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POLITECNICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador
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-~ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PSS PARA EL CECADE

1. ANTECEDENTES

1.1 CORPORACION CENTRO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO PESQUERO ARTESANAL (CECADE)

Es una Institucion Comunitaria de Autogestion con personeria juridica
sin fines de lucro, creada por iniciativa de los pescadores artesanales,
lideres de las comunas, Fundacion VECEP y con el apoyo del Programa
VECEP. Fue creada mediante acuerdo ministerial # 209 del 24 de julio
de 1997, emitido por el Ministerio de Comercio Exterior,

Industrializacion y pesca.

Esta ubicado en la comunidad de Palmar a 45 minutos de la Peninsula
de Santa Elena.

Su sede se encuentra en los altos de la casa comunal de Palmar en un
local pequeno que adecuaron para que sea la Oficina del Cecade,

provisionalmente.

En la actualidad esta presidida por el Sr. Colon Gonzabay quien cita
para reunirse con los socios y tratar asuntos realizados durante el
mes; pero lo importante es darle nuevas alternativas de cambio para
las comunidades. En los ultimos meses se han presentado atrasos en
la realizacion de proyectos; perjudicando de manera directa a los
pescadores artesanales y por eso vamos a enfocar estos para darle

posibles soluciones.
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«—~ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
— PARA EL CECADE

k1l CECADE estaba constituido como una corporacion abierta al dialogo,
al debate y al analisis de los mas importantes problemas del sector
pesquero artesanal, sin embargo entre sus dirigentes se notaba como que
aun faltaba una mayor comprension de este objetivo y de otros que tueron
definidos acertadamente al momento de su creacion; la salud comunitaria
no estaba concebida como una tarea de primer orden y las gestiones en

salud no constaban en los cronogramas de acciones de la dirigencia.

Parece ser que a partir de esta observacion, el Programa de Pesca VECEP,
reorienta su apoyo a esta Institucion, considerando el ambito medico-
social como una estrategia de fortalecimiento y organizacion e impulsa
programas en medicina preventiva y curativa que inciden en las

condiciones de vida de las familias de las comunas afiliadas al CECADE.

De ahi, que fortalecer la organizacion, desarrollar la capacidad de
liderazgo y corregir las deficiencias de direccion, se convirtieron en tareas
permanentes de trabajo en el CECADE. Al final de la responsabilidad era
indispensable dejar insertada la idea de sostener la Corporacion como
una organizacion de planiticacion estratégica, dirigida por sus propios

actores.
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‘Todos estos elementos sirvieron como fuente de analisis para el Programa
de pesca VECEP, por medio de su Codirector Nacional, definiera la
necesidad de que la accion del CECADE, creado para orientar el
desarrollo pesquero artesanal, proponga en su actividad el tortalecimiento
organizativo y tome en cuenta los indicadores sociales mas importantes
que incidan en la vida misma de la comunidad; desde el punto de vista
tecnico- productivo, desde el punto de vista socilo-espacial en el conjunto

tamiliar de las caleta pesqueras de las comunas atiliadas.

1.2 QUE ES EL PROGRAMA VECEP?

Es un programa de asistencia que se desarrollo con el aporte de la Union
Europea, resultante del convenio de Financiacion suscrito en agosto 20
de 1993, entre los entonces Comunidades Economica Europea y los
Paises andinos de Venezuela, Colombia, Ecuador y Peru (los Paises

VECEP).

L, F7] 8
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1.3 BREVE DIAGNOSTICO SOCIO ECONOMICO DE LAS
COMUNAS PENINSULARES DE ACTIVIDAD DEL
CECADE

lLas comunas de la Peninsula de Santa Elena poseen caracteristicas
parecidas cada una de ellas, no solo en la actividad economica principal
(la pesca), sino también por sus indicadores de tipo socio cultural, por
ejemplo: conducta alimenticia y aspectos habitacionales semejantes;
algunas de ellas, de la zona costera de la region, se identifica ademas, por

similitudes geograficas en temperatura climatica y tipologia de su suelo.

LLas comunas afiliadas al CECADE: Palmar, Ayangue, San Pablo y San
Pedro mantienen una actividad pesquera focalizada para su poblacion,
mientras que el Pto. de Chanduy, también perteneciente a la misma
institucion, junto a Anconcito y Santa Rosa, se ha convertido en uno de
los puertos pesqueros artesanales de mayor importancia en la Peninsula
de Santa Elena, debido al flujo de poblacion que llega hacia este puerto

para trabajar en la actividad senalada.

A excepcion de Pto Chanduy, las otras comunas referidas se encuentran
ubicadas al norte de la Peninsula de Santa Elena; dos de ellas: San Pablo
y San Pedro atravesadas por la Carretera marginal de la costa . San Pedro

y Ayangue, en las tfaldas de ramales de la Cordillera Chongon - Colonche.
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Mientras que palmar, San Pablo y el Puerto de chanduy estan localizadas
en grandes planicies carentes de vegetacion provocada por la tala

indiscriminada de bosques de sus habitantes en décadas pasadas.

Como consecuencia de la falta de equipamiento e intraestructura
adecuada para la pesca para el embarque y desembarque, y para la
comercializacion de los productos del mar, los pescadores artesanales de
las comunas objeto de este informe, se enirentan a los siguientes
problemas:

e Dificultades para el desempeno de su actividad, por cuanto sus
artes de pesca son de tecnologia obsoleta y limita sus posibilidades
de obtener una mejor produccion.

e Por la caracteristicas de su flota: motores de mucho consumo de
combustible, embarcaciones de poca capacidad de almacenamiento,
deficiente tecnologia de navegacion, etc. se ven impedidos de salir a
jornadas de pesca de mayor tiempo de duracion que el que utilizan
actualmente.

e En las etapas de embarque y desembarque, sufren accidentes
permanentes que en varias ocasiones ha costado vidas humanas,
debido a la carencia de una infraestructura que facilite esta etapa
de la pesca. Hasta el momento, los organismos estatales no han
tomado decisiones para atender este problema y mejorar las

condiciones de trabajo del pescador artesano.
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El fenomeno del nino afecto a estas comunas, acentuo las condiciones de
pobreza de su poblacion e incidio negativamente en la actividad turistica
y pesquera; hasta la fecha los pobladores de este sector sienten las
repercusiones del problema. a esta situacion se suma la actitud de
abandono al que se han visto sometidos por parte de los Organismos del
Estado, respecto de politicas de apoyo para mejorar sus dos actividades

mas importantes .

Aun falta, una disposicion mas agresiva de organismos no
gubernamentales nacionales y extranjeros para inyectar un ritmo de
crecimiento y desarrollo mas dinamico que apunte en el caso de la pesca,
no solo a servir el mercado nacional sino también en el mercado

Internacional.

A pesar de la permanente accion del VECEP, el proceso de capacitacion
tocalizada se desarrollo con mucha lentitud en algunos lugares, debido a:
la falta de convencimiento de las ventajas que representa el conocer
nuevas artes de pesca; esta situacion esta mas acentuada en Pto
Chanduy pero las experiencias obtenida en otras caletas con las mismas
caracteristicas de resistencia, han hecho notar su cambio de conducta,
tras un proceso de toma de conciencia, por los golpes recibidos por los
tenomenos naturales y la persistencia en la convocatoria de capacitarse,
esta acercando a nuevos pescadores artesanales. en este sentido se
aprecia en la opinion de los pescadores que el grupo de tecnologia

pesquera del programa VECEP ha logrado importantes resultados.
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LLa Actividad Pesquera en estas poblaciones se desarrollo en: pesca de
camarén, pesca de larva, pesca blanca, pesca de langosta y
comercializacion de los mariscos: los moluscos, crustaceos y otras
especies existentes en esta zona, no sSon muy representativas en sus
ingresos. La comercializacion de sus productos la realizan a través de los
intermediarios que llegan a la zona para adquirir la pesca y abastecer el

mercado nacional.

Para mejorar sus artes en estas especialidades, el programa VECEP ha
estado entregando permanente capacitacion en manejo de cajones
ISOTERMICOS, manejo de cartas nauticas, GPS, elaboracion de redes y

otras artes de pesca, reparacion de motores fuera de borda, etc.

Como consecuencia de este apoyo, un alto porcentaje de pescadores
artesanales han llegado a ser tavorecidos y han tomado conciencia de la
importancia de capacitarse en el conocimiento de nuevas tecnologias
para el desarrollo futuro. Ultimamente, luego de que se creo el CECADE,
sus organizaciones se encuentran mas interesadas en desarrollar sus
conocimientos, por lo que se viene convirtiendo en exigencia de los
pescadores, el buscar lineas de capacitacion y creditos para atender su

mas importante actividad.
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1.3.1 SALUD Y SALUBRIDAD

La salud comunal ha sido un problema que permanentemente las
comunas han padecido. A ello se agrega el problema de la insalubridad
ocasionados por la ausencia de servicios basicos en el sector {agua
segura, canalizacion, etc.); pero el factor de mayor incidencia que las ha
mantenido en condiciones de marginalidad externa, es el bajo nivel
cultural de sus pobladores, de manera particular de la mujer, que no le
permite conocer el manejo de medidas preventivas como por ejemplo,
evitar la contaminacion ambiental que se provoca por el inapropiado
sistema de disposicion final de productos organicos e inorganicos de las

viviendas y la crianza incorrecta de los animales domeésticos.

Se ha observado en algunas instituciones de apoyo comunitario, que el
mejoramiento de las condiciones de vida se lo ha medido a traves de

conocimientos técnicos y del equipamiento tecnologico, que si bi s'a&ﬁ
ot

Ay

indicadores de medicion, sin embargo, solo constituyen una fuégf:i'te Tdé\_fﬁ
observacion de este problema social. ; §
_ mn;:-. - = :.-,r.‘g:,
1.3.2 EDUCACION Blks,
PR

Asi como la salud, la educacion fiscal también permanece desatendida en
las cinco comunas del CECADE. Las poblaciones del resto de la
Peninsula, salvo raras excepciones, atraviesan el mismo problema:
escuelas sin mobiliario escolar, sin material didactico adecuado, locales

sin mantenimiento, aulas pedagogicamente mal construidas, etc.
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En estas condiciones fisicas, los maestros desarrollan sus labores
educativas sin obtener un buen rendimiento escolar. Si a esta situacion
se agrega el problema alimenticio de los infantes y los lugares en donde
han sido construidas las escuelas, veremos que la educacion primaria se
encuentra atravesando una grave crisis pedagogica y de rendimiento.

El Programa de pesca VECEP ha impulsado la creacion de una red de
Eurobibliotecas, actualmente operando en Palmar, pto Chanduy,
Ayangue, San Pedro y San Pablo, cuyo proposito es el reforzamiento
pedagogico para crear habitos de estudios en la poblacion intantil,
mejorar su aprendizaje y rendimiento y aportar en su preparacion para el
futuro desarrollo. Esta ensenanza se desarrolla en esta etapa con accion
comunitaria y el aporte del programa; le corresponde a la Comuna

sostener el proyecto que sirve de mucho beneficio a la poblacion.
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1.4 MISION DEL CECADE

El CECADE por ser una Institucion de ayuda comunitaria de autogestion,

tiene como mision ser mediador en el desarrollo de Proyectos

comunitarios; para la zona norte de la Peninsula de Santa Elena, por lo

tanto quiero ayudar a estas comunidades con la elaboracion de un

manuagl.

1.5 VISION DEL CECADE

1.

Impulsar el desarrollo integral auto sostenido del subsector Pesquero
Artesanal y en general de las comunas afiliadas. Para impulsar este
desarrollo, el CECADE busca la colaboracion gubernamental y
privada, procurando convertirse en un Centro de dialogo, analisis y
discusion de los aspectos importantes que inciden en el desarrollo del

subsector pesquero artesanal y en la problematica comunitaria.

. Impulsar la realizacion de estudios que sirvan para la planificacion y

ejecucion de proyectos para la formulacion de politicas pesqueras v en
general, de programas que mejoren las condiciones de vida en las

comunidades costaneras de nuestro Pais.
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1.6 DEFINICION DEL PROBLEMA

e Los proyectos demoran para su realizacion.

¢ No estan definidos los puestos de trabajo hay areas social y de

educacion

RELACION CON LAS OPERACIONES ACTUALES

Hay perdida de tiempo en el desarrollo de los proyectos; razon por la

cual hay comunidades insatistechas.

SOLUCION PROPUESTA

'Buen servicio a las comunidades de la zona norte de la Peninsula: con

la realizacion de Proyectos a tiempo. a traves de un manual.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO
PARA EL CECADE
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2. FUNCIONES

A continuacion detallamos las funciones del personal de la Corporacion
centro de Capacitacion y Desarrollo Pesquero Artesanal (CECADE).

Presidente

Vicepresidente

Director Ejecutivo

Secretaria

Coordinadora de Area Social (Salud)
Coordinadora de Educacion
Contador

} CECADE

PRESIDENTE

Iﬁ,, SECRETARIA }1

VICEPRESIDENTE

DIRECTOR EJECUTIVO

l !
CONTADOR COORD. AREA EDUCACION COORD. AREA SOCIAL

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 14 ESPOL
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGO

Titulo: Presidente
Descripcion: Es la primera autoridad de la Institucion CECADE. '
| Ejecuta a: Personal de Secretaria !
| Area Social |
Area de educacion 1
| Supervisa a: El Consejo de administracion y Vigilancia |
| Coordina con: Los Presidentes y Directivos de las Comunidades de |

San Pedro, San Pablo, Ayangue, Pto Chanduy y Palmar.

Funciones y Responsabilidades
: : 2 ! e

| :
|« Elaborar y aprobar los programas y planes de LA CORPORACION, |
especialmente los presupuestos anuales, tanto economicos como |
. financiecros. |
|« Conocer y aprobar las cuentas y balances de la administracion de |
' bienes de LA CORPORACION. |
e Creary suprimir comisiones de trabajo.
e Resolver sobre los asuntos de especial importancia para los intereses
. de ta Corporacion. [
'« Promocionar la labor v los objetivos de la Corporacion entre la |
Comunidad nacional e internacional.
e Gestionar donaciones vy oiras coniribucienes [inancieras para el
! cumplimiento de los programas de la Institucion.
e Realizar los pagos mensuales a los colaboradores de la Institucion. '\

REQUERIMIENTOS

e Ser miembros activo de una de fas comunidades de influencia del
CECADE. \
} o Tener titulo de contador comercial |
e Tener una conducta intachable 1
e Tener buena presencia |
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MANUAL DE ORGANIZACION

 DESCRIPCION DE CARGO

ot
Titulo: VicePresidente
Descripcion: Es la segunda autoridad de la Institucion CECADE. ‘L
| Supervisa a: El Consejo de administracion y Vigilancia ¢ 1
' [

Coordina con: El Presidente del CECADE

Funcioggy Responsabilidades

e Definir las estrategias y planes globales, para el cumplimiento de los |
fines de la Institucion !

¢ Brindar informacion oportuna

| « Poner en practica los acuerdos de la asamblea y del Directorio

| o El Vicepresidente reemplazara al Presidente en caso de ausencia o

falta temporal o definitiva, califlicada por el directorio; dcbiendo!
cumplir con sus obligaciones ;

REQUERIMIENTOS

:o Ser miembros activo de una de las comunidades de influencia del
CECADE. ’

e Tener una conducta intachable. t

'« Poseer titulo de Economista.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGO %P@ s
R .l :1.-
Titulo: Director Ejecutivo g’ A &
| 5 1
! Descripcion: Es el representante legal de la Institucion CECAD%‘ |

Area Social

| s ‘
Ejecuta a: Contador \
|
| Area de educacion |

- Supervisa a: Directorio, El Consejo de administracion y Vigilancia y
contador de la Institucion

| Coordina con: El Presidente del CECADE

Funciones y Responsabilidades
|
e Organizar la vida Institucional de la Corporacion |
e Estudiar y formular proyectos de Reformas al presente estatuto, asi |
como de Reglamentos de acuerdo a ias necesidades de La Corporacion |
y elaborar Reglamentos internos, organicos funcionales, y mas
disposiciones administrativas, para su aprobacion por la Asamblea|
General.
| « Organizar conferencias, talleres, seminarios, reuniones y otros medios
F de difusiom de temas teiacionados con los fimes de LA CORPORACION,
' o Presentar anualmente el informe de las actividades cumplidas. |
& Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Corporacion, [
teniendo a su cargo su desenvelvimiento admintstrativo.
e Convocar al Directorio, participar en €l con voz pero sin voto y actuar j
como el secretario. |
ﬁ

REQUERIMIENTOS

¢ Ser miembro de una Institucion de Influencia del CECADE
| » Poseer titulo de Economista.

| « Tener una conducta intachable.

| * No haber sido sancionado durante la realizacion de su trabajo.

L
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGO !

[ ;
| Titulo: Secretaria

| |
| Descripcion: Encargada de la secretaria general !

' Coordina con: El Presidente de las demas comunidades, Coordinadora i
| area social v area de educacion. |
\

| Reporta a: Presidente del CECADE

e Tipear y archivar correspondencia General

e Realizar llamadas telefonicas. |
' » Redactar convocatorias para asambleas a las diferentes comunidades |
' o Revisar los estados de cuentas

e Cuadrar Balances mensuales

e Redactar las actas para las reuniones mensuales del Cecade '

REQUERIMIENTOS

-~

; e Ser cordial y amable
\

e Tener ganas de superacion '
e Poseer titulo de secretariado en Sistemas '
e Buena presencia

' o Buenas relaciones humanas
. , J
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE CARGO

Titulo: Coordinadora de salud |
Descripcion: Encargada de gestionar y recibir proyectos en salud. I
| Coordina con: Médico y Coordinadora de Salud de cada comunidad |
‘ Reporta a: Presidente del CECADE i

Funciones y Responsabilidade_s

[
1- Estar en contacto permanente con las comunidades y conocer las |
| necesidades de las mismas en el area de salud .
‘ |
{ e Emitir mensualmente un informe por escrito al presidente dando a |

conocer los requerimientos y necesidades de las comunidades de

influencia del Cecade i

e Visitar a Instituciones de apoyo en salud para conseguir los proyectos |
en beneficio de las comunidades

|

\

) i

| ® Colaborar en cada campana de salud que se coordine en las |
comunidades.

L

REQUERIMIENTOS

r

o Tener conocimientos de medicina preventiva 1
[
i e Tener predisposicion para visitar constantemente las comunidades |
e Buena presencia
e Ser cordial y amable

| » Facilidad de comunicacion
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MANUAL DE ORGANIZACION

 DESCRIPCION DE CARGO

' Titulo: Coordinadora de Educacion
' Descripcion: Supervisa el Buen desenvolvimiento de Eurobibliotecas. |
' Coordina con: Dirigentes de cada comunidad y capacitadoras de las |
Eurobibliotecas. '
Reporta a: Presidente del CECADE

L_F_!!nsior}su Responsabilidades

Coordinar en cada comunidad el refuerzo pedagogico que brindan las
eurobiblioteca.

Visitar siempre vy verificar el buen desenvolvimiento de las

capacitadoras de las mismas.

Reunirse mensualmente con los padres de Familia de los ninos que

asisten a la eurobiblioteca para dar a conocer el desenvolvimiento de
sus hijos.

Coordinar actividades en beneficio del centro.

REQUERIMIENTOS

Poseer titulo de Profesor docente
Ser cordial y amable
Tener predisposicion para visitar constantemente las comunidades

Tener ganas de colaborar con el desarrollo de suS comunidades.
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para: Corporacion Centro de Capacitacion (CECADE).

Elaborado por:  Leticia Gonzabay Cucalon

Aprobado por:

Fecha de Aprobacion:

iy
BIE
LA
CONTENIDO B-
LPROPOSTTOY. ..o aasmsmmissing — T A A D
3 RESPONSABILIDADES .23
4 REVISION MANUAL .24
5. CODIFICACION DE DOCUMENTOS . ... .
6. DOCUMENTOS APLICABLES. .. ..o s s i s s o

1.PROPOSITO

Este manual tiene como objetivo proveer, el rapido desarrollo de los
proyectos realizados por el Cecade para las comunidades de influencia

del mismo.

2. ALCANCE

lk'ste manual de procedimientos va dirigido a los directivos de la
Corporacion y el Director Ejecutivo de la Fundacion VECEP, y los

miembros de las Instituciones.
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3. RESPONSABILIDADES

Los Elaboradores de Procedimientos

1. Los miembros de la corporacion Centro de Capacitacion y
Desarrollo Pesquero Artesanal “CECADE”, deberan elaborar
procedimientos congruentes con los procedimientos establecidos
dentro de la Institucion.

2. La Secretaria del CECADE podra elaborar un nuevo
procedimiento con la autorizacion del Presidente de la
Institucion, siempre y cuando utilicen un lenguaje sencillo y
comprensible, respetando las normas establecidas.

3. La Secretaria debera firmar los procedimientos que haya
elaborado. -

4. La Secretaria  debera  respaldar adecuadaré@?{})
procedimientos que haya generado, de referencia en mqueté
que deben ser guardados en un lugar seguro de G de la
Institucion. o

BIB

oS-
Las Personas responsables de la revision del Procedimiento.:

1. El Presidente del CECADE es el unico responsable de la revision
del procedimiento.

2. El Presidente debera revisar cuidadosamente el procedimiento
que se esta emitiendo dentro de la Organizacion.

3. El Presidente debera firmar el procedimiento para que se
considere oficial en la Institucion.

4. El Presidente debera tener el control interno del procedimiento.
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4. REVISION MANUAL

LLa persona encargada de la revision del presente manual lo modificara

una vez al ano.

5. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos a utilizar en el manual de Procedimientos estan
divididos en tres partes:

Primera Parte

PR = Procedimientos
PL = Politicas

FR = Formatos

DF = Diagrama de Flujo

Segunda Parte

B = Secretaria

PS= Presupuesto

1A= Institucion de Apovo
PC = Proyecto Comunitario

Tercera Parte

99 = Indica el numero secuencial del documento.
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6. DOCUMENTOS APLICABLES

PR.SC. 001 Procedimiento para la presentacion de solicitud

al CECADE, para un proyecto comunitario.

PR.PS. 001 Procedimiento para la obtencion de

presupuesto para un proyecto comunitario.

PR.IA. 001 Procedimiento para la coordinacion de

proyectos con una Institucion de apoyo.

PR.PC. 001 Procedimiento para la ejecucion de un proyecto

comunitario.

Lista de Distribucion
Este manual sera distribuido a:

e (Cada una de las comunidades de intfluencia del CECADE
e A la fundacion VECEP.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD
AL CECADE PARA UN PROYECTO COMUNITARIO
CODIGO: PR.SC.001 |

POR: SRA. LETICIA GONZABAY CUCALON
APROBADO POR:

FECHA DE VIGENCIA 4 DE JULIO DEL 2001

PAGINAS: 4

CONTENIDO B

CPROPOSITO R
ALCANCE 2T
CRESPONSABILIDADES .21
DOCUMENTOS APLICABLES ... ... .27
'DIAGRAMA DE FLUJO .. 28
CPROCEDIMIENTO ... 28

o B s 1) —
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD AL

CECADE PARA UN PROYECTO COMUNITARIO
CODIGO: PR.SC.001

|
|
|
|

1. PROPOSITO

Que las comunidades de influencia del CECADE, se sientan apoyados
por esta Institucion y aspiren su desarrollo a traves de la obtencion de

beneficios para su comunidad. g%, f:?
e NEE
2. ALCANCE @“ g
-

kEste procedimiento esta dirigido a cada una de las comumdad!ﬁ"ffé' '
Blls: -
San Pedro, San Pablo, Ayangue, Pto Chanduy y Palmar, paracla

ejecucion de su provecto y su desarrollo.

3. RESPONSABILIDADES

Las persona encargada de este manual sera el Presidente del Cecade

quien lo podra moditicar cuando lo estime necesario.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DF.SC.001 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA
PRESENTACION DE UNA SOLICITUD PARA UN
PROYECTO COMUNITARIO.

ANEXO DOS: FR.SC.002 FORMATO DE LA SOLICITUD QUE
PRESENTA LA COMUNIDAD AL CECADE.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD AL
CECADE PARA UN PROYECTO COMUNITARIO
CODIGO: PR.SC.001

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en

el anexo uno.

6. PROCEDIMIENTO

INSTITUCION SOLICITANTE

1. Elabora una solicitud cuyo formato lo podremos encontrar en el
anexo dos, dando a conocer el listado de los gastos que se van a

efectuar v entrega a secretaria de CECADE.

SECRETARIA / CECADE

2. Recibe la solicitud v verifica si cumple requerimientos establecidos
en las politicas de este procedimiento.

3. Si no cumple con los requerimientos , comunica inmediatamente a
la comunidad la elaboracion de una nueva solicitud.

4. Si cumple con los requerimientos: firma la recepcion v envia al

Presidente.

CECADE /PRESIDENTE
5. Recibe comunicacion
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CECADE / PRESIDENTE
6. Reune a su Directiva para dar a conocer la peticion realizada por

la comunidad.

7.Dan el visto bueno y empiezan a dar tramite para la coordinacion.

POLITICAS

a. Al momento de la presentacion de la solicitud la Institucion debe
estar al dia con los pagos mensuales al CECADE. i*']‘”

b. Si no estuviese al dia , tiene la obligacion de cancelar en un lglp}go de
2 dias despueés de presentada la solicitud al CECADE. &

c. Si no cumpliera en el tiempo estipulado, CECADE tiene la obligacion
de enviar un Memorando comunicando la cancelacion inmediata de
estos haberes.

d. La secretaria del Cecade debe revisar la solicitud en las que debe
constar las siguientes caracteristicas:

e La necesidad basica de la comunidad

e De que manera esta atectando a la comunidad
¢ De que manera necesitan ayuda del CECADE
e Cual es el costo de la accion.

e. El Presidente del Cecade debe convocar a sus socios en un lapso
maximo de 5 dias despueés de haber recibido la solicitud.

f. Dar contestacion a la comunidad en un lapso de 3 dias después de la

reunion de la Directiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD AL
CECADE PARA UN PROYECTO COMUNITARIO
CODIGO: PR.SC.001

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD

ANEXO UNO

PARA UN PROYECTO

PROTCOM

Institucion Cecade Cecade
Solicitante Secretaria Presidente
INICIO
1 2
Elabora Recibe
solicitud solicitud
4 Si 5
NO :
cumple Recibe
\J/ . P > solicitud
* 6
Reune a su
directiva

7

Da tramite a la
solicitud
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| PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE UNA SOLICITUD Al |
CECADE PARA UN PROYECTO COMUNITARIO |
B CODIGO: PR.SC.001 |

1

ANEXO DOS

FORMATO DE SOLICITUD QUE PRESENTA LA COMUNIDAD AL

CECADE, PARA UN PROYECTO COMUNITARIO @%ﬁﬁ!

Ayangue 27 de Septiembre de 1999. W - T2

Sr. Colon Gonzabay Parrales. & ';f'j.'—,.;._:w-

Presidente de Cecade. R s

arin 1341

NS

De nuestras consideraciones: PERAS

Reciba un cordial saludo y a la vez agradecemos a su Institucion la
ayuda que esta brindando para el desarrollo de nuestras comunidades
motivo por el cual me permito informar lo siguiente:

En nuestra comunidad de ayangue, se han presentado muchos casos
de paludismo v fiebre tifoidea, debido a la multiple cantidad de insectos
infectocontagiosos.

Llamado urgente realizamos al CECADE nos ayude con la coordinacion

de una fumigacion, con una de las Instituciones de apoyo que estan
prestas a colaborar con nosotros.

Adjunto cantidad y costo del combustible necesario para las maquinas
y el costo del mismo, para asi facilitar la coordinacion.

Diesel 8.160 204.000
Gasolina 12.110 145.350
Total 349.350

Esperando su comprension y apoyo nos suscribimos de usted.

Atentamente,
Santo Pozo Pozo Sixto Tomala Basilio
Vicepresidente Secretario
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: PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PRESUPUESTO PARA
‘ UN PROYECTO COMUNITARIO { ejemplo: fumigacion). :
CODIGO:PR.PS.001 |

POR: SRA. LETICIA GONZABAY CUCALON
APROBADO POR:

FECHA DE VIGENCIA 4 DE JULIO DEL 2001

PAGINAS: S

CONTENIDO

ALCANCE .. ...ttt e se et sie e s ense s esasne s sanassssnes s b T enanes ‘
RESPONSABILIDADES ............cocoooitieiiiiiniiemnnnesssiesssrnsseneesnmssmnsasntesamnnnsessees
POCUMEBNTOR APLICABLES ... ussmmnamsns s ra s s s s
« DIACRANMA DB FLUMD ..o upmmanopmemmapyenemse
PROCEDIMIENTO. ... .. ... .

Wl el

o L) L Lo

[
-t
N S SO S R V8]

LS

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PRESUPUESTO PARA UN |

| PROYECTO COMUNITARIO ( ejemplo:FUMIGACION) |
L ~ CODIGO:PR.PS.001 |

1. PROPOSITO

Rapido desarrollo del proyecto comunitario, obteniendo el apoyo

economico, logrando la satistaccion del Cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal administrativo, Fundacion

VECEP quienes ayudan en la realizacion de proyectos.

3. RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de este procedimiento sera el presidente de

la Institucion y Fundacion VECEP.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO:  DF.PS.001 DIAGRAMA DE FLUJO DE  PROCESO
PARA LA OBTENCION DE PRESUPUESTO PARA UN
PROYECTO (FUMIGACION).

ANEXO DOS:  FR.PS.001  FORMATO DE  SOLICITUD A
INSTITUCION DE APOYO
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PRESUPUESTO PARA UN |
PROYECTO COMUNITARIO ( ejemplo:FUMIGACION). |
CODIGO:PR.PS.001

L ) . ) o

S. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de tlujo correspondiente a este procedimiento se muestra

en el anexo uno.

6. PROCEDIMIENTO

CECADE / PRESIDENTE B.:i

1. Una vez aceptada la solicitud por parte de los directivos. Cecade
realiza una nueva solicitud cuyo formato lo podremos encontrar

en el anexo dos.

2. Envia copia al Codirector de la Fundacion VECEP, para asi
conseguir el apoyo economico para la realizacion de este
proyecto para la comunidad.

FUNDACION VECEP / CODIRECTOR
3. Recibe solicitud y analiza el gasto del proyecto a realizar, junto

con el presidente de la Fundacion para asi decidir la

aceptacion.
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4. Si no aprueba porque consideran que el gasto es muy elevado,

comunican a CECADE que se debe realizar un nuevo analisis.

5. Si  esta es aprobada, comunica la aceptacion al Departamento
financiero.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

6. Firma la aceptacion y

envia al departamento de. =
CONTABILIDAD --
Y
CONTABILIDAD. Canema Iy
BIBi_ iy

CAMEL
FERAS
7. Recibe comunicacion, elabora un cheque para la comunidad y

un acta de entrega recepcion.
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POLITICAS

a. El Cecade debe esperar una contestacion de la solicitud para el
presupuesto en un lapso minimo de 5 dias, si no lo recibe debe buscar
un nuevo apoyo.

c. Presentada la solicitud para conseguir nuevo apoyo, Cecade debe

esperar contestacion en un minimo de 3 dias de la presentacion de la

solicitud.

%‘5‘* ]y
, Z.
€ 4.
o
SMTICY T
Bil
CAN
PEN&T
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PRESUPUESTO PARA UN
PROYECTO COMUNITARIO ( ejemplo:FUMIGACION).

|
| CODIGO:PR.PS.001

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA OBTENCION DE UN
PRESUPUESTO PARA UN PROYECTO

CECADE VECEP VECEP/ Area Contabilidad
CODIRECTOR| Financiera
I e |
INICIO
;[_/
v 2
Elabora una Recibe copia de
solicitud coliciid
Anatiza el costo
de presupuesto
4 v 5
/\ "o /\ ™ Recibe
U— aprueba aceptacion y da 7
tramsde Recibe
i contabilidad y
5 elabora cheque
Entrega a y acta de
contabilidad _H entrega
recepcion.
0
p
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PRF‘,SUPUF,ST_‘O PARA UN |
PROYECTO COMUNITARIO { ejemplo:FUMIGACION). !
CODIGO:PR.PS.002 |

ANEXO DOS

FORMATO DE SOLICITUD

Palmar, 1 de diciembre de 1999

Ingeniero )
kEduardo Egas Pena .
Codirector de la Fundacion VECEP '
Guayaquil

De nuestras consideraciones

La presente es para saludarlo y agradecerle en nombre de las
comunidades de influencia del CECADE por su accion de ayuda para el
desarrollo de las mismas.

En la reunion mensual de nuestra Institucion los socios expresaron su
preocupacion por el rebrote de paludismo debido a la gran cantidad de
vectores que se han proliferado y en vista de tener varios casos en
cada una de nuestra comunidades, solicitamos una fumigacion para
todas las caletas, lo cual seria la eliminacion de epidemias que nos
azotan en los actuales momentos.

Existe la predisposicion y voluntad de parte de Malaria para restarnos
su valiosa ayuda, faltando el financiamiento economico para coordinar
techa de inicio para este beneficio como es la fumigacion.

Presentamos el gatos a efectuarse en la compra del combustible.

Ayangue
25 glns de Diesel 8.160 204.000
12 gins de gasolina 12.110 145.350

349.350
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Chanduy

25 glns de Diesel 8.160 204.000

12 glns de gasolina 12.110 145.350
349.350

San Pedro

70 glns de Diesel 8.160 517.200

35 glns de gasolina 12.110 423.850
995.050

San Pablo

100 gins de Diesel 8.160 816.000

S50 glnes de gasolina 12.110 605.500

1.4211.500

Palmar

100 glns de Diesel 8.160 816.000

50 glns de gasolina 12.110 605.500

1.421.500
2 glns de aceite  75.000 c/u 150.000
total 4.6866.750

Este es el total de gasto a efectuarse en la fumigacion de las cinco
comunidades

Esperando que la presente tenga la acogida necesaria, reiteramos
nuestros sinceros agradecimientos en nombre de las cinco
comunidades.

Atentamente
Colon Gonzabay Parrales Sra. Zoila Tomala
Presidente Coordinadora
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PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE PROYECTO CON |
UNA INSTITUCION DE APOYO |
{ 7 CODIGO:PR.IA.00 1

POR: SRA.LETICIA GONZABAY CUCALON
APROBADO POR:

FECHA DE VIGENCIA 4 DE JULIO DEL 2001

PAGINAS: 4 ®

CONTENIDO - =T

CPROPOSITO 41
; REANICE - . s T L P T TN |
, RESPONSABILIDADES. ... oo mpmm s sy nars s
. DOCUMENTOS APLICABLES ..........oonammmsmsmsavmmssssnssimsm WU |
- DIAGRAMA DE FLUJO 42

PROCEDIMIENTO . 42

S B ) —

ANEXOS

ANEXO UNO
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| PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE PROYECTO CON UNA |
| INSTITUCION DE APOYO |
L S ) ~ CODIGO: PRIA.O0OT |

1. PROPOSITO

Cumplir con la segunda parte de la coordinacion del proyecto y asi

lograr el bienestar para la comunidad.

2. ALCANCE g,,h
1 \:
TS 12 TN
CECADE para su correcta coordinacion con la Institucion de apoygy; .

B¢
CAb: =

2
A=At
XS F
liste procedimiento esta dirigido a las comunidades de influencia del%w
para el desarrollo de las mismas. PES 4

3. RESPONSABILIDADES

Las persona encargada de este manual sera el Director del Cecade

quien lo podra modificar cuando lo estime necesario.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DF.IA.001 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COORDINAR
UN PROYECTO CON UNA INSTITUCION DE APOYO.

ANEXO DOS: PL.IA.002 POLITICA PARA LA COORDINACION DE
PROYECTO.
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| PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE PROYECTO CON UNA |
| INSTITUCION DE APOYO |
CODIGO:PR.IA.001

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra

en el anexo uno.

6. PROCEDIMIENTO

)
-
1.- Conseguido ya el apoyo economico para la realizaci('ma,ciif

CECADE

proyecto comunitario, Cecade debe encargarse de Ila
coordinacion buscar la Institucion que cuente con el equipo
necesario para realizar el proyecto ( ejemplo: equipos para la
fumigacion).

Debe presentar una comunicacion, manifestando que ya se

cuenta con el apoyo economico

INSTITUCION DE APOYO

2.-Analiza la comunicacion y coordina si cuentan con el equipo
necesario, debiendo elaborar un cronograma de trabajo porque
debe abarcar a las cinco comunidades de influencia del
CECADE.
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3.-Si cuentan con el equipo necesario envian una comunicacion a
CECADE informando la aceptacion y también los horarios
establecidos para la realizacion del proyecto.

4.- Si1 no cuentan con los equipos necesarios envian comunicacion a
CECADE, manifestando su justificacion por no poder colaborar
con la comunidad.

CECADE

5. Debe buscar un nuevo apoyo de otra Institucion .

6.- Debe presentar una solicitud a una nueva Institucion
NUEVA INSTITUCION DE APOYO

7. Salud para el pueblo Institucion que cuenta también con los

equipos necesarios, analiza la solicitud, si cuenta con los equipos

necesarios dan su aceptacion para la realizacion del proyecto.
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POLITICAS

a. El presidente del Cecade debe coordinar con dos Instituciones que
cuenten con los equipos necesarios, y definir quien puede prestar el
apoyo para desarrollar proyecto.

b. El presidente del Cecade debe coordinar la realizacion del proyecto
en un lapso de 2 dias.

c. La Coordinadora de salud debe veriticar personalmente la obtencion
de los equipos necesarios.

d. La Coordinadora de salud debe emitir un informe al presidente, del

equipo con el que se cuenta para la realizacion del proyecto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PARA EL CECADE

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE PROYECTO CON UNA

INSTITUCION DE APOYO

CODIGO:PR.1A.001

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA OBTENCION DE UN
PRESUPUESTO PARA UN PROYECTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTO

| COMUNITARIO |

I CODIGO: PR.PC.001 |
POR: SRA.LETICIA GONZABAY CUCALON
APROBADO POR: )
FECHA DE VIGENCIA 4 DE JULIO DEL 2001
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTO
COMUNITARIO
CODIGO: PR.PC.001

1. PROPOSITO

Que los representantes de las comunidades, elaboren la presentacion
de sus proyectos en forma mas rapida para asi lograr la ejecucion de

los mismos

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a las comunidades de influencia del

CECADE .
3. RESPONSABILIDADES

Las personas encargadas de este manual sera el Director del Cecade

quien lo podra modificar cuando lo estime necesario.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DF.IA.001 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA
EJECUCION DE UN PROYECTO COMUNITARIO.

ANEXO DOS: PL.PC.001: POLITICAS PARA LA EJECUCION DE UN
PROYECTO COMUNITARIO

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 47 ESPOL



(-~ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PSS PARA EL CECADE

| PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTO
| COMUNITARIO |
L CODIGO:PR.PC.001 |

S. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra
e\

en el anexo uno. ,*r
5

-

6. PROCEDIMIENTO

—

A&

COORDINADORA CECADE
1.-Una vez conseguido el apoyo economico y de parte de .uné); &
Institucion no gubernamental Cecade / Coordinadora de salu(’il::}‘"(
elabora su plan de trabajo y se pone en contacto con las

coordinadora de salud de cada comunidad.

COORDINADORA DE CADA COMUNIDAD

2.- Elabora un cronograma de trabajo previamente con las fechas
determinadas por la coordinadora de CECADE, para recibir el
beneficio.

3.-Reune a los directivos de la comunidad presentando su

cronograma de trabajo
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DIRECTIVOS DE LA COMUNIDAD

4 .- Dan visto bueno

COORDINADORA DE CADA COMUNIDAD ik

S.- Comunican a coordinadora CECADE

POLITICAS

a. La coordinadora de salud debe informar que esta listo el proyecto
a la comunidad solicitante en un lapso de 2 dias despueés de
haber contirmado el equipo necesario.

b. La Coordinadora del Cecade debe visitar personalmente la
comunidad y dialogar con las coordinadoras de salud para juntos
elaborar un plan de trabajo en el que se especificara, dia y hora
de la entrega del proyecto y el personal adecuado para la

ejecucion del mismo.
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PARA EL CECADE

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROYECTO
COMUNITARIO

CODIGO:PR.PC.001

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA EJECUCION DE UN

PROYECTO COMUNITARIO
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