Arguididcesis de Seattle

Guia para cn_’ear un perfil en VIRTUS como requisito de Ambiente Seguro

La Arquidiocesis de Seattle utiliza el programa VIRTUS y su base de datos para
cumplir con los requisitos del Programa de Ambiente Seguro. Al ser contratado o
comenzar a trabajar como voluntario en la Arquidiocesis de Seattle, debera crear un
perfil en VIRTUS si no lo ha hecho en el pasado. Su perfil le permite solicitar una
verificacion de antecedentes, firmar las Politicas de Personal de Ambiente Seguroy
registrarse para una capacitacion inicial en persona llamada Protegiendo a los Nifios
de Dios para Adultos.

Como se define en la Politica para la Prevencidn y Respuesta al Abuso Sexual,
Conducta Sexual Inapropiada y Acoso Sexual: La Arquididcesis de Seattle requiere
gue todo el personal de la Iglesia participe en nuestro Programa de Ambiente Seguro.
Todo nuevo empleado/a, asi como aguellos nuevos voluntarios que trabajen con
menores o adultos vulnerables deberan:

1. Pasar con éxito una verificacion de antecedentes inmediatamente después de
la contratacion o antes de comenzar el servicio voluntario. Para aquellos con
un perfil existente, la verificacion de antecedentes debe ser actual, dentro de
los ultimos tres (3) afios.

2. Completar la capacitacion inicial de Protegiendo a los nifios de Dios para
adultos dentro de los 30 dias desde que comenz0 a trabajar o a ser voluntario.
Para aquellos que ya cuentan con un perfil, deben estar al corriente con su
modulo de capacitacion (haberlo hecho dentro de los ultimos tres afios).

3. Leay firme las politicas arquidiocesanas de Ambiente Seguro
inmediatamente luego de ser contratado o de comenzar su voluntariado.
Para aquellos que cuentan con un perfil creado, deben haber completado el
proceso de firma. Este es un requisito que se debe cumplir una vez solamente.

Si ha trabajado en la arquidiécesis como voluntario o empleado en el pasado, por
favor consulte con el coordinador local del programa de Ambiente Seguro antes de
crear un nuevo perfil. Esto asegura que se mantenga su historial y que esté al
corriente. Si tiene preguntas o consultas, podré contactar la oficina arquidiocesana de
Ambiente Seguro al nimero (206) 274-3188.

Esta guia proveera de instrucciones para crear un perfil en VIRTUS. Debe seguir
todos los pasos de las secciones 1 a 5 para completar el proceso de registro. Los
recuadros rojos servirdn de guia para resaltar las partes importantes de cada imagen.

POR FAVOR SIGA CADA PASO CUIDADOSAMENTE y LEA
TODAS LAS INSTRUCCIONES CON ATENCION
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SECCION 1:

Coémo crear un nombre de usuario y una contrasena

Estos pasos le ayudaran a completar su identificacion en su perfil. AsegUrese de que
toda la informacion sea correcta.

1.

Abra su navegador de Internet.

A PROGRAM AND SERVICE OF

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION (

Abra la pagina http://www.virtusonline.org. E? VIRTUS®6

Home About Us Services / Programs

Haga clic en “First Time Registrant” (registrarme

por primera vez) que se encuentra debajo del e
. - - . , User ID:

espacio para ingresar (sign-in) que esta en la parte

superior izquierda de su pantalla (como muestra la Password: | |

. | 50

Imagen a Ia dereCha). Meed login information? g—

Haga clic en “Begin the Registration Process"

(iniciar proceso de registro) _
FIRST-TIME REGISTRANT
En el menu en cascada, elija "Seattle, WA

(Archdiocese)" y luego haga clic en el boton que
dice “Select” que se encuentra del lado derecho.

Se le preguntara si se ha registrado previamente con Virtus Online. Si usted ha
sido empleado o voluntario en la arquidiocesis, seguramente ya tiene una cuenta.
DETENGASE AQUIy CONTACTE con su coordinador local de Ambiente
Seguro para que lo asista.

Si nunca ha creado un perfil en Virtus antes, haga clic en YES y proceda al
siguiente paso. Observacion: debe poder ver el escudo de armas de la
Arquididcesis de Seattle en la siguiente pagina.

Ingrese el nombre de usuario y la contrasefia. Por favor guarde estos datos en un
lugar seguro y continde a la siguiente pagina.

Ingrese su informacion personal en los espacios. Revise para controlar que esté
todo correcto y luego haga clic en el boton que dice “Continue”.
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http://www.virtusonline.org/

A PROGRANM AND SERVICE OF

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, IMNC.

TVIRTUS Culivze
LB
% Begin the registration process.

View a list of sessions.

A PROGRAM AND SERVICE OF

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, INC.
ar ® :

Please select your Archdiocese/Diocese/Religious Organization from the list below:
[- Select your organization --—-—--—- =

v || Select |

A PROGRAM AND SERVICE OF

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, INC.
aQ )
ad

Please select your Archdiocese/Diocese/Religious Organization from the list below:
[ Seattle, WA (Archdiocese)

~ || select |

A PROGRAM AND SERVICE OF

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, INC.

%g ® ) Please DO NOT

s \/ I RTUS 0W create a new Virtus

Account if there is
any chance you

Have you previously registered with VIRTUS Online? created one in the
past!!!

AP XD TR EE O
THE NATEONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, INC.

www.virtusonline.org says fVIRTUS@W

It you already have a VIRTUS Account, please contact the Helpdesk a1 nelpdesk@virius oy or BI-R47-1870 to recover your login Infarmation. Thank you!
If you have already registered and have forgotten your account
information, please use the account recovery tools.

& » ARCHDIOCESE

OF SEATTLE

Please do not create a duplicate account.

Pirase create 2 user id and passwerd that you will use 1o scorss your sccount

Have you previously registered with VIRTUS Online?

Craae a User ID:
Creste s Passwod
Continue

for Ervailmirmeer arw ok e aowe i et e gt lamt £ charach
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RAM AND SERV

A PROGH ICE O
THE NATIONA_L CA‘[‘HOUC RISK RETENTION GROUP, INC.

TVIRTUSOnline

Please provide the information requested below

DO NOT CLICK THE BACK BUTTON OR YOUR REGISTRATION WILL BE LOST

Please enter your name as it appears on your driver's license, passport or other government-issued IDgnd we need your full, legal name.

Salutation
FrsiNeme: [ |
FulMiddieName: [ |
LastName: -
N ——

Suffix. [- Please select if applicable - v |

Email: | |* [ No email |
Home Address: | Iy
Home Address Cont'd: | |
City: | r
State: [— Select - hdl

ZIPiPostal Code: |
e —
i

Evening Phone:
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SECC | ON 2: Puede elegir solo una ubicacion y un rol

en este momento. Lea atentamente los
Cdémo seleccionar una locacion primaria y un rol descriptores para elegir el rol
PRINCIPAL correcto.
jAsegurese de darnos su titulo de
trabajo!

Luego de completar la seccion de identificacion de
su perfil, elija la locacion(es) donde trabaja o es
voluntario/a, asi como también debe elegir su

funcion dentro de la Arquididcesis de Seattle. e —

THE NATIONAL CATHOLIC RISK RETENTION GROUP, INC.

oo ® )
10. Seleccione la locacién primaria donde & VIRTUS 014/41«/46

trabajaré o sera voluntario/a. Si esta

trabajando 0 es Voluntano/a prl nCIpaI mente In this step, DO NOT select the location of your training session - you will pick that later.

We are asking for the primary location where you work or volunteer.

en una escuela, favor elegir la locacion de la

escuela, no de la parroquia. Por favor lea las
opciones cuidadosamente, una vez que

Please select the primary location where you work or volunteer.

elige una ya no la puede cambiar. SRS =D B
11. Seleccione el rol primario apropiado que
usted desempefiara en esa locacion. Por Please select the primary location where you work or velunteer.
favor lea las opciones cuidadosamente, Location.[Grancey (Seatfe <
una vez que elige una ya no la puede Please the primary role you perform at this location
cambiar. Si es empleado como maestro/a © Educator _
en la escuela, por favor elija “Educator” e T Areeres e
ya que asi el sistema supone que usted es O  working et an Archdiocesan
empleado/a. Todos los demas empleados Fesnerseed
de escuelas o parroquias deben elegir e )  agencyof e
“Employee (Parish/Parochial)”. Arenlocese
~ Volunteer
12. Desplace hacia abajo el cursor hasta el Formetin o vaun sty o e

final de la pagina y escriba la descripcion
especifica de su rol, por ejemplo “Third

~ Parent Volunteer
Parent Volunteer with a Child in an Archdiocesan School

Gl'ade Teacher” (maestrO/a de tercer > Faith Formation/Youth Ministry Volunteer

Violunteer catechist, teacher or assistant in an Archdiocesan
g rado) ’ 1 Falth FOI’matlon Catech ist” Farish Faith Formation or Youth Ministry Program
(catequista de formacién en la fe), ) Priest

“Lector” (lector), “Communion to the
Homebound” (comunion a confinados en

~ Seminarian
eI hogar) y etC. A seminarian is a man who is discerning the Lord's call to the

Roman Catholic priesthood.

© Deacon

13 Haga C“C en “Continue”. ' Candidate for ordination

If you have a title please enter it below.
If you do not have a fitle, please briefly describe what you do

Title or Position of Service: |

| Continue |
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SECCION 3.

Politicas de Ambiente Sequro para personal de la Iglesia

Luego de seleccionar su locacién primaria y su rol, y de haber identificado las
locaciones adicionales y roles segun se apliquen, se le instruird descargar, leery
firmar las politicas del personal de Ambiente Seguro: Cédigo de conducta
profesional para el personal de la Iglesia; Politica para la prevencion y
respuesta al abuso sexual, Conducta sexual inapropiada y acoso sexual; y Cémo
reportar la sospecha de abuso o negligencia de menores y adultos vulnerables.

14. Podréa descargar una copia de las politicas para su referencia si las necesita en el
futuro. Estos son documentos importantes que delinean y aclaran las expectativas
para todo el personal de la Iglesia.

15. Podra leer las tres politicas completas desplazando su cursor pagina por pagina.
Una vez que haya leido las politicas, marque la casilla en la parte inferior y firme
electrénicamente que ha leido los documentos, lo que completa el formulario de
Acuerdo del Personal de la Iglesia del Programa de Ambiente Seguro.

SECCION 4:

COmo reqgistrarse para la capacitacion inicial en persona

Después de leer las Politicas de personal y completar el formulario de Acuerdo, se le
indicara que se inscriba para la capacitacion inicial en persona de Protegiendo a los
nifios de Dios para adultos. Si esta creando un nuevo perfil de Virtus, asumimos que
necesita esta clase basica.

16. Haga clic en “No” cuando le pregunte si ha asistido a una clase basica. La clase
basica solo se requiere al inicio. Todas las capacitaciones subsiguientes se
hacen en médulos en linea.

Have you already attended a VIRTUS Protecting God's Children Session or a Called to Protect for Ministries class?

[YES ||[ NO |

17. Seleccione una sesion de la lista: se ofrecen sesiones en persona en parroquias
y escuelas de la Arquidiocesis. También hay una sesion en linea que se puede
competir en la privacidad de su propio hogar. Solo necesita completar la
capacitacion inicial una vez, ya sea en una sesion en persona o a traves del
maodulo en linea. Recuerde que se requiere que la capacitacion inicial se
complete dentro de los 30 dias posteriores al inicio del trabajo en la
Arquidiocesis.
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18. IMPORTANTE: Si te has asignado la sesion de Online Awareness 4.0 veras el
maodulo desde la privacidad de tu propia casa. Debe terminar de crear su perfil de
Virtus y luego visitar www.virtusonline.org e iniciar sesiébn como usuario existente
con el ID de usuario y la contrasefia que cred. Una vez en la pagina de inicio, vera un
cuadro de "Capacitacidn actual” en el tablero. Haga clic en el enlace "tiene 1 mddulo
en linea asignado™ y esto lo conectara con el video. Tiene una duracién aproximada
de 90 minutos y, una vez completado, puede descargar el certificado de finalizacién
para sus registros si lo desea.

PARA ESTA SECCION: FAVOR SIGA CADA PASO
CUIDADOSAMENTE y LEA TODAS LAS INSTRUCCIONES CON
ATENCION — NO ABANDONE LA PAGINA DE TRAK-1 ANTES DE
COMPLETAR EL PROCESO DE APLICACION.

Esto podria causar un error en la aplicacion.

SECCION 5:

Como completar una verificacion de antecedentes Trak-1

Después de registrarse para una sesion de capacitacion inicial se le instruira que
complete la verificacion de antecedentes.

19. Haga clic en el enlace en color azul ***Complete Trak-1 Background
Check***, Se le dirigira al sitio web PeopleFacts/Trak-1 para continuar ~ con
el proceso de aplicacion.

20. Lea la declaracion de divulgacion. Esta es una declaracion ‘estandar’ para
Trak-1, la organizacion nacional que sirve a muchas corporaciones. Por favor
tenga presente que la Arquididcesis de Seattle no realiza reportes de crédito
sobre ningun empleado o voluntario por medio del proceso de verificacion de
antecedentes.

21. Desplace el cursor hacia abajo hasta el final de la pagina y haga clic en
“Continue”.

22. Lea el Resumen de sus derechos y haga clic en “Continue”.

23. Lea cuidadosamente la Declaracion de autorizacion. Con este formulario,
usted autoriza a PeopleFacts/Trak-1 a realizar una verificacion de antecedentes
sobre usted y reportar los resultados de la verificacion a la Arquididcesis de
Seattle.

24. Desplace el cursor hacia abajo para ver toda la pagina. Ingrese su cédigo
postal y reingréselo para validarlo. Mantenga el cursor sobre el recuadro que dice
“Applicant Signature” y podra agregar su firma electronicamente. Haga clic en
“Redo Signature” (volver a ingresar la firma) segun sea necesario. Cuando la
firma sea satisfactoria, haga clic en “Continue” en la parte inferior derecha de la
pagina.
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25. Lea el aviso a los aplicantes de Washington haga clic en "Continue."
26. Haga clic en "Continue."

27. Lea cuidadosamente para llenar cada espacio con la informacién correcta.
Por favor observe que es obligatorio completar todos los espacios que tienen un
asterisco (*). Observacion: La Arquididcesis de Seattle no le pedira ninguna
informacion sensible, excepto su fecha de nacimiento. NO SE REQUIERE el
numero de seguridad social para solicitar una verificacion de antecedentes en la
Arquididcesis de Seattle.

28. Haga clic en “Next” (Siguiente). Por favor revise cuidadosamente toda la
informacidn. Si hay un error, haga clic en “Back to Applications” (regresar a las
aplicaciones) para corregir el error. Haga clic en “Continue” en la pdgina de
aplicaciones, y de nuevo revise toda la informacion para asegurarse de que sea la
correcta.

29. Solo cuando esté seguro/a de que la informacion en la aplicacion es correcta y
que esté completa, haga clic en “Submit Application” (enviar aplicacion).
Recibira una notificacidn de que su verificacion de antecedentes fue entregada.

30. Esto completa su aplicacién por medio de PeopleFacts/Trak-1 y su perfil de
Virtus ya esta creado.

Este perfil se convierte en un registro permanente de los requisitos del Programa de
Ambiente Seguro en la Arquidiocesis de Seattle. Se le pedira que actualice su
verificacion de antecedentes cada tres afios. Ademas, se requiere una actualizacion de
la capacitacion cada tres afios en forma de un mddulo en linea que dura
aproximadamente entre 15 y 30 minutos. Virtus enviara correos electronicos de
recordatorio a su vencimiento, por lo que es importante que actualice su direccion de
correo electronico si cambia.

Gracias por su servicio a la Arquididcesis de Seattle y por su compromiso de ayudar
a mantener seguros a los nifios y a las personas mayores vulnerables. Si tiene
preguntas o necesita ayuda, por favor contacte con su coordinador local de Ambiente
Seguro, cuyo contacto encontrard en la pagina de inicio de su perfil cuando ingrese a
Virtus. No dude en contactar la oficina de Ambiente Seguro en: sep@seattlearch.org
0 (206) 274-3188 para mas informacién o asistencia.
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