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INTRODUCCION

EL presente manual nos proporcionara una descripcion real en donde
encontraremos que es y a que se dedica la institucion; como también el Manual
de Organizacion que permite la descripcion, responsabilidades vy
requerimientos del cargo del personal; un Manual de Procedimiento con
contenidos, propositos y sus respectivos diagramas de flujo; y un Manual de
Usuario sistematizado que va a permitir al lector romper métodos
tradicionalista par optimizar el proceso informatico como lo exige el nuevo
milenio.

Este manual esta escrito como una sugerencia para el mejor desenvolvimiento y
para cumplir con el unico objetivo de quienes integramos PLLAN Internacional
la calidad de servicio y de esta manera dar satisfacciones al cliente.

Un reto que me habia propuesto entre las actividades que realizo a diario en el
area de Comunicaciones era el de mejorar el control de ingreso de informacion
con resultados y reportes eficaces que se solicita a diario, la elaboracion de este
proyecto me ayudo a lograr este objetivo a través de la base de datos elaborada
en el programa Microsoft Access, lo cual resulta muy util aplicarla.
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1. IDENTIDAD DE PLAN RRRUIAY
PENAS

1.1 ;QUE ES PLAN INTERNACIONAL?-

PLAN es una organizacion de desarrollo internacional humanitaria centrada en
la ninez sin afiliacion religiosa, politica 0 gubernamental, que a través de
proyectos dotados a las comunidades contribuyen a mejorar la calidad de vida
del nino. El patrocinio de la ninez es el fundamento de la organizacion..

1.2. ANTECEDENTES

PLAN fue fundado en 1937 con el fin de proporcionar alimentos, vivienda y
educacion a los ninos afectados por la Guerra Civil Espanola. Durante la
Segunda Guerra Mundial la organizacion funciono en Inglaterra atendiendo a
ninos refugiados de varios paises europeos. En los anos de estrechez economica
de la posguerra los servicios de PLAN contribuyeron a que las familias se
mantuvieran unidas. Entre los anos 50 y 60, conforme Europa se fue
recuperando, Plan se concentr6 en nuevos programas en Asia y América Latina,
hasta retirarse totalmente de Europa. El modelo de asistencia social a los ninos
fue gradualmente reemplazado por un modelo de trabajo social que beneficiaba
a la familia y al nino. En los afos 70 el modelo de trabajo evolucion¢ hacia un
enfoque de desarrollo comunitario integral que considera al nifio dentro del
contexto familiar y comunitario. Este periodo correspondio con la expansion de
programas en Africa. En la actualidad, el desarrollo comunitario es percibido
como un medio para alcanzar un fin: el bienestar y mejora la calidad de vida del
nino.

Actualmente PLAN trabaja en Africa, Asia, América Latina y el Caribe,
adaptando sus programas a las necesidades y circunstancias reales de la gente a
la cual presta servicios. Su objeto fundamental es establecer un proceso por el
cual la familia y la comunidad puedan definir y atender sus propias
necesidades.

Patrocinadores de Alemania, Australia, Bélgica, Canada, Dinamarca, Estados
Unidos, Francia, Japon, Noruega, Holanda, Reino Unido, Corea, Tailandia,
Brasil, Suecia, Finlandia y Espana hacen posible la labor de PLAN. La mayoria
de ellos son individuos que hacen aportes financieros para el nifo que
patrocinan, su familia y su comunidad.

CAPITULO I-PAGINA 1 ESPOL
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1.3 MISION

PLAN se esfuerza para lograr mejoras duraderas en la calidad de vida de ninos
necesitados en paises en vias de desarrollo mediante un proceso que une a-las

personas a traves de las culturas y agrega significacion y valor a sus vidas, al:
» Procurar que los ninos necesitados, su familia y su comunidad satisfagan
sus necesidades basicas y aumentan su capacidad para participar en sus
sociedades y beneficiarse de las mismas.

» Promover relaciones tendientes a aumentar la comprension y la unidad
entre personas de diferentes culturas y diferentes paises.

» Defender y difundir los derechos y los intereses de los ninos del mundo.

1.4 VISION

La vision de PLAN es la de un mundo en el que la nifiez pueda desarrollar todo
su potencial en sociedades que respeten los derechos y la dignidad de las
personas.

Mediante todos su programas, PLAN se propone a desarrollar la destreza de los
ninos y familias patrocinadas y generar confianza en su propia capacidad de
auto desarrollo, de tal suerte que existan oportunidades reales para mejorar sus
condiciones de vida. Los programas deben asegurar el mejoramiento de la
calidad de vida del nino y el desarrollo de su potencial, brindandole mejores
condiciones de salud, educacion, vivienda, saneamiento, generacion de ingresos
v la posibilidad de desarrollar sus habilidades y lograr mejores oportunidades
que las que tuvieron sus padres.

También ha asumido el compromiso de incrementar el entendimiento entre las
culturas.  Elevar los niveles de conciencia acerca de las circunstancias
particulares relativas a los Apadrinados, sus familias y sus comunidades, es el
fin principal de las actividades de comunicaciones. Es por eso que se vuelve
importante el proceso de comunicacion el cual logra la plena participacion de
las comunidades en la planificacion, ejecucion y administracion sostenible de
los programas de desarrollo.

La comunicacion entre el padrino y el nino debe ser un proceso de dos vias y
debe ser continuo durante el plazo de cada apadrinamiento, contribuyendo
marcadamente al enriquecimiento de ambos.

El area de comunicaciones de PLLAN esta complementado y manejado bajo dos
grupos muy importantes que son el recurso humano y el sistema operativo que
hacen del departamento de Comunicaciones algo fundamental en la Inter.-
relacion Padrino-Ahijado.

PROTCOM CAPITULO I-PAGINA 2 ESPOL
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15 OBJETIVOS £y \%

PLAN trabaja para mejorar la calidad de vida de los nifios y nifas y lucha porel. ,fnl‘-
avance de sus derechos; asi mismo refuerza la capacidad de las familias Mas, - CR
comunidades para asegurar condiciones de estabilidad, proteccion y seguridad, e 15
para sus ninos. Por lo tanto, la evaluacion que PLAN realiza en lagyxas
comunidades afiliadas subraya en forma particular el impacto de sus
programas sobre los ninos y nifias. Los objetivos de PLAN son:

v" Crear una comunidad mundial de Padrinos y ninos que compartan una
agenda comun para el desarrollo con enfoque en el nino. Comprometer
a los ninos y a los padrinos a un dialogo activo y significativo para
cumplir sus expectativas de desarrollo y comunicacion.

v" PLAN necesita asegurar que nifos vivan en habitats resguardados,
seguros y sanos. Esto se lograra por medio de promover y fortalecer la
capacidad de recursos organizacionales y técnicos de los ninos, familias y
comunidades para enfocar y actuar con respecto a las necesidades de
habitat de los ninos.

v Mejorar la seguridad de alimentacion y el ingreso disponible de la
familia, que permitira mejorar el bienestar de sus ninos, ayudara a eso
por medio de un aumento de oportunidades productivas y con un
incremento del acceso a recursos por familias y comunidades PLAN, a la
vez fortaleciendo su capacidad técnica y administrativa.

v Busca asegurar que ninos, jovenes y adultos adquieran las destrezas para
la vida y el aprendizaje basico para ayudarles a realizar su pleno
potencial y contribuir al desarrollo de sus sociedades.

v' Asegurar la sobrevivencia, proteccion y desarrollo sano de nifos y
adultos, especialmente mujeres en edades de tener hijos. Para lograr esto
se promueve y fortalece sistemas de atencion primaria de salud
sustentables y manejados por la comunidad para fomentar cambios de
conducta y actitudes relacionadas con la salud.

PROTCOM R CAPITULO I-PAGINAY ESPOL
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1.6 DEFINICION DEL PROBLEMA g: \1

7
Esta Organizacion no Gubernamental “Plan Internacional” se encué}:g;r,aff:t‘-
dividida en dos areas: Programas y Comunicaciones; el proyecto se"irq a (Ch
dedicar a solucionar un problema que actualmente existe en el area de \>
Comunicaciones, éste es el Control de Afiliaciones de Ninos / Comum'dades;:y,:«-"*s
proyectos recibidos.

Esta area se encarga entre otras cosas, de algo muy fundamental para la
Organizacion como es la afiliacion de ninos, ninas y comunidades rurales para
conseguir mejoras duraderas en la vida de los ninos pobres; y esto se hace a
través del Sistema manejado bajo DOS (Sistema Operativo del Disco), llamado
ES3.

Entonces nos damos cuenta que el origen del problema es el sistema en el que
se realiza el proceso de la informacion.

A continuacion detallo los efectos que produce la utilizacion de este sistema que
se emplea actualmente:

Pérdida de tiempo

Reportes de nifios por comunidades con errores
Reportes de fechas diferentes de afiliaciones
Consultas con errores

Baja calidad de servicio

SCNENNK

Todo esto origina a que el cliente (Padrinos/Comunidades) no tenga la
credibilidad de organizacion de la Institucion. Ademas influye en las
actividades diarias del personal que labora en ésta area.

1.7 SOLUCION/PROPUESTA

Por ser el area de comunicaciones una parte fundamental en la empresa,
especialmente en el ingreso de ninos, comunidades y proyectos es necesario
requerir de un sistema por la cual presento el proyecto de Control de
Documentos de Proyectos de PLAN Internacional utilizando herramientas de
computacion, a continuacion detallo las opciones que va a permitir obtener
objetivos especificos y resultados eficientes:

v Ingreso de Ninos afiliados con su respectivo codigo y la comunidad a la
que pertenece

v' Ingreso de Padrinos con su respectivo codigo v pais

v" Ingreso de pais, comunidad y proyecto

CAPITULO I-PAGINA 4 - ESPOL
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Cancelaciones de ninos por multiples razones

Modificaciones NG
Consultas '
Reportes de Ninos y Padrinos afiliados

Reportes de Comunidades y Ninos con los Proyectos recibidos .

SR KRN

Con este sistema lograremos un buen manejo en cada Oficina de Campo que
permita el control de los ninos patrocinados y proyectos recibidos,: ademas
mejoraremos la calidad de servicio del cliente externo. '
Ademas presento el Manual de Procedimiento en el que se indica el alcance y
los pasos que se debe seguir para la afiliacion de nifos, comunidades y el
procedimiento para las cancelaciones.

Es muy importante que se realice un curso de capacitacion a las personas que

van a trabajar con este sistema, ya que hoy en dia la computacion es muy
fundamental en cualquier Organizacion

PROTCOM CAPITULO I-PAGINA 5 ESPOL
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18 ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE PROGRAMA (PO) |

2} T n}s ~
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Gerente Oficina de Programas POM O,
- <
o
Bt
LN

i Asesor Técnico de Salud PERA?
' Coordinador Administrativo I Asesor Técnico de Aprendizaje |
' Asesor Técnico de Habitat

1.9 ESTRUCTURA UNIDAD DE PROGRAMAS (PU)

- R
'1) = c'"'.‘,:e:.«N' Mﬂ"‘:—t’* 't, --t.v‘g 'ﬂ( 5

Gerente de Unidad de Programa PUM

I Coordinador Administrativo I Asistente de Comunicaciones l
I Coordinadores de Nucleo [ i Asistentes Técnicos |
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2. MANUAL DE ORGANIZACION &; '

2.1. DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE DE ottt

COMUNICACIONES B .

TITULO: Asistente Comunicaciones

OFICINA /UNIDAD: Unidad de Programa

SUPERVISION GERENCIAL: Gerente Unidad de Programas
SUPERVISION TECNICA: Administradora Comunicaciones

PROTCOM

A.  RESPONSABILIDADES

Participar en la elaboracion del plan operativo anual que corresponda a
los requerimientos del perfil “Derechos y desarrollo cultural del nifo y
la nina” que garantice el cumplimiento y la calidad de las
comunicaciones, de acuerdo al cronograma aprobado por la CO (Oficina
del Pais)

Coordinar con el Jefe de Nucleo y participar en la seleccion vy
entrenamiento  permanente de los voluntarios comunitarios de
comunicaciones.

Recibir los listados de comunicaciones producidas por la SU (Oficina de
apoyo) y asegurar su oportuna distribucion entre el personal de la PU

(Oficina de Programa responsable).

Recibir los productos de comunicacion del personal de la PU y organizar
su envio oportuno a la SU (Oficina de Apoyo) para su procesamiento.

Realizar el control de calidad de los productos de comunicacion a ser
enviados a la SU (Oficina de Apoyo) antes de su procesamiento.

Mantener actualizados los archivos de comunicaciones en la PU.
Monitorear el buen manejo de las carpetas de los FC’s (nifos)

Monitorear el cumplimiento de las comunicaciones de acuerdo al
cronograma aprobado por la CO.

Seguimiento de NOI's (Preguntas de la Oficina Nacional o de los
patrocinadores) con el personal de la Unidad de Programa responsable.

CAPITULO 1H1-PAGINA 8
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» Coordinar el apoyo logistico a visitas de los FP’s (patrocinadores).

s

» Solicitar a la SU en forma oportuna materiales para la produccion de
comunicaciones y administrar su uso dentro de la PU.

» Elaborar el reporte consolidado de los pedidos de cancelaciones del
personal de la Unidad de Programa responsable.

. lr .

» Organizar la distribucion adecuada de toda la informacion referente a tas

comunicaciones y administrar su uso dentro de la oficina. '

» Garantizar la integridad de los manuales de comunicaciones disponibles
en la oficina.

» Coordinar el apoyo logistico para los talleres de capacitacion en
comunicaciones ejecutados por parte del personal de Unidad de
Programa y la Unidad de Apoyo.

B. REQUERIMIENTO Y EXPERIENCIA

~ Experiencia relacionada de 2 anos en desarrollo comunitario en el area
sistemas de comunicacion con donantes.

» Excelente conocimiento del Sistema de Comunicaciones con el donante
de PLAN

» Conocimientos basicos de los sistemas corporativos ES3 y SISPLAN.

» Conocimiento basicos de técnicas de archivos.

» Manejo de operacion de paquetes utilitarios Word y Excel: Nivel Basico.
» Adecuada comunicacion hablada y escrita.

» Titulo de Post-Bachiller en Administracion, Informatica u otras areas a
fin del cargo

» Inglés: Nivel Basico
C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
» Movilizacion a oficinas fuera de su jurisdiccion 10% dentro del pais.

» 40% dentro del area de Unidad de Programas.
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ORGANIZACION DE PLAN INTERNACIONAL
2.1.1 DESCRIPCION DEL CARGO: COORDINADOR A
ADMINISTRATIVO N '
TITULO: Coordinador Administrativo
OFICINA / UNIDAD: Unidad de Programa

SUPERVISION GERENCIAL: Gerente Unidad de Programas
SUPERVISION TECNICA: Gerente Unidad de Apoyo

A. RESPONSABILIDADES

Implementacion de programas

» DParticipar conjuntamente con el Coordinador de nucleo en el proceso de
capacitacion y asesoramiento en “ Control de costos de proyecto y
administracion a las comunidades”.

» Revisar toda solicitud de fondos efectuadas por la PU, asegurando que la
documentacion soporte cumpla con los procedimientos administrativos -
financieros incluyendo la codificacion contable.

» Revisar y certificar en la PU la reconciliacion de avances de proyectos
entregados a las comunidades y enviar al departamento de contabilidad.

» Realizar la solicitud de fondos semanal de la PU y enviar a la SU, copia
de este pedido sera enviado a la PO.

» Elaborar el reporte mensual de los avances entregados a las
comunidades y enviarlo a | departamento de contabilidad de la SU para
consolidar la informacion.

¢ Administracion
» Coordinar con las SU los suministros de materiales necesarios para la PU
en forma periodica.

» Obtener cotizaciones para las compras de suministros cuyo monto no
exceda los US $250.

» Preparar en forma semanal la programacion del uso de los vehiculos
asignados a la PU y mantener los sistemas de control correspondientes.

» Completar y entregar las ordenes de gasolina para la PU y llevar el
control de las mismas.

» Mantener coordinacion y reportar a la SU los danos de los vehiculos de
la PU de acuerdo a las normas vigentes.

PROTCOM CAPITULO II-PAGINA 10 - ESPOL
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» Administrar la caja chica asignada a la PU. -

» Custodiar los recibos de ingresos de caja, proporcionados por la SU. .

~ Recibir el dinero o papeletas de depoésito que provenga de saldq%da b
proyectos, devoluciones por gastos no efectuados y demas ingresos, que
se presenten en la ejecucion de las operaciones de la PU y comunigar.”
oportunamente a la SU. pENS?

» Implementar y llevar el control de kardex en el caso de que la PU maneje

un inventario costo sea superior a los US $ 5000 y que el mismo se
mantenga en la PU por mas de 24 horas conforme lo establece el FOB.

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
» Experiencia minima similar de 2 anos en trabajos relacionados con
administracion y contabilidad.

» Experiencia minima relacionada de un ano en desarrollo comunitario
incluyendo facilitacion de procesos de desarrollo social.

~ Buen conocimiento de los paquetes corporativos.

» Manejo y operacion de paquetes utilitarios Word y Excel: Nivel
Avanzado.

~ Conocimiento basico de mantenimiento de equipos de computacion.
» Conocimiento basico de mantenimiento de vehiculos.

» Adecuada comunicacion hablada y escrita.

» Titulo Universitario - Carrera corta en Administracion y contabilidad.
» Formacion basica en computacion.

» Castellano

0N

REQUERIMIENTOS DE VIAJES
Dentro del area de la Unidad de Programa: 50%

v

» Ocasionalmente dentro del pais: 10%
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2.1.2 DESCRIPCION DEL CARGO: GERENTE DE UNIDAD DE

PROGRAMA aPlfy
‘@_\".‘ -, r
\?‘. ] 5
TITULO: Gerente de Unidad de Programa q e i
OFICINA / UNIDAD: Unidad de Programa MR
SUPERVISION GERENCIAL: Gerente de Oficina de Programa L
SUPERVISION TECNICA: Gerente de Oficina de Programa w2t
pibL
CAMPL?
k:r__:i:\s

A. RESPONSABILIDADES

Gerencial, Administrativo y Recursos Humanos
» Liderar y aprobar todas las actividades implementadas por la PU

» Asegurar el cumplimiento de las politicas institucionales al interior de la
PU

» Asignar, monitorear y evaluar las funciones y el rendimiento de todo el
personal de la PU.

» Coordinar y asegurar la adecuada capacitacion del personal de la PU.

» Detectar y solicitar la aprobacion a la PO de necesidades del personal
nuevo y eventual, reasignacion de funciones, rotacion, etc., del personal
de la PU.

~ Aprobar las solicitudes de apoyo y servicio dirigidos a la SU.

» Aprobar el informe trimestral de la PU (PCOR)

~ Realizar regularmente arqueo de la Caja Chica del PU.

~ Asumir responsabilidades de los cargos de Asistente Técnico,
Coordinador de Nucleo o Asistente de Comunicaciones de acuerdo a las
necesidades de cada PU.

¢ Planificacion e Implementacion de Programas

» Liderar la elaboracion del Plan Operativo y presupuesto para las
comunidades atendidas por la PU basado sobre el Plan estratégico de

Pais, Perfiles de programas y Planes de Desarrollo Comunitario.

» Liderar la elaboracion e implementacion de un plan de capacitacion y
asistencia técnica para las comunidades.

» Coordinar con la PO la asistencia técnica del personal de la PU.

PROTCOM ' CAPITULO 1-PAGINA 12 - ESPOL
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» Aprobar los proyectos, solicitudes de fondos y modificacion
presupuestales de la PU hasta un monto de US $10°000 ¢ & b
asegurando su cumplimiento con las politicas y normas t
administrativas de PLAN. ‘B

» Facilitar la realizacion de las auditorias de programas nacionales, dlscuhr‘cvl*’"
el informe con el Auditor y personal de la PU responsable, coordmar'la - -n
elaboracion de un plan de accion y asegurar su implementacion. B S

prAS

» Visitar frecuentemente todas las comunidades atendidas por la PU para
realizar seguimientos a los proyectos, apoyar el trabajo de campo del
personal de la PU, dialogar con los beneficiarios y resolver los problemas

que se presentan.

~ Representar a PLAN en la coordinacion de actividades con instituciones
gubernamentales locales y otras organizaciones no gubernamentales
dentro del area de influencia de la PU.

¢ Construyendo Relaciones

» Preparar la planificacion estratégica de la PU

» Analizar el ingreso y salida de las comunidades.

» Garantizar el cumplimiento de comunicaciones en la PU, de acuerdo al
cronograma aprobado por la CO.

» Garantizar que los procesos de comunicaciones se cumplan de acuerdo a
lo establecido.

» Revisar y aprobar provisionalmente los pedidos de cancelaciones del
personal de la PU.

» Recibir a FP's (Padrinos) en su oficina para explicar el programa de
PLAN en el area de intervencion.

» Utilizar la retroalimentacion de comunicaciones para mejorar la calidad
de los programas.

» Facilitar las auditorias de comunicaciones y garantizar que los
programas de accion de auditoria se implementen.

» Informar inmediatamente al POM situaciones de conflicto con familias
y/ o comunas afiliadas.
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» Preparar los reportes que el POM requiera, por ejemplo reportes y
analisis de NOIs, Cancelaciones, etc. o=

» Facilitar y participar activamente en las auditorias de comunicaciones.’ o

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS _

» Experiencia minima de 5 anos en Desarrollo Comunitario incluy‘e'ndo
planificacion comunitaria participativa y facilitacion de procesoé‘kc_{g

desarrollo social.

» Experiencia minima de 3 anos en planificacion, implementacion y
evaluacion de programas y proyectos de Desarrollo Social.

» Conocimiento y/o experiencia en Administracion, Contabilidad y
manejo de Recursos humanos.

» Experiencia en liderar equipos multidisciplinarios

» Conocimiento basico de paquetes comerciales de computacion
incluyendo Excel y Word.

» Excelente comunicacion hablada y escrita.

» Titulo Universitario en ciencias sociales, sicologia, economia,
administracion, contabilidad, educacion, salud publica u otra area
relevante para el cargo.

» Castellano

» Conocimiento basico de inglés deseado.

e

REQUERIMIENTOS DE VIAJES
» Dentro del area de Programa: 60%

» Dentro del pais: 10%
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2.1.3 DESCRIPCION DEL CARGO: ASISTENTE TECNICO

TITULO: Asistente Técnico

OFICINA /UNIDAD: Unidad de Programa
SUPERVISION GERENCIAL: Gerente de Unidad de Programa
SUPERVISION TECNICA: Asesor Técnico PO

'3 St R

A. RESPONSABILIDADES

¢ Planificacion e Implementacion de Programas y Proyectos

» Participar en la elaboracion del Plan Operativo y presupuesto para las
comunidades atendidas por la UP.

» Realizar en coordinacion con el equipo técnico de la PU/PO, la
planificacion, seguimiento y evaluacion de la operacionalizacion de los
Perfiles de Programa nacionales dentro de las comunidades atendidas
por la UP.

» Realizar estudios técnicos para determinar la pre-factibilidad de los
proyectos contenidos en los Planes de Desarrollo Comunitario.

~ Revisar el diseno de los Proyectos Comunitarios presentados por el
Coordinador de Nucleo de acuerdo a las normas técnicas establecidas
por PLAN.

» Realizar el seguimiento técnico a los proyectos en ejecucion bajo su
responsabilidad para asegurar el cumplimiento de las normas técnicas
aprobadas.

» Revisar los informes de avances de los proyectos presentados por la
comunidad.

» Participar en la elaboracion de programas y proyectos globales dentro de
su area técnica.

» Capacitar a los Coordinadores de Nucleo en aspectos técnicos relevantes
para la implementacion de los programas y proyectos a su cargo.

¢ Construyendo Relaciones

~ Dentro de las comunidades asignadas por el Gerente y en coordinacion
con el/los Jefe (s) de Nucleo responsables.

» Garantizar con los voluntarios comunitarios el cumplimiento de las
comunicaciones desde la comunidad hasta la oficina.
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ORGANIZACION DE PLAN INTERNACIONAL
» Garantizar la calidad de las comunicaciones. S YT
» Afiliar, cancelar y graduar FCs de acuerdo a los lmea.nue{ltos ‘5

previamente acordados.
~ Informar inmediatamente al PUM y Coordinador de Nucleo responsable ' :
situaciones de conflicto con familias y /o comunidades afiliadas. Bl

s1PLD
CAMPL

: oy . ; P ENAS
~ Garantizar que los fondos recibidos sean invertidos de acuerdo a lod

requerimientos de los FPs.
» Acompanar a los FPs en sus visitas.

» Dar respuesta oportuna a las preguntas de los Nos y FPs (NOls)

=

REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
» Experiencia minima de 3 anos en programas de Desarrollo Comunitario
con relacion en el area de especializacion técnica.

» Conocimientos basicos de planificacion, implementacion y evaluacion de
programas y proyectos de desarrollo social.

» Conocimientos basicos de Administracion y sistemas contables.

» Conocimiento basico de paquetes comerciales de computacion
incluyendo Excel y Word.

» Adecuada comunicacion hablada y escrita.

» Titulo Universitario y/o Educacion Superior en el area de especializacion
técnica de educacion, salud, infraestructura.

» Castellano

C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
Permanentemente dentro del area de la Unidad de Programa: 70%

v

» Ocasionalmente dentro del pais: 10%
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2.1.4 DESCRIPCION DEL CARGO: COORDINADOR DE . ""T't;\

NUCLEO ”
& A :}
. AT
k a '.«-y
rn:b‘-" s T
TITULO: Coordinador de Nucleo B L TCA
OFICINA /UNIDAD: Unidad de Programa CAMPUS
SUPERVISION GERENCIAL: Gerente de Unidad de Programa PENAS

SUPERVISION TECNICA: Gerente de Unidad de Programa

A. RESPONSABILIDADES

¢ Planificacion e Implementacion de Programas
» Promover un adecuado conocimiento de PLAN y su trabajo en las
comunidades, familias y ninos afiliados a su cargo.

» Operacionalizar el Plan Estratégico de pais en las comunidades a su
cargo.

~ Facilitar la elaboracion de planes de desarrollo comunitario enfocado en
el nino dentro de las comunidades.

» Elaborar y/o coordinar los estudios de prefactibilidad requerido para los
proyectos contenidos en los Planes de Desarrollo Comunitarios.

» Proveer y/o coordinar la capacitacion de la comunidad en todos los
aspectos  relacionados en la planificacion, implementacion,
administracion y evaluacion de programas y proyectos.

~ Proveer y/o coordinar la asistencia técnica necesaria para la adecuada
implementacion de los programas y proyectos en la comunidad.

» Promover la participacion de los ninos en todos los programas vy
proyectos apoyados por PLAN.

~ Realizar el seguimiento oportuno a los programas y proyectos en
ejecucion en sus comunidades y monitorear la ejecucion del presupuesto
de los proyectos y programas en las comunidades a su cargo.

» Apoyar a las comunidades en la preparacion y revision de sus
programas y proyectos y presentar las solicitudes de fondos
oportunamente.
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» Preparar propuestas de modificaciones presupuestarias p 0 \
aprobacion por el debido nivel gerencial. Pl

» Promover las relaciones y la coordinacion de actividadesyl/go ))
organizaciones comunitarias, instituciones gubernamentales locist 2
otras Organizaciones no Gubernamentales. ST s

» Planificar oportunamente la salida de comunidades de acuerdo™"fo A
planificado por la Oficina Nacional. Bi;l \US

PENAS

e Construyendo relaciones

» Participar en la elaboracion del plan operativo anual que responda a los
requerimientos del perfil “Derechos y desarrollo cultural del nino y la

nifa” que garantice el cumplimiento y la calidad de las comunicaciones,
de acuerdo al cronograma aprobado por la Oficina del Pais.

» Planificar, socializar y garantizar el proceso de produccion de
comunicaciones de las comunidades a su cargo.

» Garantizar la calidad de las comunicaciones.

» Afiliar, cancelar y graduar FCs de acuerdo a la planificacion preparada
por el PUM.

» Informar inmediatamente al PUM situaciones de conflicto con familias
y/o comunidades afiliadas.

» Seleccion y entrenamiento continuo de voluntarios de comunicaciones.

» Garantizar que los fondos recibidos sean invertidos de acuerdo a los
requerimientos de los FPs.

» Acompanar a los FPs en sus visitas.
» Dar respuesta oportuna a las preguntas de los Nos y FPs (NOls)

» Ser responsable por la administracion y control de las carpetas de los FCs
a su cargo.

W

REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

» Experiencia minima de 3 anos en desarrollo Comunitario incluyendo
planificacion comunitaria participativa y facilitacion de procesos de
desarrollo social.

» Conocimientos basicos de planificacion, implementacion y evaluacion de
programas y proyectos de desarrollo social.
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» Conocimientos basicos de Administracion y sistemas contables. _, <y~

V|| J iy 7
a'Tw LI
P oogi N

» Conocimiento basico de paquetes comerciales de Comput.?'ac’ién
incluyendo Excel y Word. pe'd :

» Adecuada comunicacion hablada y escrita.

» Educacion media o superior en ciencias sociales, sicologia, economia,
educacion, salud publica u otra area relevante para el cargo. TR

» Castellano

C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
Permanentemente dentro del area de la Unidad de Programa: 80%

v

» Ocasionalmente dentro del pais: 10%
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"OS8) PROCEDIMIENTO  DE PLAN INTERNACIONAL
CAPITULO 111 Q» Y
”
)
3.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “rn g
:J ‘ A1ECA
( \MPUS
PLNAS

3.1 PROPOSITO

Obtener una mayor rapidez en el proceso de las operaciones en el drea de
comunicaciones, para proporcionar el control de ingresos de ninos,
comunidades y proyectos para el correcto y eficaz funcionamiento de la
organizacion.

3.2 ALCANCE

Este manual es aplicable al personal del area de comunicaciones que esta
involucrado en el cumplimiento de la planificacion establecida.

3.3 RESPONSABILIDADES

3.3.1 Los elaboradores del Manual de procedimientos:

1. La Asistente de Comunicaciones debera elaborar el manual de
procedimientos de acuerdo a las politicas y procedimientos de la
organizacion.

1. La Asistente de Comunicaciones imprimira el manual en papel en blanco

y después se encargara de entregar a la persona responsable de la

revision.

La Asistente de Comunicaciones debera firmar el manual que ha

elaborado, previa la revision de la Administradora de Comunicaciones.

3. La Asistente de Comunicaciones debera respaldar los manuales en
disquetes que seran almacenados en un lugar seguro, dentro de la
organizacion.

1

3.3.2  Elresponsable de la revision del Manual:

1. La Administradora es la tnica persona responsable de la revision del

manual.

[La Administradora debera revisar cuidadosamente el manual que esta

emitiendo.

4. La Administradora tendra el control interno del manual, que incluye la
aprobacion, distribucion y revision anual.

K
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PROCEDIMIENTO DE PLAN INTERNACIONAL
3.3.3  Los usuarios del Manual: $5 z
1 Las autoridades de la organizacion deberan reportar en cual %
momento al area emisora los criterios o actividades que sean necesago$ "=/ o

incluir en el manual. ‘_“u:;*:‘f}nl

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la mformacﬂéq (A TCA
que contiene el manual. ( AMFLUS
PL"‘Ab

34 REVISION DEL MANUAL
Este manual debera ser revisado una vez al ano a partir de la fecha de emision.
35 SIMBOLOGIA

LLa simbologia utilizada para codificar los documentos en este manual es la
siguiente:

Todos los documentos tendran un codigo clasificado en tres secciones.

PRIMERA SECCION:  Dos caracteres que identifican el tipo de documento,
asi:

PR = PROCEDIMIENTO
DG = DIAGRAMA

SEGUNDA SECCION: Dos caracteres que identifican el area, as:

AC = AREA DE COMUNICACIONES

TERCERA SECCION: Dos caracteres que identifican el numero secuencial
del documento dentro del area.

EJEMPLOS:

PR.AC.01 = Procedimiento del Areahde Comunicaciones 01.
DG.AC.01 = Diagrama de Flujo del Area de Comunicaciones 01.

3.6 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.AC.01: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE

COMUNIDADES ‘
PR.AC.022 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE
NINOS
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PR.AC.03: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES
DE NINOS PATROCINADOS. N
DA RO ’
3.7 LISTA DE DISTRIBUCION A
AREA 01  ADMINISTRACION .
AREA 02 GERENTE DE LA OFICINA DE PROGRAMA Bub!
AREA 03  GERENTES DE CADA UNIDAD DE PROGRAMA CAM
AREA 04  JEFES DE AREAS PLNAS

3.8 POLITICAS

En algunos procedimientos habra politicas que deberan cumplirse para obtener
calidad y cumplimiento en los resultados.

PROTCOM
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A
39 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE " of “/

P

COMUNIDADES . e
- __ CODIGO: PRACO1 ‘h*--_ ‘%
i ql.'m
g L7 PR
KM=
PLNAD
PARA: PLAN Internacional
ELABORADO POR: Srta. Alma Tomala Tigrero
APROBADO POR: Sra. Alexandra Villarreal
FECHA DE APROBACION:
# PAGINAS: 3
CONTENIDO
Pag.
v' PROPOSITO 25
v ALCANCE 25
v' RESPONSABILIDADES 25
v DOCUMENTOS APLICABLES 26
v' DIAGRAMA DE FLUJO 26
v" PROCEDIMIENTO 26
v POLITICAS 27
ANEXOS

UNO: DG.AC.01: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE
AFILIACION DE COMUNIDADES.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION D&s

COMUNIDADES
%h 5‘“&%
'HOJA 1 DE3 CODIGO: PRAC.OL,, M
I S LTINS
P o
v PROPOSITO L
pENAS

Obtener un mejor manejo en la informacién con resultados rapidos y eficaces
que daran a conocer las necesidades de cada comunidad, ademas mejoraremos
la calidad de servicio del cliente externo.

v ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area de comunicaciones, es decir, las
Asistentes de cada Unidad de Programa, los Coordinadores de Nucleo y Asistentes
Técnicos.

v' RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. La Asistente de Comunicaciones debera elaborar los procedimientos

de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en la

organizacion.

La Asistente de Comunicaciones podra elaborar un nuevo

procedimiento con la autorizacion de la Administradora de

Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaje sencillo y

comprensible, respetando las normas establecidas.

3. La Asistente de Comunicaciones debera firmar los procedimientos
que haya elaborado.

4. La Asistente de Comunicaciones debera respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado en disquetes que seran
almacenados en un lugar seguro, dentro de la organizacion.

2

La persona responsable de la revision del procedimiento:

1. La Administradora de Comunicaciones es la unica persona
responsable de la revision del procedimiento.

2. La Administradora de Comunicaciones debera revisar
cuidadosamente el procedimiento que esta emitiendo, como también
firmar el procedimiento, para que se considere oficial en la
organizacion.

3. La Administradora tendra el control interno del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE /=~ *
| COMUNIDADES T
HOJA2DE3 . CODIGO: PRACO1 .|
Los usuarios del procedimiento: | e

1. Las autoridades de la organizacion deberan reportar en cualquier
momento al area emisora los criterios o actividades que sean
necesarios incluir o modificar en el procedimiento.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la
informacion contenida en los procedimientos.

v DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.AC.01:DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
PROCESO DE AFILIACION DE COMUNIDADES

v DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama correspondiente a este procedimiento se muestra en el
anexo uno.

v" PROCEDIMIENTO
COORDINADOR DE NUCLEO / ASISTENTE TECNICO

1. Visita las comunidades.

2. Realiza el levantamiento del Perfil Comunitario verificando si estan todos
los datos que se necesitan como la ubicacion geografica de la comunidad,
el numero de habitantes, la situacion econoémica, etc.

3. Se levanta la encuesta que se realiza a cada familia. Si los datos no estan
correctos tiene que ser levantada nuevamente.

4. También se realiza las visitas a las familias para informar los proyectos a
beneficiarse.

Digitadores

5. Ingresa la informacion

6. Emite un reporte del perfil comunitario

7. Ingresa esta informacion nuevamente al sistema. Si es que la informacion
es contradictoria emite nuevamente el reporte del perfil comunitario.

8. Emite reportes de FC’s (ninos patrocinados) activos y cancelados

PROTCOM CAPITULO II-PAGINA 26 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE : %ﬁﬁei
COMUNIDADES 97 # |
'HOJA 3 DE3 _ . CODIGO: PB.ACD‘AM
g G } L \MPUS
Asistente de Comunicaciones PENAS

9. Archiva los reportes emitidos en las carpetas de FC's.
10. Informacion al campo a las familias.
v POLITICAS

» Las comunidades afiliadas deben estar localizadas dentro del area
geografica en donde PLAN trabaja.

» Deben ser comunidades rurales en donde PLAN pueda aportar y
mejorar con su desarrollo.

~ La informacion que es levantada en el campo debe ser verificada
por el personal de PLAN.

PROTCOM CAPITULO HI-PAGINA 27 ESPOL




ﬁ MANUAI DE
e 777PR()('EDI.‘1H§;VT() S
‘ ANEXO l__TSO_ o l_)G. AC.01

Coordinador Nucleo / Asist. Técnico

Digitadores

CONTROIL DE DOCUMENTOS

) - o ~ DE PLAN INTERNACIONAL
Diagrama de Flujo para el Proceso de Afiliacion de Comunidades
Asist. Comunicaciones

Visita del personal de
PLAN

v

2 Levantamiento del
Perfil Comunitario

Si

v

Levantamiento en
3. campo de encuesta a
las familias

!

No

Si

i Visitas a familias
| 4. para la informacion
de proyectos

PROTCOM

Ingreso de la
informacion
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6. Reporte de Perfil
Comunitario

Ingreso al
Sistema

Reporte de FC's
Aclivos »
Cancelaciones

10.
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1310 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE NINOS |

CODIGO: PR.AC.02 _J

<SP0

PARA: PLAN Internacional f . }
ELABORADO POR: Srta. Alma Tomala Tigrero ‘« .
APROBADO POR: Sra. Alexandra Villarreal ;:v..ll .
FECHA DE APROBACION: ‘) il
# PAGINAS: 3
CONTENIDO
Pag.

v PROPOSITO 30

v ALCANCE 30

v RESPONSABILIDADES 30

v DOCUMENTOS APLICABLES 31

v DIAGRAMA DE FLUJO 31

v PROCEDIMIENTO 31-32

ANEXOS

UNO: DG.AC.03: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE
CANCELACIONES DE NINOS PATROCINADOS.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE NINOS "' &
HOJA 1 DE 3 CODIGO: PRAC.0% )g,/&
-_ - — e B T .

H.‘_‘_'..,'nx“’m!."

v PROPOSITO 5 Lees

1 PUS

Obtener al ingresar estas afiliaciones al sistema en el que estamos trabajandoNAS
consultas y resultados eficientes que disminuirian el tiempo de trabajo evitando
la duplicidad de trabajo

v ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area de comunicaciones, es decir, las
Asistentes de cada Umidad de Programa, los Coordinadores de Nucleo y Asistentes
Técnicos.

v" RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. La Asistente de Comunicaciones debera elaborar los procedimientos

de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en la

organizacion.

La Asistente de Comunicaciones podra elaborar un nuevo

procedimiento con la autorizacion de la Administradora de

Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaje sencillo y

comprensible, respetando las normas establecidas.

3. La Asistente de Comunicaciones debera firmar los procedimientos que
haya elaborado.

4. La Asistente de Comunicaciones debera respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado en disquetes que seran
almacenados en un lugar seguro, dentro de la organizacion.

12

La persona responsable de la revision del procedimiento:

1. La Administradora de Comunicaciones es la unica persona responsable
de la revision del procedimiento.

2. La  Administradora de  Comunicaciones  debera  revisar
cuidadosamente el procedimiento que esta emitiendo, como también
firmar el procedimiento, para que se considere oficial en la
organizacion.

3. La Administradora tendra el control interno del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE NINOS- '

HopEs

CODIGO: PRAC.02 ~ &

Los usuarios del procedimiento:

1. Las autoridades de la organizacion deberan reportar en cualquier =
momento al area emisora los criterios o actividades que sean
necesarios incluir o modificar en el procedimiento.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

v DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.AC.02: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
PROCESO DE AFILIACION DE NINOS

v DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama correspondiente a este procedimiento se muestra en el
anexo uno.

v' PROCEDIMIENTO
DIGITADORES

1. Se realiza el ingreso de las encuestas del perfil familiar.
2. Luego se emiten reportes.

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

3. Verifica el ingreso de la informacion

4. Arma paquetes para enviar traducir

5. Verifica los paquetes

6. Si esta correcto es enviado a los traductores
7.Si no lo esta arma nuevamente paquetes (4.)

PROTCOM

" CAPITULO IHI-PAGINA 31  ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE NINOS

HOJA3DE3  CODIGO: PRAE®A:
TRADUCTORES '
8. Traduce al idioma del donante (Patrocinador)
9. Luego emite reportes traducidos. o
Bl i
CAM
ASISTENTE DE COMUNICACIONES Rl

10. Registras el envio a la Oficina Nacional

PROTCOM CAPITULO HI-PAGINA 32
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311 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE |
NINOS PATROCINADOS

CODIGO: PRAC.03

“, ¥
PARA: PLAN Internacional l: ﬁ_ : ‘i-r:zﬂ
ELABORADO POR: Srta. Alma Tomala Tigrero : l:’\i\-t::;
APROBADO POR: Sra. Alexandra Villarreal
FECHA DE APROBACION:
# PAGINAS: 3
CONTENIDO
Pag.

v" PROPOSITO 35

v ALCANCE 35

v' RESPONSABILIDADES 35

v DOCUMENTOS APLICABLES 36

v DIAGRAMA DE FLUJO 36

v' PROCEDIMIENTO 36-37

ANEXOS

UNO: DG.AC.03: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCESO DE
CANCELACIONES DE NINOS PATROCINADOS.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE Nﬁ-'rﬂ_‘ q

PATROCINADOS {/ .
N
HOJA 1 DE 3 - CODIGO: PR.AC.03 «,, .
) .[.CA
v PROPOSITO -
FLNAS

Disminuir el tiempo de trabajo cuando se realiza el levantamiento de las
cancelaciones obteniendo informacion real y eficaz.

v ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del area de comunicaciones, es decir, las
Asistentes de cada Umdad de Programa, los Coordinadores de Nucleo y Asistentes
Técnicos. También es aplicable al Gerente de la Unidad de Programa.

v RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. La Asistente de Comunicaciones debera elaborar los procedimientos

de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en la

organizacion.

La Asistente de Comunicaciones podra elaborar un nuevo

procedimiento con la autorizacion de la Administradora de

Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaje sencillo y

comprensible, respetando las normas establecidas.

3. La Asistente de Comunicaciones debera firmar los procedimientos que
haya elaborado.

4. La Asistente de Comunicaciones debera respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado en disquetes que seran
almacenados en un lugar seguro, dentro de la organizacion.

19

La persona responsable de la revision del procedimiento:

1. La Administradora de Comunicaciones es la tnica persona responsable
de la revision del procedimiento.

2. La  Administradora de Comunicaciones debera revisar
cuidadosamente el procedimiento que esta emitiendo, como también
firmar el procedimiento, para que se considere oficial en la
organizacion.

3. La Administradora tendra el control interno del procedimiento.
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' PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE. NINOS: ]
PATROCINADOS .5
HOJA2 DE 3 CODIGO: PRAG03 "
cER
Los usuarios del procedimiento: T

1. Las autoridades de la organizacion deberan reportar en cualquier
momento al area emisora los criterios o actividades que sean
necesarios incluir o modificar en el procedimiento.

2. Las autoridades deberan asegurar la confidencialidad de la informacion
contenida en los procedimientos.

v DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.AC.03: DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
PROCESO DE CANCELACIONES DE NINOS
PATROCINADOS.

v DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama correspondiente a este procedimiento se muestra en el
anexo uno.

v" PROCEDIMIENTO

COORDINADOR DE NUCLEO

1. Realiza tres visitas a las familias que van ser canceladas.

2. Se levanta el formulario con la carpeta del nino detallando el tipo de
cancelacion.

AREA DE COMUNICACIONES

3. Verifica los documentos de la carpeta del nino.

4. Si es que no esta correcto nuevamente se realiza las 3 visitas del
Coordinador de Nucleo (1)

. Si es que esta correcto se ingresa al sistema con el status de cancelado.

[S1}

TRADUCTORES
6. Traduce el idioma del donante.
7. Sies que no lo esta se ingresa nuevamente al sistema (4)

PROTCOM CAPITULO HI-PAGINA 36  ESPOL
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8. Si es que esta correcto se envia a recepcion.

8& CONTROL DE DOCUMENTOS

—

' PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE NINOS
PATROCINADOS ;

CODIGO: PR.AC.03

HOJA 3 DE 3 |
A DAY
RECEPCIONISTA : ’TQ]
"‘E‘Yﬂ
9. Recibe los paquetes *f
10. Envia a la Oficina Nacional i
A
- B - ESPOL
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CAPITULO IV

4. MANUAL DE USUARIO -
A

4.1 LA COMPUTADORA

Muchos aspectos de la sociedad humana, que han llegado a ser considerados

lugares comunes, no serian posibles sin la presencia de las computadoras. Estas

maquinas se utilizan ampliamente en muchas areas de los negocios, la industria,

la ciencia y la educacion.

{ Qué es una computadora?

Fig.-# 1: Computador
Esta es una maquina de proposito general que procesa datos de acuerdo con el
conjunto de instrucciones que estan almacenadas internamente, ya sea temporal
0 permanentemente. La computadora y todo el equipo conectado a ella se
denomina hardware. Las instrucciones que le dicen lo que tiene que hacer se
llama software. Un conjunto de instrucciones que lleva a cabo una tarea
especifica se denomina programa, o programa de software.

Las computadoras estan contribuyendo al proceso educativo. En los ultimos
anos se ha multiplicado las computadoras en los sistemas escolares primarios y

secundarios a nivel mundial.

LLa computadora consta de las siguientes partes fundamentales:

MONITOR
CPU

MOUSE

TECLADO

IMPRESORA

Fig. # 2: Partes de una computadora
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¢ MONITOR:

48"

»

rou
Bil-l

Fig. # 3: Monitor I

Es una pantalla de visualizacion de alta resolucion para la salida desde una
computadora u otro generador de video. La claridad del video se basa en el
ancho de banda del video y la densidad de puntos.

¢ CPU:

Fig. # 4: Unidad Central de Procesos

Unidad Central de Procesos. La parte de una computadora que realiza la
computacion. También llamada el procesador, esta constituida por la unidad de
control. La CPU de una computadora esta contenida en una o varias tarjetas de
circuito impreso, que requiere de unidades de control, dispositivos de entrada,
salida y almacenamiento y de un

sistema operativo.

@ TECLADO:

(A FSFEFEEEYA

| | i

Fig. # 5: Teclado

Es el medio de entrada de datos por excelencia y podemos encontrar 3 zonas:
teclas alfabéticas, numéricas y de control.
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¢ MOUSE:

—

Fig. # 6: Mouse
P AN
También llamado ratén es como una pequena caja que dispone en la base de una
esfera de plastico que al contactar con una superficie gira cuando la deslizamos,
segun deslizamos esa caja aparece un cursor o indicador en la pantalla que se
mueve en el mismo sentido del deslizamiento.

¢ IMPRESORA:

Fig. # 7: Impresora

Especializada en la generacion de informacion escrita, por ejemplo programas,
listados e informes, etc. Puede usarse distinto tipo de papel. Existen impresoras
laser, matriciales, a inyeccion de tinta.

¢ REGULADOR

Fig. # 8: Regulador

Es un dispositivo capaz de mantener constante o hacerla variar segun la tension
eléctrica. Los equipos electronicos deben llevar con frecuencia reguladores de
tension en sus suministros de corriente continua ya que el dispositivo que
controla la alta o baja densidad eléctrica.
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42 PASOS PARA TRABAJAR EN EL COMPUTADOR

e, . ":‘_[ RIS
“—*——._._—___—-:-._____‘__‘_ { G
- i rou
..... A / | B Ly
Vs ¢ 1?20
pLNAD

Fig. # 9: Computador

Al iniciar a trabajar lo primero es asegurarse que esté conectado el enchufe del
computador, luego presionar el boton del CPU (Unidad Central de Proceso),
para luego presionar el boton del monitor.

iwm—, Boton del CPU

o g

Enchufe

Fig. # 10: Pasos para trabajar en el computador

4.3 WINDOWS 9x

Al iniciar Windows, aparecera un mensaje indicando que inicie la sesion de
Windows o, si trabaja en red, que inicie una sesion con red.

Si no desea iniciar la sesion con una contrasena, no escriba nada en el cuadro de
contrasena y haga clip en “ACEPTAR”, en el futuro este mensaje no aparecera.

EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrara el boton “inicio” y la barra de
tareas en la parte superior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows esta en ejecucion.
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2 s = _pf L - N
Boton “inicio Barra de tareas '

Fig. # 11: Boton de inicio y barra de tareas

INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el botén “inicio”, observara que
contiene todo lo necesario para comenzar a
utilizar Windows.

Fig. # 12: Pasos para utilizar Windows

En el menu inicio encontramos comandos como:
programas, documentos, configuracion. Por
consiguiente si desea iniciar un programa, en
este caso Microsoft Access Elija PROGRAMAS.
Si desea ayuda para hacer algo dentro de
Windows.  Haga clic en AYUDA. Los
comandos del menu inicio se describen con mayor detalle, y a continuacion
observamos su funcion.

Programas Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Documentos Presenta una lista de documentos que abrio previamente.

Configuracion Presenta una lista de la configuracion del sistema que podra
cambiar.

Buscar Permite cambiar una carpeta, un archivo, un equipo

compartido un mensaje de correo electronico.
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Ayuda Inicia la AYUDA, podra utilizar entonces el contenido, el
indice u otras fichas de la ayuda para saber como realizar
una tarea con Windows, ejecutar iniciar un programa o abnr
una carpeta al escribir un comando de MS-DOS. $ %

Apagar El sistema, Cierra o reinicia su PC o cierra su sesion. {
o -

. \‘.“r
. wel JTOR

“CA

| PR

Cada vez que inicie o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un boton. s
El mismo que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic ;b
en el botén de la ventana que desee. Al cerrar una ventana su botén
desaparecera de la barra de tareas.

Botones de la barra de tareas Area de Mensajes Reloj

Fig. # 13: Contenido de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en
el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora par
representar un trabajo de impresion. El icono de la aplicacion se puede observar
de acuerdo a lo que ésta se realiza. En un extremo de la barra de tareas vera el
reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra mas que hacer doble clic
en el reloj en cualquiera de las indicaciones.
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44 PARA INICIAR UN PROGRAMA

¢5P0

(" ¥
o ¥
LY

n‘r‘..
CCN
“US
\w“'\s

Haga clic en el botoén “inicio y
a continuacion programas
Senale la carpeta que
contenga el programa que
esta buscando y después haga
clic en el programa, Microsoft
Access.

Fig. # 14: Pasos para iniciar un Programa

O directamente en Microsoft Office si este se encuentra directamente en el
escritorio

Fig. # 15: Ventana / Microsoft Office

45 MICROSOFT ACCESS 2000

Microsoft Access es una base de datos la misma que es una recopilacion de
informacion relativa a un asunto o proposito particular, como el seguimiento de
pedidos de clientes o el mantenimiento de una coleccion de musica. Si la base de
datos no esta almacenada en un equipo, o solo estan instaladas partes de la
misma, puede que deba hacer un seguimiento de informacion procedente de
varias fuentes en orden a coordinar y organizar la base de datos.
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4.5.1 PARTES PRINCIPALES DE MICROSOFT ACCESS

Barra de menu

Barra de
Herramientas

Objeto de la Base

de Datos
31B!
Ventana de la CcaM
Base de datos e

Fig. # 16: Partes principales de Microsoft Access

4.6 PASOSPARA LA INSTALACION DE LA APLICACION

A continuacion indicaremos los pasos para la instalacion de esta aplicacion:
Al ingresar a Microsoft Access inmediatamente aparecera esta ventana en la cual
elegiremos Base de datos de Access en blanco, al dar clic en esta opcion

Base de datos

Fig. # 17: Pasos para ingresar a una Base de datos

Al dar clic en esta opcion nos presenta otra ventana llamada Archivo nueva base
de datos, inmediatamente se le da nombre a esta base de datos y damos clic en
crear
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< er oty or MY Ater

Nombre de la base de datos Crear

Fig. # 18: Pasos para crear una Base de Datos

Aparecera una ventana en la que crearemos las tablas con la ayuda del asistente
que al dar un clic nos indicara los pasos que debemos seguir.

a® (h? - Base de datos

Tee
Crear una tabla en vista Disefio
Crear una tabla utiizando el asistente

B Tablas s
Crear una tabla introduciendo datos

g=¢ Consultas
E Formula...

Informes

£3 Favoritos

Fas e ™

Fig. # 19: Pasos para crear una tabla en una Base de datos

Para ingresar a trabajar en una base de datos ya existente en la pantalla indica
algunos mensajes. Para abrir nuestra base de datos daremos clic en la carpeta
que indica “Abrir un archivo existente “ si es que esta recientemente guardado
y se buscara en el cuadro que aparece en la parte inferior.
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Fig. # 20: Pasos para abrir una Base de datos

Ahora daremos un pequeno concepto de todo lo que contiene una base de datos:

4.7 BASE DE DATOS

LLa Base de Datos es una coleccion de datos y objetos relacionados con una
finalidad o tema en particular. Una Base de Datos es el conjunto de datos
relacionados con un tema o proposito determinado Una base de datos de
Microsoft Access puede contener tablas, consultas e indices, formularios,
informes, macros, modulos, criterios de validacion de campos y tablas,
vinculaciones con fuentes de datos externas y accesos directos a paginas de
acceso a datos.

A continuacion hablaremos de cada una de las opciones las cuales nos permite
crear una base de datos completa:

v TABLA
Una tabla es una coleccion de datos sobre un tema especifico, como productos o
proveedores. La utilizacion de una tabla diferente para cada tema significa que
se almacenan los datos solo una vez, lo cual hace aumentar la eficacia de la base
de datos, y reduce errores de entrada de datos.

v' CONSULTAS
Se utilizan consultas para ver, modificar y analizar datos de formas diferentes.
También pueden utilizarse como el origen de registros para formularios,
informes y paginas de acceso a datos.
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v FORMULARIOS

Pueden utilizarse formularios con varios propositos: crear formulariosﬁgh
entrada de datos para escribir datos en una tabla, crear un formulario par él, “a
de control para abrir otros formularios o informes, para crear un cuadfp de 3

didlogo personalizado para aceptar los datos introducidos por el usua@o b %
después llevar a cabo una accion basada en esos datos.

v INFORMES L
Un informe es un método eficaz de presentar los datos en formato impresaH=?
Dado que tiene el control sobre el tamano y el aspecto de todo el informe, puede
mostrar la informacion en la manera que desee verla.

v, MACRO
Una macro es un conjunto de una o mas acciones que cada una realiza una
operacion determinada, tal como abrir un formulario o imprimir un informe. Las
macros pueden ayudar a automatizar las tareas comunes. Por ejemplo, puede
ejecutar una macro que imprima un informe cuando el usuario haga clic en un
boton de comando.

Una macro puede ser una macro compuesta de una secuencia de acciones, o
puede ser un grupo de comandos. También se puede usar una expresion

condicional para determinar si se llevara a cabo una accion en algunos casos
cuando se ejecute la macro.

v. MODULO

Un modulo es una coleccion de declaraciones y procedimientos de Visual Basic
para aplicaciones que se almacenan juntos como una unidad.

v BARRAS DE DESPLAZAMIENTO Y BOTONES

Estas Barras de opciones las encontraremos en la mayoria de las ventanas con las
que vamos a trabajar

Barras de Desplazamiento Botones

Fig. # 21 Barra de desplazamiento y de botones
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Luego de haber hecho una pequena introduccion sobre este programa y
explicando las partes principales y todo lo que contiene una Base de Datos, nos
referiremos ahora al Sistema de Comunicaciones ingresado en esta Ba ‘OL
servira para mejorar el sistema que actualmente tiene PLAN lnterrwnciona%g

..

Procederemos a dar clic en el menu archivo o directamente en el icono abrirs? ot N
-

e inmediatamente aparecera en la pantalla una ventana. La Base de datos w&mm‘

el nombre de BasePlanInternacional que encontraremos en: >

O haga clicen
. esta barra en el
en disco duro C:
con el nombre
Anteriormente
Mencionado vy
Con doble chip

: Abriremos el
...... : Archivo.

Historial: si es
Que el archivd
Ha sido abierto
Recientemente

Inmediatamente aparecera esta ventana que nos indica algunas opciones. como:
mantenimiento, consultas, cancelacion, proyecto de comunidades, proyectos a
las familias.

FPLAN Internacienal
MEMNU PRINCIPAL

MANTENIMEINTO

CONSULTAS

CANCELACIONES

PROYECTO
COMUNIDAD

PROYECTO FOSTER
CHILDREN

SALIR

Fig. # 23: Ventana del Menu Principal

Luego procederemos a dar un clic en Mantenimiento y nos presenta la siguiente
ventana en donde encontraremos mas opciones.
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INGRESO DEL PAIS

INGRESO DE TIPO DE
PROYECTOS

INGRESOS DE PROYECTOS"/,
DE NINOS ‘o

INGRESO DE COMUNIDADES
INGRESO FOSTER CHILDREN

INGRESO FOSTER PARENT

* VOLVER AL MENU PRINCIPAL

Fig. # 24: Ventana de Mantenimiento del Sistema

Al dar clic en la primera opcion que es Ingreso del Pais se abrira una ventana
llamada Pais que nos permite ver el codigo, el nombre del pais y nos permite
ingresar y modificar la informacion.

PAIS

ESTADOS UNIDOS

{

Fig. # 25: Ventana de Ingreso del Pais

La siguiente opcion se llama Ingreso de Tipo de Proyectos, al dar un clic
aparecera una ventana llamada Proyectos de Comunidades, en el cual
encontraremos el codigo, el nombre del proyecto y la descripcion del Proyecto a
realizarse. Al igual que la anterior ventana en esta se realizan cambios o
modificaciones.
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B pombresprovests

PROYECTOS DE COMUNIDADES A

Y %)
MOVILLARIO £SCOLAR 3
to de Lormuradads

Se dola de un complelo mobkano escolar para cada escuela que se encuentren en las
Se dona a cada escuela dependendo de la capacidad de alumnos con
qQue cuenla actusimernte |

v
7]

Fig. # 26: Ventana de Ingreso de Tipos de Proyectos

La siguiente opcion del Menu es Ingreso de Proyectos, al dar un clic nos
presenta una ventana llamada Proyectos Foster Children en donde encontramos
el codigo, el nombre del proyecto que han recibido los ninos y la descripcion de
la realizacion del proyecto. También se realizan cambios e ingresos de
informacion a través de las barras de desplazamiento y los botones

PROYECTOS FOSTER CHILDREN

LETRINAS FAMILIARIE 5

Se dota a las famdas PLAN en donde s2 ha realizado la iespectva visila y exta conste
de la necendad de la faméa para la dotaciin de la Letrma Santana

Fig. # 27: Ventana de Ingreso de Proyectos

La sigwiente opcion del Mena Principal es el Ingreso de Comunidades, al dar un clic
aparecera una ventana llamada Comunidad que contiene el codigo y el nombre de la
comuntdad. Se pueden realizar cambios y modificaciones a la informacion.

ESPOL
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Comunidad -

2

Fig. # 28: Ventana de Ingreso de Comunidades

Al dar clic en la opcion de Ingreso Foster Children que esta en el menu
principal, encontramos la ventana Foster Children que nos presenta los datos
como el codigo, nombre, fecha de nacimiento, edad, sexo, nombre del padrino
del nino, y la comunidad a la que pertenece y fecha de ingreso de afiliacion.

FOSTER CHILDREN

ot areciad ATAHUAL PA -

Fig. # 29: Ventana de Ingreso de Foster Children

Al dar clic en la opcion del Menu Principal Ingreso Foster Parent, se presenta
una ventana llamada Foster Parent en donde encontraremos el codigo, nombre y
pais al que pertenece.

& mslerParent

FOSTER PARENT

Nosmbve MR WILLIAMS

Pa HOLANDA

Fig. # 30: Ventana de Ingreso de Foster Parent
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Luego damos un clic en volver al Menu Principal. La siguiente opcion del menu
principal es Consultas al hacer clip en esta opcion nos presenta uggTvemtana
llamada Consultas y Reportes; en donde se encuentran alguna iones.gle
consultas como: proyecto por nino, por comunidad, por fechas
ninos por comunidad, status de los ninos.

, registw,
. 4
e CONSULTADEP "w‘;f[.("ll(;:bA
) "\ % SEPOR “5' - bs - A = yRel .
CONSULTAS Y REPORTI AR ‘le\ g
‘T (4. NAS
il

CONSULTA DE PROYF};T()
POR COMUNIDAD

CONSULTAS POR FECHAS
DE REGISTROS

CONSULTAS DE NINOS
POR COMUNIDAD

CONSULTAS POR STATUS

VOLVER AL MENU
PRINCIPAL

Fig. # 31: Ventana de Consultas y Reportes

Daremos un clic en Consulta de Proyectos por Nino, aqui nos encontramos con
un combo de nifos ingresados al dar clic en la flecha de children. También nos
indica en la parte inferior el codigo, la fecha y el proyecto que ha recibido el nino.
Aqui nos da la opcion de una vista preliminar al dar clic en el boton donde esta
una lupa.

¥ Consprochidren  fermalare

CONSULTA DE PROYECTOS POR NINO

oo VR ] Combo
/758 DOTACION DE BIDONES Vista preliminar

Fig. # 32: Ventana de Consulta de Proyectos por Nino

Inmediatamente nos presenta un Informe el cual va a permitir imprimir.
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B Qﬁgbt
/ﬂ)
INFORME DE PROYECTOS POR NINO {{ @

N
o890 Proyecto Focha  NOMBRE PROYEC TO C Al NOMBIRE q;:‘(',‘::‘-”'ll-
2| 0AU7SEDOTACION DE BIDONES | A
BIM
cAaM ’
r EN Ad

~ Fig. # 33: Reporte de Proyectos/Nifos

Al dar un clic en la siguiente opcion Consulta de Proyectos por Comunidad nos
indica el detalle del codigo, fecha y nombre del proyecto, al igual que la anterior
ventana nos va a permitir a través del combo tener informacion

&' Consprocam - |ermulary

CONSULTA DE PROYECTOS POR COMUNIDAD

Combo

(Autonumeéncg

ista Preliminar

Fig. 34: Ventana de Consulta de Proyectos por Comunidad

A través de la vista preliminar al dar clic nos presenta un reporte el cual va a
permitir imprimir.

e

Fig. # 35: Reporte de Proyectos / Comunidad
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Al hacer clic en Consulta de Fechas de Registros encontramos esta ventana
llamada Consultas/Fechas de Afiliacion FC’s, en donde ingresamos la fecha de
inicio y la fecha final.

E [rmGonsullafechas : | orustari alllx ,

CONSULTAS/FECHAS DE AFILIACION FC's

Vista Preliminar

Fig. # 36: Ventana Consulta de Fechas de Registros
Al dar clic en la vista preliminar nos presenta un reporte de ninos afiliados en las
fechas registradas, el mismo que se puede imprimir al dar clic en el icono de
impresion.

CONSULTA GENERAL DE NINOS

Edad Sewo Fadrino
T JOHANNAVAGUALBARZDLA  GAB3 7 FEMBNNG  ERICKCY
C odigo 5] ] 1 . R

Nosrre F ocha ac Edad Sexo . P'-___li\
) m-;]:%sﬁ?i;;ﬁ 3 Ty 11 MASCUL INC T vANrEA

Fig. # 37: Reporte de Consulta General

Al hacer clic en la opcion de Consulta por Coédigos de Comunidades,
encontramos la ventana llamada Consulta por Comunidades en donde indica el
nombre de la comunidad, la fecha de nacimiento, la edad y el sexo del nino
patrocinado.

Vista Preliminar

Fig. # 38: Ventana de Consulta por Cédigos de Comunidades

PROTCOM CAPITULO IV-PAGINA 57 ESPOL




8& MANUAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS
USUARIO . _  DE PLAN INTERNACIONAL

Al dar un clic en vista preliminar, este nos presenta un reporte que nos permite
imprimir.

INFORME DE COMUNIDAD

HombroCom BaRBASCAL
|
| Hombm FochaNac Edad Semn Madrino FochaReg

!
‘[ HOGO SUAREZ 0770607 3 MASCULING MR PALTSON 100793

Fig. # 39: Reporte de Informe de Comunidad

Al dar clic en Consulta por Status, nos presenta una ventana en donde nos
permite elegir dos opciones Activo o Cancelado a traveés de la flecha de seleccion.

B GUENSTA NS : Formuslarm

CONSULTA POR STATUS

or Ce St CTNVOD

Vista Preliminar

Fig. # 40: Ventana de Consulta por Status

Al dar un clic en el botéon de vista preliminar este presenta un reporte el cual
permite imprimir.

PLAN INTERNACIONAL
informe status
" nefign Nnmhm At
R ELVIALAINEZ FUENTS  JCANCELADO
odigo ombm Stetus
3213 ROPALD 3ARAILA JUANCELADD

Fig. # 41: Reporte de Informe de status
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La siguiente opcion del Menu Principal es Cancelaciéon al dar un clic nos
presenta una ventana que permite ver el tipo de cancelacion, el nombre de los
ninos cancelados y la fecha en que fue realizada la cancelacion. Tambiérrnos da
la opcion de ingresar y modificar informacion a través de los botares Nuevo,
Guardar, Cancelar. L

I cancelacion

CANCELACION (LN

|

Fig. # 42: Ventana de Cancelacion

En el Menu Principal al hacer clic en la opcion de Proyecto de Comunidad
encontramos el codigo del proyecto, la comunidad, la fecha en la que se realizo el
proyecto y el nombre de éste, como también las personas o centros educativos o

de salud que fueron beneficiados.
B proyeclocemunidad |0 ]

PROYECTO COMUNIDAD

BARCELONA |
05/07/35

Mombne ded Progecin DOTACION DE LIBROS ]
Numeto de Parzons

Fig. # 43: Ventan de Proyecto de Comunidad

LLa siguiente opcion del Menu Principal es Proyecto Foster Children, al dar clic
aparecera esta pantalla en la que nos indica, el codigo del proyecto, el nombre
del nino, la fecha cuando se realizo el proyecto y el nombre de este.
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|

el

'ROYECTO FOSTER CHILDREN

S0 s Pionecto I |
Chidien MARIAGUTIERREZ |8

DOTACION DE BIDONES

Fig. # 44: Ventana de Proyecto Foster Children

Al dar clic en salir de la ventana del Menu Principal nos lleva inmediatamente a
las opciones de la Base de datos entre ellas las tablas

Crear una table en vistz Doarc
Creer wia Labls ulideer u = ase mile
Crear una babla rtroducisndo datoe

car aslacion

Tablss
Cursulle: B

Fermula Comrcad
L &

Fas:erchilden
Faszerchildrens
NCOYFRFPROTHY
renbrosproyoc:o
Félkg

FroyoczocomJdad

el J: Nl ¥ lJulofeleRal 0

AR T T

T ERRA e e 2 PECITTTYT TR

Fig. # 45: Ventana de la Base de Datos

PROTCOM CAPITULO IV-PAGINA 60 ESPOL



o
me. B
‘ >
PENAS

ANEXOS




INFORME DE PROYECTOS POR NINO .t

PLAN INTERNACIONAL
@3!,0

Codigo Proyecto

1

Nombre del FC Fecha Nombre del Proyecto 4.,::'.4'&
poe o _—
HUGO SUAREZ 12/04/94 DOTACION DE BIDONES prt CN
(MU
PENAS

Martes, 07 de Noviembre de 2000 Pigina 1 de



PLAN INTERNACIONAL ( @™
INFORME DE PROYECTOS POR COMUNIDAI%-_

-

Codigo del Proyecto 2 |
Nombre del Proyecto DOTACION DE LIBROS

» T 6a

Fecha Nombre de Comunidad Cédigo de Comunidad 3
07/09/00 BARCELONA BAR
05/07/99 BARCELONA BAR

Martes, 07 de Noviembre de 2000 Pagina 1 de 1



CONSULTA GENERAL DE NINOS

codigo Nombre del FC Fecha Nac.

I DANIEL ZAMBR (03/06/89
WILSON RAMOS  O8/08/88
HUGO SUAREZ 04/06/97
CARLOS MUNOZ  12/07/91

L5

e &

Sexo

MASCULINO
MASCULINO
MASCULINO
MASCULINO

Padrino
MRS FLOREN
MR DINAM
MR PAULSON
MR HONK

43900

Comunidad f“‘:h“f* tro
ATAHUALPA *. 02/04/99
BARCELONA ,:,Iimﬁw 3
BARBASCAL 5 1207/99

BARBASCAL 07!0‘).-‘()0__
s

Martes, 07 de Noviembre de 2000
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INFORME DE COMUNIDAD

K
()

P0r

Nombre Comunidad: ATAHUALPA ot
Nombre FC Fecha de Nac. Edad Sexo Padrino Fecha‘:\i;’\gufsré
MARIA GUTIERREZ 03/08/92 8  FEMENINO MR KENT Lk
DANIEL ZAMBRANO 05/06/89 [l MASCULINO MRS FLORENTS 02/04/99

Martes, 07 de Noviembre de 2000
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PLAN INTERNACIONAL 4™

INFORME / STATUS

t

¥

-'-'o'

Codigo Nombre FC
2 WILSON RAMOS
5 KARINA MEJIA
6 HUGO SUAREZ
8 CARLOS MUNOZ

Comunidad

BARCELONA
BARCELONA
BARBASCAL

BARBASCAL

e

statls . - pCM
pisL LE

ACTIVOAMPUS

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

Martes, 07 de Noviembre de 2000
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PLAN INTERNACIONAL?_"
INFORME / STATUS g

Codigo Nombre FC Comunidad Si’atus or
ol
l DANIEL ZAMBRANO ATAHUALPA CANCELADO"”
JENAS
3 ROLANDO VERA BAMBIL COLLAO (':\N("Eml)o
4 MARIA GUTIERREZ ATAHUALPA CANCELADO
7 ROSA REYES BAJADA DE COLONCHE CANCELADO

Martes, 07 de Noviembre de 2000 Pigina 1 de |
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