados) ayudan a los nifios con su tarea?
¢Los hermanos mayores o familiares ayudan con el cuidado de los nifios?
¢Comparten el tiempo libre? Si es asi, ¢qué actividades disfrutan en familia?

O O O O O

e Relaciones:
o ¢Coémo se relacionan los miembros de familia entre ellos?
¢Se comunican abiertamente?
¢Se tratan entre ellos con amabilidad y respeto?
¢Coémo manejan los conflictos cuando se presentan?
¢Son cercanos a la familia extendida como abuelos o primos?

O O O O
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Fuentes de ingresos: A continuacion, se presentan ejemplos de preguntas al respecto y algunas

ocupaciones:
e (El tipo de trabajo es permanente, temporal o por contrato?

* (Elingreso es fijo o variable?

e ¢Cudles son las tareas tipicas del trabajo?

Agricultor
¢ ¢Qué tipo de cultivos tiene?
e <Son agricultores independientes o trabajan para alguien?
e ¢Alquilan o son duefios de la tierra que cultivan?

Jornalero
¢ ¢Qué tipo de trabajo realiza? Dar detalles del tipo de trabajo que realiza

*  (Trabaja independiente o es empleado/a por otra personar

Menus desplegables para condiciones de vida: Esta seccion ofrece una palabra o frase

autogenerada que describe la situacion de vida del aplicante. Es importante usar estos mends en las

siguientes secciones:

* DParedes
* DPiso

e Techo

* Cocina
*  Dormir

Abastecimiento de agua: Por favor escriba mas que una respuesta de sz o 7o. Es importante
g q p p
describir detalles sobre como obtienen las familias agua, si es potable o no. Por ejemplo: “ellos
gua, p jemp
pagan agua potable del acueducto local”, o “La familia consigue agua de un pozo que comparten con

otros”.

“Informacion adicional sobre las circunstancias de vida y/o la comunidad” Este campo se

usa para describir que es lo que hace su situacion Gnica. Se comparten algunas ideas:

o Sobre el hogar:
* ¢La familia renta o es propietaria de su casa?

¢ ¢La familia vive con miembros de la familia extendida como abuelos o primos? Si es asi,
¢la familia tiene un lugar separado de estos familiares? :Se dividen los gastos como

comida o servicios publicos?
* ¢La familia tiene suficiente espacio para todos los que viven en casa?
e (Tienen lugares separados para dormir y para cocinar o es una sola habitacion?
e (Tienen muebles adecuados?
* ¢Esel hogar estructuralmente sélido?
* ¢Hay problemas debido a ventilacién o aislamiento del frio?
* Tienen acceso a una letrina?

.
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o Sobre la comunidad:

e (Cual es la calidad de la infraestructura, como los caminos, servicios publicos, etc.?

e A qué distancia se encuentra el mercado, el proveedor de cuidados de salud mas
cercano? ¢Cuantos centros educativos hay en el area y cuantos niveles pueden completar
los estudiantes sin tener que viajar a otra comunidad para recibir educacion?

¢ «Como viajan los estudiantes hacia la comunidad o para salir de ella? ¢Hay transporte
publico accesible?

* :Como interactuan habitualmente entre si los vecinos?

e ¢Cuenta la comunidad con espacios comunales como parques?

* ¢Hay algunos festivales o tradiciones que se celebran en el area?

* <Se siente segura la familia en su comunidad?

* Existen oportunidades de empleo disponibles? ;Qué tipos de puestos de trabajo son los
mas comunes en esta area?

¢ ¢Cémo es el clima habitualmente? gesto afecta a la familia en su vida diaria o en sus
oportunidades para generar ingresos?

* ¢Esla familia oriunda de esta area? Si no lo son, ¢qué los trajo a ellos a su comunidad
actual?

""Meta del nifio/ joven apadtinado de Unbound" y "Meta de familia apoyada por
Unbound": Estos campos se usan para describir las metas que la persona apadrinada y su familia
trabajaran para lograr a través de su participacion en el programa de apadrinamiento. L.as metas
deben ser definidas de la siguiente manera:

* Especifica: La meta debe estar claramente definida.

*  Medible: Se debe monitorear el progreso que se estd obteniendo para el logro de la meta.

¢ Alcanzable: El nifio, joven o familia debe ser capaz de establecer pequenios pasos o lograr el

progreso hacia la meta, incluso si la meta final puede no ser alcanzable de inmediato.

Las metas pueden cambiar con el tiempo, y esto es considerado normal si el objetivo de las personas
apadrinadas o de la familia cambia respecto a lo que ingresaron en la ficha originalmente.

1.2.4 Consentimiento

Las familias apadrinadas tienen la opcién de permitir o evitar que sus fotos e historias aparezcan en
las publicaciones y materiales de promociéon de Unbound, incluyendo el sitio web de Unbound y
otros medios. El sitio web de Unbound se utiliza tanto en los esfuerzos de comunicacién a los
padrinos actuales como en invitaciones a potenciales padrinos y madrinas para apadrinar.

Es importante que cada familia entienda como se puede presentar su informaciéon y documente su
consentimiento en el formato de consentimiento. Todas las nuevas familias candidatas al
apadrinamiento que se unen al programa deben tener documentado este consentimiento.

Si una familia otorga su consentimiento, se podra incluir sus fotos o historias en las publicaciones de
Unbound impresas y en Internet con el fin de dar a conocer distintos aspectos del programa. Para
aquellos que son candidatos al apadrinamiento, el consentimiento de la familia nos permitira tomar
su fotograffa (una imagen de la cabeza y hombros del candidato) y agregar una descripcion
disponible en Internet para que el nuevo padrino o madrina lo o la pueda elegir.
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MEET BRAVIN

Country: Kenya | Age: 11 | Male Talents and pastimes:
Dancing and playing football

Bravin is a talkative boy, who makes friends fast. His responsibility at ohs at Rothes:

home is to fetch firewood, which his family uses for cooking. He likes to Fetching firewood
play football in his free time. Bravin and his brother are cared for by their Favorite school subjects:
grandparents, because their mother is ill. They live in harmony with other English, social studies and
families in their community. Sometimes they don't get enough rainfall. Kiswahili
This makes small-scale farming, which Bravin's family depends on, Birthday:
difficult. They find casual labor jobs as well. July 2, 2005

® $36 $38 $40 $

An increase in your monthly contribution helps us keep benefits consistent around the
world. @

X |2

Estas descripciones no pretenden facilitar una comunicacion en linea con padrinos o madrinas. Se
continuara aplicando la politica de Unbound que prohibe la comunicacion directa entre las personas
que apadrinan y las familias apadrinadas. Ademas, el hecho de que una familia otorgue su
consentimiento no es una garantfa que la persona apadrinada se muestre en la pagina web de
Unbound. Unicamente un nimero limitado de fichas estaran disponibles en la pagina web en un
determinado tiempo. Unbound usara también todos los esfuerzos tradicionales de adquisicién de
apadrinamiento; tales como presentaciones en las iglesias para aquellos que dan su consentimiento.

Las descripciones excluyen los apellidos y el lugar o comunidad donde vive la persona. Estas
descripciones desean compartir sobre la familia de manera digna y evitan decir cualquier cosa que
pueda hacer que una persona o una familia se sientan explotados. La sede central de Unbound
intentara excluir cualquier cosa que pudiera dafiar la dignidad las personas o su familia.

Toda familia es libre de rechazar el consentimiento para incluir su historia en publicaciones, material
promocional o los esfuerzos de adquisicion en linea. Esto de ninguna manera impacta su candidatura
para conseguir apadrinamiento. Cuando una familia rechaza el consentimiento, Unbound no
compartira su perfil en internet, pero si seguira usando su foto y la ficha social de la familia en
eventos presenciales donde se invite a personas al apadrinamiento.

Es obligatorio dar a cada familia en espera de apadrinamiento la opciéon de dar o rechazar su
consentimiento, y esta eleccién se debe documentar en la ficha social en Portal y en el Formulario de
Consentimiento (Vea Apéndice) que debe quedar guardado en el proyecto.

En caso de que la familia elija dar su consentimiento, deben firmar el formulario de consentimiento.
En caso de que la familia no de su consentimiento, no se le puede exigir que firme el formulario. Sin
embargo, en todo caso se necesita que el miembro del personal de Unbound firme el formulario de
consentimiento e indique la eleccién de la familia en la ficha social en Portal.
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1.2.5 Fichas rechazadas

Los proyectos deben de monitorear regularmente el reporte “Fichas sociales rechazadas por Kansas”
para confirmar si alguna ficha enviada a Kansas fue rechazada. Estas fichas se deben revisar y enviar
de nuevo para que puedan recibir apadrinamiento.

Reintegros

Si un proyecto desea reintegrar a una persona que anteriormente se retiré del programa, se debe
1.3 seguir las siguientes instrucciones con las fichas con estado “Retirado” en Portal:

* Actualizar la ficha social: Se debe reservar la ficha en Portal y actualizar la informacion
sobre la familia apadrinada. Se debe realizar al menos un cambio en la ficha.

¢ Subir una nueva foto a la ficha: Esta debe cumplir con las indicaciones para fotos descritas
en la Seccién de fotos anuales de este manual.

* Adjuntar el formulario de Solicitud de reintegro de nifio (a) o adulto mayor completo: este
se encuentra en el apéndice y en Portal, y explica la razén por la cual el apadrinado fue
retirado anteriormente y porqué debe ser reintegrado en el programa. Este documento se
debe adjuntar a la ficha y el nombre del documento debe empezar con el nombre
“Reintegro”.

El formato de reintegro verifica que la persona que se va a reincorporar cumple con todos los
criterios de seleccion del programa de apadrinamiento, es capaz y la familia esta dispuesta a
participar en el proyecto y subproyecto, e indica que estan dispuestos a cumplir con todas las
responsabilidades necesarias de correspondencia.

Una vez que la ficha esta en estado “Lista para enviar”, contacte a su Especialista en operaciones de
programas para que aprueben y envien la ficha.
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2 Fotos anuales

Fotos son una parte esencial en la relaciéon de apadrinamiento. Las fotos anuales permiten a los
padrinos ver como crecen sus amigos apadrinados y permiten que los padrinos “conozcan” mejor a
sus apadrinados de una manera que no se puede expresar en mensajes. La foto anual es una manera
en que Unbound puede constatar que un apadrinado esta todavia en el programa.

La primera foto de un apadrinado es con frecuencia lo primero que ve el futuro padrino o madrina
cuando esta pensando apadrinar. Fotos de alta calidad, que muestran la personalidad del individuo,
juegan un gran papel para ser elegido como apadrinado.

Requisitos para las fotos anuales

2.1 Todos los individuos apadrinados, personas en “cambio de padrino” y los miembros en la Lista de
Fichas Disponibles tienen como obligacion presentar una foto actualizada cada afio. Solo los
beneficiarios en estado de “Beneficios hasta” quedan exentos de enviar una foto anual.

Por esta razon, las fotos anuales se deben enviar a la sede central de Unbound en los primeros 3
meses desde la fecha en que se tom¢ la foto.

Favor de no enviar mas de una foto al afio de un individuo. Esto incrementa el tiempo de
procesamiento y los costos.

Las siguientes herramientas de Portal pueden ayudarle a manejar cuando debe entregar las fotos para
cada beneficiario:

e “Proxima Foto” (“Next Photo Due”): Se puede encontrar en la pagina de Busqueda y en el
reporte llamado “Lista de Beneficiados.” ambos indican la fecha en que se debe entregar la
siguiente foto para cada beneficiario. Esta fecha se calcula en base a lo siguiente:

* Para todos los beneficiarios actuales y personas disponibles, la fecha de la “Préxima Foto” se
calcula sumando 12 meses a la fecha en la que se recibi6 la foto mas reciente.
- Ejemplo: Si la dltima foto se recibi6 el 2 de septiembre de 2025 la fecha de la “Préxima Foto”
serd el 2 de septiembre de 2026.
* Siuna foto fue rechazada por Kansas, la fecha de “Préxima Foto”, se calcula agregando 4
meses a la fecha en la cual la foto fue rechazada.
- Por ejemplo: si la ultima foto fue recibida el 2 de septiembre de 2025 y la foto fue rechazada el
10 de septiembre, 2025, la fecha de la “Préxima Foto” es el 10 de enero de 2026.
* Sila primera foto se rechaza y luego otra foto se sube y la rechazan en Kansas, la fecha de la
proxima foto sigue como la fecha de rechazo de la primera foto + 4 meses.
- Por ejemplo, si una foto es rechazada el 10 de enero de 2026, la préxima foto debe enviarse el
10 de mayo. Si una foto nueva se sube y resulta rechazada el 3 de febrero, la fecha de la préxima
foto sigue siendo el 10 de mayo de 2026, hasta que una foto se suba y sea aceptada por Kansas.
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Fotos

Foio
Recibida

15 16

Aparece en
Retiro Listade
Retiros

e Notificaciones de Fotos: Si hay beneficiarios y personas disponibles que no hayan enviado una
foto en 11 o 12 meses, apareceran en el reporte de “Notificaciones de Fotos” bajo la categoria
de “Préxima Foto”. Los apadrinados apareceran en la lista de “Fotos Atrasadas™ después de 13
meses de no recibir foto y bajo “Advertencia de Retiro” después de 14 meses. Después de 15
meses se retirara al apadrinado del programa de apadrinamiento por “no foto”. Es importante
revisar esta informacion regularmente.

- Instrucciones sobre las fotos anuales

Lineamientos para las fotos:

e Las fotos pueden incluir el cuerpo entero O ser tomadas de medio cuerpo (cabeza, hombro y el
torso); la que sea mas natural y que muestre la personalidad del apadrinado.

'\‘
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Por favor anime a los apadrinados a que sontfan siempre que sea posible. Es muy comun sonreir
en las fotos para la mayoria de los padrinos. Siun apadrinado no tiene una expresion placentera
o una sonrisa, algunos padrinos se preocuparian y pensarian que el individuo no es feliz o que
esta enfermo.

Se prefieren las fotos que muestren el area donde vive el apadrinado como fondo. Las fotos
tomadas en un estudio no son permitidas.

Las fotos no deben tener bordes.

Las fotos modificadas digitalmente no seran aceptadas.

Si es necesario recortar la foto, por favor asegurarse de mantener la proporcion de dimensiones o
la foto parecera alterada.

Cada foto debe mostrar solamente la persona apadrinada. Si un nifio o nifia pequefia, persona
joven o una persona adulta mayor no puede aparecer en la foto por si solo debido a su edad o
porque tiene necesidades especiales, se puede incluir en la foto al miembro de la familia o a la
persona que le cuida.

El individuo debe estar modestamente vestido, su vestimenta no debe tener palabras, imagenes,
signos o gestos ofensivos.

<~
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Los gestos con las manos pueden tener diferentes significados en diferentes culturas. Los unicos
gestos que se pueden aceptar son el simbolo de paz (con la palma de la mano viendo hacia la
camara Gnicamente), pulgares hacia arriba o manos formando un corazén, como en los ejemplos
abajo:

| .
——

La persona en la foto debe tener sus ojos abiertos y no debe llevar gafas oscuras (con excepcion
de aquellas personas que son ciegas).

Por favor omita articulos de temporada tales como por ejemplo arboles de Navidad o regalos de
los padrinos, ya que cuando es necesario, estas fotos se utilizan para la bisqueda de un nuevo
padrino. Sin embargo, la persona puede sostener en sus manos cosas como frutas, vegetales,
flores, mascotas, etc.

Las fotos deben tomarse al mismo nivel de altura de la persona apadrinada. La persona que toma
la foto no debe ubicarse en una parte elevada o mas abajo que la persona apadrinada.

El rostro de un individuo debe ser claramente visible. Al tomar fotos, asegurese de que su rostro
no esté cubierto por sombras. En las siguientes fotos, es dificil ver las caras de los apadrinados.
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e Las fotos no deben tener informacioén que se puede usar para identificar al apadrinado como su
nombre completo, el lugar donde vive o el nombre de su instituciéon educativa (como
certificados, diplomas o etiquetas con el nombre).

e Sino es posible capturar una foto digna de un individuo debido a problemas de salud, por favor
consulte con su Especialista en Operaciones de programas para determinar si se puede aceptar
una foto alternativa.

Entrega de fotos anuales

2.3.1 Parametros requeridos para fotos enviadas por el proyecto

El sistema de procesamiento de fotos digitales de la sede central de Unbound es altamente
automatizado para lograr que un nimero pequefio de miembros de un equipo pueda procesar una
gran cantidad de fotos digitales cada afio. Las familias pueden subir sus propias fotos directamente
por medio de un enlace que se envia desde Portal o los proyectos pueden tomar la foto y subitla a
Portal. Las fotos deben cumplir con los siguientes parametros para que las fotos se puedan subir
exitosamente a Portal.

Formato del archivo: Jpg

Tamafio de imagen/ 480 x 640 (ancho de 480 pixeles; altura de 640 pixeles)

dimensiones:

Tamaio de archivo: Cada archivo de foto debe ser entre 80-200 KB (aproximado)

Orientacion: Las fotos se deben tomar en forma de retrato (vertical), no de
paisaje (horizontal)

Nombre del Archivo: Para las fotos subidas ditectamente a Portal, el nombre del

archivo debe ser unicamente el numero del CH ID, por
ejemplo; 123456.jpg

CH ID: El CH ID en el nombre del archivo debe pertenecer al
subproyecto seleccionado al subir el lote de fotos
Ultima foto recibida: El CH ID no debe haber tenido otra foto que se haya subido

anteriormente y se haya aceptado en los dltimos 90 dias

FAVOR NOTAR:

Si se utiliza una camara, por favor configure el tamafio de imagen/dimension de la cimara en 480 x
640 pixeles antes de tomar las fotos (algunas camaras pueden referirse al tamafio de la imagen como
dimension, resolucion o calidad). Configurar previamente el tamafio de la imagen en la camara, antes
de tomar fotos, evitara tener que cambiar el tamafio o recortar las fotos, manualmente, utilizando un
programa en la computadora. Sugerimos leer el manual del usuario de su cimara para determinar
cémo seleccionar un tamano de imagen de 480 x 640 pixeles. Cada camara es diferente; asi que favor
de consultar el manual del usuario de la cimara o comunicarse con Unbound si hay preguntas.
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Comprobar la configuracion tomando de 10-20 fotos de prueba por camara. Después de haber
descargado las fotos de prueba a su computadora, revisar el tamafio de imagen/dimensién y tamafio
de archivo de estas fotos de prueba en el Explorador de Windows. Ajustar la configuracion de la
camara(s) digital(es) para asegurar que ellas cumplan con los parametros requeridos arriba.

Es necesario asegurarse que la opcion de afiadir “fecha y hora” esté apagada (OFF) antes de tomar
fotos.

2.3.2 Identificacion del apadrinado

Cada foto que envia el equipo del proyecto se debe guardar como archivo .jpg y nombrarse de
acuerdo con numero de CH del apadrinado que aparece en la foto. Por ejemplo, un archivo de foto
serfa nombrado 123456.jpg cuando esta foto sea de un apadrinado con un nimero de CH 123456. Si
el archivo se nombra incorrectamente, la foto se rechaza.

2.3.3 Creando un paquete de fotos en un archivo zip

Después que se han tomado las fotos, descargado a su computadora, identificado con el CH del
apadrinado y cambiado el tamafio o recortado cuando fuere necesario, se deben agrupar en archivos
zip para simplificar el proceso. Coloque un maximo de 200 fotos para cada archivo zip.

Protocolo para dar nombre a los archivos zip:

El nombre del archivo zip se debe iniciar con “Foto”, el nombre del proyecto, el nombre del
subproyecto (si aplica) y fecha. Por favor incluya un nimero de grupo unico si envian mas que un
archivo de zip de un subproyecto en un dia.

Por ejemplo, el primer lote de fotos del Proyecto Unbound Manila, subproyecto AJB, que fue
enviado a Kansas, en enero 8, 2026, serfa nombrado: Foto_Manila_AJB_20260108_01.zip. El
segundo lote del mismo proyecto y subproyecto, enviado el mismo dfa, serfa nombrado
Foto_Manila_AJB_20260108_02.zip. Aca tenemos otro ejemplo. El primer lote de fotos del
Proyecto Unbound Santa Ana, subproyecto I, que fue enviado en marzo 12, 2026, serfa nombrado
Foto_SantaAna_F_20260312_01.zip.

Los lotes de fotos digitales para las fichas nuevas o de reemplazo para las vocaciones deben
nombrarse con la palabra “Nuevo” al final del nombre del paquete, por ejemplo;
“Foto_Guatemala_A_20261104_Nuevo.zip.” Esto se aplica sélo para los apadrinamientos de
vocaciones ya que la foto inicial para la ficha nueva o de reemplazo para nifios, jovenes y adultos
mayores se suben a la ficha social y no se hace a través de la pagina de Fotos.

2.3.4 Envio de fotos digitales a la sede central de Unbound

Todas las fotos anuales de beneficiarios y personas disponibles deben subirse a la pagina de Fotos en
Portal o desde los teléfonos celulares de las familias por medio de notificaciones de foto enviadas
desde Portal. Las fotos para fichas nuevas se deben enviar a través de la pagina de Fichas en Portal.
Por favor refiérase a la Gufa del Usuario de Portal para mas informacion.
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Procesamiento en la sede central de Unbound

Una vez que las fotos se han enviado a la sede central de Unbound, se utiliza un software de
reconocimiento facial para revisar todas las fotos y notificar al equipo de fichas si la foto es un
duplicado de la foto en el afio anterior, o sila persona en la foto no aparenta ser la misma.

2 4 Seguidamente, un miembro del equipo de fichas y fotos revisara la foto para aprobatla o rechazarla.
Los miembros del equipo de fichas y fotos en la sede central de Unbound no revisaran de manera
manual una cantidad sustancial de fotos. Teniendo en cuenta estas consideraciones, es importante
que el personal de los proyectos revise las fotos antes de enviarlas para detectar ciertos aspectos de
contenido, como ropa que tenga frases o imagenes inapropiadas, informacion que identifica a la
persona o atuendos inapropiados. LLos equipos de proyectos deben de asegurarse que las fotos
cumplan con los criterios mencionados.

2.4.1 Respondiendo a fotos rechazadas

Las fotos que aparecen como rechazadas por la sede central de Unbound saldran en el reporte
llamado “Fotos Rechazadas por Kansas”. Para enviar una foto corregida por favor subala a la pagina
de Fotos de Portal. Una vez la foto es revisada y aprobada por el proyecto, después de una hora, ya
no aparecera en el reporte de Mes Actual.

Si por error, una foto fue rechazada en la sede central de Unbound, por favor envie un correo
electrénico a CSUpdateRequests@unbound.org para explicar que la foto es la correcta (se debe
enviar un correo electrénico para cada caso), incluya el nimero de CH y nombre de la persona en la
foto. Los siguientes son casos que aplican para el envio del correo:

e Siuna foto fue rechazada por ser la “persona incorrecta” y la foto pertenece a la persona
correcta, por favor comuniquelo y explique los cambios en la apariencia que puede haber
causado que el equipo de fotos determinara que no era la misma persona que en la foto del afio
anteriof,

e Sila foto del ano anterior era incorrecta, por favor identifique quién es la persona en la foto del
afio anterior y envie con numero de CH la confirmaciéon de quién es la persona adecuada en la
foto. Esto permitira que el equipo de la sede central contacte al padrino o madrina para explicar
la confusion.

e Siuna foto se rechaza porque “No coincide con la ficha”, favor revisar la ficha en Portal y hacer
cualquier cambio que sea necesario (género incorrecto, afio de nacimiento, etc.) e incluir en su
correo electronico los cambios realizados. (Si no es posible modificar la ficha en Portal, favor
solicitar los cambios necesarios en el mismo correo electrénico.)
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3 Mensajes

Las cartas y videos (a partir de ahora llamados “mensajes”) de los apadrinados son la comunicacién
mas importante que Unbound envia a los padrinos y madrinas. Los mensajes permiten a los
padrinos y madrinas conectarse con las personas que apadrinan y les ayuda a comprender las
realidades de vida. Aunque algunos padrinos o madrinas no escriben, muchos valoran los mensajes
enviados por las personas apadrinadas.

Los mensajes que son auténticos responden a la correspondencia anterior y son informativos,
fortalecen la relacion entre la persona que apadrina y la persona apadrinada. Los padrinos y madrinas
quieren saber cémo es la vida de la persona que apadrinan, esta conexiéon humana es esencial en la
meta de Unbound de fomentar relaciones de respeto mutuo, de comprension y apoyo.

Los mensajes también ayudan a mejorar la credibilidad de Unbound e incrementan el compromiso
de los padrinos y madrinas con la fundacion.

Un padrino o madrina que recibe correspondencia poco frecuente, poco original o de baja calidad
podria descontinuar su apadrinamiento y es posible que esa persona no motive a otras personas para
que apadrinen con Unbound.

Unbound cree que todos nos beneficiamos al conocer y compartir las dificultades y los éxitos en la
vida. Juntos podemos nutrir un desarrollo continuo de la relacion entre padrinos y madrinas con las
personas apadrinadas, lo cual es la fundacién primordial de una comunidad mundial de compasion
de Unbound.

Tipos de mensajes

Unbound requiere dos mensajes cada afio de una persona apadrinada. Esta seccioén detalla los
lineamientos y requisitos para los diferentes tipos de mensajes que los apadrinados envian a sus
padrinos o madrinas.

3.1.1 Mensajes de presentacion

El mensaje de presentacion es la primera comunicacion en donde las personas apadrinadas cuentan
o reconocen que tienen conocimiento de esta nueva relacién de apadrinamiento con su padrino o
madrina. El mensaje de presentaciéon debe contener informacion general de la persona apadrinada,
de su familia y la meta o metas que quieren lograr con el apadrinamiento. Las personas beneficiaras
del programa que anteriormente fueron apadrinadas deben escribir un mensaje de presentacion
nuevo cada vez que tengan un padrino o madrina nueva.
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Mensajes de presentacion

4 5
Inicia el
apadrinamiento Plazo de Mensajes Rei Altflrte:;:n
- Plazo de vencimiento atrasados ro HI:ﬂI'DS
vencimiento

Los proyectos seran notificados de cada nuevo apadrinamiento por medio de la lista de nuevos
beneficiados que se encuentra en Portal (La version llamada “Mes Actual” de este reporte se
actualiza cada hora de lunes a viernes entre las 8:00a.m. y las 5:00p.m.,hora estandar Kansas). El
proyecto debe recoger el mensaje de presentacion de cada nueva persona apadrinada lo antes
posible. Todos los mensajes de presentacion deben ser enviados antes de los 60 dias desde la fecha
de inicio del apadrinamiento. Si han pasado cuatro meses desde la fecha que inici6 el apadrinamiento
y un mensaje de presentaciéon no se ha enviado , la sede central de Unbound retirara a la persona
apadrinada por incumplimiento de correspondencia. Es importante que el equipo de proyecto revise
regularmente la version “Mes Actual” de la lista de nuevos beneficiados y el reporte de
notificaciones de cartas de presentacion para asegurarse de enviar mensajes de presentacion en
cuanto inicia el apadrinamiento.

3.1.2 Mensajes

Toda persona beneficiada que tiene un padrino o madrina debe enviar un mensaje (carta o un video)
al menos cada seis meses. Las personas que se encuentran en “cambio de padrino” o en “beneficios
hasta” no necesitan enviar mensajes.

Si una persona apadrinada recibe correspondencia de su padrino o madrina, la meta principal de los
mensajes es continuar la conversacion. Los apadrinados deben contestar la ultima carta del padrino,
reconocer el contenido y responder a sus preguntas.

Los mensajes también pueden incluir actualizaciones acerca de la persona apadrinada.
Opcionalmente, se puede incluir informacién sobre las metas de la familia, progreso en los estudios,
familia, intereses especiales, la comunidad, la cultura, vida diaria, actividades extracurriculares, el
estado general de salud, pasatiempos o cualquier otra historia que se quiera contar a los padrinos o
madrinas. Las personas apadrinadas que no reciben correspondencia de sus padrinos podrian usar
temas en las cartas como preguntas acerca de su vida.

Si el padrino o madrina envia una contribucion para las necesidades de la familia de menos de $1000
USD, las familias apadrinadas deben agradecer el recibir estos fondos y explicar como se usaron la
proxima vez que envian un mensaje a su padrino o madrina. Las comunicaciones en Portal
solicitando carta de agradecimiento no se envian para contribuciones menores a los $1000 USD.

0 1 2 3 4 8 11 12
~ . . Aparece en
Mensaje Plazo de Plazo de Mensajes Mensajes Reti .
recibido vencimiento | vencimiento | atrasados atrasados ro H:i?md:
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Las personas apadrinadas deben enviar un mensaje cada seis o siete meses después del dia que su
mensaje anterior recibié crédito, después de ese tiempo, el o la apadrinada aparecera en el reporte
“Notificaciones de cartas regulares” en la categoria “Plazo de vencimiento.” Si el mensaje no se ha
recibido durante ese tiempo, la persona apadrinada aparecera en la categorfa de “Cartas Atrasadas” a
los ocho o nueve meses sin recibir su mensaje, luego entrara en la categorfa “Advertencia de retiro”
en el décimo mes y para el undécimo mes en la categoria “Retiro.” Después de estar en dicha
categortia, el apadrinado se retira por incumplimiento (de acuerdo con la imagen arriba).

El equipo de proyecto debe revisar constantemente el reporte “Notificaciones de cartas regulares”
Para asegurarse de que los mensajes se envien a tiempo. LLos mensajes se deben enviar justo después
que la familia o la persona apadrinada haya creado el mensaje. Se rechazaran los mensajes que se
suban a Portal si tienen tres meses de antigiiedad segun la fecha en que se creé.

Requisitos generales para los mensajes

32321 Contestando las cartas de los padrinos

Para las personas apadrinadas que reciben correspondencia de sus padrinos, la mayor prioridad es
continuar la conversacion con el padrino o madrina. Los mensajes que responden a
correspondencias de padrinos o madrinas se deben marcar como “Respuesta” en Portal (consulte la
Guia del usuario del Portal para obtener mas informacion).

Si una persona apadrinada tiene pendiente enviar un mensaje, verifique el reporte “Correo sin carta
de contestacion enviada” en Portal para ver si el padrino ha enviado una carta recientemente que
aun necesita contestacion. En la proxima carta, deben responder a la correspondencia de sus
padrinos si tienen correo pendiente de responder.

Si un padrino escribe con frecuencia, su apadrinado puede responder a varias cartas en un solo
mensaje. No es necesario responder individualmente a cada carta que envie el padrino. Si tiene
inquietudes sobre la frecuencia de las cartas de un determinado padrino, comuniquese con su
Especialista en Operaciones de programas.

3.2.2 Contenido de los mensajes

Los mensajes no deben seguir un orden prescrito o formato estandar. Los mejores mensajes son
aquellos en los que las personas apadrinadas expresan de manera libre a sus padrinos o madrinas lo
que sucede en sus vidas cotidianas. Sin embargo, se deben mantener las siguientes pautas:

e Los mensajes se deben escribir o presentar a la persona apadrinada cuando es posible. Si es
una carta escrita a nombre de la persona apadrinada, el autor se debe identificar, debe
mencionar su relacion con la persona apadrinada y explicar la razén por la cual el o la
apadrinada no escribe.

o Sila persona que redacta la carta en nombre de la persona apadrinada siempre es la
misma, ya que el o la apadrinada nunca tendra la posibilidad de escribir (por
ejemplo, una persona con necesidades especiales o un adulto mayor que no puede
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leer y escribir), o escribe por un nifio o nifla pequefio que aun no puede escribir,
solo se debe identificar el autor una vez en la carta de presentacion.

Las personas apadrinadas deben dirigir su mensaje directamente a su padrino o madrina
usando su nombre (a menos que sea un grupo u otra situacion en donde solo se presenta el
apellido de la persona que apadrina). .os mensajes que inician con “Querido padrino” (sin el
nombre) no son permitidos.

Para efectos de proteccion de los menores de edad, los mensajes NO deben incluir la
siguiente informacion:

o Nombres completos o apellidos.

o Nombres completos de la persona que esté ayudando a una persona apadrinada a
escribir su carta. Por ejemplo, un miembro del equipo Unbound, una maestra, un
familiar esta parafraseando lo que la persona apadrinada esta diciendo
verbalmente, se debe identificar usando solo su primer nombre.

o Nombres completos de personas en los mensajes. Por ejemplo, miembros del
personal de Unbound, familiares, profesores/as, etc.

o Direcciones o datos similares para localizar a la familia, tampoco se puede
solicitar este tipo de informacién a los padrinos o madrinas.

o Nombres de usuarios, “nicknames,” apodos o cualquier nombres usados en
redes sociales que puedan ayudar a identificarles.

Nombres de las instituciones donde estudian las personas apadrinadas.

No se permite los mensajes “tipo formato” (el contenido es idéntico o muy similar a la
mayortia de los mensajes). Del mismo modo, los temas, las actualizaciones y las preguntas
para el padrino o madrina no deben ser exactamente los mismos de un mensaje a otro.

No se debe solicitar ningun tipo de asistencia financiera adicional o cualquier otro apoyo de
los padrinos o madrinas.

Por favor no mencionar en los mensajes cantidades especificas en délares o moneda local
referente a beneficios o regalos especiales que envian los padrinos o madrinas.

No se permiten las cartas escritas con la ayuda de alguna Inteligencia Artificial (IA).

Cartas

Las cartas se deben enviar por medio de Portal y pueden ser previamente escritas a mano, digitadas
en la computadora o digitadas en un celular. Esto siempre dependera de los recursos que las familias
apadrinadas tengan a su disposicioén. Sin importar el método usado, las cartas subidas a Portal deben
ser originalmente redactadas por las personas apadrinadas.

3.3.1 Longitud y estilo de la carta

No hay una longitud especifica requerida para una carta, pero deben ser suficiente para mantener la
conversacion con el padrino o madrina y para comentar actualizaciones sobre las vida de la persona
apadrinada y sus metas.
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3.3.2 Cartas escritas a mano/escaneadas

La escritura de las cartas debe ser legible. Es preferible que las cartas vengan escritas con tinta de
color oscuro en lugar de lapiz porque éste es con frecuencia, demasiado claro como para poder
leerlo en los escaneos.

Cada parte de la carta (nombre, fecha, nombre del padrino y cuerpo de la carta) debe ser escrita
por el apadrinado o el autor de la carta, utilizando el mismo estilo de escritura en toda la carta.

Las cartas deben ser limpias y sin manchas o esquinas rasgadas.

Sélo se puede usar papel blanco para escribir. No se debe usar papel de colores para las cartas de
los apadrinados o para las traducciones. Esta restriccion se debe al costo de imprimir cartas
digitales que vienen en papeles de color.

Las cartas escritas a mano escaneadas deben incluir el niimero de identificacién de CH en la
parte superior de cada pagina de la carta.

Todas las cartas escritas a mano y escaneadas deben incluir la fecha en que fueron escritas. Las
cartas deben tener la fecha con el dfa, nombre del mes escrito en lugar de un nimero y el afo
(pot ejemplo: “22 de enero de 2026” y no “22/1/26”).

Se debe agregar una etiqueta con un cédigo de barras en la esquina superior derecha para
asegurarse que las cartas puedan ser escaneadas por Portal. Mas informacién sobre etiquetas en
la Guia del Usuario de Portal.

3.3.3 Cartas Digitales

Las cartas digitadas deben enviarse por Portal e incluir fotos tanto que sea posible.

o Las fotos que se adjuntan a las cartas digitadas en Portal no se revisan en Kansas igual a
como se revisan las fotos anuales. Por favor asegurarse de revisar todas las fotos
adjuntas y si no esta seguro si algo es inapropiado (como gestos con las manos, frases
en inglés escritas en una camisa) solicite orientacion a su Especialista de Operaciones de
programas.

Las cartas digitadas directamente en Portal por las familias o por el personal del proyecto
tendran la fecha agregada automaticamente.

Las fotocopias, copias electronicas o compilaciones de cartas enviadas al padrino deben
guardarse en el archivo individual de los apadrinados. ILas copias digitales, incluyendo las cartas
digitales en Portal, cumplen este requisito.
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Video Mensajes

Los video mensajes son opcionales y pueden ser enviados cuando los padrinos tienen la posibilidad
de recibirlos. Ya que no son requeridos, se anima a la poblacién apadrinada a enviar videos para
mostrar la personalidad y aspectos de la vida de las personas apadrinadas en una manera mas

3.4 dinamica.
Se pueden enviar video mensajes como presentacion o mensajes regulares.

Actualmente los padrinos y madrinas no tienen la posibilidad de enviar un video de respuesta a las
personas que apadrinan.

3.4.1 Guia para contenido

Cada persona apadrinada tiene diferentes maneras de expresarse y de compartir sus experiencias, no
podra haber dos video mensajes que sean iguales. Un video mensaje significativo debera incluir los
siguientes elementos:

Vida de las personas apadrinadas: Los video mensajes deben incluir actualizaciones sobre la vida
de la persona apadrinada y sobre sus metas, pueden comentar como les va en los estudios, como esta
la familia, comentar de sus intereses personales, la comunidad en que viven, vida diaria, cultura,
actividades extracurriculares, salud en general, pasatiempos y alguna otra actualizacién o noticia que
la persona apadrinada quiera compartir con su padrino o madrina.

Captar la atencion: Los video mensajes pueden involucrar mas al padrino o madrina, cuando es
posible, al responderle las preguntas o comentarios que hayan hecho en su carta anterior. Si el
padrino o madrina no escribe, pueden hacer preguntas sobre su vida.

Participacion directa de la persona apadrinada: Las personas apadrinadas deben aparecer en el
video y conversar si es posible. Si no tienen la capacidad de hablar, un representante o miembro de
la familia debe hablar por ellos. Motivamos a las personas apadrinadas a que al menos saluden
brevemente en el video y luego su representante pueda compartir el resto del mensaje. Si alguien mas
aparece en el video con la persona apadrinada que no tiene la posibilidad de hablar por si mismo/a
(como una persona con necesidades especiales, un adulto mayor o un nifio pequefo, sélo deben
identificarse una vez al inicio del video.

Familiares y colaboradores: Miembros de la familia, encargados u otro tipo de representantes en el
programa pueden aparecer en el video con la persona apadrinada y compartir sobre su vida en el
programa. Cualquiera de estas personas mencionadas puede hacer un saludo breve al aparecer en la
pantalla, debido a que el tamafio del video es limitado, el contenido principal debe ser sobre la
persona apadrinada o la persona encargada compartiendo el mensaje.
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3.4.2 Requisitos para el contenido

Preferencia sobre lenguaje

Es importante motivar a las personas apadrinadas para que hablen el lenguaje que prefieran y se
sientan mas comodos utilizar. Si una persona apadrinada o un encargado de dicha persona no habla
espanol, se pueden adaptar a las siguientes opciones:

e Interpretacion de idioma: Si se debe usar un intérprete en el video, primeramente, la
persona que sera intérprete debe de presentarse en el video después que se presenta la
persona apadrinada o representante en el video. La persona apadrinada o representante debe
decir unas pocas frases en su idioma, y luego el o la intérprete debe repetir esas frases en
espanol. La persona apadrinada o su representante e intérprete deben alternarse hablando de
esta manera en vez de pedir que la persona apadrinada comparta su mensaje entero a la vez,
seguido por la interpretacién entera en espafol.

e Traduccion de subtitulos: Se puede grabar todo el mensaje de la persona apadrinada o su
representante hablando el lenguaje que prefieran (si no es espafol). Una vez que el video se
sube a Portal, los subtitulos se deben editar a espafol y traducir luego al inglés (Por favor
consultar la Guia del Usuario de Portal para mas informacion sobre editar subtitulos).

3.4.2.1 Proteccion de nifios, nifias y personas adultas mayores:

e El fondo debe ser apropiado. No debe haber una manera de identificar la ubicacién donde el
video es grabado, por ejemplo, con el nombre de un centro educativo en el fondo.

e Las personas en el video no deben compartir su direccién o cualquier otra informacion de
contacto personal, ni solicitar este tipo de informacion de los padrinos.

e Las personas en el video no deben aparecer con certificados o diplomas.

e Evitar usar vestimentas o etiquetas que tienen informacién de identificacién como el nombre
completo de la persona, el nombre de su pueblo natal o el nombre de su institucion
educativa.

e Las personas en el video no deben incluir nombres de usuario, apodo o nombres utilizados
en las redes sociales que pueda ayudar a identificarles.

Identificar quienes aparecen en el video: Se debe identificar a toda persona que aparezca en el
video (incluyendo el parentesco con la persona apadrinada) usando sélo su primer nombre.

Usar el primer nombre (de padrinos): Las personas apadrinadas deben dirigirse a sus padrinos
por su primer nombre o nombres a no ser que sea un grupo que apadrina, o en una situaciéon
especial en la que solo el apellido del padrino esta disponible. En otras culturas se usa el prefijo Mr.
o Mrs. con el nombre.

Usar soélo el primer nombre (para personas apadrinadas): En el video, las personas apadrinadas
deben de presentarse s6lo con su nombre o nombre dado en la seccion “le gusta ser llamado” y, de
manera opcional, su segundo nombre (si lo usa). No deben incluir sus apellidos para disminuir la
probabilidad de que sus padrinos intenten hacer contacto directo por redes sociales.
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No se permiten solicitudes adicionales: Las personas apadrinadas no deben solicitar ningin tipo
de asistencia financiera adicional o apoyo del padrino o madrina. Por favor, no mencionar cantidades
especificas en dolares o en otras monedas de beneficios del padrino o madrina o regalos especiales
recibidos.

Imagenes apropiadas: Las personas en el video debe estar modestamente vestidos. Similar a la gufa
para fotos anuales, se debe evitar vestimentas que tengan palabras, imagenes, signos o gestos
ofensivos. Por ejemplo:

Gestos con las manos: Los gestos pueden tener diferentes significados en diferentes culturas. Los
unicos gestos con las manos que son aceptables son el signo de paz (con la palma de la mano
mirando solo hacia la cimara), los pulgares hacia arriba o las manos formando un corazon.

Revision: El personal del proyecto debe revisar cada video para asegurarse que el contenido es
apropiado antes de enviar a la sede central de Unbound, incluyendo el contenido del mensaje
hablado y los aspectos visuales. Si usted no esta seguro/a de si algo es inapropiado (como gestos con
las manos o palabras en inglés que aparecen en la vestimenta), consulte a su Especialista en
Operaciones de programas para obtener apoyo.

3.4.3 Guia técnica para la grabacién:

e Elvideo debe ser de menos de 3 minutos y sebe guardarse en formato .mp4. El archivo final del
video no puede ser mas de 100 MB de tamafio.

e Se debe grabar los videos con el dispositivo en posicion horizontal y no vertical

e Limpiar el lente de la camara en el dispositivo de grabacion antes de grabar. Si es posible, apagar
cualquier musica, television o radio que se pueda oir de fondo o pueda afectar el sonido. Antes de
hacer un video, se recomienda grabar una prueba corta, de esa manera se podra asegurar que las
personas que estan en el video se puedan ver y escuchar bien.

e Las personas en el video deben hablar lo suficientemente alto y estar cerca del dispositivo de
grabacion o micréfono para que se pueda grabar las voces con claridad. Después de grabar, si el
video tiene sonido muy bajo es aceptable usar un software para amplificar el sonido, pero no se
debe agregar musica o efectos visuales como graficos o texto.
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e Los videos se deben grabar en un espacio que tenga buena iluminacion, con la fuente de luz
frente a la(s) persona(s) que habla(n) para que se vean con claridad. Ejemplos a continuacion:

e Favor no grabar frente a una ventana o fondo brillante. Hard que la persona sea dificil de ver en la
camara. Ejemplos a continuacion:

e El personal del proyecto debe comparar el video con la foto anual de la persona apadrinada y
verificar que sea la misma persona antes de enviarlo a la sede central de Unbound. La foto
aparecera en la pagina de revision del video.

e El personal del proyecto tiene la responsabilidad de revisar los subtitulos automaticos en el video
y editarlos para mayor precision antes de enviarlos a la sede central de Unbound.
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Revision de los mensajes

3.5.1 Revision por los proyectos

Cada mensaje tiene que ser revisado en Portal antes de enviarlo a la sede central de Unbound. Es

3.5 necesario identificar cualquier problema con los mensajes durante este paso de revision porque

frecuentemente, es el unico paso de revision antes de ser enviados a los padrinos. L.a mayoria de los
mensajes no seran revisados por el personal de la sede central de Unbound en cuanto a calidad o
contenido antes de enviarlos a los padrinos. Es responsabilidad del proyecto identificar y rechazar
mensajes inaceptables o duplicados.

Es responsabilidad del personal revisar y enviar los lotes de mensajes de manera oportuna para
garantizar el cumplimiento del programa por parte de los apadrinados. Los lotes de cartas y video
mensajes deben enviarse a la sede central de Unbound en menos de dos meses desde el dia que se
crearon o se subieron a Portal. De lo contrario, se rechazarian con una solicitud de enviar un
mensaje actualizado.

3.5.1.1 Rechazo de mensajes

Sila persona que esta revisando determina que un mensaje no se puede enviar a los padrinos o
madrinas, se debe rechazar dicho mensaje.

Los revisores deben considerar los siguientes ejemplos para rechazar un mensaje:

e Precision de la informacién
o Elnombre de la persona apadrinada que se dice en el mensaje no coindice con el

nombre en la pantalla de revision (no es necesario rechazar cuando hay un error menor
de ortografia).

o Una carta no incluye la fecha en que fue escrita.

o Elapellido de la persona apadrinada o la persona que apadrina aparece en la carta (se
puede volver a subir si el apellido esta cubierto o borrado). No hay motivo de rechazo si
la persona apadrinada ya sabe el apellido de su padrino o madrina.

o El mensaje no se dirige o menciona el nombre del padrino o madrina

o El autor del mensaje no se identifica

e Contenido del mensaje
o El mensaje no responde o no reconoce haber recibido una carta del padrino o madrina.

o Hay un mensaje duplicado en la secciéon de Historial de Correspondencia en la pantalla
de revisién (o exactamente el mismo mensaje o una version del mismo mensaje) y ese
mensaje duplicado NO fue rechazado por el proyecto o anteriormente rechazado por el
proyecto o por Kansas.

o Se menciona el nombre completo del centro de estudios de la persona apadrinada.
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Una persona incluye sus datos de contacto o solicita esta informacion de sus padrinos.
La carta/video mensaje incluye solicitudes directas o indirectas de asistencia financiera o
apoyo adicional de sus padrinos.

La carta menciona una foto, pero no hay adjuntos.

La foto o fotos adjuntas son inapropiadas.

La traduccién (cuando es necesaria) no es clara ni comunica la emocién y personalidad
de la carta original.

Los subtitulos de los videos no son claros o el tiempo es inexacto.

El video termina abruptamente antes de que el orador haya terminado hablando.

e (Calidad de escaneo de carta (cuando aplica)

©)

@)
©)
O

El escaneo no es claro, torcido, muestra margenes o bordes visibles.

La carta no se escane6 a colot.

Falta una pagina o varias paginas de la carta.

Hay multiples cartas combinadas porque Portal no pudo leer la etiqueta o falta una
etiqueta.

3.5.1.2 Comentarios de retroalimentacion

Si hay oportunidades para mejorar (pero el mensaje atin se puede enviar al padrino), el revisor puede
ingresar un comentario de retroalimentacién para ser revisado por sus compafieros, esto aparecera
en el reporte de Portal “Retroalimentacion - Cartas y Videos” (también se pueden hacer comentarios
de retroalimentacion positivos).

Los revisores deben considerar los siguientes motivos para escribir un comentario de
retroalimentacion:

e Precision de la informacion

o

El nombre del padrino esta mal escrito, pero es evidente que es el mismo padrino (por
ejemplo, Marry en vez de Mary o John en vez de Jon).

e Contenido del mensaje

o

Se puede escribir una retroalimentacion positiva si un mensaje es bastante detallado y
responde bien a la correspondencia.

La persona apadrinada responde a la carta del padrino o madrina, pero no incluye
noticias personales ni detalles adicionales.

La persona apadrinada reconoce que recibi6 carta del padrino o madrina, pero no
responde al contenido o las preguntas que le hizo el padrino o madrina en su carta.
El mensaje no incluye detalles sobre la persona. Los mensajes deben incluir
actualizaciones sobre la vida de la persona apadrinada, como sus avances en la escuela, la
situacion de la familia, etc.

El mensaje responde a una o mas cartas del padrino, pero no se seleccioné el boton
“marcar como carta de contestacién” en Portal.

El mensaje No responde a una carta o cartas del padrino o madrina, pero
accidentalmente se marcé como “carta de contestacion” en Portal.
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o Se envi6é un mensaje muy rapido después del mensaje anterior y el padrino o madrina no
le ha respondido todavia.

e Calidad de escaneo (cuando es relevante)
o El escaneo tiene imperfecciones menores.

Las listas proporcionadas no incluyen todos los motivos que los revisores puedan tener para decidir
si rechazan un mensaje o escribir una retroalimentacién, y solamente son para su referencia. Los
proyectos tienen la opcidn de desarrollar un criterio interno y agregar mas opciones a estas listas
seguin consideren necesario.

3.5.2 Revision por la sede central de Unbound

La sede central de Unbound podria revisar ocasionalmente una pequefia muestra de mensajes
después de ser enviados y recibirfan comentarios de retroalimentacién cuando fuera necesario. El
personal del proyecto debe revisar regularmente el reporte de “Retroalimentacion — Cartas y Videos”
en Portal para ver los comentarios de los revisores del proyecto y de personal de la sede central de
Unbound. También deben revisar el reporte de “Cartas y Videos Rechazados” en Portal de manera
regular para identificar los mensajes rechazados y determinar los siguientes pasos apropiados.

Traducciéon de mensajes

Se anima a las personas apadrinadas a comunicar mensajes en el idioma que prefieran, pero se
requiere incluir una traduccion al inglés si el mensaje esta en otro idioma. Si el padrino o madrina
nos ha indicado que puede leer espafol y una traduccion no es requerida, se podra ver un mensaje
en el encabezado de la carta que dira la palabra “ESPANOL” y también se podra revisar en Portal
cuando un padrino o madrina no requiere traduccion.

3.6

Para las cartas, las traducciones se pueden adjuntar o incluir con la carta original en Portal (escritas a
mano o digitadas), o los proyectos pueden usar la plataforma en linea del Médulo de Traduccion
para facilitar las traducciones.

Cada proyecto debe monitorear y revisar regularmente la calidad de las traducciones para asegurar
que estas sean de alta calidad.

Las personas que traducen cartas y videos deben tener en cuenta que, para los padrinos o madrinas
que no hablan con fluidez el idioma del mensaje original, la traduccién en si misma es el tnico tipo
de informacién que pueden entender y obtener sobre las personas que apadrinan. Las traducciones
deben llevar el mismo significado y sentido del mensaje original. Una traduccién mediocre puede
tener el mismo sentido o mensaje basico del original, pero falla al expresar con claridad los
sentimientos expresados por el autor.

Los siguientes ejemplos demuestran la diferencia entre una traduccion resumida, del espanol al
inglés, y otra que comunica el verdadero contenido del mensaje original.
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Carta original

Tengo un perrito muy bonito,
activo, y carifioso. Nos gusta
jugar, correr con una pelota
grande.

Estoy asistiendo a clases en
la mafiana, en la tarde y aun en
la noche. Cuando no estoy en
clases, estoy ayudando a mi
mama en la casa o jugando
con mis hermanos menores.

Me gustarfa mucho recibir
una foto de usted y su familia
para conocerlos por lo menos
en la foto.

Traduccion de mala calidad

I have a dog.

We like to play with a ball.

I have classes all day.

I help my mother or play with
my siblings.

Send me a photo.

Buena traduccion

I have a beautiful little dog
that is very active and
affectionate. We love to play,
running and chasing a large
ball.

I have classes in the
mornings, in the afternoon
and even in the evenings.
When I am not in classes, I
am helping my mother in the
house or playing with my
younger siblings.

I would really like to
receive a photo of you and
your family so that I can at
least know you from a picture.

Si se utiliza la traduccién automatica en el Médulo de Traduccion, es necesario que un traductor o
traductora siempre revise la precision de las traducciones. En muchas ocasiones, una mala
traduccion podria causar confusion o dudas de los padrinos y madrinas acerca de la credibilidad del

programa de apadrinamiento.

La apariencia de la traduccién es tan importante como la apariencia una la carta original. Las mejores
traducciones son aquellas que se asemejan a la carta original en tamafio y distribucién. Se
recomienda que la traduccién se escriba con una tipografia simple con tamafio 12 o mayor.
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4 Comunicaciones especiales

Cartas de despedida

El retiro de una persona apadrinada es un momento critico en la satisfaccién y retencion del padrino
o madrina. La experiencia de apadrinamiento y sobre los retiros impactan la posibilidad de que una
4.1 Persona continue en el programa con un nuevo apadrinamiento. Las cartas de despedida de calidad
"7 son clave para la satisfaccion de los padrinos.

Nota: Los contenidos de este capitulo se dirigen especificamente a las cartas de despedida. Para mas informacion acerca
del retiro de las personas apadrinadas, vea la seccion ""Retiro del Programa de Apadrinamiento” del Manual de
Apadrinaniento.

4.11 ;Cuando se requiere una carta de despedida?

Es requerido adjuntar una carta de despedida a una pagina de salida en el momento de retirar a las o
los beneficiarios que se encuentren apadrinados al momento. a Las y los beneficiarios que se
encuentran en Cambio de Padrino, Beneficios Hasta o en estado Disponible, o han estado
apadrinados por menos de 60 dias, no requieren presentar una carta de despedida cuando se realiza
su Pagina de salida. Aun no es permitido enviar video mensajes como mensajes de despedida.

Cuando fallece una persona apadrinada se debe enviar una pagina de salida en Portal, se debe enviar
lo antes posible o antes de cumplir 1os30 dfas después del fallecimiento. La Pagina de salida debe
explicar en detalle las circunstancias de la muerte, aunque atn no haya una carta de despedida
disponible. Esto nos permite comunicarnos con los padrinos lo antes posible. Se pueden subir cartas
de despedida a Portal por hasta 90 dias después de que se completa el retiro por fallecimiento.

4.1.2 Contenido

Hay muchas maneras de escribir una buena carta de despedida. No hay dos cartas que sean iguales.
Las cartas de despedida deben seguir los mismos criterios que el resto de la correspondencia,
incluidas las respuestas pendientes a la correspondencia de los padrinos Las buenas cartas de
despedida tendran normalmente las siguientes caracteristicas:

Escrita por la persona apadrinada: La persona que esta apadrinada debe escribir la carta de
despedida, siempre que le sea posible, para terminar de forma respetosa la relaciéon con su padrino o
madrina. En los casos en que la persona apadrinada o un miembro de su familia no puedan escribir,
un miembro del personal que trabaja mas directamente con la persona apadrinada debe escribir la
carta de despedida en su nombre para asegurar que la carta de despedida sea personalizada. El autor
de la carta debe identificarse por su nombre y por la relacion con la persona que se retira del
programa.
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Actitud positiva — El mensaje en la carta de despedida debe ser positivo. A pesar de que la persona
apadrinada no haya completado su meta con Unbound, es probable que el apadrinamiento haya
tenido un efecto positivo en esa persona. l. Celebrar los logros obtenidos cuando sea posible.
Cuando aplica, también puede indicar el dltimo nivel educativo alcanzado por la persona apadrinada.

Una carta de despedida con un tono negativo puede causar que los padrinos tengan un sentimiento
contrario hacia el apadrinamiento, lo cual puede causar que no continten siendo padrinos. Evite
incluir palabras o frases que describan un sentimiento negativo o de juicio contra la persona que se
retira o la familia, tales como “fracaso,” “desilusion,” “desafortunadamente,” “no cumpli6,” o “no
tiene tiempo.”

Si una persona apadrinada o la familia ya no participa o no cumple con las politicas del programa,
intente enfocar la carta en los logros alcanzados durante el tiempo del apadrinamiento (como logros
educativos o mejoras en la situacién familiar) y describa cualquier factor adicional que pueda explicar
pot qué el nifio y/o la familia ya no patticipa. Si la familia se mudé del 4rea o si su situacion
econémica ha mejorado, por ejemplo, es comprensible que ya no estén activos en el programa, y la
carta deberfa enfocarse mas en las razones por las cuales no estan activos en el programa, que en el
hecho de que no estan participando.

Muestra con detalle el motivo del retiro: Como los padrinos solamente saben de sus personas
apadrinadas ocasionalmente, los retiros pueden ser una sorpresa. Asegurese de incluir los detalles
que ayuden a explicar el motivo por el cual la persona se esta retirando del programa.

Si el retiro sucede por alguna razén inesperada, los padrinos o madrinas valorarfan una breve
descripcion de los pasos tomados por el proyecto antes del retiro. Por lo tanto, favor de evitar decir
detalles especificos sobre el programa y/o politicas que podtian ser desconocidas pata los padrinos.

Si una persona apadrinada se va del programa para mudarse a los Estados Unidos, por favor no
incluya esta informacion tan especifica en la carta de despedida. Unbound se esfuerza por mantener
la seguridad de tanto los padrinos como las personas apadrinadas y el compartir esta informacion
puede incrementar las posibilidades de que los padrinos traten de contactar a la persona o familia
que se retira o viceversa.

Muestra los resultados del apadrinamiento: Las cartas de despedida deben de responder a las
preguntas sen qué sentido es diferente la vida de la persona apadrinada o la familia como resultado
del apadrinamiento? o ¢qué oportunidades le ha proporcionado el apadrinamiento que de otra
manera no habrian sido disponibles? Los resultados del apadrinamiento son tanto tangibles como
intangibles. Aunque pueda ser facil enumerar los elementos o bienes que una persona apadrinada
recibié como beneficios, recuerde que lo intangible también representa un gran valor.

Manifiesta agradecimiento: Frecuentemente, la carta de despedida representa el final de una
relacion significativa, por lo tanto, es conveniente que la persona apadrinada exprese su apreciacion
o agradecimiento por el apoyo de quien le apadriné.

Personalizada: La personalizacién es mas que un nombre en la parte superior de la pagina.
Ciertamente, el nombre de la persona apadrinada es importante, pero también el contenido de la
carta debe ser personalizado. Evite las cartas tipo formato e incluya detalles especificos de esa
relacién de la persona apadrinada con su padrino. Si alguien redacta la carta a nombre de la persona
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que se retira, por favor referirse a dicha persona en una manera personal y no por su apellido o
numero de CH.

Favor no incluir la cantidad de afios que la persona ha estado en el programa. Es dificil encontrar el
numero correcto de afios que ha sido apadrinado por su padrino actual. La sede central de Unbound
no puede enviar cartas de despedida que tengan un nimero incorrecto de afios.

Fecha: Por favor incluir la fecha en que la carta de despedida fue escrita.

Informacién apropiada: Si bien el autor de la carta de despedida anima al padrino a que considere
apadrinar de nuevo, no es apropiado ni conveniente solicitarle que apadrine a determinada persona.
También, es importante que las cartas de despedida no animen al padrino que siga contactaindose o
comunicandose después del retiro.

Puntualidad: Las cartas de despedida deben enviarse lo antes posible tan pronto se escriben. Las
Paginas de salida deben ser enviadas a Unbound Kansas a no mas tardar 30 dias después de que se
escriban las cartas de despedida.

4.1.3 Cartas de despedida para un cierre de subproyecto

Ocasionalmente es necesario cerrar un subproyecto. Las cartas de despedida para un cierre son
diferentes que las cartas de despedida en otras circunstancias.

Las personas o familias apadrinadas deben evitar explicar el cierre del subproyecto en sus cartas de
despedida. Las cartas deben centrarse en agradecer a los padrinos y madrinas, compartiendo los
logros que han tenido las familias durante su tiempo en el programa. La sede central de Unbound
enviara una carta especial a los padrinos y madrinas explicando los motivos por cada cierre de
subproyecto.

El contenido de una carta de despedida debe incluir:
e Una descripcion de los beneficios recibidos y los logros alcanzados durante el
apadrinamiento.
e Gratitud por el apoyo o motivacion recibida.
e Una despedida del apadrinado (a).

e [Las cartas de despedida para cierres de subproyecto no deben incluir fecha.

Comuniquense con su Especialista de Operaciones de programas si desea revisar un ejemplo de una
carta de cierre de subproyecto o un ejemplo de la carta enviada por la sede central de Unbound en
los cierres de subproyecto.

4.1.4 Paginas de salida

Las paginas de salida, creadas y enviadas en Portal recolectan informacion y las razones por las
cuales una persona se retira del programa. La pagina de salida tiene una serie de preguntas y una
seccion para adjuntar una carta de despedida (cuando lo amerita) para que ciertos departamentos
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interesados de la sede central de Unbound puedan comunicar las circunstancias del retiro a los
padrinos y madrinas. Para tramitar el retiro de una persona, se debe crear y enviar una pagina de
salida a la sede central de Unbound.

Las paginas de salida se crearan con anticipacién para aquellas personas en el programa que estan en
estado “Beneficios hasta” con una fecha de retiro a futuro. Sin embargo, cuando una persona esta
apadrinada, la pagina de salida se debe crear y enviar al momento de su retiro.

Es importante enviar paginas de salida de inmediato para asegurarse de que los retiros se realicen de
una manera oportuna. Por favor revisar las paginas de salida que se hayan creado en Portal para
asegurarse de que fueron enviadas a la sede central de Unbound. Por favor seguir estos lineamientos
en cuando a paginas de salida:

* Enviar todas las paginas de salida que muestran fechas en el pasado en la columna “Fecha de
retiro”.

* Revisar aquellas paginas de salida a futuro segun la fecha en la columna “Fecha de retiro”
para asegurarse que estan al dfa.

* El motivo de retiro debe ser acertado. Si el motivo es "Ya no esta estudiando", asegurese de
que la informacion educativa, como “complet6 estudios” o “no complet6 la meta educativa”
y el ultimo grado aprobado sean precisos. No se recomienda utilizar "Otro" como motivo
para salir del programa. Si la persona se encuentra en estado “beneficios hasta,” se debe
seleccionar “Ya no esta estudiando” como motivo y se debe proporcionar la informacion
educativa adicional. Esta informacion se puede actualizar a medida que se acerca la “Fecha
de retiro” para garantizar su precision.

* Asegurese de que se haya creado una pagina de salida para cada carta de despedida creada en
el Portal. Una buena practica es crear la pagina de salida tan pronto como se suba la carta de
despedida, de esta manera, existira una pagina de salida para cada carta de despedida subida.
La pagina de salida debe enviarse lo antes posible justo después que la carta de despedida
aparezca como adjunta a la pagina.

Cartas de agradecimiento

La sede central de Unbound solicitara una carta de agradecimiento por medio de la pagina de
Comunicaciones de Portal, cuando un padrino o madrina envie una donacion especial de $1000
ddlares o mas. Se requiere que el proyecto revise y responda a estas solicitudes. Si el padrino o
madrina envié $1000 o mas mensualmente o con frecuencia, solo se enviara una solicitud de carta de
agradecimiento cada 6 meses, aproximadamente, por lo que se debe reconocer las contribuciones
frecuentes y consolidar varios fondos recibidos en una sola carta.

El personal del proyecto debe guiar a las familias para que informen a los padrinos y madrinas sobre
el progreso y la utilizacién de los fondos tan pronto como sea posible después de recibir la solicitud
de la carta de agradecimiento. La solicitud de la carta de agradecimiento se puede cumplir de una de
las siguientes maneras:
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LLa persona apadrinada envia una carta de agradecimiento después que los fondos se han
usado. La carta debe compartir como se usaron los fondos. Si esto no es posible, se
puede proceder a la segunda opcion:

Si la persona apadrinada no puede usar los fondos en los préximos 60 dias, pero se ha
trazado un plan de cémo usar los fondos, solicite a la persona apadrinada escribir una
carta de agradecimiento para explicar el uso de los fondos a futuro. Si esto no es posible,
se debe proceder a la tercera opcién:

Si hay algtn problema y/o no es posible utilizar los fondos o determinar un plan para
usar los fondos en los proximos 60 dias, el proyecto debe responder a la solicitud con
una linea de tiempo aproximada para el uso de los fondos. Cuando el equipo de Notas
Rapidas recibe esta linea de tiempo, ellos cerraran la comunicacion inicial. El equipo de
Notas Rapidas consultara la linea de tiempo y enviara otra solicitud de carta de
agradecimiento en el momento en que la linea de tiempo indique que la familia usara los
fondos. La sede central de Unbound enviara una actualizacién al padrino o madrina
sobre el progreso hasta que reciban una carta de agradecimiento.

Para responder a la comunicacién que solicita carta de agradecimiento, por favor enviar una carta en
Portal y seleccione que el tipo de carta es de Agradecimiento (en lugar de carta Regular) Cuando se
va a subir la carta, por favor marque que se ha respondido a la solicitud de carta de agradecimiento
durante el proceso de revision. Los video mensajes no son una opcién para el proceso de cartas de
agradecimiento.

Por favor no mencione una cantidad especifica de dinero en délares o en su moneda local en la carta
de agradecimiento.

Este tipo de mensaje puede contar o recibir crédito como un mensaje regular y puede incluir
informacién adicional personalizada sobre la persona apadrinada.

Se puede también responder a cualquier carta del padrino o madrina que tenga pendiente de

responder.

No se debe enviar una carta de agradecimiento si no hay una comunicacién en Portal que lo solicite.
Sin embargo, el proyecto puede agradecer si una persona apadrinada recibi6 fondos en su siguiente
mensaje regular que envie al padrino o madrina.
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5 Cartas y articulos que envian los
padrinos

La sede central de Unbound anima a los padrinos y madrinas a enviar cartas y fotos a las personas
que apadrinan por medio de correo convencional o de manera electrénica por la pagina web de
Unbound.

Registro y proceso de la correspondencia de padrinos

Toda correspondencia de padrinos y madrinas debe ser revisada y se debe registrar en la pagina de
Correspondencia en Portal para luego ser distribuida puntualmente a sus respectivas personas
apadrinadas.

5.1

5.1.1 Correo postal

Algunos padrinos y madrinas envian correspondencia fisica al proyecto por medio de correo postal
El correo de padrinos y madrinas se debe registrar en Portal a mas tardar un mes después de
recibido en el proyecto (por favor vea las instrucciones para registrar correo en la Guia del Usuario
de Portal).

5.1.2 eCartas

Los padrinos y madrinas pueden enviar un mensaje (ecarta) por medio del sitio web de Unbound.
Las ecartas se registran automaticamente en la pagina de Correspondencia de Portal para cada
persona apadrinada, y los archivos PDF adjuntos también se pueden ver ahi.

Las ecartas se pueden entregar a las personas apadrinados de dos maneras:
- Se pueden imprimir desde la pagina de eCartas en Portal. Por favor asegurarse de usar el
botén “imprimir” en Portal para poder capturar la fecha en que se imprime la ecarta.
- Se puede enviar a las familias por medio de sus teléfonos celulares (ver la Guia del (Usuario
de Portal para instrucciones). El proyecto debe usar la funcionalidad de Portal para traducir

ecartas escritas en inglés en lugar de usar otros métodos de traduccion.

5.1.3 Problemas con cartas de los padrinos

Se debe revisar toda correspondencia que llega de los padrinos y madrinas antes de entregar a las
personas apadrinadas para asegurarse que la correspondencia es apropiada para entregar. Si una
persona encargada de revisar la correspondencia encuentra un problema con un mensaje, debe
registrarlo en la pagina de Correspondencia en Portal para que la sede central de Unbound pueda
comunicarse con el padrino o madrina. A continuacion, se presenta una lista de los diferentes tipos
de problemas que se pueden seleccionar en Portal.
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5.1.3.1 Informacioén de contacto compartida

Si un padrino o madrina comparte su informacion de contacto o direccién en una carta, se debe
reportar esto como un problema en Portal y la informacién de contacto se debe eliminar de las
cartas antes de entregarlas a la persona apadrinada. Cuando se reporta un problema, se debe adjuntar
una foto o una copia digital de la carta con la informacién que compartié el padrino o madrina para
que la sede central de Unbound pueda usarlo de referencia(a no ser que sea una ecarta), también se
debe incluir una descripcion completa de lo que los padrinos o madrinas compartieron y en donde
se localiza (en la carta).

No es necesario reportar como problema en el caso que un padrino o madrina incluya su direccion
en el sobre donde lleg6 la carta o si la informacién de contacto esta escrita en una hoja con
membrete. Sin embargo, por favor elimine o borre la direcciéon o informacién de contacto antes de
entregar la carta a la persona apadrinada.

5.1.3.2 Dinero enviado (efectivo)/(cheque)

A veces los padrinos o madrinas deciden incluir dinero para sus personas apadrinadas en sus cartas.
Cuando el proyecto recibe dinero en efectivo, cheques u otro tipo de dinero, el proyecto debe
registrar esto como un problema y debe manejar estos fondos de acuerdo con la politica de
“Donaciones de Padrinos Recibidas Directamente por el Proyecto” del Manual de Politicas
Financieras. El formulario para la Devoluciéon de Fondos se puede encontrar en el Manual de
Politicas Financieras.

Si un padrino o madrina menciona enviar fondos adicionales para su persona apadrinada en una
carta, pero en el Detalle Financiero no aparece una contribucion al fondo de Necesidades de la
familia a nombre del apadrinado o apadrinada, por favor registre esto como un problema.

5.1.3.3 Paquete enviado

Los padrinos no deben enviar paquetes (otros objetos que no sean cartas, fotos o tarjetas) a sus
apadrinados. Si reciben un paquete, por favor registre esto como problema en la pagina de
Correspondencia y marque la casilla de no entregable. No se deben entregar paquetes a las personas
apadrinadas.

Los proyectos no deben pagar gastos de aduana ni otros recargos para poder redimir u obtener un
paquete de un padrino o madrina.

Los proyectos deben usar discrecion para decidir si donar o distribuir los contenidos de cualquier
paquete recibido durante las actividades del proyecto.
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5.1.3.4 Solicitudes para visitar a las personas apadrinadas

Si en una carta un padrino o madrina solicita visitar a la persona que apadrina, por ejemplo, la carta
dice “Quiero visitar Ecuador en marzo y espero verlos”, por favor registre esto como un problema
para que la sede central de Unbound pueda llamar a la persona que escribié y conversar sobre las
varias opciones disponibles para hacer una visita.

Por el contrario, si un padrino o madrina expresa interés de visitar a la persona que apadrina porque
ya esta registrado (a) para un viaje de Unbound (AT), o simplemente es un deseo de algin dia visitar
(“Tal vez un dia les pueda visitar”), no es necesario reportarlo como problema en Portal.

5.1.3.5 Restricciones a la relacion de apadrinamiento

Muestras de carifio excesivas

Los padrinos y madrinas comparten un vinculo especial con las personas apadrinadas en el programa
de Unbound, como resultado, es normal que los padrinos, madrinas y personas apadrinadas
expresen afecto mutuo en las cartas. Es aceptable expresar afecto o carifio con moderacién. Por
ejemplo, esta bien decir “Con amor, tu padrino” como despedida. También es apropiado que una
madrina exprese que “le encanta recibir cartas”, escuchar o conocer sobre la persona apadrinada.

Si el personal de Unbound que revisa las cartas cree que el contenido de una carta de padrino o
madrina es inapropiado o excesivamente carifioso, favor informar a su Especialista en Operaciones
de programas. Explique la situacién y por qué se considera inapropiada la relacion (ademas de
registrar el problema con la carta en Portal) para que el equipo de la sede central de Unbound
determine la intervencién apropiada con el padrino o madrina.

Contenido inapropiado

Si el contenido de una carta de un padrino o madrina parece ser inapropiado, el personal del
proyecto debe interceptar la carta y no entregarla a la persona apadrinada. Se debe contactar a la
Especialista en Operaciones de programas para hacer seguimiento con el padrino o madrina.
Unbound confia en el juicio del personal del proyecto para determinar cudles cartas son apropiadas
para entregar a las personas apadrinadas.

5.1.3.6 Otro

Por favor use “otro” para compartir algun otro problema que se debe reportar a la sede central de
Unbound.

No es necesario reportar los siguientes casos como “problema” en Portal:

1. Siconstantemente un padrino o madrina sigue incluyendo sus apellidos en una carta, en sus
fotos, o en una ecarta, por favor elimine o borre esta informacién antes de entregar a la persona

apadrinada.
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2. Problemas con el acceso al archivo de la ecarta en Portal, el error aparecera como “blob error” o
“corrupt file” (en inglés). Este tipo de error se debe notificar a su Especialista en Operaciones de
programas.

3. La persona apadrinada ya esta retirada.

4. Otras notas que se comparten entre el equipo del proyecto para su uso y que no requieren ser
compartidas con padrinos y madrinas.

5.1.4 Respondiendo a la correspondencia de padrinos

Si un padrino o madrina escribe, es muy importante que la persona apadrinada continde la
conversacion con su padrino o madrina en sus cartas o video mensajes. L.os mensajes subsecuentes
deben responder a las cartas que las familias reciben y se deben marcar como respuesta en la pagina
de revisién de mensajes en Portal. Se debe usar el reporte “Correo pendiente por carta de
contestaciéon” para monitorear la correspondencia de los padrinos y madrinas que todavia se necesita
enviar contestacion.
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6 Comunicaciones internas

Notas Rapidas

Las notas rapidas son solicitudes de informacién que se originan de una pregunta o por una
contribucién de un padrino o madrina. Los siguientes son algunos ejemplos de los motivos por los
6.1 que la sede central de Unbound puede enviar una nota rapida:

e FEl padrino o madrina quisiera saber mas acerca del estatus académico de la persona que
apadrina, o de sus planes futuros (esto puede llevar preguntas sobre costos de colegiatura o
gastos educativos).

e El padrino o madrina tiene interés de saber de las necesidades urgentes de la persona o
familia apadrinada.

e Tl padrino o madrina tiene preguntas o preocupaciones que no pueden ser correctamente
respondidas sin la ayuda del proyecto.

e La persona apadrinada menciond en una carta que ha estado enfermo (a) y el padrino o
madrina quisiera recibir mas informacion y/o enviar fondos extras para cuidados médicos.

e El padrino o madrina va a viajar hacia la zona del proyecto y le gustaria visitar a su
apadrinado.

El proyecto debe evaluar las necesidades y metas de las personas apadrinadas y las de sus familias
antes de responder a una nota rapida. Por ejemplo, si el padrino quisiera enviar fondos adicionales a
la familia, el proyecto primero debe evaluar la situacion familiar actual para determinar si la
contribucion serfa apropiada y analizar si tiene necesidades actuales que se puedan cubrir con los
fondos adicionales.

Cuando se responde una nota rapida:

e Cuando responda una nota rapida, por favor conteste por correo electronico el mensaje
original de la nota rapida y adjunte cualquier documentacion solicitada. Esto asegura que el
numero de referencia de dicha nota rapida se incluya en el asunto o cuerpo del correo
electrénico.

e Favor dar prioridad las notas rapidas marcadas “urgente”.

e Cuando una nota rapida solicita que una persona apadrinada escriba una carta a su padrino o
madrina, por favor subir la carta por Portal y responder a la nota rapida indicando el
numero del lote o adjunte una copia de la carta a color escaneada en alta calidad, o una carta
escrita a computadora y la traduccién (si se requiere). Favor no incluir las palabras “nota
rapida” en las cartas de la persona apadrinada que seran enviadas como respuesta a la nota
rapida. Este es un término para uso interno de Unbound que no se utiliza con los padrinos y
madrinas.

e Se debe mantener una copia de la respuesta a la nota rapida en los archivos del proyecto.

e Siuna respuesta a una nota rapida coincide con el retiro de un apadrinado, se debe enviar
una Pégina de Salida para cerrar la nota rapida y procesar el retiro.
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e Siuna nota rapida requiere que se realicen cambios en la ficha social de la persona
apadrinada, siempre seleccione el nimero de referencia de la nota rapida que empieza con
“SL” que viene como opciones en el mend desplegable de la pantalla de Fichas en Portal.

Tiempo de espera de la respuesta: Se debe enviar las respuestas a las notas rapidas en menos de
00 dias desde la fecha en que el proyecto recibi6 la nota. Después de 60 dias, la sede central de
Unbound enviara una segunda solicitud y continuara enviando recordatorios cada 30 dias después de
la segunda solicitud hasta que se reciba la respuesta.

Los equipos de los proyectos deben revisar frecuentemente el reporte llamado “Notas rapidas
pendientes” en Portal para asegurarse de que las respuestas a las notas rapidas se envien en el tiempo
oportuno. Si una nota rapida que ya se ha contestado continta apareciendo con estatus “A cargo del
proyecto” después de 7 dias habiles, por favor notificar a la Especialista en Operaciones de
programas.

Solicitudes de informacion
6.2

La sede central de Unbound envia por correo electrénico las solicitudes de informacion con la
intencion de ayudar a aclarar, actualizar o corregir informacion de una ficha social

Los ejemplos comunes de solicitud de informacién son:

e Actualizar una ficha o porque ésta ya no es la apropiada para la edad de la persona a
apadrinar.

e Enviar una ficha social de joven para un nifio o nifia que ya ha cumplido 13 afios o mas.

e Actualizar una ficha social de joven porque la ultima fecha en que completara sus estudios
quedo en el pasado o la fecha es en los proximos 24 meses.

Expectativas del tiempo de respuesta: Las solicitudes de informacion se deben contestar en
menos de 90 dias desde la fecha en que el proyecto recibi6 la solicitud. Después de los 90 dias, la

sede central de Unbound enviara la segunda solicitud. Se retirara a la persona si no hay respuesta
después de 180 dias.

Los equipos de los proyectos deben revisar frecuentemente el reporte de Solicitudes de Informacion
Pendientes de Portal para asegurarse de que las respuestas a las solicitudes de informacion se envien
en un tiempo oportuno. Si una solicitud de informacién que ya se ha contestado continia
apareciendo en el reporte después de 4 dfas laborales, favor notifique a su Especialista en
Operaciones de programas.

6.2.1 Respuestas las solicitudes de informacién

En la mayoria de los casos, una respuesta a la solicitud de informaciéon puede responderse
actualizando la ficha en Portal y seleccionando el nimero de la solicitud de informacién del menu
desplegable “SL/ UR” (nota rapida y solicitud de informacién). No es necesario responder al corteo
electrénico de la solicitud de informacion.
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Para solicitudes de informacion de estudiantes mayores, se puede enviar una pagina de salida o una
ficha social actualizada en Portal, dependiendo de la opcion seleccionada (ver abajo).

Para los proyectos que tienen vocaciones, se debe enviar por correo electrénico las fichas sociales
actualizadas a la sede central de Unbound. Por favor vea el Manual de Vocaciones para mas
informacion.

6.2.2 Personas jovenes en estado “cambio de padrino”

La sede central de Unbound envia una solicitud de informacién para personas jovenes que tienen 13
afios o mas y estan en estado “cambio de padrino.” La solicitud de informacion requiere que el
equipo del proyecto indique a la sede central de Unbound la forma en la que se debe manejar la
situacion de cada persona joven. El personal del proyecto debe indicar una de las siguientes tres
opciones disponibles:

e OPCION 1: Retirar al joven ahora.
Esta opcién indica que una de las siguientes opciones aplica a la situacién actual de la
persona joven:
1. No necesita beneficios continuos de apadrinamiento.
2. El proyecto no puede supervisar los beneficios adicionales.
3. No esta participando en el programa de apadrinamiento.
4. Ya no esta estudiando o en capacitacion técnica y no tiene planes de volver.

Para indicar la Opcidn 1, por favor enviar una pagina de salida en Portal, dejando la fecha de retiro
como la fecha del dia actual.

e OPCION 2: Mantener a la persona joven en estado “cambio de padtino” en la lista
de beneficiados hasta una fecha especifica (aparecera como “BENEFICIOS HASTA
[fecha]”). Se requiere esta fecha y es la fecha futura en que la sede central de Unbound
retirara automaticamente al estudiante.

1. Esta opcién se debe elegir para estudiantes que van a dejar el programa en los préximos
24 meses.

2. Aligual que con las personas de la lista de beneficiados en estado “cambio de padrino”,
el proyecto debera proporcionar beneficios a la persona en estado “beneficios hasta,”
hasta el momento en que la sede central de Unbound le retire en la fecha especificada.

Para indicar la Opcién 2, por favor enviar una pagina de salida en Portal, cambie la fecha de retiro a
la fecha futura en que la persona joven completara sus estudios. Por favor, asegirese de establecer

una fecha de retiro para antes del dfa 15 del mes para apoyar los procesos en la sede central de
Unbound.

Sila fecha a futuro para el retiro se debe cambiar después que la pagina de salida ha sido enviada a la
sede central de Unbound, por favor enviar un correo a su Especialista en Operaciones de programas
solicitando una nueva fecha de retiro.
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e OPCION 3: Solicitar a la sede central de Unbound que encuentre un nuevo padrino
o madrina para la persona joven. Esta opcion se debe escoger cuando la persona joven
desea seguir su educacion y ain tiene mas de 24 meses para completarla. Si la persona tiene
menos de 24 meses restantes para completar sus estudios, la sede central de Unbound le
cambiara automaticamente a estado “beneficios hasta” y se retirara en la fecha de finalizacion
de estudios previamente proporcionada por el equipo del proyecto. Cuando una persona
joven se encuentra en esta categorfa, encontrarle un padrino o madrina a su edad es dificil y
no es factible ofrecer una relaciéon de apadrinamiento de menos de dos afos.

Para indicar la Opcidén 3, por favor actualizar en Portal 1a ficha social, seleccionar el numero de la
solicitud de informacion en la ficha y enviar la ficha a la sede central de Unbound. Si la fecha de la
proxima foto es en 2 meses, por favor subir una nueva foto anual por medio de la pagina de fotos en
Portal.

El apadrinamiento no esta garantizado. Por favor recordar que el perfil en linea que viene de la
ficha social es la Gnica informacién que un padrino o madrina tiene sobre una persona joven que se
encuentra disponible para apadrinar. La explicacion de las metas y la situacion familiar debe ser
completa y convincente. El o la joven en ‘Opcién 3°, permanecera en la lista de beneficiados en
cambio de padrino hasta que se le encuentre un padrino. Como con todos los beneficiados, el
proyecto debe continuar entregando beneficios mientras la sede central de Unbound le consigue un
nuevo padrino o madrina.

Sila persona joven termina sus estudios o no sigue estudiando antes de encontrarle un padrino o
madprina, el proyecto debe crear inmediatamente una pagina de salida en Portal para retirarle del
programa. Si no se encuentra una persona que apadrine y el joven o la joven ya se han pasado un
tiempo de los 24 meses para completar sus estudios, se mantendra en el estatus de “Beneficios
Hasta” segun la fecha estimada de finalizacion de estudios establecida por el personal del proyecto.
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7 Apéndice
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Formulario de Consentimiento

Unbound y (nombre del proyecto) quisieran compartir las historias de
las personas candidatas a apadrinamiento y sus familias con el fin de educar e informar a los actuales
y a los posibles padrinos, madrinas y al publico en general.

7.1
Al firmar este consentimiento, usted permite que Unbound comparta la historia de su familia y
describir su participacion en el programa de apadrinamiento a través de datos, historias, fotografias,
grabacion de videos y audios, en publicaciones impresas, materiales de promocion, en Internet o
mediante cualquier medio publicado por Unbound o autorizado por Unbound para su uso.

La opcidén de Internet se trata de exponer perfiles de los nifios, nifias, personas jovenes y personas
adultas mayores que esperan ser apadrinados. Sin embargo, esto no esta destinado a servir como un
mecanismo para establecer relaciones en linea. ILas comunicaciones directas por Internet no seran
permitidas entre padrinos o madrinas y personas apadrinadas.

Unbound presentara tnicamente informacién sobre su familia de manera digna respetando siempre
su privacidad. Su decision de participar o no participar no afectaran el apadrinamiento de manera

alguna.

Nombre de la persona apadrinada (en letra imprenta):

Firma:

Firma de Padre/Madre/Guardian
(Si el nifio es menor de 18 afos)

Fecha:

Certifico que el arriba firmante ha sido informado correctamente antes de firmar este
consentimiento.

Nombre del empleado de Unbound (en letra imprenta):

Firma:

Fecha:

Para uso exclusivo de Unbound
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Ficha social

El siguiente es un ejemplo de una ficha social ingresada en Portal. Luego sigue un ejemplo de como
se utiliza esta informacion para presentarla a los padrinos y madrinas.

Informacion basica

7.2 | 1D de Ficha CHID Tipo Estado del apadrinado Estado de Ficha
d Youth Apadrinado Procesada

Proyecto - Zona - Sub Ndmero de SL o UR
Guayaguil -
Area Grupo solidario Asignade a
Nombre / Segundo Nombre / Apellidos Le gusta ser llamado
Byron / kial=gals B EEER SRR
Género Fecha de nacimiento ;Estimada? Edad Consentimiento
Masculino y 22 Si

Condiciones personales y de contacto

Direccion |diomas hablados
- | . ] = = = Espaﬁol

L Pemewme o

Caserio / Pueblo / Barrio Religion

I = 5 = Catdlico

Quehaceres en la casa Estado de salud

Bryron le gusta arreglar su cuarto, tener sus tareas | Saludable

en orden

& Qué le gusta hacer (actividades, talentos, pasatiempos)? | Comentarios sobre la salud

Bryron le gusta ayudar a los nifios de la comunidad | solo se refria por cambio climatico.
a realizar las tareas, le gusta jugar fltbol, le gusta
mucho leer, en especial los libros de Derecho e
Historia.

Informacion adicional (personalidad, etc.)
Es un buen estudiante, siempre ha obtenido las mejores calificaciones, en la actualidad, cursa el sexto
semestre de Derecho, obteniende cuadros de honor.
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Familia

IMama Papa Guardian
Mombre Nombre Nombre
Leticia Ruben

Segundo Nombre

Segundo Nombre

Segundo Nombre

Apellidos Apellidos Apellidos
| M= I R n
Ocupacion Ocupacion Ocupacion

Ama de casa

Trabajador plblico- Secretario

i Vive el nifiofjoven con esta persona o

bajo su supervisién?

i Vive el nifio/joven con esta persona o

bajo su supervision?

i Vive el nifio/joven con esta persona o

bajo su supervision?

Si Si No
; Esta presente la mama? ¢ Esta presente el papa? Parentesco de guardian con nifiofjoven
Si Si

Sino esta presente, ; por que?

Sino estd presente, ; por que?

MNumero de hermanos

1

0

MNumero de hermanas

Describa cualguier particularidad especial o Gnica sobre la familia.

Es un hogar estable, viven 4 personas, tienen buena comunicacién, son responsables, no es rebelde,
ayuda en lo que puede a sus padres.

Meta del nifio/joven apoyada por Unbound
Es graduarme de Abogado, recompensar a mis padres, y muy agradecidos de la Fundacion, por todo la
ayuda necesario para mis estudios, y en especial para mi familia.

Meta de la familia apoyada por Unbound

De que nuestros hijos se superen, y siempre estaremos agradecidos con la fundacion Unbound, con

todos los valores que ellos nos han ensefiado,hemos logrado estar bien en familia.
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Caracteristicas de la vivienda

Paredes en Duerme en
cemento y cafa Cama de Madera
Piso en

cemento y tierra

Techo en Nimero de personas viviendo en la casa

eternit 4

Servicio de cocina Ingreso familiar mensual aproximado (en ddlares)

Gas

Servicio de electricidad Describa la(s) fuente(s) de ingresos

Si Trabaja en una empresa plblica, no esta asegurado

. la mama ayuda vendiendo tiles escolares en la
casa, con un pequefio negocio.

Fuente de agua

no posee medidor

Informacion adicional sobre las circunstancias de vida y/o la comunidad
En mi comunidad me llevo con todos, me he sabido ganar la amistad de los vecinos, el sector no posee
agua , ni alcantarillado.
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Educacion

i Asiste al colegio/escusla?

Si

Nombre del colegio o escusla

Si no asiste actualmente, ;por qué?

Distancia aproximada desde la casa al colegio o escuela
30 minutos

Grado actual
Universidad - 3° afic

Medio de transporie al colegio o escuela
Bus

Asignatura(s) favorita(s)
Derecho Penal, Derecho Civil

Informacidn adicional sobre la educacidn

El vive con una prima, se sostiene con 30 ddlares
semanales, es buen estudiante, se gané un
recanocimiento al mérito. Después de graduarse, 6
meses no estudio, por asuntos del Ministerio de
Educacian.

Curso de estudio
Ley Derecho

Objetivo profesional/educacional

Culminar mi carrera de Abogado, ejercerla y en
especial ayudar a los nifios o Familia de Unbound,
como parte de mi agradecimiento de todo su apoyo,
para mi educacion.

Fecha anticipada de culminacién

Pre-primaria

febrero 2001

Secundaria

febrero 2013

Universidad

marzo 2020

Primaria
febrero 2007

Educacion informal

Otra educacion

Post-primaria
febrero 2010

Educacion técnica

Describa la otra educacion
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Conozca a Byron

Nombre: Byron

Género: Masculino

Idioma: espafol

Pais: Ecuador

Fecha de nacimiento: Edad: 22
Curso de estudio: Derecho

Byron estudia en una universidad aproximadamente 30 minutos de su casa. Fl
llega en bus. Le gusta estudiar derecho criminal y derecho civil. Byron es buen
estudiante, y ha ganado un mérito. Se gradué del bachillerato y comenzé su
educacion superior a los seis meses. Siempre ha ganado las mejores
calificaciones y esta estudiando para ser abogado.

A Byron le encanta leer libros de derecho e historia. Fl ayuda a nifios en la
comunidad con sus tareas. Sus trabajos en la casa son organizar su cuarto y
ayudar con los quehaceres de la casa. Le gusta jugar futbol y tiene buena salud.

Condiciones de vivienda
Son cuatro personas que componen el hogar. Las paredes son de concreto y
cafa, el techo es de cemento de fibra y el piso de concreto y tierra. La casa
tiene electricidad y usan gas para cocinar. No tienen medidor de agua en la
casa. Byron duerme en una cama de madera con un colchén y cobijas. Ha
ganado la amistad de sus vecinos. En la comunidad no hay servicio de agua ni
alcantarilla.

La familia de Byron

Madre: Leticia

Oficio: Ama de casa
Padre: Rubén

Oficio: Empleado publico

Byron vive bajo la supervision de su madre y padre. Fl tiene un hermano.
Vive en un hogar estable. Los miembros de la familia son personas
responsables y saben comunicarse bien. Los nifios no son rebeldes y ayudan a
sus padres.

Su padre trabaja como secretario para una compafifa publica y su madre ayuda
vendiendo utiles escolares desde la casa.

X
ey 53

unsouno



Unbound Manual de correspondencia — 2026

Plazos de entrega de correspondencia

Mensajes regulares
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Ejemplos de fotos anuales
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Formato de reincorporacion de nifio (a) o adulto mayor

FORMATO DE SOLICITUD DE REINCORPORACION
DE NINO (A) O ADULTO MAYOR
7.5FECHA:

PROYECTO: SUB:

NOMBRE del nifio o adulto mayor:

CH ID:

1. Explique la razén por la que la persona fue retirada

Explique la razén por la que la persona debe ser reincorporada:

Por favor actualice la ficha social y la foto de la persona en Portal y adjunte este formulario
completo a la seccion de datos adjuntos en la ficha. Antes de enviar la ficha a la sede central de
Unbound, solicite aprobacion de su Especialista en Operaciones de programas.

Gracias por su arduo trabajo y cooperacion.
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Ficha social — Nifio (a)
Preguntas frecuentes para ayudar en la entrevista

La ficha social fue disefilada para contar una historia. La sede central de Unbound usa la informacién de estos espacios para crear
parrafos que van a leer los posibles padrinos o madrinas. Si no hay suficiente informacién particular sobre la persona, todas las
historias parecen iguales.

¢Qué le gusta hacer (3 lyidades, talentos, pasatiempos)?

e :Qué juegos les gusta jugar?
e :Qué les gusta hacer cuando pasan tiempo con amigos o familia?

Informacion adicional (personalidad, etc.)

Bebés y nifios (as) pequefio (as)s: Compatta observaciones sobre la personalidad emergente y su comportamiento segun la opinién de
la madre o cuidador.

e :Qué habilidades estan desarrollando?

e  :Coémo interactia con otros?
e :Es tranquilo o energético?
e :Quélo o la hace sonreir?

e :Quélo calma cuando esta llorando?

Nifios (as) de edad escolar: Para nifios y nifias que ya puedan responder a preguntas, permitales compartir ditectamente sobre sus
intereses y su personalidad- Si el nifio o nifia es timido (a) o no se desea compattir, las obsetvaciones que dan los padres o cuidadores
son aceptables.

e :Cuiles son tus cualidades favoritas?
e :Qué caracteristicas muestra el nifio o la nifia?
e :Su personalidad es extrovertida o reservada?
e  :Coémo interactia con otros?
Adolescentes: Los y las jévenes deben dar sus propias respuestas a las preguntas relacionadas con su personalidad y sus intereses.
e :Qué adjetivos utilizatfa para describirse a s{ mismo?
e :Coémo disfruta el tiempo libre?
e :Qué le gusta hacer cuando pasa tiempo con amigos o familiares?
e :Qué eslo que mas le gusta de si mismo (a)?
e :Cuales son sus sueflos para el futuror?

Describa cualquier particularidad especial o inica sobre la familia:

e :Comparten el tiempo libre? Si es asi, squé actividades disfrutan en familia?
o  ¢Participan en alguna actividad comunitaria?
o ¢Qué tradiciones o celebraciones religiosas, culturales o familiares tiene la familia?
o  ¢Rezan o van a un culto en familia?
o  ¢La familia prepara algun tipo de alimentos especiales para celebrar eventos?
e :Coémo se relacionan los miembros de familia entre ellos?
o  ¢Hay parientes adicionales viviendo en el hogar familiar? Si es asi, squién?
O ¢Se comunican abiertamente?
o  ¢Cémo manejan los conflictos cuando se presentan?
o  ¢Son cercanos a la familia extendida como abuelos o primos?
e :Qué rasgos o comportamientos positivos en el caricter de la persona se muestran y/o se fomentan en el hogar?
o ¢Qué expectativas tienen los padres para sus hijos?
e  :Cual es su rutina tipica?
o ¢Coémo divide la familia el trabajo doméstico? ¢Hay alguna tarea que realicen juntos?
o  ¢Los padres ayudan a los nifios con su tarear?
o  ¢Los hermanos mayores o algin otro familiar ayudan con el cuidado de los nifios?

Describa la(s) fuente(s) de ingresos:

Este campo se utiliza para compartir frases detalladas sobre el empleo y los ingresos de los padres.
e  (El trabajo es permanente o temporal?
e :Los padres obtienen un ingreso fijo o inestable?
e :Cuales son las tareas tipicas que realiza en el trabajo?
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Ejemplos de ocupaciones y preguntas:

Agricultor/Agricultor campesino (a) Jornalero (a)
e :Qué tipo de cultivos cultivan? ®  :Qué tipo de trabajo realizan?
®  Trabajan de forma independiente o trabajan para otra persona? ®  Trabajan de forma independiente trabajan para otra persona?

®  :Posecen o alquilan la tierra?

Tejedor(a)/Costurera /Sastre
e :Qué tipo de prendas hacen?
e  Trabajan de forma independiente o trabajan para otra persona?

| Informacion adicional sobre las circunstancias de vida y/o la comunidad:

Sobre el hogat:
e  :La familia alquila o es duefia de su casa?

e (Esla casa estructuralmente sélida? ¢Hay problemas por ventilacién o aislamiento del frio?

e :Vive la familia con miembros de la familia extendida, como abuelos o primos? Si es asi, ¢la familia tiene un lugar separado
de estos patientes? :Se dividen gastos como alimentos o setvicios publicos?

e Tiene la familia espacio suficiente para todos los que viven en casa?

e Tiene habitaciones separadas para dormir y cocinat?

e Tienen muebles adecuados?

e/ Tienen acceso a una letrina?

Sobre la comunidad:
e  :Estan ubicados en una comunidad utbana o rural?
e  :Cual es la calidad de la infraestructura, como los caminos, servicios publicos, etc.?
e  Tienen acceso al transporte publico? ;Cémo entran o salen de la comunidad?
e A qué distancia se encuentra el mercado o el proveedor de cuidados de salud mas cercano?
e :Cuantos centros educativos hay en el drea? ;Cudntos niveles pueden completar los estudiantes sin tener que viajar a otra
comunidad para recibir educacién?
e :Coémo interactian habitualmente entre si los vecinos?
e  :Cuenta la comunidad con espacios comunales como patrques?
e :Hay algunos festivales o tradiciones que se celebran en el area?
e :Se siente segura la familia en su comunidad?
e :Existen varias oportunidades de empleo disponibles? :Qué tipos de trabajo son los mas comunes en esta arear?
e :Coémo es el clima habitualmente? ¢Esto afecta a la familia en su vida diaria o en sus oportunidades para generar ingresos?

e  :Esla familia oriunda de esta area? Si no lo son, ¢qué los trajo a ellos a su comunidad actual?

Informacién adicional sobre la educacion:

Enfocarse a los intereses académicos y extracurriculares del nifio/a. No hay expectativa de que los nifios tengan un plan establecido
sobre su carrera a futuro, pero se puede proporcionar informacién sobre sus aspiraciones hacia el futuro si ellos sienten deseos de
compartir esto.

e :Como es la experiencia social del nifio?

e :En qué actividades extracurriculares participan?

e :Juegan con amigos en el recreo?

e :Ayuda a sumaestro a recolectar papeles/trabajos/materiales?

e :Coémo es el entorno escolar? (como el estado del edificio, la calidad del plan de estudios, etc.)

6venes (de 13 afios en adelante): enfocarse en los planes educativos a nivel supetior del joven y/o sus metas sobre su profesion u
oficio. Si la persona no esta estudiando en ese momento, se debe dar una explicacion sobre el plan que tienen para regresar a sus
estudios y cuando planea regresar. Por favor comparta sobre las materias favoritas, metas sobre la carrera profesional y otra
informacién académica necesaria sin importar si un joven no esta estudiando en el momento.
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Ficha social — Persona adulta mayor

Preguntas frecuentes para ayudar en la entrevista

La ficha social fue disefiada para contar una historia. La sede central de Unbound usa la informaciéon de estos espacios para crear

pérrafos queJafya leer los posibles padrinos o madtinas. Si no hay suficiente informacién singular sobre la persona, todas las historias
a )

parecen iguales.

| ¢Qué quisiera compartir sobre si mismo (a)?

e :Es soltero (a), casado (a), viudos o viuda?

e  _Tiene hijos? Si es asi, ¢cuantos hijos y / o hijas?

e Tiene nietos?, scuantos?

e Recibi6 algin tipo de educacién? Si es asi, ¢cudl es el nivel mas alto que complet6?

e :Qué le causa orgullo?

e :Qué lecciones han aprendido a lo largo de sus afios que le gustarfa compartir con otros?
e :Qué desafios ha tenido en su vida que haya tenido que superar?

¢Qué le gusta hacer (actividades, talentos, pasatiempos)?

Resalta sus pasiones, talentos o cosas favoritas que solian hacer cuando eran mas jévenes. Evite hablar unicamente de las tareas
basicas del hogar.

e En casa, ¢como disfrutan pasando el tiempo libre? ;Tienen pasatiempos favoritos o talentos especiales?

e Tiene oportunidades para socializar con amigos o familia? Si la respuesta es si, ¢qué le gusta hacer juntos?

e  :Cual es la comida que mas le gusta cocinar o comer?

Informacién adicional (personalidad, etc.):

Este campo se utiliza para describir lo que hace que el individuo sea tnico. La persona adulta mayor debe dar sus propias respuestas a
las preguntas relacionadas con su personalidad e intereses.

e :Qué caracteristicas muestran? ¢Su personalidad es extrovertida o resetrvadar

e :Cuiles son tus cualidades favoritas sobre ti?

e :Qué adjetivos usarfas para describirte a ti mismo?

Describa la(s) fuente(s) de ingresos:

Hste campo se utiliza para compartir frases detalladas sobre su empleo y sus ingresos actuales.
e :Cuales son las tareas tipicas completadas para el trabajo?
e :Eltrabajo es permanente o temporal?
e :Los padres obtienen un ingreso fijo o inestable?

Ejemplos de ocupaciones y preguntas:

Agricultor/Agricultor campesino (a) Jotnalero (a)
®  :Qué tipo de cultivos cultivan? e :Qué tipo de trabajo laboral realizan?
® Trabajan de forma independiente o trabajan para otra personar ®  .Trabajan de forma independiente o trabajan para otra persona?

e  :Posecen o alquilan la tierra?

Sastre/Costura/Tejidos
e :Qué tipo de prendas hacen?
e [ Trabajan de forma independiente o trabajan para otra persona?

| Informacion adicional sobre las circunstancias de vida y/o la comunidad:

Sobre el hogar:
e  :La familia alquila o es duefia de su casa?

e  (:Esla casa estructuralmente sélida? ¢Hay problemas por ventilacién o aislamiento del frio?

e :Vive la familia con miembros de la familia extendida, como abuelos o primos? Si es asi, ¢la familia tiene un lugar separado
de estos parientes? ¢Se dividen gastos como alimentos o servicios publicos?

e Tiene la familia espacio suficiente para todos los que viven en casa?

e Tiene habitaciones separadas para dormir y cocinar?

e Tienen muebles adecuados?

e Tienen acceso a una letrina?
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Sobre la comunidad:

¢Estan ubicados en una comunidad urbana o rural?
¢Cudl es la calidad de la infraestructura, como los caminos, servicios publicos, etc.?

¢Tienen acceso al transporte piblico? ;:Cémo entran o salen de la comunidad?

e A qué distancia se encuentra el mercado o el proveedor de cuidados de salud mas cercanor
e  :Cuantos centros educativos hay en el drea? :Cuantos niveles pueden completar los estudiantes sin tener que viajar a otra
comunidad para recibir educacién?
e :Coémo interactian habitualmente entre si los vecinos?
e  :Cuenta la comunidad con espacios comunales como parques?
e  :Hay algunos festivales o tradiciones que se celebran en el area?
e  :Se siente segura la familia en su comunidad?
e :Existen varias oportunidades de empleo disponibles? :Qué tipos de trabajo son los mds comunes en esta drear
e :Como es el clima habitualmente? ¢Esto afecta a la familia en su vida diaria o en sus oportunidades para generar ingtesos?
e :Esla familia oriunda de esta area? Si no lo son, ¢qué los trajo a ellos a su comunidad actual?
Salud:

Si la salud de la persona candidata no es buena, sea lo mas especifico posible al proporcionar detalles sobre por qué su salud es regular

o mala.

NECESIDADES ESPECIALES: ¢Tiene esta persona alguna limitacién fisica o mental que le impida cuidar de si misma por completo

a largo plazo? Una persona adulta mayor no se considera como persona en necesidades especiales si las condiciones de
salud son consistentes con el envejecimiento natural.
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