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Política de Salvaguarda y Protección Infantil Programas para el 

desarrollo en Venezuela (PRODEVE) 

1. Declaración.  

Programas para el desarrollo en Venezuela (PRODEVE) en su firme voluntad 

de trabajo con las comunidades más vulnerables, especialmente con las madres 

y los niños que participan de nuestros programas y servicios, tiene un compromiso 

con los derechos de los niños, niñas y adolescentes, especialmente en torno a la 

protección contra todas las formas de violencia, así como en torno a su interés 

superior; conforme a la Convención sobre los Derechos del Niño (CDN), la Ley 

Orgánica para la Protección de Niños, Niñas y Adolescentes (Lopnna) y las 

Normas Mínimas para Protección de la Niñez y de la Adolescencia en la Acción 

Humanitaria. Es por ello, que busca llevar a cabo todos los esfuerzos que resulten 

necesarios para garantizar la prevención y un adecuado sistema de reporte 

frente a cualquier situación de violencia que amenace la integridad de los niños, 

niñas y adolescentes, permitiendo así ofrecer respuestas oportunas y eficaces en 

caso de producirse hechos de esta naturaleza.  

Reconocemos que toda organización que realice trabajo con personas, se 

encuentra en riesgo de entrar en contacto con situaciones de violencia o de 

causarla, incluso de forma no intencionada. Razón por la cual se hace 

indispensable generar condiciones que permitan mitigar la probabilidad de la 

ocurrencia de estos hechos, especialmente en aquellos casos donde la propia 

organización pueda ser causante de alguna forma de vulneración a los 

derechos de los niños, niñas y adolescentes. Así como de sus familias.  
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En función de nuestros valores e identidad como organización, desde 

Programas para el desarrollo en Venezuela (PRODEVE) estamos determinados a 

ser una organización segura para los niños, niñas y adolescentes. Es por esto que 

todo el personal de la organización, así como los aliados, prestadores de 

servicios, voluntarios y personas vinculadas al trabajo que realizamos deberán 

mostrar en todo momento un comportamiento acorde con el respeto a los 

derechos humanos de niños, niñas y adolescentes.  

En esta política se desarrollan los principios, valores y procedimientos 

necesarios para poder garantizar el cumplimiento de la obligación de proteger 

y promover los derechos de los niños, niñas y adolescentes en nuestros 

programas, actividades y servicios.  

En PRODEVE nos relacionamos con nuestro entorno de acuerdo a las 

siguientes premisas:  

● Somos solidarios y estamos comprometidos con quienes acompañamos y 

nos apoyan a transformar vidas. 

● Somos colaboradores y participativos, lo que contribuye a mantenernos 

unidos como equipo y desarrollando sinergias con otras organizaciones 

para potenciar el bien común.  

● Somos íntegros, transparentes y responsables, actuando con coherencia y 

honestidad en el servicio que ofrecemos a la comunidad y el acceso a la 

información como parte de la rendición de la gestión.  

● Somos excelencia y calidad, ejecutando y buscando las mejores prácticas 

para la consecución de nuestra misión desde el aprendizaje y la pasión 

por servir.  
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● Somos cercanos y flexibles, lo que nos permite adaptarnos y mirar con 

respeto las ideas del otro, que nos complementan y hacen crecer en la 

diversidad.  

● Somos humanos, porque somos genuinos en el actuar y emprendemos con 

afecto y sinceridad las acciones que ayudan a valorar la vida.  

Tomando como base la Convención sobre los Derechos del Niño, en 

PRODEVE adoptamos como nuestros los cuatro principios fundamentales de la 

doctrina de protección integral:  

I. Igualdad y no discriminación:  

En nuestros programas y servicios consideramos a las niñas, niños y 

adolescentes como sujetos de derechos, sin discriminación alguna fundada en 

motivos de raza, color, sexo, edad, idioma, pensamiento, conciencia, religión, 

creencias, cultura, opinión, política o de otra índole, posición económica, origen 

social, étnico o nacional, discapacidad, enfermedad, o cualquier otra condición 

del niño, niña, el o la adolescente, de sus padres, representantes o responsables, 

o de sus familiares. 

El equipo de trabajo de PRODEVE al referirse o comunicarse con las niñas, 

los niños y las y los adolescentes, directamente o a través de publicaciones, los 

llamará por su nombre o por su condición de niña, niño o adolescente. Bajo 

ninguna circunstancia utilizará términos peyorativos o discriminatorios, 

sobrenombres o apodos que agredan su dignidad o atenten contra su 

identidad.  
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II. Interés Superior del Niño: 

En PRODEVE todas las decisiones que tomamos consideran el Interés 

Superior del Niño, lo cual implica considerar la opinión de las niñas, niños, las y los 

adolescentes, promoviendo el equilibrio entre sus derechos, deberes, y las 

exigencias del bien común. Con la aplicación de este principio buscamos evitar 

abusos o discrecionalidades al tomar decisiones relacionadas con niños, niñas y 

adolescentes. 

III. Prioridad Absoluta: 

En PRODEVE tenemos la determinación de asegurar con prioridad absoluta 

los derechos y garantías de las niñas, niños, y adolescentes. En ese sentido, 

prestamos especial preferencia y atención a las niñas, niños, las y los 

adolescentes en la formulación y ejecución de nuestros programas y proyectos, 

en la protección y socorro en cualquier circunstancia.  

IV. Participación:  

A fin de garantizar la efectividad de los derechos que se encuentran 

consagrados en la Convención Sobre los Derechos del Niño y la Lopnna (Ley 

Orgánica para la Protección de Niños, Niñas y Adolescentes) en PRODEVE 

promovemos la participación e incorporación del Estado, la familia, sociedad y 

los propios niños, niñas y adolescentes en las acciones que desarrollamos.  

Las presentes políticas se sustentan en las definiciones:  

● Niños, niñas y adolescentes (NNAA): De acuerdo a lo previsto en la Ley 

Orgánica para Protección de Niños, Niñas y Adolescentes (Lopnna), “se 

entiende por niño toda persona con menos de doce años de edad. Se 

entiende por adolescente toda persona con doce años o más y menos de 

dieciocho años de edad. Si existieran dudas acerca de si una persona es 
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niño o adolescente se le presumirá niño hasta prueba en contrario. Si 

existieran dudas acerca de si una persona es adolescente o mayor de 

dieciocho años, se le presumirá adolescente hasta prueba en contrario”. 

● Protección: El artículo 19 de la Convención sobre los Derechos del Niño se 

establece que:  

1.  “Los Estados Partes adoptarán todas las medidas legislativas, 

administrativas, sociales y educativas apropiadas para proteger al 

niño contra toda forma de perjuicio o abuso físico o mental, 

descuido o trato negligente, malos tratos o explotación, incluido el 

abuso sexual, mientras que el niño se encuentre bajo la custodia de 

los padres, de un representante legal o de cualquier otra persona 

que lo tenga a su cargo. 

2. Esas medidas de protección deberían comprender, según 

corresponda, procedimientos eficaces para el establecimiento de 

programas sociales con objeto de proporcionar la asistencia 

necesaria al niño y a quienes cuidan de él, así como para otras 

formas de prevención y para la identificación, notificación y remisión 

a una institución, investigación, tratamiento y observación ulterior de 

los casos antes descritos de malos tratos al niño y según 

corresponda, la intervención judicial”.  

● Violencia contra NNAA: Supone el daño que se desprende de situaciones 

en el marco de relaciones de poder, en las que se producen daños de 

forma intencional o no a partir del castigo físico y humillante, el maltrato 

físico, psicológico, descuido, negligencia, explotación, abuso sexual, 

acoso escolar, ciberacoso entre otras manifestaciones. No siempre la 

violencia contra los niños, niñas y adolescentes se produce de forma 
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evidente. Puede ocurrir valiéndose de amenazas, intimidación u otras 

prácticas que no dejan huellas evidentes, pero que siempre producen un 

efecto perjudicial en el desarrollo. Desde PRODEVE consideramos que 

todas las formas de violencia contra niños, niñas y adolescentes deben ser 

erradicadas, no pudiendo considerarse algunas formas de violencia 

mejores o peores.  

● Salvaguarda de la niñez: Podemos entenderla como las responsabilidades 

individuales y colectivas en la implementación de todas las medidas 

preventivas que adopta PRODEVE para proteger a los niños, niñas y 

adolescentes con los que se relaciona; con la finalidad de evitar que 

sufran alguna forma de daño como resultado de un contacto con nuestra 

organización. En ese sentido implica la prevención del maltrato físico, 

psicológico, abuso o explotación sexual, entre otras formas de violencia, 

de las que pudieran ser objeto niños, niñas y adolescentes; en el contacto 

con empleados, aliados, socios, contratistas, prestadores de servicio y 

voluntarios relacionados con nuestra organización. Así mismo, al hablar de 

salvaguarda también se hace referencia a las medidas reactivas que se 

desarrollan frente a la sospecha o materialización de incidentes que 

pudieran suponer algún compromiso a la integridad de niños, niñas y 

adolescentes en el contacto con PRODEVE.  

Esta política aplica a:  

● Todo el personal de Programa para el desarrollo en Venezuela, desde la 

presidencia, dirección ejecutiva, coordinador de gestión e indicadores, 

coordinación de operaciones, de comunicaciones, personal 

administrativo, de apoyo psicológico, médico, coordinaciones logísticas, 

madres colaboradoras, contratistas, prestadores de servicios, voluntarios y 
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cualquier persona que pudiera tener contacto con los participantes de 

nuestros proyectos y servicios a nombre de la organización. 

● Medios de comunicación social que realicen cobertura de actividades 

relacionadas con nuestros programas y servicios.  

Para garantizar los objetivos planteados no encargamos de:  

● Garantizar que todo el personal de PRODEVE o sus aliados comprenden, 

aceptan y promueven el respeto a los derechos humanos de niños, niñas 

y adolescentes, especialmente en lo relativo a su derecho al buen trato y 

protección contra todas las formas de violencia. 

● Desarrollar estrategias de mitigación que permitan minimizar los riesgos de 

ocurrencia de situaciones de violencia contra niños, niñas y adolescentes 

derivadas de la actuación del personal o aliados de PRODEVE. 

● Asegurar procedimientos que permitan reportar y responder situaciones 

de violencia contra los NNAA que puedan desprenderse o conocerse 

durante el desarrollo de las actividades, servicios o programas de 

PRODEVE. 

● Promover una cultura organizacional de protección y buen trato hacia los 

niños, niñas y adolescentes tanto en nuestra actividad profesional como 

personal.  

Nuestro compromiso es crear:  

La política de salvaguarda y protección de la niñez de PRODEVE conlleva 

una serie de elementos que resultan indispensables para garantizar el respeto a 

los derechos humanos de los niños, niñas y adolescentes, así como su desarrollo 

integral. 
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En consecuencia, nuestro personal, así como los colaboradores y aliados de 

los proyectos y servicios que desarrollamos se comprometen a garantizar que:  

● Los temas relacionados a la protección de niños, niñas y adolescentes 

sean abordados como máxima prioridad. 

● Tomarán medidas explícitas y oportunas para garantizar la protección de 

los niños, niñas y adolescentes frente a cualquier riesgo o situación de 

violencia.  

● Difundirán los derechos y las medidas de salvaguarda a todos los niños, 

niñas y adolescentes que se vinculen a las actividades y proyectos que 

participen.  

● Brindarán el apoyo necesario a niños, niñas, adolescentes, familiares, 

trabajadores o cualquier otra persona que reporten la existencia de 

alguna situación de violencia relacionada o no con las actividades de 

PRODEVE. 

● Facilitarán los medios para investigar cualquier posible situación de 

violencia que afecta a un niño, niña o adolescente.  

● Preservarán la confidencialidad de los datos de los niños, niñas y 

adolescentes, que pudieran verse afectados por alguna situación de 

violencia, informando de estos solamente a los responsables de 

salvaguarda de la niñez o autoridades designadas para la investigación 

de alguna denuncia.  

● Escucharán y tomarán en cuenta las opiniones y necesidades de los niños, 

niñas y adolescentes.  

● Trabajarán de forma articulada con las familias y entorno de los niños, niñas 

y adolescentes para garantizar su protección contra todas las formas de 

violencia.  
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Nos basamos para su Implementación  

Para alcanzar y lograr que PRODEVE sea una organización segura para los 

niños, niñas y adolescentes se realizan los siguientes pasos: 

1. Evaluación y mitigación de riesgos.  

Nuestro personal, así como los aliados y prestadores de servicio deberá 

evaluar de forma regular y sistemática los riesgos de cada una de las áreas de 

la organización, con especial énfasis en los proyectos y actividades donde exista 

trabajo directo con niños, niñas y adolescentes. Esta evaluación constituye un 

requisito que la Presidencia y la Dirección deberán exigir previa la realización de 

las actividades o proyectos.  

En dicho análisis deben indicarse los riesgos potenciales, clasificando el nivel 

de dicho riesgo, así como el establecimiento de las medidas que se adoptarán 

para mitigar o eliminar la presencia de dichos riesgos. Esta evaluación debe ser 

validada por el punto focal designado para tal fin.  

2. Contratación segura.  

En PRODEVE debemos contar con procedimientos de selección y 

contratación de empleados, servicios y proveedores, así como aliados o 

implementadores que garanticen la idoneidad de los mismos, conforme a los 

requerimientos técnicos, éticos y morales requeridos para la realización de sus 

labores.  

Dentro de dichos procedimientos serán evaluadas las credenciales, 

experiencia y competencias técnicas; así como las aptitudes socioemocionales, 

entre otros criterios, a fin de asegurar el mejor desempeño por parte de los 

empleados, servicios y proveedores, y con la intención de mitigar el riesgo de 
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situaciones que puedan afectar a niños, niñas, adolescentes, sus familias u otros 

beneficiarios.  

La contratación del personal, servicios o proveedores deberá ser sometida 

a consideración de la Dirección Ejecutiva y no podrá realizarse de forma 

unilateral por ningún miembro del equipo o la directiva, a fin de asegurar la 

transparencia en la gestión de dichos procedimientos.  

El personal de recursos humanos de la organización garantizará que en los 

procesos de contratación se: 

 Incluya un mensaje en los anuncios de empleo para avisar a los 

candidatos que se realizarán comprobaciones de antecedentes y 

referencias y revisión de sus redes sociales, que la ética forma parte de las 

evaluaciones anuales de la actuación profesional. 

 Exija a los solicitantes que declaren si han tenido problemas de conducta 

de maltrato o violencia indebida o de otro tipo, si fueron despedidos del 

empleo anterior, si tienen antecedentes penales y cuestiones registradas 

ante las autoridades gubernamentales en relación con el contacto con 

niños, niñas y adolescentes y que den su consentimiento para que sus 

antiguos empleadores revelen cualquier información de ese tipo durante 

la verificación de las referencias. 

 Verifique antecedentes (por ejemplo, registros policiales, búsquedas en 

Google) y llamar a las referencias para conocer eventuales conductas 

indebidas anteriores, de conformidad con las leyes locales relativas al 

empleo, la privacidad y la protección de datos. 

 Asegure el equilibrio entre los géneros en los equipos entrevistadores 

durante los procesos de contratación, y realizar entrevistas neutras en 

cuanto al género. 
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 Haga a los candidatos preguntas sobre ética y dilemas éticos en la 

entrevista. Por ejemplo: “¿Cuál es su idea de una organización ética?” o 

“Hábleme de una ocasión en la que se haya enfrentado a un desafío 

ético”. 

 Exija a los candidatos que lean y firmen el código de conducta, la política 

de salvaguarda y la política PEAS antes de que se les ofrezca un contrato. 

 Incluya una cláusula sobre la PEAS y Salvaguarda en los contratos de 

empleo, incluso cuando se trate de subcontratación. 

 Describa las medidas disciplinarias en caso de explotación, abusos, 

maltrato o negligencia con la que resulten afectados niños, niñas o 

adolescentes (por ejemplo, la rescisión del contrato). 

El personal de recursos humanos de la organización garantizará que 

inmediatamente a la contratación del personal se: 

 Capacite en materia de PEAS y Salvaguarda en el proceso de 

incorporación e impartir cursos de actualización a intervalos regulares 

durante la permanencia en el empleo. 

 Incluya en las evaluaciones de la actuación profesional del personal 

superior su eficacia en la creación y mantenimiento de un entorno que 

prevenga y responda a la explotación, los abusos, el maltrato o la 

negligencia con la que resulten afectados niños, niñas o adolescentes. 

 Suspendan las oportunidades de ascenso profesional/contratación de las 

personas investigadas. 

 Adopten, cuando se confirme una conducta indebida, las medidas 

disciplinarias enérgicas (por ejemplo, despido, suspensión, censura por 

escrito u otras medidas administrativas o correctivas) y, cuando ello 

entrañe una posible conducta delictiva, denunciar el incidente a las 

autoridades policiales o judiciales locales. 
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 Mantenga una base de datos interna que documente cualquier medida 

disciplinaria aplicada a funcionarios, incluidos los despidos, para evitar que 

sean contratados de nuevo en el futuro. 

 Proporcionen sistemáticamente a otros posibles empleadores, durante las 

verificaciones de antecedentes y en la medida en que sea legalmente 

posible, la información pertinente de los funcionarios que de manera 

demostrada hayan cometido actos de explotación, abusos, maltrato o 

negligencia con la que resulten afectados niños, niñas o adolescentes. 

 

3. Código de Conducta.  

El Código de Conducta de PRODEVE busca ejemplificar claramente los 

comportamientos que resultan aceptables y no aceptables por parte del 

personal, prestadores de servicios, proveedores, aliados, voluntarios u otras 

personas vinculadas con nuestra organización.  

Este código debe ser ampliamente difundido y resulta fundamental tomar 

registro de que los actores anteriormente descritos lo han leído y comprendido. 

Así mismo, deberán desarrollarse versiones amigables del código de conducta 

para ser conocidas por niños, niñas y adolescentes, sus familias y cualquier otra 

persona que tenga contacto con la organización.  

4. Sensibilización y formación.  

A fin de garantizar la adecuada comprensión e implementación de la 

presente política, todo el personal, prestadores de servicios, proveedores, 

aliados, voluntarios, visitantes u otras personas vinculadas con PRODEVE deben 

recibir una inducción, sensibilización o formación en la política de salvaguarda 

de la niñez y protección de PRODEVE y su código de conducta conforme a sus 

responsabilidades y obligaciones dentro de la organización. Anualmente el 
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personal deberá recibir refrescamiento en la implementación de la política de 

salvaguarda y código de conducta, corresponde a la Dirección Ejecutiva 

garantizar estos procesos de sensibilización y formación.  

Todo el personal y los asociados deben recibir capacitación en cuanto a:  

- La salvaguarda del niño y de la niña y PEAS, 

- No causar daño, 

- Primeros auxilios psicológicos, 

- Evaluación de los riesgos. 

El personal de recursos humanos de la organización garantizará que la 

capacitación incluya procesos para que el personal y los asociados reconozcan 

y comprendan sus propios prejuicios y normas socioculturales al interactuar con 

las poblaciones afectadas, favoreciendo así, la no discriminación e inclusión. 

5. Atención a Grupos Vulnerables. 

El personal de gerencia y supervisión favorecerá la conformación de 

equipos equitativos en cuanto al género se refiere. Los equipos equitativos 

respecto al género también ayudan a la reducción de la violencia sexual, acoso 

y abuso. 

Para asegurar que el personal brinde servicios que tengan en cuenta a los 

discapacitados, durante la contratación se debe evaluar la comprensión y la 

percepción que los candidatos tienen de las personas con discapacidad. 

6. Procedimiento de reporte.  

Con el firme compromiso de garantizar la seguridad de niños, niñas y 

adolescentes en contacto con PRODEVE, hemos establecido un mecanismo de 
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reporte en caso de que a pesar de las medidas preventivas se produzca un 

incidente que represente una sospecha o materialización de alguna violación a 

esta política de salvaguarda y protección. Es responsabilidad de cada 

trabajador, socio, proveedor, prestador de servicio, voluntario, u otro vinculado 

a PRODEVE denunciar cualquier sospecha de violación a esta política y código 

de conducta.  

En aras de garantizar la mayor protección posible a niños, niñas y 

adolescentes y con la intención de actuar de la forma más transparente posible, 

se considera que debe ser reportado cualquier hecho que pudiera constituir un 

riesgo, violación a la política o vulneración de derechos de los niños, niñas y 

adolescentes. No es preciso que quien realice el reporte posea evidencias firmes 

de dicha situación, puesto que conviene abordar inclusive aquellas situaciones 

que sin haberse materializado representen riesgos para los niños, niñas y 

adolescentes, así como para la organización. Es responsabilidad del punto focal 

de salvaguarda (global y local) y protección junto a la estructura organizativa 

de PRODEVE conducir las averiguaciones pertinentes para esclarecer cualquier 

situación susceptible de afectar la integridad de niños, niñas y adolescentes.  

Los reportes realizados deberán tener siempre como objetivo garantizar el 

interés superior del niño, por lo que bajo ningún concepto deberán ser utilizados 

como una forma de afectar o comprometer la credibilidad y honra de algún 

miembro del personal de nuestra organización, socio, prestador de servicio, 

contratista, voluntario u otro. Cada reporte realizado deberá ser investigado con 

seriedad, eficiencia y confidencialidad a fin de que las respuestas institucionales 

generadas a partir de estos puedan desarrollarse de forma justa, transparente y 

diligente.  

 



 

 

 
 

15 

 

El procedimiento de reporte y las medidas que se implementen para su 

resolución no excluyen las acciones legales que como PRODEVE pudiéramos 

adoptar en función de los hechos que sean reportados e investigados. Los planes 

de acción implementados serán aprobados de forma transparente y con 

participación de la Presidencia, la Dirección Ejecutiva y demás áreas de 

coordinación interna.  

PROTOCOLO DE REPORTE.  

 ¿Quién puede reportar?  

 

- Todo el personal de PRODEVE, desde la presidencia, dirección ejecutiva, 

asistente de indicadores y gestión, coordinación de operaciones, de 

comunicaciones, personal administrativo, de apoyo psicológico, médico, 

coordinaciones logísticas, madres colaboradoras, contratistas, prestadores 

de servicios, voluntarios y cualquier persona que pudiera tener contacto 

con los participantes de nuestros proyectos y servicios a nombre de la 

organización; niños, niñas y adolescentes que participan de las 

actividades o servicios de PRODEVE. 

- Madres, padres, familiares o cuidadores de los niños, niñas y adolescentes 

que participan en las actividades de nuestra organización. 

 

 ¿Qué se debe reportar?  

 

- Cualquier situación en la que se tenga sospecha de que alguno de los 

miembros de PRODEVE, socios, colaboradores, prestadores de servicio, 

proveedores, voluntarios u otras personas vinculadas al desenvolvimiento 

de las actividades de nuestra organización han incumplido con la política 

de salvaguarda y protección o el código de conducta de la organización. 
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- Cualquier situación en la que se tenga constancia de que se ha producido 

una violación a lo establecido en la política de salvaguarda y protección, 

así como del código de conducta de PRODEVE por parte de trabajadores 

de socios, colaboradores, prestadores de servicio, proveedores, 

voluntarios u otras personas vinculadas al desenvolvimiento de las 

actividades de nuestra organización.  

- Cualquier riesgo que pueda amenazar o comprometer la vida, integridad 

o seguridad en las actividades desarrolladas bajo la responsabilidad de 

PRODEVE.  

- Cualquier hecho o situación de violencia que amenace la vida, integridad 

o seguridad de la población que atendemos en el desarrollo de nuestras 

actividades, aún si las mismas son generadas por parte de actores externos 

como familiares, actores comunitarios, estatales entre otros.  

 

 ¿Cuándo debe reportarse?  

 

- Dentro de las 24 horas siguientes de que ocurrió el incidente o se tenga 

conocimiento de la situación. 

- En caso de no haber podido realizarlo en dicho tiempo, no debe dejar de 

reportarse, dado que no reportar puede impedir el abordaje de la 

situación y garantizar el cese de la vulneración a niños, niñas y 

adolescentes.  

 

 ¿A quién y dónde se reporta? 

  

- Puede reportarse directamente al punto focal de salvaguarda: 

(dgonzalez.prodeve@gmail.com) con copia a la Dirección Ejecutiva 

(tcarreno.prodeve@gmail.com). 
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- Puede utilizarse como canal de reporte el correo electrónico o canal de 

comunicación interno creado para reportar. 

- Puede reportarse a través de buzón, mensajería de texto, sms o llamada 

telefónica. 

- En caso de no poder ubicarse el punto focal de salvaguarda o en caso de 

que el punto focal se encuentre implicado en la situación a reportar 

puede formularse el reporte a cualquiera de los miembros de la 

organización. 

- Cualquier miembro del equipo de PRODEVE es responsable de recibir la 

denuncia o reporte realizado por un niño, niña, adolescente, sus familiares 

o cuidadores, u otro beneficiario de los programas y actividades de 

nuestra organización y canalizar dicha información al punto focal de 

salvaguarda, que deberá proceder conforme a lo establecido en esta 

política. 

- En la medida que vaya creciendo la organización propondríamos que 

pueda desarrollarse una estructura interna de puntos focales en virtud de 

que la organización cuenta con diversidad de centros. Sería conveniente 

que la organización designe un punto focal global que pueda coordinar 

los aspectos globales de la implementación de la política de salvaguarda 

y protección, así como de acompañar y monitorear el trabajo que 

realizarían puntos focales locales en los centros activos, de manera que en 

cada espacio PRODEVE cuente con una supervisión suficiente y un canal 

de reporte y monitoreo de esta temática. En caso de no ser 

operativamente viable el punto focal global deberá establecer visitas 

programadas y un procedimiento para el monitoreo en cada uno de los 

centros.  
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PASOS PARA LA GESTIÓN DE REPORTES.  

1. Realización del reporte: A través de los canales dispuestos se realiza el 

reporte de la situación describiendo los hechos, las personas vinculadas, la 

fecha y el lugar en que se produjeron. Los reportes pueden ser formulados 

con nombre y apellido de quien reporta o de forma anónima. En cualquier 

caso, se manejará la información suministrada con discreción y 

confidencialidad. 

 

2. Notificación: En un lapso de 24 horas, o menos, el punto focal deberá 

notificar a la dirección ejecutiva sobre la existencia de un reporte, así 

como a otro miembro designado en el proceso, a fin de que se tenga 

constancia del hecho y pueda realizarse seguimiento del mismo. 

 

3. Investigación preliminar y plan de acción: El punto focal de salvaguarda, 

con el apoyo de la Dirección Ejecutiva (o los miembros de la organización 

designados), desarrollará una revisión del reporte y conducirá una 

investigación preliminar en un lapso de 72 horas posterior a la recepción 

del reporte, tras lo cual deberá formular un plan de acción. Este deberá 

establecer fases, acciones, lapsos y responsables a fin de que pueda ser 

debidamente evaluado. Tras la formulación y aprobación de dicho plan 

debe notificarse a la Junta Directiva.  

 

4. Implementación del plan de acción: Deberá desarrollarse lo acordado en 

el plan de acción, respetando los plazos establecidos en el mismo. Ello 

puede implicar tanto el conjunto de medidas internas que adopte 

PRODEVE como las medidas externas que pudieran tener lugar en caso de 

que el incidente pueda suponer la violación de alguna normativa legal.  

5. Seguimiento de la respuesta: una vez implementado el plan de acción el 
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punto focal de salvaguarda deberá notificar a la Dirección Ejecutiva (u 

otra instancia determinada) un reporte del progreso en la implementación 

del plan de acción. De ser necesario formular un plan complementario 

este deberá seguir los pasos 3, 4 y 5 descritos en este protocolo. Una vez 

gestionado el reporte y se ha completado la implementación del plan de 

acción deberá elaborarse un informe. 

 

6. Archivo de la respuesta: Una vez revisado el informe y aprobado por la 

Junta Directiva (u otra instancia determinada) deberá archivarse dicho 

informe como constancia de las acciones desarrolladas por PRODEVE. En 

dicho archivo deberán constar los soportes respectivos de las acciones 

externas que pudieran desarrollarse tales como denuncias, notificaciones, 

entre otras.  

CÓDIGO DE CONDUCTA.  

A continuación, se describe un listado de comportamientos que debe 

realizar o no el equipo de PRODEVE, sus socios, prestadores de servicios, 

proveedores visitantes, colaboradores u otras personas vinculadas con las 

actividades de nuestra organización.  

 Hacer.  

Al momento de relacionarnos con niños, niñas, adolescentes, sus familias u 

otros beneficiarios y participantes de nuestras actividades y servicio debemos:  

- Identificarnos, presentándonos, con nombre y función dentro de la 

organización. De igual forma debemos portar el carnet de manera visible 

en todo momento. 

- Informar a los NNA y otros beneficiarios que tienen derecho a reportar 



 

 

 
 

20 

 

cualquier situación o persona que pueda haberles hecho sentir incómodos 

o irrespetados, sin importar cuándo esto haya ocurrido. 

- Comunicar a los NNA y beneficiarios los canales a través de los cuales 

puede reportarse algún incidente.  

- Mantener un trato amable hacia los NNA y demás beneficiarios de los 

proyectos, programas y actividades que desarrollamos en PRODEVE. 

- Prestar atención a cualquier señal que sugiera que un NNA o beneficiario 

pudiera estarse viendo afectado por alguna situación de violencia, o 

experimenta algún malestar durante el desarrollo de nuestras actividades. 

- Actuar con celeridad frente a los reportes generados por los participantes 

de nuestras actividades, bien sean NNA o Adultos. 

- Escuchar las opiniones de los NNA y demás beneficiarios o participantes 

antes de adoptar decisiones que pudieran afectarlos. 

- Mantener una actitud respetuosa ante las opiniones de NNA o 

beneficiarios, especialmente si estas no son compartidas por los miembros 

del equipo de PRODEVE. 

- Llevar un registro en las actividades con NNA de las personas que pueden 

llevarse o retirar a un NNA de los centros cuando estas actividades han 

concluido.  

- Notificar a los padres, madres o representantes de cualquier cambio en las 

condiciones, horarios o circunstancias de las actividades que 

desarrollamos en PRODEVE. 

- Solicitar consentimiento a los NNA y sus representantes para poder realizar 

fotografías u obtener algún otro tipo de material audiovisual, testimonios, 

entre otros. 

- Promover la participación respetuosa de los NNA y beneficiarios de los 

proyectos y servicios durante las actividades. 
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- Identificar antes de la realización de cualquier actividad los factores de 

riesgo que pudieran presentarse y establecer medidas de mitigación para 

estos. 

- Estar atentos del comportamiento propio y de los compañeros de trabajo, 

así como de los usuarios frente a posibles riesgos.  

- Mantener un comportamiento acorde a las buenas costumbres y normas 

del país dentro y fuera del espacio de trabajo.  

 

 No hacer. 

Al momento de relacionarnos con niños, niñas, adolescentes, sus familias u 

otros beneficiarios y participantes de nuestras actividades y servicios debemos:  

- No mantener contacto físico sin consentimiento del niño, o aun siendo este 

consentido que el mismo sea iniciado por parte del adulto y realizado en 

privado. 

- No permitir la salida de los NNA de las actividades con personas ajenas a 

las indicadas en la ficha de registro. 

- No exponer a los NNA, beneficiarios o sus familias a situaciones de riesgos 

que no hayan sido previamente evaluadas y para las que se establecieran 

oportunamente medidas de mitigación apropiadas. 

- No obligar a los NNA o beneficiarios de los programas, servicios a realizar 

actividades que les hagan sentir incomodidad o malestar. 

- No solicitar cobro alguno o retribución a los NNA, beneficiarios o sus familias 

por los servicios que reciben de parte de PRODEVE. En caso de que alguna 

actividad tenga algún costo la información relativa a esto deberá ser 

ofrecida públicamente. 

- No exponer la imagen de NNA, beneficiarios y sus familias sin haber 

obtenido su consentimiento informado. 
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- No manifestar preferencias o favoritismo por algunos NNA o beneficiarios, 

a fin de evitar que puedan generarse dinámicas de discriminación. 

- No permanecer a solas con NNA con la excepción de la realización de 

actividades de apoyo psicosocial o atención médica, la cual debe 

conducirse de forma programada y dentro de los horarios establecidos 

para tal fin.  

- No descalificar o ridiculizar las opiniones de NNA, sus familias u otros 

beneficiarios de las actividades, programas o servicios. 

- No revelar los datos de identificación de un NNA, su familia o de algún 

participante sin haber obtenido para ello el debido consentimiento y haber 

guardado los cuidados necesarios para garantizar su privacidad e 

integridad. 

- No llevar a NNA al baño directamente. Para ello deberá indicársele al NNA 

la ubicación del mismo y de requerir asistencia se informará al familiar 

acompañante para que sea este quien lo proporcione. 

- No exponer a NNA a contenidos informativos o recreativos no aptos para 

su edad o desarrollo.
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Anexo 1. - Ruta de Reporte de Salvaguarda 
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Anexo 2. - Formato Derivación de Casos de Niños, Niñas y Adolescentes (NNA) 


