MANUAL DE

ACOGIDA

ELABORA | REVISA APRUEBA FECHA DEL FECHA DE
DOCUMENTO | REVISION
Comité JD Asamblea 15/06/2015 04/06/2017

calidad




N?Reg. N. Asoc. 51175.
Declarada U.P Orden 02 /11/01

MANUAL DE ACOGIDA C

—
EFQM . EXCI.EIl.E:Né;ﬂ

Committed to excellence | EURCPEA

Cod: FO3PEO1 F. apb: 10/06/14 R:01

CONTENIDOS DEL MANUAL DE
ACOGIDA

SALUDA

BREVE DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

DONDE ESTAMOS

MISION VISION VALORES

RECONOCIMIENTOS OBTENIDOS POR LA ENTIDAD

ESTRATEGIA Y OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

CAS TE PUEDE AYUDAR EN...

GRUPOS VINCULADOS A LA ENTIDAD

PRINCIPIOS ETICOS

ACOGIDA

CONTACTOS DE INTERES

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64

E-mail. sede@ong-cas.org C.recursos@ong-cas.org WWW.ONg-cas.org

©


mailto:sede@ong-cas.org
http://www.ong-cas.org/

@ cotoctivos
A accion
8 sotida
EFQM =W

N°Reg. N. Asoc. 51175 Committed to excellence
g. N. Asoc. 51175.
Declarada U.P Orden 02 /11/01

EXCELEMCIA
EUROPEA

Cod: FO3PEO1 F. apb: 10/06/14 R:01

SALUDA- Carta de la Junta Directiva

Colectivos de Accion solidaria, CAS, es una entidad, con mas de 25 anos de
historia. Un cuarto de siglo de aventuras y desventuras, de ilusiones y desilusiones,
de luchas con éxitos y fracasos, de trabajo y esfuerzo permanente, de reflexion
compartida y formas diferentes de ver el mundo, nuestro pequefio mundo en los

pequenos rincones en los que estamos.

Son muchas las personas con las que hemos compartido tiempo, trabajo,
alegrias y también algunas penas. Diferentes colectivos los que en algin momento
participaron de esta aventura colectiva. Algunos se quedaron en el camino, por
diferentes razones, por entendimiento, por razones vitales... pero la mayoria
seguimos al pie del cafion, con las mismas fuerzas, con las mismas energias, y con un

poco menos de ingenuidad.

Los objetivos que se persiguen son utopias que alientan, y cada pequenio paso
nos da fuerzas para seguir, y nos llena de razones por nuestra propia existencia. Las
personas y sus problemas son nuestra razén de ser, el medio rural y los barrios
marginados urbanos, es nuestro espacio de trabajo, la coordinacién, metodologias,

ideologias y demads, es nuestro compartir diario.

En la actualidad somos 17 colectivos, unidos, iguales, pero muy diferentes,
pues nuestras circunstancias en cada uno de nuestros espacios, es diferente y hasta

nuestra propia historia individual también lo es.

Con esta carta de acogida, pretendemos demostrarte una pequefia parte de lo
que somos y hacemos, para que te veas reflejado en ella y te identifiques, y si esto es
asi, pases a formar parte de esta gran familia de luchas y afectos, a la que te sientas

unida.

Bienvenido a CAS, te invitamos a que nos conozcas, a que veas nuestra labor,
y a que participes en nuestra vida diaria para enriquecerla y seguir al pie del cafnén

en nuestras luchas y anhelos.
Colectivos de Accion Solidaria, CAS

Marzo 2015
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BREVE DESCRIPCION DE LA ENTIDAD
;(Quiénes somos?-

CAS se gesta en los primeros afos de la democracia a raiz de los contactos que
mantienen personas y grupos que llevaban algunos afios trabajando de modo
altruista, cercano y comprometido por la transformacion del mundo rural o de
colectivos marginales. El 29 de marzo de 1989 se inscribe en el Registro Nacional de

Asociaciones.

El elemento aglutinante de las entidades que forman CAS es sobre todo
metodoldgico: la accion como elemento primordial de formacién y transformacion en
una espiral de abajo hacia arriba; sin perder su independencia comparten el trabajo
cercano con las personas y coordinan esfuerzos tanto en la lucha reivindicativa como
en la busqueda de recursos.

CAS es una organizacion de dmbito estatal viva y dindmica que se remoza
conforme la vida va avanzando. Formalmente es una Federacion de 19 Asociaciones,
mantiene 13 personas entre sus voluntarias que fueron en sus inicios socios
individuales, mantienen voz dentro de la entidad. Se organiza de forma sencilla y

funcional:

e Anualmente tenemos un encuentro festivo-reflexivo-decisorio en el que
todos/as los/as socios/as revisan todo lo que se hizo el afio anterior y se
aprueba lo que se quiere hacer para el siguiente.

e La Junta Directiva, por la que van pasando los asociados, anima y vela por el
cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea. Es, sin duda, la mejor escuela
para aprender y querer lo que es CAS. Se retinen todos los meses para animar
y velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea.

e Las personas asociadas, trabajadoras y voluntarias que lo desean se retinen
frecuentemente entorno a un trabajo compartido en las distintas zonas o a ejes
transversales de su interés. Actualmente funcionan grupos de trabajo sobre
diferentes tematicas: mayores, infancia y juventud, comunicacién, formacion
para la transformacion social, seguimiento y evaluacion de la gestion calidad,
busqueda de recursos...

El motor de CAS somos las personas, dispuestas a dar lo mejor de nosotras
mismas de manera generosa, contribuyendo a la mejora de la calidad de vida de
nuestra sociedad. Ayudando a dar respuestas a los problemas alli donde las
estructuras publicas, por diferentes razones, no llegan, buscando soluciones
innovadoras y adaptadas a las diferentes realidades territoriales.
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Colectivos de Accion Solidaria tiene la sede en C/ Eras, 28 de Campo de San

Pedro en la provincia de Segovia.

Agrupamos entidades de ocho Comunidades Autonomas del Estado Espariol
que intervienen en territorios rurales y barrios periféricos de ciudades.
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MISION, VISION Y VALORES; PRINCIPIOS
ETICOS de Colectivos de Accion Solidaria,CAS

Coordinar, apoyar, dinamizar, informar y asesorar las actuaciones de los
distintos grupos que constituyen CAS para contribuir al desarrollo de las personas
que forman parte de los sectores sociales en exclusion, generando recursos que

garanticen la autonomia y sostenibilidad de la red.

Ser una red de referencia en la busqueda de soluciones innovadoras y
eficientes para los sectores sociales en exclusion, promoviendo alianzas para mejorar
nuestras acciones y nuestro compromiso social, actuando con autonomia,
independencia y de forma reivindicativa, para lograr una sociedad mds justa e

igualitaria.

v" Reflexion y formacion: desde la reflexiéon y la accién vamos elaborando un

discurso propio que nos ayude a ir mejorando.

v' Compromiso: con las personas y la realidad con la que trabajamos.
Promovemos que los grupos socios sean actores directos del desarrollo
enddgenos. Creemos en las personas, en su capacidad de accion y en sus

posibilidades de cambio.

v' Desarrollo integral e integrado: que contemple la mejora interactiva de todos
los colectivos y/o personas (sobre todo los mas desfavorecidos) en todas las
dimensiones. Queremos dar pasos cada vez mas notorios en el camino de la
implicacion y participacion de los vecinos y vecinas en todos los momentos de

los procesos de transformacion.

v" Solidaridad: ser solidarios es una de nuestras razones de ser. Como practica
en la asignacion de recursos, en la ayuda a cualquier socio que, en algin
momento, pueda vivir momentos dificiles y como valor transversal que

empapa nuestras actividades.
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v' Transparencia: claridad en las cuentas y acceso a la informacion por parte de

todos los grupos.

v' Independencia: jerarquica, funcional e institucional con respecto a los poderes
publicos, econdmicos y sociales. Libertad y autonomia responsable a la hora

de crear opinion, critica analisis, reflexion y debate.

v' Igualdad: justicia social y no discriminacion, para la construccion de una
sociedad en la que todas las personas tengan garantizado el derecho a la plena

ciudadania. Equidad de género.

v' Coherencia: de manera honesta y responsable entre los acuerdos adoptados y
la capacidad para cumplirlos y entre nuestra forma de pensar y nuestra forma

de actuar.

v' Alternativa: como una manera diferente de mirar la realidad, buscando

nuevas soluciones a viejos problemas.

v' Identificacion: sentido de pertenencia a un colectivo, a una tierra, a una
cultura en constante transformacion capaz de incorporar personas de

diferentes origenes y elementos de culturas diferentes.

La maxima para CAS es actuar de acuerdo a nuestra Mision, Vision y
Valores, coherencia con los fines y tener siempre como referencia la cercania a los
territorios y sus necesidades. Hacer de nuestra accion el mejor discurso para la

consecucion de una sociedad mas justa, humana y solidaria.

En el desarrollo de las acciones, CAS vela por el protagonismo de los/las
usuarios/as en su propio desarrollo, la participacion activa y real de las personas en
todo el proceso, respetando al mdaximo su opiniéon y necesidades. Frente a
intervenciones de animadores “paracaidistas” trabajamos con colectivos marginados
desde la presencia, la empatia y con procesos educativos que transforman su

realidad e interpelan las seguridades del discurso imperante.

Desde CAS se respetan los derechos humanos, asi como los tratados y

convenciones internacionales sobre trabajadores emigrantes y sus familias, y los
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relativos a la lucha contra el racismo y la xenofobia. Cumplir los ocho Convenios
fundamentales de la OIT, referidos al trabajo forzoso, el trabajo infantil y el derecho
de sindicacion. Respetar el medio ambiente, cumpliendo la legislacion vigente del
pais de origen y manteniendo los mismos estandares en cualquier lugar que actten.

Respetar la salud publica y la lucha por la igualdad de género.

CAS vela por que la procedencia de las donaciones que reciba no impida su
libre actuacion y no supongan obstaculo alguno para la consecucion de los objetivos
que les son propios. Rechazard donaciones y colaboraciones, sean de origen
particular o corporativo, cuando éstas entren en colision con los fines y valores de la

institucion/causa por la que recaudamos fondos.

CAS asegura la confidencialidad total de los datos de caracter personal de los
donantes cara a terceros, guidndose por los criterios que fija la normativa vigente en

Proteccion de Datos.
Ver Anexos:
- Principios basicos en la busqueda de recursos de CAS.
- Minimos para la captacion y Aceptacion de Fondos.

- Documento de mayores.
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RECONOCIMIENTOS OBTENIDOS POR LA
ENTIDAD:

- Declarada de Utilidad Publica en virtud de Orden 02/11/2001 por el

Ministerio de Interior con el n® 84347.

- “Sello de Compromiso con la Excelencia en la Gestion EFQM 200+,

implantado y validado externamente en 2011 y renovado en 2013 y 2015.

- “Sello del Reconocimiento al Compromiso Social y a la Gestion” en nivel de 2
estrellas, otorgado por la Fundacién Grupo Develop en 2013 y renovado en
2015.

- Organizacion firmante de la Declaracién de Compromiso por la Calidad en el
Tercer Sector de Accion Social, promovido por la Plataforma de ONGs de

Accidn Social con fecha 21 de enero de 2014.
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ESTRATEGIA Y OBJETIVOS DE
LA ENTIDAD:

Colectivos de Accion Solidaria cuenta con un Plan Estratégico trianual, el Plan
vigente es el 2014- 2017. EL Plan se concreta anualmente en los Planes Operativos
que desarrollan los Grupos de Trabajo con las directrices de la Asamblea. Los

objetivos de cada eje son:

1. Desde nuestro conocimiento y experiencia, compartir y reflexionar para desde la

creatividad dar respuestas alternativas a las necesidades sentidas.

2. Contrastar nuestras experiencias, problematicas y andlisis acercandonos para

sumar y fortalecer la reivindicaciéon y accion transformadora.

EJE 2.- COMUNICACION PARA LA TRANSFORMACION SOCIAL

1. Implementar y mejorar el Plan de Comunicacion Interna que favorezca la

pertenencia a CAS.

2. Mejorar e implementar el Plan de Comunicacion Externa que contribuya a la
visibilizacion de la Mision, Vision y Valores de CAS y favorezca el trabajo en red con

otros grupos.

1. Buscar nuevas férmulas o lineas de financiacion para contribuir a la
transformacion social.

2. Cuidar y poner en valor a las personas de CAS.

3. Asegurar y/o Garantizar una gestion de los recursos ética, transparente y
responsable.
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CAS TE PUEDE AYUDAR EN:

La razén de ser de CAS son las entidades asociadas y el desarrollo de las
personas de los territorios de actuacion, con el fin de construir una sociedad justa e
igualitaria. Con el fin de conseguir este objetivo y la Misidén de la Organizacidn, la

actividad de CAS se organiza en torno a diferentes servicios.

FORMACION IDEOLOGICA: compartiendo experiencias puestas en marcha en
diferentes territorios, buscando férmulas innovadoras para la satisfaccion de
necesidades de las poblaciones locales, mejora de la accion social en cada una de las
comarcas de accion.

A través de encuentros, jornadas, visita de experiencias...

COMUNICACION PARA LA TRANSFORMACION SOCIAL

REIVINDICACION SOCIAL: denuncia de acciones y situaciones de injusticia social
y desigualdad promovidas desde CAS o en red con otros colectivos.
SENTIDO DE PERTENENCIA: al colectivo, a una tierra y una cultura en constante
transformacion, capaz de incorporar a la vez a personas de diferentes origenes y
culturas.
Divulgacién de contenidos en nuestra revista EntretodoCAS,
redes sociales, Web. Actos reivindicativos. Edicion de tripticos y

material divulgativo.

BUSQUEDA DE FORMULAS Y VIAS DE FINANCIACION: ptblicas y privadas.
Presentacion de proyectos e ideas a entidades publicas, investigacion en captacion
de fondos a través de vias alternativas como legados y donaciones.

SOLICITUD Y GESTION DE SUBVENCIONES: publicas y privadas. Se facilita a
los asociados la tramitacion para la solicitud, gestidn, ejecucion y justificacion de

ayudas de los proyectos a convocatorias (en su nombre o a nombre de CAS).

FORMACION TECNICA: en aspectos concretos para el desarrollo del trabajo y la
accion diaria por parte de las personas de CAS.

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64
E-mail. sede@ong-cas.org C.recursos@ong-cas.org WWW.ONng-cas.org



mailto:sede@ong-cas.org
http://www.ong-cas.org/

colectivog

accion ;
solida
EFQM =

N?Reg. N. Asoc. 51175. Committed to excellence
Declarada U.P Orden 02 /11/01

EXCELENCIA
EUROPEA

Cod: FO3PEO1 F. apb: 10/06/14 R:01

GRUPOS VINCULADOS ALA

ENTIDAD:

e Asociadas: entidades y personas socias.

e Junta Directiva

e Personas voluntarias

e DPersonal

e DPersonas usuarias de los programas y proyectos que se desarrollan.

e Habitantes y personas vinculadas a los territorios de accion de las entidades

asociadas.
e Entidades publicas y privadas con las que CAS colabora.

¢ Financiadores: entidades privadas, organismos publicos, personas y entidades

donantes

e Proveedores
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BREVE EXPLICACION DE
LOS PROCESOS

13

Desde el afio 2011, CAS tiene implantado y validado externamente el Sello de
Compromiso con la Excelencia EFQM 200+. Como consecuencia de esto, su sistema
de gestion se estructura por medio de un sistema de gestion de procesos, cuyo
maximo exponente es el Mapa de Procesos. Los procesos se estructuran en

estratégicos, operativos y de apoyo.

PROCESOS ESTRATEGICOS:

Aseguran el funcionamiento del resto de actividad de la entidad y su

sostenibilidad en el tiempo a través de los siguientes procesos

PEO1 Planificacion Estratégica: desde el que se realiza la planificacion de las acciones

y el analisis de expectativas.

PEO2 Comunicacion y relaciones externas: promueve la comunicacion eficaz y

eficiente a nivel interno y ofrece una imagen publica de CAS.

PEO3 Gestion del conocimiento: eficaz que permita poner en valor y aprovechar el

conocimiento gestado en la entidad.

PEO5 Dinamizacién de la Red interna: cuida la dindmica de las relaciones internas y

el enriquecimiento reciproco.

PEO6 Captacién de Fondo: se articulan los mecanismos para la busqueda de

financiacion de la entidad.

Son los directamente relacionados con la actividad y se estructuran ast:
PO01 Coordinacion técnica: facilita y dinamiza la Asociacion y su funcionamiento.

POO02 Asistencia Técnica: facilita la gestion de las ayudas que recibe la entidad.
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POO03 Revista EntretodoCAS: es la publicacion para compartir experiencias y

reflexiones de la entidad y su actividad.

Son los que proporcionan los recursos para el resto de procesos. Son los

siguientes:

PAO1 Relaciones personales en CAS: desarrolla todo lo referente a gestiones laborales

y del personal voluntario.

PAOQ2 Gestion de Calidad: vela por la mejora continua en la entidad.

PA04 Gestion de bienes: realiza la gestion y seguimiento de los recursos materiales,

documentales y econémicos de CAS para su eficacia, eficiencia y transparencia.

PAQO5 Gestion administrativa, contable, fiscal y laboral. Este proceso establece de

manera ordenada, la gestion econdmica, laboral, fiscal y contable de la entidad:

contrataciones, néminas, obligaciones con hacienda y SSSS, impuestos...
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ACOGIDA:

Desde CAS te damos la bienvenida como persona vinculada a nuestra

organizacion.

Una vez aportada la solicitud y la documentacion requerida para iniciar los
tramites de incorporacion, segun se establece en el Reglamento de Régimen Interno

de CAS, y el aval de dos entidades asociadas, se inicia el periodo de incorporacion.

La entidad, representada por la persona que su asociacion designe u otras
personas ligadas a la organizacion, estd invitada a asistir a los encuentros, jornadas y
demas actividades organizadas por CAS para iniciar el acercamiento y conocimiento
mutuo. Asi mismo, es imprescindible la participacion en la Asamblea General
Ordinaria en la que se admita su solicitud para pasar a ser asociada de pleno derecho

y en cuanto sea posible una representacion de CAS visitara la nueva entidad.

PERSONAS DE REFERENCIA EN CAS:

- Puedes ponerte en contacto con la coordinadora de la entidad.

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

ANA ENCINAS COORDINADORA | 983 32 64 01 sede@ong-cas.org
MIGUEL 609 200052

- Puedes ponerte en contacto con la Presidencia.

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

ELENA VEGA PRESIDENTA 979 89 52 22 presidencia@ong-cas.org

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64

E-mail. sede@ong-cas.org C.recursos@ong-cas.org WWW.ONg-cas.org
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El personal voluntario de CAS esta vinculado a la entidad asociada donde va a

desarrollar sus funciones de voluntariado.

Estas invitado/a a participar en la vida de CAS formando parte de los grupos
de trabajo. El encuentro anual en la Asamblea General Ordinaria es una oportunidad
para conocer y acercarte a la gran familia de CAS y compartir inquietudes y

experiencias sobre la labor que desarrollas.

SEGURO DE VOLUNTARIADO:

En el desarrollo de tu colaboracidon, estards cubierto/a por el Seguro de
Voluntariado de CAS. Deberas dar tus datos personales a la persona de contacto de
la entidad asociada con la que colaboras, para que los traslade a la persona que

gestiona el seguro en CAS.

PERSONAS DE REFERENCIA EN CAS:

- Puedes ponerte en contacto con la coordinadora de la entidad.

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

ANA ENCINAS COORDINADORA 983 32 64 01 sede@ong_cas.org
MIGUEL 609 200052

PERSONA DE REFERENCIA EN (ENTIDAD ASOCIADA):

- Puedes ponerte en contacto con:

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64
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El personal contratado por CAS estd vinculado a la entidad asociada donde va
a desarrollar sus funciones laborales. Las condiciones laborales tendran que ser

informadas por esta entidad.

Como personal trabajador de CAS estés invitado/a a participar en la vida de
CAS a través de la participacion en los grupos de trabajo. Nuestro encuentro anual
en la Asamblea General Ordinaria es una oportunidad para conocer y acercarte a las
entidades asociadas, las personas voluntarias y otros trabajadores/as que como tu,

forman parte de la gran familia de CAS.

PERSONAS DE REFERENCIA EN CAS:

- Puedes ponerte en contacto con la coordinadora de la entidad.

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

ANA ENCINAS COORDINADORA | 983326401 | sede@ong-cas.org
MIGUEL 609 200052

PERSONA DE REFERENCIA EN (ENTIDAD ASOCIADA):

- Puedes ponerte en contacto con:

NOMBRE CARGO TELEFONO MAIL

CONVENIO DE REFERENCIA:
El convenio de referencia de CAS es el de Accidon e Intervencion Social.
MUTUA Y ACCIDENTES LABORALES:

La Mutua, Servicio de Prevencion y Vigilancia de la Salud se gestiona con
Asepeyo.

En caso de accidente laboral o baja por enfermedad comun debera de ser
comunicado al responsable de RRHH o gerencia de la entidad del territorio asociada
a CAS con la que mantiene relacion, en el menor plazo posible y siempre dentro de

las 24 horas siguientes a la fecha del mismo.

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64
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CONTACTOS DE INTERES:

COORDINADORA:

- Lacoordinadora de la entidad es Ana Isabel Encinas Miguel.
o Tf:983326401 609200052

o Mail: sede@ong-cas.org

ASISTENCIA TECNICA. CENTROS DE RECURSOS EN CODINSE:
- Gestidn de proyectos: M? Jesis Munoz.

o Tt. 92155 64 66

o Mail: c.recursos@ong-cas.org

- Sistema de Gestion de Calidad. Gema Expdsito.
o Tf. 921556473

o Mail: calidad@ong-cas.org

GESTION ADMINISTRATIVA, CONTABLE, LABORAL. CENTRO DE RECURSOS EN EECC DE
AVILA:

- Laboral: Alicia Gutiérrez.
o Tf£.920351259

o Mail: laboral@dobleaconsultores.com

- Contable y fiscal. Silvia Gonzalez.
o Tf.920351259

o Mail: silvia@dobleaconsultores.com

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64
E-mail. sede@ong-cas.org C.recursos@ong-cas.org WWW.0Ng-cas.org
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SEDE DE CAS:
C/ Eras, 28 — 40531- Campo de San Pedro (Segovia)
Tf. 983 32 64 01
DELEGACION EN CASTILLA Y LEON:
- C/Eras, 28 — 40531- Campo de San Pedro (Segovia)

Tf. 921 5562 18

DELEGACION EN GALICIA:
- Casa Rectoral. 27664 San Roman de Cervantes (Lugo)

- Tf. 982 364560

DELEGACION EN ARAGON:
- C/Mijoler s/n 50326 Codos (Zaragoza)

- Tt. 976629009

PARA MAS INFORMACION SOBRE COLECTIVOS DE ACCION SOLIDARIA PUEDES:

- ENTRAR EN LA WEB: www.ong-cas.org/

- SEGUIRNOS EN FACEBOOK: www.facebook.com/colectivosdeaccionsolidaria

Sede Social: C/ Eras, 28 -40551- Campo de San Pedro (Segovia). Tfno. 983 32 64 01 Fax. 921 55 64 64
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