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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion buscd realizar un Diagndstico
Organizacional de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca, para
posteriormente acorde a los resultados obtenidos disefiar y proponer un Manual de
Procedimientos que contribuya a mejorar las areas identificadas con deficiencias.
Para cumplir dicho propdsito se desarrolld el diagnodstico de la infraestructura
organizacional, asi como la identificacion de los procesos que intervienen en dicha

organizacion y la descripcion de los mismos.

La investigacion fue de tipo aplicada, de nivel descriptiva y de disefio no

experimental de corte transversal.

Por otra parte, se empled el método deductivo-inductivo, de forma que se
analizo la informacion obtenida y se pudo dar respuesta a los objetivos que se

persiguen en la investigacion.

Dentro de los principales resultados se detect6 una deficiencia en la presencia
de instrumentos técnicos de apoyo, constatando por la percepcion de los
trabajadores al ser consultados mediante una encuesta; asi mismo mediante la
revision documental y el analisis de procesos y procedimientos se identificé una
deficiencia técnica de los mismo en aquello asociados al Programa Comunitario de
la Asociacién Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca. Es por lo anteriormente
mencionado, que, en base a las deficiencias encontradas, se realizé una propuesta
de un Manual de Procedimientos dirigido especificamente al Programa
Comunitario de la Asociacién Red de Bibliotecas Rurales, con el fin de que este

pueda mejorar su funcionamiento.

Palabras clave: Manual de Procedimientos, Diagndstico Organizacional,
Infraestructura Organizacional, Procesos, Procedimientos, Programa

Comunitario.
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ABSTRACT
The present research work looked for to carry out an organizational
diagnosis of the Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca Association, in order to
subsequently, according to the results obtained, design and propose a Procedures
Manual that would contribute to improve the areas identified as having deficiencies.
In order to fulfill this purpose, a diagnosis of the organizational infrastructure was
developed, as well as the identification of the processes involved in the organization

and their description.

The research was of an applied, descriptive and non-experimental cross-

sectional design.

On the other hand, the deductive-inductive method was used, so that the
information obtained was analyzed and it was possible to answer the objectives

pursued in the research.

Among the main results, a deficiency in the presence of technical support
instruments was detected, as confirmed by the perception of the workers when
consulted through a survey; likewise, through the documentary review and the
analysis of processes and procedures, a technical deficiency was identified in those
associated with the Community Program of the Red de Bibliotecas Rurales de
Cajamarca Association. Based on the deficiencies found, a proposal was made for
a Procedure Manual specifically aimed at the Community Program of the Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca Association, in order to improve its operation.

Key words: Procedures Manual, Organizational Diagnosis,

Organizational Infrastructure, Processes, Procedures, Community Program.

11



INTRODUCCION

El dinamismo con el que el mundo avanza pone a las organizaciones en la
necesidad de innovar para hacer frente a los retos que aparecen en el dia a dia, es
por ello que la necesidad de contar con la documentacion adecuada, elaborada a
nivel técnico y con una capacidad de prevision de los posibles acontecimientos se
vuelve fundamental para el desempeiio de sus actividades en el dia a dia, sobre todo
teniendo en cuenta que la formalidad de todas las actividades, permitiran controlar
y aprovechar los recursos tanto humanos como materiales de forma optima ante la

escasez de los mismos.

Por otra parte, las Asociaciones hoy en dia constituyen pilares fundamentales
de la sociedad ya que se constituyen en las personas juridicas sin fines lucrativos
por excelencia creadas para obtener objetivo o lograr fines comunes muy diversos.
Desde asociaciones deportivas como los ya conocidos Clubes de Futbol
(Universitario, Alianza Lima), aquellas asociaciones deportivas y sociales como el
Club Regatas Lima, asociaciones o clubes sociales como el Club Social Miraflores,

Club de la Unién, Lima Club Golf, el Country Club Rinconada, entre otros.

Aqui en Cajamarca, encontramos a la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales,
constituida con el fin de preservar y difundir la cultura andina a través de la
recopilacion, publicacion y distribucion de materiales bibliograficos, y que ademas
con el paso de los afios ha extendido su labor hacia la prestacion de servicios
sociales mediante el programa para el acompafiamiento a los nifios con capacidades

proyectables de escasos recursos.

Tal importancia tiene las asociaciones en nuestra sociedad, que es de vital
importancia que su manejo se realice de la manera mas dptima posible, y es por ello
que en el presente trabajo de investigacion se ha procedido a diagnosticar a la
organizacion y posteriormente a identificar sus puntos débiles, se ha disefiado y
propuesto un Manual de Procedimientos, que le permitan mejorar el desempefio de

sus actividades.
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Es asi que el presente trabajo se ha estructurado en VI capitulos, los cuales

constaran de la siguiente manera:

En el Capitulo I se ha descrito el planteamiento de la investigacion, a través de
la realidad problematica, identificacion y formulacion del problema, los objetivos
que se persiguen, la justificacion del presente trabajo y la importancia y limitaciones

que presenta.

En el Capitulo II se ha desarrollado el marco tedrico, que contiene a detalle las
bases de la ciencia Administrativa que sustentan la presente investigacion, y que

guiaran el desarrollo de las actividades para el logro de la investigacion.

En el Capitulo IIT se tiene la hipotesis, identificacion de la variable y la
operacionalizacion de la misma, la cual describe panoramicamente los detalles

considerados para la siguiente investigacion.

En el Capitulo IV se ha presentado el marco metodolégico que ayudarad a
comprender el tipo de investigacion que se realiza, el nivel y disefio que presenta,
asi como la poblacion y muestra utilizada, para luego describir la unidad de analisis
y observacion y presentar los métodos, técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos que se usaran y finalmente se hara hincapié¢ en las técnicas usadas para el

procesamiento y analisis de datos.

En el Capitulo V se detallan los resultados del cuestionario aplicado, asi como
los resultados del andlisis e identificacion de procesos y descripcion de

procedimientos, y los resultados recogidos a través del andlisis documental.

En el Capitulo VI se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos

desarrollado para la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

Finalmente, se tiene las conclusiones halladas y la formulacion de las
recomendaciones a partir de la investigacion realizada y que ayudara a la
organizacion a tomar las medidas adecuadas para mejorar su funcionamiento;
adicionalmente a ello se presentan las referencias bibliograficas usadas y los

apéndices respectivos.
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CAPITULO I

1. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. Identificacion del problema

En la actualidad las diferentes organizaciones existentes en nuestra sociedad
estan experimentando cambios acelerados, motivados por la tecnologia, el ambiente
competitivo, la modernizacion de los diferentes sistemas de gestion, asi como la

sofisticacion de los procedimientos empleados para su funcionamiento.

Ante ello es importante que una organizacion pueda contar con los instrumentos
de gestion adecuados, orientados a garantizar actividades y un servicio de calidad,
que pueda llevar los recursos de los que se dispone a un aprovechamiento 6ptimo y
a expandir su campo de influencia, generando un impacto positivo a nivel interno y

externo.

La Asociacion de Bibliotecas Rurales de Cajamarca fue fundada originalmente
el 31 de marzo de 1971 por Juan Medcalf Tood, sacerdote inglés, el cual concibe
esta idea en la provincia de Hualgayoc en el distrito de Bambamarca, con el objetivo
de difundir la cultura andina, tomando al libro como herramienta propiciadora para
el discernimiento y la criticidad. Posteriormente con la propulsion de Alfredo Mires
Ortiz y asociados, el 29 de octubre de 1996 la Red de Bibliotecas Rurales alcanza
la personeria juridica constituyéndose como una Asociacion Civil sin fines de lucro.
Actualmente la Red de Bibliotecas Rurales integra a un promedio de 500
Bibliotecas Rurales ubicadas en las trece provincias del Departamento de
Cajamarca, ampliando sus servicios relacionados al rescate de la cultura andina, a
través de la recopilacion, edicion y publicacion de obras literarias que llegan a las
comunidades, instituciones educativas, personas y familias que asi lo requieran;
ademas de ello, cuenta con el Archivo de la Tradicion oral Cajamarquina y el Grupo
de Estudios de la Prehistoria Andina el cudl registra el Arte Rupestre e iconografia
Cajamarquina. Aunado a ello, ejecuta el Programa Comunitario para el

acompafiamiento de personas con capacidades proyectables cuyo objetivo es apoyar
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y capacitar sobre el tratamiento y acompafiamiento de niflos y nifias con escasos

recursos economicos.

Es asi que, para la ejecucion de sus actividades, la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales cuenta con un extenso nimero de personas, grupos, familias e
instituciones internacionales que financian este proyecto tales como la organizacion
no gubernamental Heart-links con sede en London, Ontario, Canada,
organizaciones de personas tales como David’s Schleuder, 1a fundacion Sarah’s
Rural Library Fund, y el apoyo de Kindernothilfe, Alemania (KNH), que apoya en
particular el trabajo del programa comunitario, esas son solo algunas de las
organizaciones que con su apoyo permiten el desarrollo de la loable labora de la

RBR.

Ante esta situacion la Red de Bibliotecas Rurales a través del tiempo se ha visto
en la necesidad de modernizar sus sistemas de gestion organizacional para
responder tanto a los desafios que plantea su entorno como a las auditorias que se

llevan a cabo de forma periddica.

Es por ese motivo, que con el afdn de poder otorgar a dicha organizacion
instrumentos de gestion administrativa idoneos, que faciliten el trabajo, el optimo
desarrollo de sus actividades y el maximo aprovechamiento de sus recursos, se toma
la decision de desarrollar la presente investigacion que empezara con el diagndstico
organizacional oportuno y finalizard con la propuesta de un manual de
procedimientos para la Asociacion “Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca”, que

les permita hacer frente a la realidad problematica identificada.

1.2. Formulacion del problema
1.2.1. Problema principal
(Con qué instrumento organizacional se puede mejorar el funcionamiento

de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

1.2.2. Problemas especificos
- (Cual es la infraestructura organizacional de la Asociacion Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

15



1.3.

- (Cuales son los procesos que intervienen en el funcionamiento de
las actividades realizadas por la Asociacion “Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca2?

- (Cuales son los procedimientos relacionados con las actividades

realizadas por la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

- (Qué formatos documentales son idoneos para usar en los
procedimientos identificados en el desarrollo de las actividades de la

asociacion “Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Realizar un diagnostico organizacional y elaborar un Manual de
Procedimientos para la Asociacion “Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca”, 2023.

1.3.2. Objetivos especificos
- Diagnosticar la infraestructura organizacional de la Asociacion “Red

de Bibliotecas Rurales de Cajamarca”.

- Identificar los procesos que intervienen en el funcionamiento de las
actividades realizadas por la asociacion “Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca”.

- Describir 'y representar graficamente los procedimientos
identificados acorde a las actividades que desarrolla la Asociacion “Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca”.

- Desarrollar los formatos documentales a usar en los procedimientos
identificados para el desarrollo de las actividades en la asociacion “Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca”.
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1.4. Justificacion
1.4.1. Justificacion tedrica
La investigacion contribuird al conocimiento cientifico sobre la gestion de

actividades en las Asociaciones sin fines de lucro.

1.4.2. Justificacion practica
Esta investigacion contribuird a mejorar la gestion organizacional de la

Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

1.4.3. Justificacion académica

Esta investigacion permitira poner a disposicion los conocimientos
adquiridos en la Universidad Nacional de Cajamarca para beneficio de la
sociedad Cajamarquina, afianzando el desarrollo de soluciones con bases

académicas y cientificas.

1.5. Limitaciones de la investigacion
El presente trabajo tendrd como limitacion principal la precariedad tecnologica
de algunas zonas donde se realiza actividades por parte de la Asociacién Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca, que dificultan su monitoreo.
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CAPITULO I1

2. MARCO TEORICO
2.1. Antecedentes

2.1.1. A Nivel Internacional

Alvarez & Miranda (2020) en su tesis titulada “Propuesta de elaboracion
de un Manual de Procesos para la coordinacion financiera, aplicable a la
asociacion de Municipalidades Ecuatorianas (AME)”, para optar al Grado de
Magister en Administracion de Empresas en la Universidad Politécnica
Salesiana de Ecuador, se propusieron como objetivo determinar las actividades
de la Coordinacion Financiera de la Asociacion de Municipalidades del Ecuador
(AME) con la finalidad de conocer cudles eran las acciones para mejorar el
servicio de este departamento. Para ello, la investigacion empleé un método
Hipotético-Deductivo, siendo que, a través de la recopilacion de informacion y
la interpretacion en base a la teoria, pudieron generar una perspectiva clara para
el modelamiento de procesos para la Coordinacion Financiera. Para ello, se
utilizdé como técnica la encuesta o cuestionario del puesto de trabajo, aplicada a
cada uno de los funcionarios de la coordinacion financiera a fin de determinar
sus actividades, funciones y responsabilidades. Esta técnica se aplicd a la
muestra, consistente en los 11 trabajadores de esta area, encontrandose que se
presenta una alto nivel de rotacion en los trabajadores, condicion que ha
complicado el desenvolvimiento de las diversas funciones y actividades
laborales, asi mismo se presentd el inconveniente con el ingreso del os nuevos
empleados que se registran en la ndmina, situacion que obstruye la efectividad
del servicio, retrasos en pagos y falta de comunicacidon interpersonal e
interdepartamental. Como consecuencia de ello, se logré definir politicas
globales y programas individuales en los lugares de trabajo, asi como un Manual
de Procesos que incluyeron diferentes cargos para que se estandarice la
informacion y se pueda proporcionar un servicio adecuado al cliente interno y

a las unidades adquirientes de proyectos, ademas de los clientes externos.
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Calero (2019) en su tesis titulada “Manual de procedimientos para el drea
Administrativa de la Asociacion de Desarrollo Integral de la Fortuna
(ADIFORT)”,para optar al grado de Bachiller en Administracion de Empresas
en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica; teniendo como objetivo elaborar un
Manual de Procedimientos para el area administrativa de la Asociacion de
Desarrollo Integral de la Fortuna (ADIFORT), San Carlos. Para ello, dicha
investigacion fue de tipo descriptiva, de corte transversal ya que se realizo en
un tiempo o periodo determinado. Asi mismo, se usé6 como técnicas el
cuestionario, entrevista y analisis documental; los que fueron aplicados a 6
colaboradores de dicha Asociacion, y también orientados al andlisis de los 25
procedimientos identificados en el drea administrativa. Obteniéndose como
resultados, que los procedimientos debian ser mejorados en cuanto al 3% de los
mismo, ademas de establecer una matriz feedback la que ayud6 para que le
100% de los procedimientos documentados fueran analizados y ademas se
elabord una propuesta del Manual de Procedimientos, incorporando las mejoras
planteadas por el investigador. Finalmente se recomendd el uso de los
procedimientos establecidos para mejorar la evaluacion previa de posibles
proveedores potenciales y funcionales para los distintos proyectos que se
realizan.

Tejada (2019) en su tesis titulada “Manual de procedimientos
administrativos, financieros y contables para la asociaciéon de productores
agropecuarios “Rafael Correa” de la economia popular y solidaria, en la
parroquia san roque, Canton Antonio ante, Provincia de Imbabura”, para la
obtencion del titulo de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria CPA en la
Universidad Técnica del Norte en Ibarra-Ecuador ; se propuso como objetivo la
generacion de un manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y
Contables. Es entonces que se propuso un disefio de investigacion descriptiva
transversal, para lo cual se realizd0 un diagndstico usando técnicas de
investigacion como la observacion, entrevista y encuesta sobre los 8 integrantes
del Area de Administrativa y Gestion de la Asociacion, aunado a ello, la base

cientifica tedrica en relacion a Manuales de Procedimientos y el recojo de
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informacion documental. Obteniéndose como resultados, de que, en la
asociacion posterior al diagnostico realizado, presenta una ausencia de procesos
administrativos y financieros correctamente definidos, siendo palpable la
necesidad de implementar un manual de procedimientos que sirva de guia para
el desarrollo social y econémico de la misma. Asi mismo, con la validacion de
dicho manual, se contribuy¢ a la organizacion en cuanto a la mejora de procesos
y controles administrativos y econdmicos; ademds de implementar la préctica
de procedimientos contables y administrativos acorde a la regulacion
gubernamental. Finalmente, se recomendd a la Junta General de Socios la
implementaciéon de dicho manual y capacitacion a los empleados para el
cumplimiento especifico de sus funciones ya que con ello se eleva la eficiencia

en cada area de trabajo.

2.1.2. A Nivel Nacional

Andamayo & Tello (2023) en su tesis titulada: “Evaluacion e
implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos en una
Asociacion Civil sin Fines de Lucro”, para optar al titulo profesional de
Licenciado en Administracion de Empresas en la Universidad Peruana de
Ciencias Aplicadas, se propusieron como objetivo la estandarizacion de los
procesos administrativos de los colaboradores, en donde se refleje el ahorro de
tiempo y eficacia en la presentacion y/o trabajo documentario a través de la
implementacion de un Manual de Procedimientos. Para ello se establecié un
disefio de investigacion descriptiva transversal, en donde recurrieron a fuentes
secundarias (libros, articulos e investigaciones cientificas) y fuentes primarias
como las entrevistas aplicadas a todos los miembros del area administrativa de
la organizacion, observaciones de campo y documentos propios de la
organizacion como el Plan Estratégico. Obteniendo como resultados que la
implementacién del Manual de Procedimientos permite optimizar recursos en
la organizacion, el cual genera ahorro de tiempo, estandarizacion en cuanto a la
documentacion y el afianzamiento en las relaciones con sus cooperantes y
asociados; asi mismo se evidencidé que implementar un Manual de

Procedimientos Administrativos es necesario e importante para la Organizacion
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sin fines de lucro, ya que se vincula directamente al area administrativa, de
recursos humanos y financiero, ademds de aumentar la eficacia de la
organizacion y optimizar el desempefio de los colaboradores.

Saavedra (2017) en su tesis titulada: “/mplementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos para mejorar en la gestion empresarial de la
Asociacion Vision Suiza-Alemana, Lima, 2017, para optar al titulo profesional
de Licenciado en Administracion en la Universidad Privada del Norte. En esta
investigacion se propuso como objetivo implementar un Manual de
Procedimientos Administrativos para convertirse en un documento de gestion
que describa con detalle, secuencia ordenada, la informacion sobre las
funciones asignadas a esta unidad administrativa que cumple con procesos de
indole documentario para la estadia temporal o residencia de misioneros que
asisten a nuestro pais. Para ello, se establecid una investigacion de corte
transversal y de tipo descriptiva correlacional con la finalidad de establecer la
relacion entre la implementacion del Manual de Procedimientos
Administrativos y la mejora en la gestion empresarial de la Asociacion; aunado
a esto se usd como técnicas de recoleccion de datos el cuestionario, asi como
hojas de recoleccion de datos para analizar la informacion presente. Finalmente,
se obtuvo como conclusion de que los Manuales de Procedimientos
Administrativos resultan indispensables para cualquier organizacidn, gracias a
ellos se logran la mayor eficiencia al desarrollar cada actividad de trabajo, de
igual manera a la gestion empresarial ya que facilitan la ruta por donde se debe
empezar a desarrollar las actividades de trabajo, estandariza los procesos y la
proteccion del conocimiento de la organizacion.

Pérez (2018) en su tesis titulada: “Manual de procedimientos y
Administracion del Banco de Alimentos Peru, Lima- Peru 2018”, para optar al
titulo profesional de Licenciada en Administracion en la Universidad Nacional
del Callao, estableci6 como objetivo el desarrollo de un diagnostico
organizacional para posteriormente desarrollar un Manual de Procedimientos
para la Organizacion Banco de Alimentos del Peru para que de esta manera

pueda acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network, ajustando el
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manual a las necesidades de la empresa y que se convierta en una herramienta
administrativa en pro de mejorar sus procesos administrativos. Para esto, se
propuso una investigacion de tipo aplicada y causal, en la medida en que se
experimento el disefo y la implementacion de un Manual de Procedimiento en
la Administracion en la Asociacion; asi mismo, el disefio es pre experimental y
se realizo a un solo grupo con un pre prueba y una pos prueba. La investigacion
contd con una poblacion de 10 personas, y entre las técnicas empleadas se tiene
la recoleccion de datos a través de una encuesta de tipo diferencial semantico
de 5 valores. Finalmente se obtuvo como resultado de que la implementacion
de un Manual de Procedimientos ha sido beneficioso para la administracion en
la organizacion, influyendo en el proceso administrativo fundamentalmente
desde el planteamiento de nuevos objetivos a largo plazo, ademdas de poder
aclarar y estandarizar mejor las actividades de las 4 dreas en las que se encuentra
divididas las actividades de la organizacion permitiendo a los trabajadores
realizar actividades que solo corresponden a su cargo, lo cual antes no era
posible. Asi mismo permitié que las actividades fueran plasmadas y verificadas
tal como se establecen en el Manual de Procedimientos; por otra parte, luego de
la implementacion del Manual y posterior auditoria se logré acceder a la
certificacion del Global Foodbanking de Procedimientos; esto debido a que el
manual contribuyd a la estandarizacion, desarrollo y posterior control de las

actividades y recursos que involucra a la organizacion.

2.1.3. A nivel local

Gutierrez (2015) en su tesis titulada: “ Deficiencias en el area de compras
de la empresa Autonort Cajamarca S.A.C.: Una propuesta de mejora a traveés
de un manual de procedimientos”, para obtener el titulo profesional de
licenciada en Administraciéon en la Universidad Nacional de Cajamarca,
propuso como objetivo la elaboracion de un manual de procedimientos que
permitid establecer los lineamientos para el adecuado desempefio de los
colaboradores del area de compras determinando los procesos a cumplir y los
responsables de las mismas, proponiendo para ello una metodologia de

investigacion inductiva, analitica y sintética, ademas de un disefio no
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experimental, ya que su fin es la observacion de variables, tomando un corte
transversal ya que se toman datos obtenidos en un periodo de tiempo
determinado sin ningln tipo de interrupciones. Por otro lado, la investigacion
aplico técnicas de observacion, analisis bibliografico y el uso de una encuesta
dirigida a una muestra de dos grupos integrados por 19 personas y 45 personas
respectivamente que laboraron en los diversos puestos de la empresa Autonort
Cajamarca S.A.C. Finalmente se obtuvo como resultados que los principales
factores de deficiencia en el area es que los usuarios no respetan las politicas
de atencidn en el area de compras, programa de atenciones, y no se lleva un
adecuado control del inventario para las entregas, siendo que la propuesta de
un manual de procedimientos impactara positivamente en el trabajo del area de

compras de la empresa Autonort S.A.C.

Adrianzén (2014) en su tesis titulada: “Propuesta de redisenio
organizacional para la Asociacion de Textileros Artesanales Awakug
Makikuna de Porcon Alto-Cajamarca”, para optar al titulo de Licenciado en
Administracion de empresas en la Universidad Catolica Santo Toribio de
Mogrovejo, se propuso como objetivo mejorar el nivel de competitividad de la
Asociacion en el mercado actual, a través de un diagndstico para el redisefio
organizacion que incluye el Manual de Operaciones. Para ello se realizd una
investigacion de tipo descriptiva, en la que se aplico técnicas tales como las
entrevistas a una poblacion de 12 personas que conforman la Asociacion;
ademas de fichas de observacion y cuestionario para entrevistar a los
integrantes y recolectar informacion. Finalmente, se obtuvo como conclusiones
de que la existencia un Manual de Proceso, permite adaptar cada factor de la
empresa a los intereses primarios de la organizacion, rescatando que todos los
factores necesarios para la elaboracion del manual deben ser puestos en
marcha, ya que son de méxima importancia para la organizacion, ya que resulta
indispensable para la correcta gestion de la Asociacion, siendo importante que
este cuente con una metodologia fécil para su aplicacion y actualizacion, dando

a conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso, para su
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apropiacion, uso y operacion y consecuente el incremento de las posibilidades

de éxito de la asociacion en el desempeno de sus actividades.

Paredes (2014) en su tesis titulada: “Propuesta de disefio de un manual de
procedimientos para optimizar la gestion de procesos de la direccion regional
de comercio exterior y turismo Cajamarca-2014”, para optar al titulo
profesional de Licenciado en Administracion, plante6 como objetivo una
propuesta para el disefio del manual de procedimientos para la Direccion
Regional de comercio Exterior y Turismo Cajamarca (DIRCETUR
Cajamarca), analizando factores relacionados con la causa de dificultades en la
gestion de procesos, que parte de la solicitud del usuario hasta la atencion y
control de los mismos. Para ello, se planteé una investigacion de tipo
descriptiva ya que buscaba especificar las caracteristicas y relaciones de la
realidad problematica de la institucion, tomando un disefio no experimental,
ademas de transversal ya que se analizo las variables en un momento dado. Por
otra parte, se tom6 una muestra de 14 colaboradores, que constituia el 100% de
la poblacion total y se le aplico técnicas tales como la observacion documental
y la encuesta por cuestionario. Como resultado de esta investigacion se logro
reconocer la falta de un instrumento administrativo que explique de manera
detallada los procedimientos que se realizan, no existe uniformidad y control
en el cumplimiento de las actividades de trabajo, causando malestar en los
trabajadores, lograndose posteriormente un mapeo de todos los procesos de
dicha organizacion, asi como un diagnostico de las actividades y procesos
ligados a dichos procedimientos, y finalmente se logré analizar los recursos
materiales necesarios para el cumplimiento de cada actividad. Todo ello
conllevé a cumplir el objetivo de la investigacion ya que se logré compendiar
y documentar ordenadamente los procedimientos de DIRCETUR, proponiendo

un manual de procedimientos para la mejora de las falencias ya mencionadas.
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2.2. Bases tedricas
2.2.1. Teoria Neoclasica de la Administracion
2.2.1.1.Definicion
La teoria neoclasica de la administracion conforma un movimiento
diverso que toma nuevos enfoques y revitaliza el proceso
administrativo, centrdndose en volver més eficiente a la organizacion
mediante un enfoque central en el administrador, pero también en una

estructura organizacional que tiene de a la especializacion.

2.2.1.2. Caracteristicas
Chiavenato (2019) refiere como principales caracteristicas de la

organizacion las siguientes:

a. Enfasis en la practica de la administracién: La teoria solamente
tiene valor cuando se vuelve operativa en la practica, es decir
cuando esta ayuda a solucionar problemas en la vida de la
organizacion, generando resultados palpables.

b. Reafirmacion relativa de los postulados clasicos: Los conceptos de
la administracion cldsica son tomados nuevamente, pero no de
igual manera, sino que se les da un alcance méas amplio y se procura
ser mas flexibles, atendiendo al entorno cambiante en el que se
desempefian las organizaciones.

c. Enfasis en los principios generales de la administracion: Retoma y
pone de manifiesto nuevamente al procedimiento administrativo,
dando fuerza en la aplicacion practica al hecho de planear,
organizar, dirigir y controlar las actividades organizacionales.

d. Enfasis en los objetivos y los resultados: Toda organizacion desde
su creacion persigue objetivos y son el fin de la misma, por tanto,
todas las acciones, su estructura organizacional debe estar enfocada
en el cumplimiento de estos, de manera que se manifieste en
resultados que acerquen a la organizacion a los fines para la que

fue creada.
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e. Una teoria neoclasica multifacética: Esta teoria, no solamente
toma como bases lo estudiado durante la teoria neoclasica, sino que
acoge diversas disciplinas como la psicologia, sociologia entre
otras que puedan aunar en la mejora organizacional.

f. Técnica social: La administracion consiste en orientar, dirigir y
controlar toda la organizacion, desde los niveles mas altos hasta los
niveles operativos, con el Unico objetivo de lograr resultados
positivos para esta, por tanto, el administrador se considera es
quién posibilita que se haga con el minimo esfuerzo y recursos.

g. Todas las organizaciones tienen aspectos en comun: Drucker
(1973), destaca como aspectos comunes de la organizacion en
primer lugar los objetivos, ya que todas persiguen un fin, en
segundo lugar la Administracion, ya que todas las organizaciones
poseen estructuras que se disponen a la transformacion de recursos
para desarrollar actividades, y tercero, el desempefio
organizacional, y es que para Drucker, toda organizacion debe ser
analizada desde el punto de vista de la eficiencia y la eficacia
organizacional.

2.2.1.3. Principios basicos de la organizacion

Para los neoclésicos, la administracion se resume en un conjunto de
puestos ordenados jerarquicamente que deben cumplir ciertas funciones
eficientemente para el alcance de los objetivos, es asi que, para ello,

Chiavenato (2022), resume ciertos principios basicos:

a. Division del trabajo: Todo proceso complejo puede descomponerse
en pequefias tareas, y es mas facil y 6ptimo para una organizacion
que el trabajo realizada en ella se lleve a cabo de forma
estandarizada, alcanzando mayor eficiencia, productividad,
rendimiento, mayor uso del trabajo especializado y orden en las

organizaciones.
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b. Especializacion: Al dividir el trabajo, se crean 6rganos que pueden
especializarse en determinadas funciones y tareas, esto conllevara
a la departamentalizacion al analizar la estructura organizacional.

c. La jerarquia: La organizacion siempre se desdobla en tres niveles
jerarquicos, y estos van desde el nivel institucional que alude a los
directores de la organizacién quienes orientan estratégicamente,
pasando por el nivel intermedio, compuesto por los gerentes que
tienen a su cargo departamentos subordinados a su direccion, para
finalmente recaer en el nivel operacional que se encargan de
supervisar la ejecucion de las tareas de las que dependen las
actividades de la organizacion.

d. La autoridad: la autoridad siempre debe estar ligada al puesto de la
organizacion y no a la persona que lo ocupa, siendo que esta debe
ser aceptada por los subordinados, e ird fluyendo hacia abajo a
través de la jerarquia vertical y tal como mencionaba Fayol (1954)
esta constituye en la facultad de dar 6rdenes y de ser obedecido.

e. La responsabilidad: Constituyen aquellas actividades que se ha
asignado a cada persona y que por tanto debe responder por su
ejecucion.

f. La delegacion: Mediante este proceso se transfiere autoridad y
responsabilidad a posiciones inferiores, podria bien tener que ver
con la descentralizacion, y se debe buscar la persona correcta para
que este principio funcione.

g. Amplitud del mando: Que surge de la discusion sobre cuantos
subordinados puede un administrador tener a su mando.

2.2.1.4. Centralizacion vs Descentralizacion

La descentralizacion y la centralizacion indican el punto en las que
se tomaran las decisiones dentro de una organizacion y es que mientras
en la primera se justifica la existencia de gerentes a nivel intermedio, la

segunda alude a la toma de decisiones desde un unico centro de mando,
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y es que en efecto ambos paradigmas constituyen filosofias

fundamentales para el manejo organizacional.

Dentro de los factores clave que influyen en la gerencia sobre
centralizar o descentralizar la autoridad en diversas areas estan tal como

menciona Hellriegel, Jackson & Slocum (2017):

- El costo de las decisiones, ya que, si el resultado de esta es
demasiado costoso, es probable que se centralice.

- Uniformidad en la politica: Si es que se valora la uniformidad y la
consistencia sin lugar a dudas la centralizacion seria la mejor
alternativa.

- Los niveles de competencia son claves para descentralizar, ya que
se requiere personal altamente capacitado para que se le confie la
toma de decisiones para la organizacion.

- Los mecanismos de control deben tomarse en cuenta ya que la
centralizacion o descentralizacion sugieren la presencia de
mecanismos de control y procedimientos correctamente

estandarizados para evitar costosos errores.

2.2.1.5. Los tipos de estructura organizacional

Las organizaciones, luego de haber decidido los puestos que
necesitara la organizacidn para ejercer sus actividades, viene un paso
fundamental dentro de las organizaciones, y tal como indica Jones &
George (2019), esta agrupacion de puestos se realiza con la finalidad de
concordar mejor con las necesidades del entorno, la estrategia y

recursos de la organizacion, teniendo:

- Estructuras funcionales: Esta estructura se compone por todos los
departamentos que una organizacion requiere para producir bienes
o servicios. Esta agrupacion tiene ventajas ya que, si se agrupan a
personas que trabajan con habilidades similares, se estimula la
cooperacion dentro de la funcion. Por otra parte, es mas facil evaluar

y controlar el desempefio ya que se cuenta con agrupaciones que
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realizan trabajos similares, y finalmente se puede desarrollar una
estrategia que pueda responder a lo cambiante del entorno.

- Las estructuras divisionales: Se compone de unidades
independientes de negocios, en las que las tareas se agrupan acorde
a un producto, mercado o geografia, siendo ello importante cuando
se quiera priorizar el desarrollo del producto. respecto a los
segmentos de clientes, y la cobertura de los distintos espacios
geograficos respectivamente.

- Las estructuras matriciales: Estas estructuras se distinguen en
cuanto a que los gerentes agrupan a las personas y los recursos de
dos maneras a la vez: por funcién y por producto, en el primero de
los casos se da para que los empleados puedan consolidar mayor
cantidad de habilidades incrementandolas y en el segundo caso
trabajan en colaboracioén con otros miembros para el desarrollo de

un producto.

2.2.1.6. La departamentalizacion

La departamentalizacion consiste en la agrupacion por sectores
acorde al trabajo que se necesita realizar dentro de la organizacion, es
asi que tal como indica Robins & Coulter (2018) la manera en la que se
agrupan las actividades laborales en un area de trabajo delimitada se
denomina departamentalizacion, y a su vez, sostiene que esta puede ser

funcional, geografica, por productos, por procesos y por clientes.

2.2.2. El enfoque de sistemas

El enfoque de sistemas nace con el trabajo de Bertanlanfty (1956), en el
cudl expone que los sistemas deben estudiarse globalmente, involucrando a
todas las interdependencias de sus partes. Por ello, partiendo de los trabajos de
Ackoff (2002) se define los elementos de un sistema organizacional de la

siguiente manera:

29



Figura 1

Elementos de un sistema organizacional.

Es cada una de las partes que enciemra un sistema, es decir, un
conjunto de partes e intemrelaciones que se encuentran estructu-

Subsistema - ;
ral y funcionalmente dentro de un sistema mayor, y que posee sus
propias caracteristicas.
. Sistema mayor que engloba las caracteristicas y funciones del
Suprasistema yorq 9 Y

sistema.

Son los insumos (materia prima, capital, recursos humanos, tecno-
Entradas logia e informacién) que se importan del ambiente, por serreque-
ridos para dar inicio al ciclo de actividades del sistema.

Producto del sistema que se entrega al ambiente (bienes, servi-

fela2 cios, dividendos, salarios, valor agregado, efcétera).

Objetivo Es la finalidad para la cual fue creado el sistema.

Tomador de decisiones  Es la persona que tiene dominio y autoridad en el sistema.

Son las conexiones que tienen los sistemas entre sus elemen-
tos internos y hacia el exterior, por medio de las cuales fluyen

Relacién . . - . .
E materiales o informacién, y se obtienen efectos reciprocos o
unidireccionales.
B Sucesos y qondmnones externas al sistema que influyen en su
comportamiento.
Es aquella linea que separa al sistema de su entorno y que define
Frontera .
lo que le pertenece y lo que queda fuera de él.
Medidas de Es la forma de medir y cuantificar el logro de los objetivo del
desempeno sistema.

Nota: Imagen tomada de Arellano, Carballo, & Rios (2017)

2.2.2.1.El modelo organizacional con un enfoque de sistemas

La principal distincion entre una organizacion tradicional
considerada desde el punto de vista de las funciones y una organizacion
enfocada como un sistema, es que esta Ultima hace fluir al trabajo
horizontalmente, de manera que todas las areas de la organizacion se
comunican para entregar un servicio o cumplir el objetivo para el que
ha sido creada. De esta manera podemos resaltar que los procesos son
de vital importancia desde el enfoque sistémico, ya que si estos se
realizan de manera eficiente y eficaz entonces el trabajo se volvera mas
agil y se obtendra el servicio que se pretende dar con los mas altos

estandares de calidad.
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Figura 2

Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en
procesos.

41,42, 43
Comprension del
contexto, partes
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it ) i o ' 9 Evaluacion del Satisfaccion
partes interesadas 6 Planificacion : Mo
desemperio del cliente
relevantes °

Lo L5 Productos
Requerimientos 8 Operacion L ¥

1 servicios

7 Apoyo

Nota: Imagen tomada de Arellano, Carballo, & Rios Fuente: (2017)

2.2.3. Modelos de referencia para realizar analisis organizacionales con
enfoque en procesos

Al momento de analizar una organizacion, el administrador debe estar en
la capacidad de describir todo lo que sucede en la misma, y para ello justamente
es preciso que pueda tomar como referencia algunos modelos organizacionales
ya definidos, y para ello a continuacidon se mencionaran 2 modelos comunes
con enfoque de procesos y mas adelante se describira el ultimo de ellos para

efectos practicos de la presente investigacion.

- La cadena de valor Porter (2002)

- La filosofia PHVA para la gestion de procesos incluidos en el modelo de
ISO 9001 (2015): Este modelo es aplicable para la gestion de la calidad si
€S que una organizacion necesita demostrar su capacidad para

proporcionar de manera consistente productos y servicios que cumplan con
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los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables,
poniendo atencién a la mejora del sistema. Este modelo puede ser aplicado

a cualquier organizacion independientemente de sus particularidades.

2.2.4. La Gestion por procesos
Un enfoque por procesos requiere de una adecuada identificacion de los
mismos, ademas de una eficiente descripciébn para poder obtener
exactamente los resultados deseados. En ese sentido primero debe
identificarse los procesos necesarios, que son esenciales para el

funcionamiento de la organizacion y luego gestionarlos convenientemente.

2.2.4.1. Requisitos para implementar la Gestion por Procesos

Tal como senala Pardo (2017) en su libro Gestion por procesos y
riesgo operacional, la gestion por procesos segun el ciclo PHVA ha
estado siempre presente en la norma ISO 9001. En la version del afio
2015, solicita como requisitos especificos considerados esenciales para

la adopcion de un enfoque a procesos los siguientes:

a. Determinar los procesos necesarios para un sistema de gestion de la
calidad

b. Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas en estos
procesos.

c. Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

d. Determinar controles para estos procesos

e. Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de
su disponibilidad.

f. Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos

g. Abordar los riesgos y oportunidades

h. Evaluar estos procesos
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1.  Mejorar estos procesos

Es entonces que en el listado anterior se puede observar requisitos
relacionados a la planificacion de los procesos (1 a 7, ambos incluidos),
requisitos asociados a la verificacion (8) y requisitos vinculados a la

actuacion para la mejora (9).

2.2.4.2. Ventajas de implementar la gestion por procesos

Asi mismo es preciso mencionar que la Gestién por Procesos ofrece
ciertas ventajas respecto a la operatividad organizacional ya que pretende
poner énfasis justamente en el desarrollo de las actividades, que luego de
trabajar en base a las entradas, arrojan productos con un fuerte valor
agregado. También es preciso agregar que hay ciertas capacidades
gerenciales que pueden verse favorecidas por la gestion por procesos, tales

como:

Figura 3

Capacidades gerenciales favorecidas por la gestion por procesos.
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Nota: Imagen tomada de Pardo (2017)
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2.2.4.3.La planificacion global de procesos como punto de partida

La planificacion de procesos, tal como menciona Pardo (2017), trata de
establecer cudl debe ser el orden y la vinculacion de los procesos en nuestra
organizacion. Generalmente se aborda mediante una grafica conocida como
mapa de procesos, su elaboracidon es sumamente importante, ya que nos
informa sobre la totalidad de procesos y ademas de poder obtener una vision

clara para la gestion de los mismos.

Figura 4

Mapa de procesos.
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Macroproceso de la
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b
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Nota: Imagen tomada de Pardo (2017)

8.2.3.4. Gestion por procesos y mejora continua
Un enfoque en procesos efectivo implica una adecuada determinacion y
gestion de los mismos, por ello, debemos identificar los estrictamente

necesarios y gestionarlos acorde al ciclo de mejora continua PHVA.

Lo anteriormente mencionado es totalmente necesario ya que
actualmente, el enfoque en la calidad no debe ser descuidado. Y si tomamos
el enfoque orientado a los procesos, estos deben estar asociados a

parametros de calidad que los engloben en conjunto.
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Ademas de ello, es imprescindible que para eso los documentos de
gestion administrativa estén correctamente elaborados, en el caso del
Manual de Procedimientos que cuente con los procesos correctamente

descritos, asociados a sus flujogramas y formularios correspondientes.

Con ello, la Gestion por procesos, es el mejor enfoque que puede
tomarse, debido a que la organizacion se compone de elementos internos
que no son independientes, sino que estdn interrelacionados y tienen
procesos que influyen en la organizacién y que van de la mano los unos con

los otros.

2.1.1. El diagnéstico organizacional
El administrador en su intento de ofrecer soluciones eficaces y eficientes a
los problemas de una organizacion, debe conocer y aplicar de manera experta

el proceso de andlisis y diagnostico.

Asi mismo vale mencionar que los elementos de la organizacion objetos de
la gestion de cambio tal como especifica Lazzati (2016) son las operaciones
(procesos, recursos y productos), las personas y su comportamiento, la

estrategia, la estructura y los sistemas.

En ese orden de ideas, es importante comprender el concepto de diagndstico
organizacional y es que este tal como indica Arellano, Carballo & Rios (2017)
es aquel proceso para identificar los problemas o areas de oportunidad que una
organizacion presenta, es asi que si bien se puede observar que una
organizacion presenta problemas en su funcionamiento, no es sino hasta el
diagndstico organizacional de la misma que se identifica especificamente los

puntos de accion para corregirlos o mejorar.

2.1.1.1. Procedimientos para realizar un diagndstico organizacional
Los procedimientos para realizar un diagndstico organizacional son
variados, pero con la finalidad e resumirlos optaremos por definir los

que referencian Arellano, Carballo & Rios (2017):
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- De sintomas o problemas: Se identifican primero los sintomas que
presenta el sistema, luego se clasifican y por ultimo se concluye
algo a partir de estos. Tal como indica Sdnchez (2003) se encuentra
aqui el método Delphi y la técnica TKJ.

- Asi mismo se considera aquellas técnicas que parten de metas
establecidas para ciertos indicadores, tal como propusieron Kaplan
y Norton (2009).

- Considerando los modelos conceptuales ya establecidos, por
ejemplo: la autoevaluacion de modelos de excelencia tales como el
EFQM (Fundacion Europa para la Gestion de la Calidad) o la
norma ISO 9000 (2015).

2.1.1.2. La metodologia MAO
En vista de que para poder hacer un estudio organizacional se debe
contar con un diagnodstico de la organizacién como primer paso, se

establecera la metodologia MAO para el analisis de esta (Arellano,

Carballo, & Rios, 2017) :

- Descripcion general del sistema organizacional bajo estudio.

- Comprender los modelos de referencia para el andlisis

- Mapear el sistema y sus relaciones con el entorno

- Aplicar instrumentos para recopilar informacion sobre el estado
actual de los procesos organizacionales.

- Procesar la informacién recolectada para realizar el andlisis.

- Estructurar los problemas a partir de las brechas identificadas en los
procesos.

2.1.1.3. Modelo de un sistema de gestion de calidad segun ISO

9001:2015

El modelo de sistema de gestion de la calidad segiin la normativa

ISO 9001:2015, sefiala que la organizacion para un funcionamiento

eficaz debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema

de gestion de la calidad, esto le permitird garantizar un funcionamiento
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optimo en todas sus dreas y asi mismo cumplir con la normativa del
entorno en el que se desarrolle, brindando transparencia para sus

inversionistas.

Los procesos que establece este modelo de gestion ISO 9001 (2015)

de la calidad engloba los siguientes aspectos organizacionales:

- Liderazgo: La direccion se ve involucrada al establecer la politicas
y estrategias organizacionales, las mismas que deben asegurar la
disponibilidad de recursos y el correcto aprovechamiento de estos,
guiando a la organizacion al cumplimiento de sus objetivos.

- Planificacion: La planificacion se enmarca dentro de las
oportunidades y riesgos que comprendan a la organizacion, y por
tanto debe estar orientada a fortalecerse para enfrentar el entorno
cambiante.

- Apoyo: Estas actividades son orientadas a proporcionar la
infraestructura y el apoyo necesario para el cumplimiento de las
operaciones, el control de los procesos y el almacenamiento de los
recursos.

- Operacion: En esta parte se requiere el disefio y control de los
procesos, en los que se debe implementar las actividades que
garanticen el seguimiento, medicion de las entradas y salidas de la
organizacion con la finalidad de cumplir los requisitos para los que
ha sido creada.

- Evaluaciéon del desempefio: La realizacion de auditorias y
revisiones ademas de otras formas de evaluacion, garantizaran el
funcionamiento optimo del sistema.

- Mejora: Se tiene que trabajar en base a la retroalimentacion de los
procesos y de todos los aspectos que engloba la organizacion ya que
el ambiente es cambiante y la organizacion debe mantener la

calidad, aunque surjan cambios.
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2.1.2. El enfoque en el proceso

El enfoque en procesos es esencial el marco de la ISO 9001: 2015, en esta,
se pretende su aplicacion de forma general a todo el sistema de gestion de
calidad, tanto para los procesos operativos como de soporte, de seguimiento y

medicion o estratégicos (Goémez, 2016).

Este enfoque implica la definicion y gestion sistematica los procesos €
interacciones con la finalidad de alcanzar los resultados previsto por la
direccion estratégica, es asi que nos damos cuenta que la organizacion funciona

como un todo, enlazado dese la direccion estratégica hasta los procesos.

Esta gestion de procesos puede alcanzarse a través del ciclo PHVA, el cual

especifica:

- Planificar: Definir el resultado del proceso, actividades, recursos y
responsabilidades necesarias.

- Hacer: Llevar a cabo las actividades planificadas en los términos previstos.

- Verificar: Realizar un seguimiento y medicion de los resultados
alcanzados.

- Actuar: Tomar acciones correctivas.
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Figura 5
Ciclo PHVS e ISO 9001:2015
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Nota: Imagen tomada de Gomez: (2016)

2.1.2.1.Principios de la calidad asociados al enfoque por procesos
Finalmente en este acapite del enfoque en procesos es importante

que la organizacién cumpla con los principios basicos de la calidad,

dentro de los cuéles tal como se define en Evans & Lindsay (2020),

podemos acerca al enfoque de procesos los siguientes:

- Crear y dar a conocer a todos los empleados un planteamiento de
los objetivos y finalidades de la organizacion.

- Aprender la filosofia organizacional, tanto desde la alta direccion
a la operativa.

- Entender la importancia de inspeccion para la mejora de procesos.

- Mejorar constantemente el sistema de servicios.

- Optimizar, en funcién de los objetivos y las finalidades de la
compaiiia, los esfuerzos de equipos, grupos, divisiones de personal.

- Fomentar la educacion y el mejoramiento personal de todos.
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- Emprender acciones para lograr la transformacion.

2.1.3. El Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos constituye tal como menciona Pardo (2017)
en uno de los elementos de un sistema de gestion, en el cudl se detalla las
directrices de los procesos para su correcta aplicacion en la realidad. La
importancia del mismo radica en que se pueden alcanzar resultados coherentes
y previsibles de manera mas eficaz cuando las actividades se entienden y

gestionan como procesos interrelacionados.

2.1.3.1. Identificacion e interaccion de procesos

Es importante al momento de documentar el manual de
procedimientos, que se pueda identificar los procesos y las
interacciones del mismo con lo demés que se den en la organizacion,
con la finalidad de tener un mapa de alto nivel que pueda servir para ver
la secuencia que se tiene respecto de los procesos de la institucion

(Gobierno del Estado de México, 2018).

Figura 6

El concepto de proceso.

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Nota: Imagen tomada del Gobierno del Estado de México (2018)

2.1.3.2.Relacion de procesos y procedimientos
La diferencia entre procesos y procedimientos es clave al momento
de documentar el Manual de Procedimientos, y es que tal como indica

Lopez (2015):

- Proceso: Es el conjunto de actividades que desembocan en un

resultado luego de su interaccion.
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- Procedimiento: Es la forma especifica para llevar a cabo una
actividad. Este puede estar identificado o no.
Todo ello es importante, ya que se podra reconocer un flujo de valor
que vinculen los requisitos de entrada con los resultados finales que se

busca.

2.1.3.3. Descripcion de procedimientos
Tal como especifica la Guia Técnica para la elaboracion de
Manuales de Procedimientos (2018), los procedimientos deben

describirse de tal forma que alcancen a englobar el siguiente contenido:

- Nombre del procedimiento: este debe formularse a partir de un
verbo que actua sumado al objeto sobre el que acttia.

- El objetivo: Es el resultado que se desea alcanzar con cada
procedimiento, debe estar escrito de manera clara y precisa.

- Alcance: Define las fronteras internas y externas del procedimiento
indicando qué actividades, personas y areas afecta.

- Referencia: Esta area identifica los documentos juridicos y
administrativos que soportan el procedimiento. Solo se indica el
nombre, los capitulos, articulos y fracciones del ordenamiento
juridico que sea necesario.

- Responsabilidades: En esta parte se describe los deberes u
obligaciones de la wunidad administrativa ejecutora del
procedimiento, los puestos que intervienen parcial o totalmente.

- Definiciones: Se debe contar con las definiciones de los términos
técnicos para facilitar la comprension de los mismos.

- Insumos: Senalar con precision los requisitos, documentos,
materiales e informacion necesaria para dar inicio al desarrollo del
procedimiento.

- Resultados: Se especifica el resultado que se obtiene después de

llevar a cabo el desarrollo del procedimiento.
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- Interaccién con otros procedimientos: Indica los procedimientos
que pudiesen tener relacion con el procedimiento en mencion.

- Politicas: Se dispone las normas o disposiciones administrativas que
regulan las actividades de los procedimientos

- Desarrollo: Se debe describir las actividades u operaciones que se
ejecutan en el procedimiento, asi como las unidades administrativas
0 puestos que intervienen en su realizacion.

- Diagramacion: Es la representacion grafica del procedimiento,
simplificada y esquematica de la actividad administrativa a
realizarse.

- Medicion: Se especifica los medios para medir la satisfaccion de la
poblacion usuaria, y evaluar la capacidad del procedimiento para
alcanzar los resultados planificados.

- Formatos e instructivos: En este apartado se incluye los formatos

utilizados en el procedimiento, asi como el instructivo de llenado.

2.1.3.4. Representacion grdfica de procesos

La representacion grafica de un proceso es una forma de
presentacion esquematica y simplificada, que lo que busca es ser
amigable con la persona que lo interprete y sirva para familiarizarse de

mejor manera con estos.

Pérez (2015) indica que existe una serie de simbolos normalizados
(normas ANSI), que se usan para la representacion formal de los

diagramas, y estos presentan ventajas e inconvenientes:

- Permite la comunicacion con una forma tnica de interpretacion.
- No todo el mundo esta familiarizado con el significado de estos
simbolos.
Ante lo anteriormente mencionado es importante posteriormente al
desarrollo del manual de procedimientos incluir un acapite en donde se
puede dejar en claro el significado de los mismos y también incluir

charlas de capacitacion.
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Pardo (2019) sefiala que representar graficamente los procesos es
recomendable para todas las organizacién, y constituye una
oportunidad de mejora, ya que constituye una alternativa apropiada para
documentar proceso, la visualizacién ayuda a comprender con mayor
conviccion y rapidez, deja claramente definidas las funciones y
responsabilidad de cada uno de los agentes intervinientes y facilita el

disefio de nuevos procesos.

Asi mismo, plantea los principales simbolos usados para la

elaboracion de diagramas de flujo:
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Figura 7

Simbolos utilizados en la construccidon de flujogramas.

entrada y solida

Simbolo Nombre Descripcién

Elipse u 6valo Indica el inicio y el final del diagroma de flujo. Estd
reservado a lo primera y a la Gltima actividad. Un
proceso puede tener varios inicios y varios finales

Rectangulo Se utiliza para definir cada actividad o tarea. Debe

o cajo incluir siempre un verbo de accion. Las caojos se
pueden numerar

Rombo Aporece cuando es necesario lomar una decisién.
Incluye siempre una pregunta

Flecha Utilizada para unir el reste de simbolos entre si,
indicando la direccion secuenciol de los aclividades

Simbolos de Se utilizan para representar entradas necesarios para

ejecutar actividades del proceso, o para recoger
salidas generadas durante el desarrollo del mismo

El simbolo elegido de entrado se conectard con uno
flecha hacia la actividad que lo emplea

El simbolo elegido de salida se conectord con una
flecha desde la actividad de la que surge hacia el
simbolo de salida

Véase
proceso:
XXX

Coneclores

Usados paro represenlar conexiones con otras pares
del flujograma o con oiros procesos. Si el proceso
es lorgo y el diograma de flujo no cabe en una hoja,
se suele utilizar algin simbole para coneclar una
hoja con otra. Una letra o un nimero en el interior
del simbolo indican que lo secuencia enlaza con un
simbolo equivalente. También se pueden utilizar para
vincular el proceso que estamos dibujando con ofro
proceso relacionado

Nota: Imagen tomada de Pardo (2019)

2.1.3.5.Control de procesos

El control tal como define Miinch (2018) es la fase del proceso

administrativo se evalian los recursos obtenidos en relacion a lo

planeado. Es decir, se evalua el aprovechamiento de los recursos

empleados en cada proceso y el resultado de valor que se ha obtenido

en el mismo.
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Para ellos es importante establecer indicadores, que no son mas que
las unidades de medida que sirven como patrones para evaluar
resultados, este permitirad verificar y evaluar las actividades y dar a
conocer rapidamente el estado actual de un proceso y en términos

generales el de la organizacion.

2.1.4. Mejora de procesos

2.1.4.1.Mejora Continua

La mejora continua es un término que actualmente ya es de comun
uso dentro de los circulos de calidad y es que en un mundo tan
competitivo y a la vez limitado de recursos se busca constantemente la

satisfaccion de las partes interesadas de la organizacion.

Siendo asi, es importante incluir acciones destinadas a la mejora
continua de los procedimientos organizacionales, planificaindolas y
documentandolas, para ello tomaremos las acciones que segun

Gutiérrez (2010) estan destinadas a la mejora:

- El andlisis y la evaluaciéon de las situaciones existentes para
identificar areas para la mejora.

- El establecimiento de los objetivos para la mejora.

- Labusqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos.

- Laevaluacion de dichas soluciones y su eleccion.

- La implementacion de la solucion seleccionada.

- La medicién, verificacion, el andlisis y la evaluacion de los
resultados de la implementacion para determinar si se han alcanzado
los objetivos.

- La formalizacion de los cambios.

Finalmente cabe afadir que la mejora es mas que un proceso, un
principio dentro de las organizaciones que buscan la calidad de sus

procesos, ya que sesta debe ser una actividad continua.
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2.2. Definicion de términos basicos

Manual de procedimientos
Documento administrativo que contiene informacion relacionada con el
conjunto de operaciones o actividades que deben realizarse para la generacion

de bienes y servicios.

Infraestructura organizacional
Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el

desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Proceso
Conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea un bien

o servicio de valor para los usuarios.

Procedimientos
Se denomina asi a las actividades de transformacion que lleva a los insumos

hacia el resultado final que se persigue.

Diagnostico Organizacional
Analisis de una organizacion con la finalidad de hallar problemas u

oportunidades de mejora.

Objetivo
Descripcion de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar

con cada procedimiento.

Alcance

Definicion de las fronteras internas y externas del procedimiento.

Insumos
Requisitos documentales, materiales o de informacion que el organismo

solicita para dar inicio al desarrollo de un procedimiento.

Politicas
Lineamientos de conducta que deben cumplirse a lo largo del desarrollo del

procedimiento.
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Diagramacion
Representacion grafica, que simboliza un flujo de informacion que indican
las interacciones entre las unidades administrativas y puestos que intervienen

en el procedimiento ademas de los insumos necesarios.
Medicion
Medios que permiten hacer seguimiento de la poblacion usuaria del

procedimiento y de la forma en que este se realiza con el fin de emprender

acciones que contribuyan a la mejora continua.

Formatos
Documentos institucionales que se usan en los procesos de forma que se

capte informacion determinada.
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CAPITULO 111

3. HIPOTESIS Y VARIABLES

3.1. Hipotesis
Para la presente investigacion no se ha planteado una hipotesis por ser un

estudio de nivel descriptivo — proposicional.

3.2. Identificacion de la variable

Variable X:
Diagnostico Organizacional

3.3. Operacionalizacion de la variable
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Tabla 1 Operacionalizacion de la variable

Variables Definicion Conceptual Definicion Operacional Dimensiones  Indicadores Instrumentos
Precision con que se ha determinado la estructura
organizacional.
Grado en que se ha definido la division y
distribucion de funciones.
Infraestructura Nivel en que la organizacion reconoce la cultura
Organizacional organizacional.
Grado en que la organizacion establece un manejo
adecuado de los recursos humanos. Técnicas:
Proceso para identificar Grado de versatilidad al cambio organizacional. '
los problemas o areas Presencia de instrumentos técnicos de apoyo. Cédula de
de oportunidad que una Andlisis de
organizacion presenta e . . . . oo
g np @Y Analisis de la Nivel de identificacion de usuarios internos y procesos,
que se realiza a través . .
Y infraestructura externos. Cédula de
de la aplicacion de L. . . . .. R
S . organizacional que tiene Grado de especificacion de requisitos de entrada  Anélisis
Diagnostico instrumentos de S - acional
Organizacional recopilacion de como objetivo encontrar Identificacion en los procesos. Organizacional,
; 4 problemas u . - Nivel de identificacion de proveedores de los Encuesta
informacion para . e interaccion .
oportunidades de requisitos.
estructurar los mejora de Procesos Grado de relacion d bieti Instrumentos:
problemas a partir de . rado de re a(ilon e procesos con objetivos :
las brechas organizacionales. o Analisis
identificadas. Arellano, Nivel de claridad en la identificacion de los Documental
Carballo & Rios (2017) procesos. Cues tionari(;

Descripcion de
Procedimientos

Nivel de identificacion de descripcion de los
procedimientos de la organizacion.

Grado de orientacion logica en las acciones.
Nivel de alineacion de procedimientos con
politicas y documentos formales.

Estado de diagramacion de los procedimientos.
Nivel de prevencion, seguimiento y correccion de
las acciones.
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CAPITULO IV

4. METODOLOGIA
4.1. Tipo de investigacion
4.1.1. Segun el nivel o alcance
Segun el nivel de la investigacion es descriptivo ya que se busca especificar
las caracteristicas de la organizacion a través de un diagndstico organizacional,
para identificar los procesos, procedimientos y los demds aspectos
organizacionales para la elaboracion de un Manual de Procedimientos.

Hernandez, Fernandez & Baptista (2018)

4.1.2. Segun el proposito

Por su propdsito esta investigacion es aplicada, también denominada activa
o dinamica (Gallardo, 2017), ya que, a través del anélisis de la informacién
derivada del diagnostico organizacional, aunada a la revision teorica, se ha
logrado producir un instrumento con la aplicacion hibrida de las teorias
analizadas, logrando un Manual de Procedimientos que servird a la

Organizacion para el desempefio de sus actividades.

4.2. Diseiio de la investigacion
La investigacién sera de disefio no experimental y de corte transversal.

Hernandez, Fernandez & Baptista (2018)

Sera de disefio no experimental ya que se realizara sin manipulacion de
deliberada de wvariables, sino que se recopilard y analizard la informacion
relacionada a los procesos administrativos de la Asociacion Red de Bibliotecas

Rurales de Cajamarca tal y como se dan en su contexto natural.

Sera de corte transversal ya que se recolectardn datos en la Asociacion de
Bibliotecas Rurales en un solo momento y tiempo Unico, con el proposito de

describir la variable y analizar sus incidencias en un momento dado.
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4.3. Poblacion de estudio
Estard conformada por 15 personas. Identificados como las personas
involucradas en el nivel institucional y operativo de la Red de Bibliotecas Rurales

de Cajamarca.

Tabla 2

Distribucién Poblacional

Cargo Nuimero de personas por cargo
Nivel Institucional 4
(Miembros de la junta directiva)
- Coordinador General 1
- Directores de 2
planificacion y
presupuesto
- Director de revision 1
de cuentas
Nivel intermedio 3
- Director 1
Administracion
- Director de finanzas 1
- Director de proyectos 2
institucionales
Nivel Operacional 8
- Coordinadores 8
zonales
Total 15

4.4. Tamaino de la muestra
Ya que la poblacion es reducida, la muestra se tomara como todos los
colaboradores involucrados en el funcionamiento de la Asociacion de Bibliotecas

Rurales de Cajamarca, las que se constituyen en 15 personas.

4.5. Unidad de analisis
La unidad de andlisis que considera la investigacion es la Asociacion Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca.
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4.6. Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

4.6.1. Método, instrumento y técnica de recoleccion de datos

Para la recoleccion de datos se empleara el método deductivo e inductivo,
ya que se utilizard el conocimiento cientifico sobre los procedimientos
administrativos para soportar la investigacion a realizar en la Asociacion

Bibliotecas Rurales de Cajamarca.
Instrumentos:

o Analisis documental
o Cuestionario

o Cédula

Técnicas:

o Cédula de andlisis documental para el diagnostico de la
infraestructura organizacional de la Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

o Cédula de andlisis de procesos y procedimientos asociados a las
Actividades de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de
Cajamarca. (Check List o Guia de Cotejo)

o Encuesta dirigida a los colaboradores de la Asociaciéon Red de

Bibliotecas Rurales de Cajamarca
4.6.2. Técnicas de procesamiento de la informacion

- La investigacion obtenida se procesara usando el Programa Minitab 18 y
el programa Microsoft Excel, a través de los cudles se elaborara las tablas
y figuras para visualizar y analizar los resultados respecto a cada indicador
evaluado.

- El andlisis se realizara acorde a los indicadores seleccionados en funcion
de la variable de investigacion y sus dimensiones.

- Se utilizara como escalas de medicion:

Numero de criterio cumplidos

MEDICION : — ——
Numero de criterios totales

x 100% = Porcentaje de cumplimiento
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Escala de medicion

Nula o escasa evidencia Alguna Evidencia de Evidencia de una Fuerte evidencia de
evidencia mejora implementacion una integracion total
adecuada
5% 25% 50% 75% 100%
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CAPITULO V

5. RESULTADOS Y DISCUSION
5.1. Analisis, interpretacion y discusion de resultados
5.1.1. Analisis e interpretacion de resultados

5.1.1.1. De la encuesta

Con la finalidad de obtener un diagnostico sobre la infraestructura
organizacional de la Asociacion Bibliotecas Rurales de Cajamarca, se
realiz6 una encuesta a 15 colaboradores de dicha entidad, llegando a la
conclusion de que la precision con que se ha determinado la presencia
de instrumentos técnicos de apoyo es deficiente luego de analizar los

indicadores presentes en el cuestionario:

a. Indicador: Precision con que se ha determinado la estructura

organizacional

Tabla 3

La Red de Bibliotecas Rurales ha determinado su nivel de autoridad y

responsabilidad con precision.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
valido acumulado
De acuerdo 10 66,7 66,7 66,7
En desacuerdo 1 6,7 6,7 73,3
Ni de acuerdo ni en
13,3 13,3 86,7
desacuerdo
Totalmente de
13,3 13,3 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.
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- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 66.7% estan de acuerdo con que
la Red de Bibliotecas Rurales ha determinado su nivel de autoridad y
responsabilidad con precision, mientras que 6,7% se muestra en desacuerdo,

un 13,3% ni de acuerdo ni en desacuerdo y un 13% totalmente de acuerdo.

Ante esto debemos decir que la mayoria de encuestados (79,7%)
consideran que los niveles de autoridad y responsabilidad estan definidos
claramente, por tanto, a fin de buscar el 100% se debe practicar mesas de

dialogo para hacer llegar las dudas existentes.

Figura 8

Nivel de autoridad y responsabilidad determinado

La Red de Bibliotecas Rurales ha determinado su nivel de autoridad y responsabilidad con precisién

10

10|

Conteo

En desacuerdo Ni de acuerdo ni en desacuerdo  De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 3.
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Tabla 4

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales traduce el objeto de la

organizacion en un mecanismo de trabajo.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 9 60,0 60,0 60,0
En desacuerdo 1 6,7 6,7 66,7
Ni de acuerdo ni en 2 13,3 13,3 80,0
desacuerdo
Totalmente de 3 20,0 20,0 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 80% considera que la Red de

Bibliotecas Rurales traduce el objeto de la organizacion en un mecanismo

de trabajo, este porcentaje es elevado y se recomienda charlas para lograr la

comprension del objeto de la organizacién en los colaboradores que no lo

consideran asi (20%).
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Figura 9

Traduccion del objeto en mecanismo de trabajo

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales traduce el objeto de la organizacion en un mecanismo de trabajo

Conteo

En desacuerdo Ni de acuerdo ni en desacuerdo
Escala

9

De acuerdo

Totalmente de acuerdo

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 4.

b. Indicador: Grado en que se ha definido la division y distribucion

de funciones
Tabla 5
La Red de bibliotecas Rurales ha determinado su area de influencia con
precision
Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 4 26,7 26,7 26,7
Ni de acuerdo ni en 2 13,3 13,3 40,0
desacuerdo
Totalmente de 9 60,0 60,0 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.
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- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 86.7% considera que la Red de
Bibliotecas Rurales ha determinado su area de influencia con precision.
Dicho porcentaje es bastante elevado y muestra que la organizacion conoce
su area de influencia y sus alcances de accion. Recomendamos para el
13.3% que atn no lo tiene claro realizar mesas de didlogo continuas con el
objetivo de que resuelvan sus dudas respecto a la influencia y alcance de la

organizacion.

Figura 10

Determinacion del area de influencia con precision

La Red de Bibliotecas Rurales ha determinado su area de influencia con precisién

9

Conteo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 5.
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Tabla 6

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales define su carga de trabajo con
total claridad.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 2 13,3 13,3 13,3
Ni de acuerdo ni en 12 80,0 80,0 933
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 20% considera que la Red de
Bibliotecas Rurales ha definido su carga de trabajo de forma clara y precisa,
este porcentaje es demasiado bajo y recomendamos que se pueda socializar
de forma urgente los documentos técnicos asociados a la estructura
organizacional, niveles jerarquicos, funciones, entre otros, de forma que
sean absueltas todas las dudas y quede clara la delimitacion de obligaciones

y responsabilidades de cada colaborador.
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Figura 11

Determinacion de la carga de trabajo

La Red de Bibliotecas Rurales ha determinado su carga de trabajo con total claridad

12

Conteo

De acuerdo
Escala

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 6.

Tabla 7

Totalmente de acuerdo

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales posibilita la delegacion de

autoridad y responsabilidad.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 5 33,3 33,3 33,3
Totalmente de 10 66,7 66,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 100% de colaboradores refieren

que la Red de Bibliotecas Rurales posibilitan la delegacion de autoridad y
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responsabilidad. Ante ello recomendamos a la organizacién seguir
fortaleciendo el know-how interno a fin de que la delegacién de autoridad y

responsabilidad se haga con los mejores resultados posibles.

Figura 12

Delegacion de autoridad y responsabilidad

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales posibilita la delegacion de autoridad y responsabilidad

10

10

Conteo

De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 7.
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c. Indicador: Nivel en que la organizacion reconoce la cultura

organizacional

Tabla 8

Considera que la Red de bibliotecas Rurales define su personalidad
organizativa de forma clara.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 10 66,7 66,7 66,7
Totalmente de 5 33,3 33,3 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 100% considera que la Red de
Bibliotecas ha determinado su personalidad organizativa de forma clara.
Consideramos por tanto que, al conocer todos la personalidad y espiritu
organizacional de la asociacion, el compromiso de los colaboradores esta
garantizado, asi como el trabajo de los mismos pueden mantener clara las
politicas y cultura organizacional de la asociacion, recomendamos que se
sigan afianzando con practicas de confraternidad entre los miembros, asi

como incentivos a los logros.
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Figura 13

Definicion de la personalidad organizativa

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales define su personalidad organizativa de forma clara

10

10

Conteo

De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 8.

Tabla 9

La Red de Bibliotecas Rurales ha establecido valores, actitudes, entre otros
que guian su accionar.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 3 20,0 20,0 20,0
Ni de acuerdo ni en 2 13,3 13,3 33,3
desacuerdo
Totalmente de 10 66,7 66,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 86.7% considera que la Red de

Bibliotecas Rurales ha establecido valores, actitudes, entre otros que guian
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su accionar. Consideramos que con el objetivo de llegar al 100%, es preciso
que se socialice las politicas organizaciones de forma continua, a través de
mesas de didlogo o programas de capacitacion orientados a nutrir de las
mismas a los colaboradores, de forma que no se tenga duda de los valores,
actitudes y otros lincamientos que deben estar presentes en el desarrollo de

actividades de la organizacion.

Figura 14

Establecimiento de valores y actitudes

La Red de Bibliotecas Rurales ha establecido valores, actitudes entre otros que guian su accionar

10

Conteo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacion de la Tabla 9.
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d. Indicador: Grado en que la organizacion establece un manejo

adecuado de los Recursos Humanos

Tabla 10
La Red de Bibliotecas Rurales tiene un sistema de gestion del talento
humano.
Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 2 13,3 13,3 13,3
Ni de acuerdo ni en 12 80,0 80,0 93,3
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 20% considera que la Red de

Bibliotecas Rurales tiene un sistema de gestion del talento humano. Esta

cifra es demasiado baja, por tanto, consideramos que el departamento de

Recursos Humanos debe proceder a elaborar las practicas de gestion de

talento humano, documentadas y acorde a los lineamientos institucionales

que sirvan de refuerzo al trabajo que realizan los colaboradores.
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Figura 15

Presencia de sistema de gestion del talento humano

La Red de Bibliotecas Rurales tiene un sistema de gestion del talento humano

12

10

Conteo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

12

De acuerdo Totalmente de acuerdo

Escala

Nota: Grafica realizada a partir de la informacion de la Tabla 10.

Tabla 11

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales establece cursos de
capacitacion idoneos.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 12 80,0 80,0 80,0
Totalmente de 3 20,0 20,0 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas

Cajamarca.

- Interpretacion

Rurales de

De los 15 colaboradores encuestados, el 100% considera que la Red de

Bibliotecas Rurales establece cursos de capacitacion idoneos.

66



Consideramos aceptables las practicas de capacitacion realizadas.

Figura 16

Establecimiento de cursos de capacitacion

Considera que la Red de Bibliotecas Rurales establece cursos de capacitacion idéneos

12

12

10

Conteo

De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacion de la Tabla 11.

Tabla 12

La Red de Bibliotecas Rurales establece métodos de control de desempefio
dirigido a sus recursos humanos.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 2 13,3 13,3 13,3
Ni de acuerdo ni en 12 80,0 80,0 93,3
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.
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- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 20% esta de acuerdo con que la
Red de Bibliotecas Rurales establece métodos de control de desempefio
dirigido a sus recursos humanos. Ante esto consideramos que se debe
reforzar los mecanismos de control organizacional a través de las politicas
institucionales, asi como establecer practicas de mejora continua orientadas

a optimizar el trabajo a nivel general.

Figura 17

Establecimiento de métodos de control de desempeio

La Red de Bibliotecas Rurales establece métodos de control de desempefio dirigido a sus recursos humanos

12

12

Conteo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 12.
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e. Grado de versatilidad al cambio organizacional

Tabla 13

La Red de Bibliotecas Rurales promueve cambios para emprender
acciones con otra optica.

] ) Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje .
valido acumulado

De acuerdo 2 13,3 13,3 13,3
Ni de acuerdo ni en 12 80,0 80,0 933
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 20% considera que la Red de
Bibliotecas Rurales promueve cambios para emprender acciones con otra
optica. Ante esto consideramos que se debe adoptar practicas de constante
evaluacion para estar a la vanguardia del tiempo, con la finalidad de no ser
sorprendidos por las amenazas internas. Se recomienda trabajar mas a
profundidad los aspectos referentes al cambio organizacional en el Plan
Estratégico de la Organizacion, considerando todos los factores de

influencia.

69



Figura 18

La RBRC promueve cambios

La Red de Bibliotecas Rurales promueve cambios para emprender acciones con otra dptica

12

Conteo

4

De acuerdo
Escala

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Totalmente de acuerdo

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 13.

Tabla 14

La Red de Bibliotecas Rurales tienen vias alternas de actuacion

ante imprevistos.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 1 6,7 6,7 6,7
En desacuerdo 1 6,7 6,7 13,3
Ni de acuerdo ni en 13 86,7 86,7 100,0
desacuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el solo el 7% considera que la Red

de Bibliotecas Rurales tiene vias alternas de actuacidon ante imprevistos.
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Este numero es muy bajo y recomendamos que se establezcan mesas de
didlogo que pueda dar pie a buscar caminos de accidn ante varios posibles
escenarios y en la medida de lo posible adoptar esta practica dentro de las
politicas institucionales para que se transforme en practicas recurrentes de

la organizacion.

Figura 19

Presencia de vias alternas ante imprevistos

La Red de Bibliotecas Rurales tiene vias alternas de actuacién ante imprevistos

14
13

12

10|

Conteo

En desacuerdo Ni de acuerdo ni en desacuerdo De acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacion de la Tabla 14.
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Tabla 15

Las modificaciones sustantivas que realiza la Red de bibliotecas Rurales
tienen na repercusion influyente en toda la organizacion.

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 13 86,7 86,7 86,7
Totalmente de 2 13,3 13,3 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 100% considera que las
modificaciones sustantivas que realiza la Red de bibliotecas Rurales tiene
una repercusion influyente en toda la organizacién. Consideramos que esto
es muestra del grado de compenetracion existente en la organizacion a todos
los niveles y la eficiencia con la que se actia ante cualquier modificacion,
habla muy bien de la cohesion organizacional, pero se debe estar atento a
que esta cohesion también se vea reflejada en la versatilidad al cambio a fin

de que las areas puedan responder de forma auténoma pero influyente.
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Figura 20

Repercusion de las modificaciones sustantivas de la Red

Las modificaciones sustantivas que realiza la Red de Bibliotecas Rurales tienen una repercusion influyente en toda la organizacion.
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13

12

10

Conteo

De acuerdo

Escala

Totalmente de acuerdo

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 15.

f- Indicador: Presencia de instrumentos técnicos de apoyo

Tabla 16

Existen instrumentos técnicos que contribuyen al aprovechamiento
racional de los recursos en la Red de bibliotecas Rurales de Cajamarca.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia  Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 1 6,7 6,7 6,7
En desacuerdo 5 33,3 33,3 40,0
Ni de acuerdo ni en 8 53,3 53,3 93,3
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la

Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.
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- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 13,4% de colaboradores
considerar que existen instrumentos técnicos que contribuyen al
aprovechamiento racional de los recursos en la Red de Bibliotecas Rurales
de Cajamarca. Consideramos que este nimero es demasiado bajo y por tanto
recomendamos modernizar los Documentos de Gestion empresarial,
ademas de socializarlos y adaptarlos a las exigencias de los grupos de interés

vinculados a la organizacion.

Figura 21

Existencia de instrumentos técnicos

Existen instrumentos técnicos que contribuyen al aprovechamiento racional de los recursos en la Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca

Conteo

En desacuerdo Ni de acuerdo ni en desacuerdo  De acuerdo Totalmente de acuerdo
Escala

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 16.
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Tabla 17

Los instrumentos técnicos de la Red de Bibliotecas Rurales coadyuvan a la
correcta realizacion de las acciones.

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia _ Porcentaje valido acumulado
De acuerdo 3 20,0 20,0 20,0
En desacuerdo 4 26,7 26,7 46,7
Ni de acuerdo ni en 7 46,7 46,7 93,3
desacuerdo
Totalmente de 1 6,7 6,7 100,0
acuerdo
Total 15 100,0 100,0

Nota: Datos tomados de la aplicacion del Cuestionario sobre la
Infraestructura Organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

- Interpretacion

De los 15 colaboradores encuestados, el 26,7% considera que los
instrumentos técnicos de la Red de Bibliotecas Rurales coadyuvan a la
correcta realizacion de las acciones. Ante esto recomendamos la urgente
modificacion de los planes operativos y manuales organizacionales, en
especial el Manual de Procedimientos, para posteriormente con
capacitaciones extensivas se puede lograr la asimilacion de practicas que
permitan a los colaboradores realizar sus actividades con total seguridad y
respetando el marco que indica la organizacion, garantizando la

transparencia, el control y productividad.
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Figura 22

Presencia de instrumentos técnicos y su aporte

Los instrumentos técnicos de la Red de Bibliotecas Rurales coadyuvan a la correcta realizacion de las acciones

7-

6-

Conteo

7

En desacuerdo Ni de acuerdo ni en desacuerdo

Escala

De acuerdo

Totalmente de acuerdo

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 17.
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5.1.1.2. De la cédula para la identificacion y descripcion de

procedimientos

a. De la identificacion de procesos que intervienen en la Red de

Bibliotecas Rurales

- Procesos asociados al nivel Institucional General

Tabla 18

Procesos asociados a la Red de Bibliotecas Rurales a Nivel Institucional

Procesos asociados a la Red de Bibliotecas Rurales a Nivel Institucional

Procesos identificados

Puntos Maximos

Porcentaje

Establecidos Obtenidos Resultado Esperado
Convocatoria a Asamblea General 21 21 100% 100%
Planeacion Estratégica 21 17 81% 100%
Implementacion de Politicas
Institucionales 21 10 48% 100%
Gestion de Recursos Humanos 21 16 76% 100%
Capacitacion Interna 21 17 81% 100%
Informes Financieros 21 18 86% 100%
Desarrollo de contenido
promocional y de imagen
mstitucional 21 17 81% 100%
Admision, exclusion y renuncia de
miembros 21 20 95% 100%
Almacenamiento 21 20 95% 100%
Canalizacion de donaciones 21 16 76% 100%
Disefo de materiales de proyectos 21 19 90% 100%
Disefio y mantenimiento de
infraestructura 21 19 90% 100%
Emision de certificados 21 19 90% 100%

Nota: Datos tomados de la aplicacion de la Cédula de Analisis de

Procesos y Procedimientos.
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Figura 23

Analisis de procedimientos RBRC: Nivel institucional

Andlisis de procedimientos RBRC: NIVEL INSTITUCIONAL

Convocatoria a...

Emisién de certificado: 100°

—o0—Resultado —e—Esperado

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 18.

- Interpretacion

De los procedimientos identificados, se observa que la gran mayoria se

acercan al ideal establecido, siendo que los procedimientos relacionados al

almacenamiento, implementacion de politicas institucionales, y gestion de

recursos humanos deben ser optimizados. Recomendamos realizar practicas

de optimizacién como el uso de diagramas de Pareto, espinas de Ishikawa,

entre otras herramientas para la gestion de la calidad que permita optimizar

estos procedimientos a fin de que cumplen al 100% con su finalidad y

coadyuven al logro de los objetivos organizacionales.
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- Procesos asociados al Programa Comunitario en concreto

Tabla 19

Procesos asociados al Programa Comunitario en concreto.

Procesos Asociados a la Red de Bibliotecas Rurales: Programa Comunitario

Procesos identificados

Puntos Maximos

Porcentaje

Establecidos Obtenidos Resultado Esperado
Planeacion Estratégica 21 12 56% 100%
Procesamiento de fondos de
financiacion 21 13 62% 100%
Vinculacion con sector productivo 21 15 71% 100%
Inscripcidon 21 13 63% 100%
Cobertura de atenciones médicas y
material médico especializado 21 16 75% 100%
Cobertura de material para
preparacion de medicamentos
complementarios alternativos 21 14 69% 100%
Cobertura de material bibliografico
y de apoyo terapéutico 21 14 66% 100%
Implementacion de huerto y crianza
de animales menores 21 13 62% 100%
Ensefanza y asesoria 21 12 56% 100%
Produccion y distribucion de
materiales editoriales 21 11 51% 100%
Presentacion de informe de
coordinacion 21 14 67% 100%
Presupuesto y Financiacion 21 12 55% 100%
Administracion de Personal 21 12 55% 100%
Abastecimiento de bienes y
servicios 21 12 59% 100%
Editorial 21 13 60% 100%
Equipamiento tecnologico 21 13 60% 100%
Capacitacion 21 12 57% 100%

Nota: Datos tomados de la aplicacion de la Cédula de Analisis de

Procesos y Procedimientos.
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Figura 24

Analisis de procedimientos RBRC: Proyecto Comunitario

Analisis de procedimientos RBRC: Proyecto
Comunitario

Planeacion Estratégica

Produccion y?- nsefianza y asesoria

—0—Resultado —e—Esperado

Nota: Figura realizada a partir de la informacion de la Tabla 19.
- Interpretacion

De los procedimientos analizados en el Proyecto Comunitario, logramos
ver que en general si bien no presentan una deficiencia grave, no alcanzan
a superar en promedio el 70% del ideal exigido, por tanto recomendamos
que se reformulen todos los procedimientos identificados, con la finalidad
de elaborar el Manual de Procedimientos dptimo, con el cual se garantice la
correcta realizacion de las actividades asociadas, ademas de establecer
control sobre ellas y posibilitar la mejora continua a través de su evaluacion

periddica como politica institucional.
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- Procesos asociados al Programa Editorial en concreto

Tabla 20

Procesos asociados a la Red de Bibliotecas Rurales: Proyecto Editorial

Procesos Asociados a la Red de Bibliotecas Rurales: Proyecto Editorial

Puntos Maximos Porcentajes
Establecidos Obtenidos Resultado Esperado

Procesos identificados

Evaluacion y aprobacion de proyecto

editorial 21 18 86% 100%
Proceso Editorial 21 18 86% 100%
Implementacion de Bibliotecas en

Caserio o Comunidad 21 19 90% 100%
Bibliotecas Rurales en Institucion

Educativa 21 19 90% 100%
Bibliotecas Rurales en Familia 21 19 90% 100%
Venta de Produccion Editorial 21 19 90% 100%

Nota: Datos tomados de la aplicacion de la Cédula de Analisis de

Procesos y Procedimientos.

Figura 25
Analisis de procedimientos RBRC: Programa Editorial

Analisis de procedimientos RBRC: Programa Editorial

Evaluacion y aprobacion
de proyecto editorial
100% _~

95%

Venta de Produccion

Editorial eProceso Editorial

Implementacién de
OBibliotecas en Caserio o
Comunidad

Bibliotecas Rurales en
Familia

Bibliotecas Rurales en
Institucién Educativa

—0—Resultado —e—Esperado

Nota: Figura realizada a partir de la informacién de la Tabla 20.
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- Interpretacion

De los procedimientos asociados al Programa Editorial, estos cumplen
con las expectativas, siendo que como puntos mas bajos (80%) se tiene al
Proceso Editorial y a la Evaluacién y aprobacidon, como procesos a mejorar,
de forma que alcancen el 6ptimo posible. Consideramos que, si bien se
manejan correctamente dichos procesos, es indispensable que estos
alcancen el 100% a través de una planeacion estratégica mas a fondo y con

el uso de herramientas para la gestion de calidad.

5.1.1.3. De la revision documental

Con el objetivo de extraer informacion relevante para la realizacion
y propuesta del Manual de Procedimientos, se usdé una cédula de
analisis documental aplicada a la Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca, pudiendo a través de la misma comprender con
claridad el funcionamiento y estado en el que se encontraban los
documentos de gestion administrativa, asi como el detalle de los
manuales existentes, para posteriormente analizar los procedimientos
acorde a los estandares académicos exigidos. Los cudles se veran
reflejados en la elaboracion de la propuesta del Manual de

Procedimientos de las areas que presentaron mayor deficiencia.

5.1.2. Discusion de resultados

Esta investigacion tuvo como objetivo realizar un diagnostico
organizacional para posteriormente derivar en un Manual de Procedimientos
para la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca, 2023; hallando
en el transcurso de la investigacion que la Asociacion Red de Bibliotecas
rurales posee fortalezas derivadas de la infraestructura organizacional puesto
que sus colaboradores creen que se ha determinado con precision, pero presente
algunas debilidades como la precision con la que se ha determinado la carga de
trabajo, el sistema de gestion que a consideracion de los colaboradores falta por

mejorar y principalmente se encontrd una deficiencia en cuanto a la presencia
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de instrumentos técnicos de apoyo, en concreto para el aprovechamiento

racional de los recursos asi como para la correcta realizacion de las acciones.

Tal como senala Alvarez & Miranda (2020) en su tesis titulada “Propuesta
de elaboracion de un Manual de Procesos para la coordinacién financiera,
aplicable a la asociacion de Municipalidades Ecuatorianas (AME)”, en la cual
se logro definir politicas globales y programas individuales en los lugares de
trabajo; en el Manual de Procedimientos presentado en esta investigacion se
logré definir la estandarizacion de la informacion y proporcionar un servicio

adecuado al cliente interno y a los agentes externos involucrados.

Asi mismo como menciona Calero (2019) en su tesis titulada “Manual de
procedimientos para el area Administrativa de la Asociacién de Desarrollo
Integral de la Fortuna (ADIFORT)”, en el presente trabajo de investigacion se
encontraron también procedimientos que deberian ser mejorados y se logrd
hacer un analisis documental, lo cual sirvi6 para definir los procedimientos,
lograndose mejorar la evaluacion previa de posibles proveedores potenciales y
también mejores perspectivas para la toma de decisiones respecto a los
proyectos que se implementan en la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de

Cajamarca.

Por otra parte, tal como concluye Tejada (2019) en su tesis titulada “Manual
de procedimientos administrativos, financieros y contables para la asociacion
de productores agropecuarios ‘“Rafael Correa” de la economia popular y
solidaria, en la parroquia san roque, Canton Antonio ante, Provincia de
Imbabura”, en la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales durante el diagnostico
previo se constatd deficiencias latentes en ciertos procesos administrativos los
cuales dificultaban el logro de los objetivos organizaciones y; posteriormente
con el desarrollo de un Manual de Procedimientos se logré una mejora respecto
a los procesos y controles de los procedimientos administrativos y econémicos,
ademds de implementar la practica de procedimientos contables y

administrativos alineados a la regulacién gubernamental para asociaciones.
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También, tal como menciona Andamayo & Tello (2023) en su tesis titulada:
“Evaluacion e implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos
en una Asociacion Civil sin Fines de Lucro”, coincide con esta investigacion
en que la implementacion de un Manual de Procedimientos beneficia a la
organizacion posibilitando la optimizacion del uso de los recursos, conllevando
al ahorro de tiempo y estandarizacion en cuanto a la documentacion y el
afianzamiento en las relaciones con sus cooperantes y asociados; también
concluimos con que es importante y necesario para la organizacion y su
funcionamiento contar con un Manual de Procedimientos formalizado y de

conocimiento pleno para todos los miembros de la asociacion.

Saavedra (2017) en su tesis titulada: “Implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos para mejorar en la gestion empresarial de la
Asociacion Vision Suiza-Alemana, Lima, 2017, concluye de manera similar
respecto a que los Manuales de Procedimientos son indispensables para
cualquier organizacion, ya que se logra una mayor eficiencia al desarrollar cada
actividad de trabajo, incrementa el nivel de efectividad de la gestion
empresarial facilitando la ruta de trabajo y el proceso correcto en la realizacion

de sus actividades fundamentales.

Por otra parte Pérez (2018) en su tesis titulada: “Manual de procedimientos
y Administracion del Banco de Alimentos Peru, Lima- Peru 2018”, también
coincide en afirmar que la implementacion de un Manual de Procedimientos es
beneficioso para la administracion, ya que permite una mejor orientacion al
logro de los objetivos a largo plazo, ademds de que permite una correcta
verificacion en la realizacion del trabajo de los colaboradores, ademas de que
es un factor a considerar para poder obtener una certificacion internacional que

permita obtener mayores fondos para sus actividades.

De igual forma coincido con Gutierrez (2015) el cudl en su tesis titulada
“Deficiencias en el area de compras de la empresa Autonort Cajamarca S.A.C.:
Una propuesta de mejora a través de un manual de procedimientos”, encontrd

que los principales factores de deficiencia es que los colaboradores no respetan
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las politicas establecidas en la institucion y agrego a esto el hecho de que las
politicas generalmente no van siendo actualizadas conforme el dinamismo del
entorno, ademas de que sin un correcto seguimiento de los procedimientos, es
comun encontrar un manejo inadecuado de inventarios asi como de los recursos

humanos.

También es preciso mencionar tal como concluye Adrianzén (2014) en su
tesis titulada: “Propuesta de redisefio organizacional para la Asociacién de
Textileros Artesanales Awakuq Makikuna de Porcon Alto-Cajamarca”, que el
Manual de Procedimientos permite adaptar cada factor de la empresa a los
intereses primarios de la organizacion, rescatando que debe contar con una
metodologia facil para su aplicacion y actualizacion, de forma que todos los
colaboradores lo entiendan y siempre lo cumplan, incrementando las

probabilidades de éxito en cada actividad desarrollada.

Y por otra parte, Paredes (2014) en su tesis titulada “Propuesta de disefio de
un manual de procedimientos para optimizar la gestion de procesos de la
direccion regional de comercio exterior y turismo de Cajamarca -2014”,
también se encontré6 como en esta investigacion, el reconocimiento de la
ausencia de un instrumento administrativo idoneo que explique los
procedimientos de forma detallada, lo cual propicia efectivamente la
incomodidad de los colaboradores asi como la falta de uniformidad en la

documentacion administrativa.

Respecto a lo mencionado en cuanto a la gestion del talento humano, esto
tiene que ver con los procesos asociados a este departamento, que pasa desde
el reclutamiento y la seleccidn, hasta los programas de induccion y constante
capacitacion. Por tanto, creemos conveniente que se trabaje a profundidad con
los profesionales idoneos para generar practicas administrativas acorde a las

necesidades de los colaboradores.

Por otra parte, es importante destacar que las vias de actuacion ante

imprevistos también se encuentran descuidadas, por tanto, se deben establecer,
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tanto a nivel de politicas institucionales como a nivel de la practica en los
procedimientos regulares de la organizacidn, ya que el cambio es persistente

en el tiempo y no se pueden quedar estancados.

Finalmente, respecto a la presencia de instrumentos técnicos de apoyo esto
esta relacionado directamente con la delimitacion de la carga de trabajo, asi
como los procedimientos asociados a la consecucion de objetivos por parte de
la asociacién. Ahora bien, es importante destacar que se encontré una
deficiencia en cuanto a los procedimientos asociados al Programa Comunitario
por tanto dichos procedimientos se han procedido a reformular en el Manual
de Procedimientos propuesto, y consideramos asi mismo que se debe adoptar
como practicas institucionales la evaluacion periddico de los documentos de
gestion administrativa de forma que se vayan modernizando continuamente y
se adapten de la mejor manera a las exigencias tanto practicas como de indole

legal.

5.2. Contrastacion de la hipotesis
El presente trabajo de investigacion no plante6 una hipotesis ya que fue un
estudio de nivel descriptivo — proposicional, de forma que no hace falta un

pronunciamiento de esta indole.
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CAPITULO VI

PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES
2023

88




= ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS -~
P RURALES DE CAJAMARCA EDICION: !
“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA:

. PROGRAMA COMUNITARIO PAGINA: | DE |

I. OBJETIVO

El presente manual define los procesos desde un nivel macro hasta un nivel detallado
del Programa Comunitario de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales, describiendo con
detalle los diferentes procedimientos relacionados al mismo, ademds de las dareas y
responsabilidades involucradas, con el objetivo de implementar una gestion administrativa y
operativa eficiente y en el marco de los lineamientos estratégicos de la Red de Bibliotecas

Rurales para el bienestar de nuestros beneficiarios y grupos de interés vinculados.

II. FINALIDAD

Contar con lineamientos especificos y practicos de procesos para la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales: Programa Comunitario, que sirvan como base para el desempeio de
actividades, implementaciéon de planes funcionales, control y correccion de servicios,

estableciendo las responsabilidades y el &mbito de accion de unidades orgénicas y demas.

III.ALCANCE

Las disposiciones presentes en este manual comprenden a todas las areas involucradas
en el funcionamiento del Programa Comunitario de la Asociacién Red de Bibliotecas Rurales
de Cajamarca, asi como a las personas que de una u otra manera se encuentran vinculadas a los
procedimientos descritos y que influyen en el desarrollo para la consecucion de los objetivos

estratégicos del Programa Comunitario.

IV.REFERENCIAS

e Escritura de Constitucion de la Asociacion Civil Red de Bibliotecas Rurales de
Cajamarca

e Manual de Organizacion y Funciones de la Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

e Manual de Politicas Institucional de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales
de Cajamarca.

e Manual de Gestion de Recursos Humanos de la Asociacion Red de Bibliotecas

Rurales de Cajamarca.
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V. VIGENCIA

El presente Manual Administrativo entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.

VL. DEFINICION DE TERMINOS

Alcance: Se refiere al ambito de influencia del proceso; asi como las fronteras
logicas internas y externas del procedimiento y en caso de haber exclusiones se
sefialan.

Referencias: Relacion de documentos administrativos y legales que soportan los
procedimientos descritos, tales como codigos, normas, manuales, instrucciones,
entre otros.

Responsabilidades: Descripcion de los deberes u obligaciones de la unidad
administrativa encargada de ejecutar el procedimiento, ademas de los puestos que
intervienen durante el desarrollo de este.

Politicas: Normas o disposiciones administrativas que regulan las actividades de los
procedimientos, de forma que el desarrollo de estas se dé dentro de un marco
especificos.

Diagrama de flujo: Representacion grafica del procedimiento, el cudl involucra
simbologia especifica, orientada a la mejor comprension de las actividades a
desarrollarse y de las areas, documentos, requisitos y personas involucradas.
Formatos e instructivos: Documentos utilizados en el procedimiento, asi como
instructivos de llenado, de forma que se comprenda el objetivo del formato, copias
requeridas, destinatarios y la informacién que debe recopilarse.

Mapa de procesos de Alto Nivel: Mapa de procesos que proporciona una
perspectiva global de los procedimientos en la cadena de valor del programa
involucrado.

Simbologia: Lista de simbolos utilizados en los diagramas de flujo que contienen
un significado especifico, cuya correcta interpretacion es de vital importancia para

la comprension de los diagramas mencionados.
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Proceso: Conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y que crea un bien

o servicio de valor para los usuarios, a partir de los recursos que se posee y su

transformacion eficiente para la creacion de resultados de valor.
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VII. ORGANIGRAMA DE LA ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA
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VIII. MAPA DE PROCESOS DEL PROGRAMA COMUNITARIO DE LA
ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA
El mapa de procesos del Programa Comunitario de la Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca permite una mejor comprension acerca de la interaccion de Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca con los beneficiarios de este programa, asi como con
los grupos de interés vinculados, de forma que se pueda comprender los servicios y productos

que se ofrecen en el desarrollo de la misma.

Este, estd compuesto por la representacion grafica de los procesos de la entidad
agrupados en procesos sustantivos, procesos adjetivos, la poblacion usuaria y el entorno
existente. Constituyendo de esta manera un grafico resumen de los principales procesos del
Programa Comunitario, los usuarios que atienen y los resultados de valor que se pueden

percibir.

Dentro de este diagrama de procesos de alto nivel es indispensable definir algunos

términos para su cabal comprension:

- Entorno: Engloba a quienes son los interesados respecto de las acciones que realiza
la Asociacion en este programa, yendo desde los beneficiarios hasta los grupos de
interés, tales como comunidades, instituciones educativas, aportantes, entre otros.

- Usuarios: Engloba especificamente a quienes son beneficiarios directos de las
actividades que lleva a cabo el Programa Comunitario.

- Resultados de valor: Productos que surgen de la transformacién de insumos en los
procesos que se vinculan al Programa Comunitario.

- Procesos sustantivos: Estos son aquellos procesos claves que proporcionan los
resultados de valor para los beneficiarios, se ubican de manera secuencia,
interrelacionados entre si con flechas.

- Procesos Adjetivos: Procesos que constituyen soporte o apoyo al desarrollo de los

procesos sustantivos.
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| idad tabl Capacitacién Nifos cuentan con la decumentacion
: con capacioades proyectables, [r— necesaria para su identificacidn y acceso
| Practicas Profesionales, Estadias, Servicio a programas estatales.
| Social Coordinadores cuentan con material para la sensibilizacion
: comunitaria.
( Procesos Sustantivos :)
Planeacion Vinculacidn con Cobertura de atenciones médicas y " . Implementacion de huerto y
. - } . . Ensefianza y asesoria B ;
Estrategica sector productivo material medico especializado crianza de animales menores
Procesamiento de Cobertura de material para
fondos de Inscripcion preparacion de medicamentos Produccidn y distribucidn de materiales editoriales
financiacion complementarios alternativos.

Cobertura de material bibliografico y
de apoyo terapéutico

A

C * % Procesos Adjetivos * * )

Abastecimiento de bienes y
servicios

Presupuesto y Financiacion Administracion de Personal Editorial Equipamiento tecnoldgico Capacitacion

Imagen 2 Mapa de procesos de alto nivel del Programa Comunitario de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca
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IX. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

\ MACRO PROCESO M2: Acompaiamiento de nifias y nifios con capacidades proyectables: Programa Comunitario
TIPO DE MACRO PROCESO Misional
Codigo | Nombre del Proceso Proveedor Requisitos de Resultado de Usuario del Unidades involucradas
entrada valor proceso
M2.1 Planeacion estratégica del Departamento de | Solicitud de Aprobacion de Plan | Familias, nifios con | - Departamento de
Programa Comunitario proyectos aprobacion de Estratégico capacidades Proyectos institucionales
institucionales Programa de trabajo. | Quinquenal de proyectables, - Departamento de
Programa de Proyecto comunidades e Finanzas
Trabajo. Comunitario instituciones - Comision de
Plan estratégico y educativas planificacion y
anexos. presupuesto.
- Gerencia
M2.2 Procesamiento de fondos de | - Personas Formulario de Insercion de fondos | Aportantes, ya sean | - Secretaria 'y
financiacion aportantes donacion. para el desarrollo personas naturales comunicacion
- Entidades del programa o0 juridicas institucional.
aportantes comunitario - Departamento de
finanzas
M3.3 Vinculacion con el sector Aspirante - Carta de Précticas Aspirante - Secretaria 'y
productivo presentacion. profesionales, Comunicacion
- Curriculum Vitae estadias, servicio Institucional
- Anexos social - Departamento de
administracion:
Recursos Humanos
M2.4 Inscripcion de beneficiarios | Familia / Tutor - Formulario de Registro de Familias aspirantes | - Coordinaciéon Zonal

responsable del
nifio aspirante

postulacion al
programa
comunitario y
anexos.

beneficiarios

Departamento de
proyectos
institucionales

- Departamento de
proyectos
institucionales:
Programa Comunitario.
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M2.5 Cobertura de atenciones Nifio / Familia - Formulario para la | Atenciones médicas | Nifio/ Familia - Coordinaciéon Zonal
médicas y material médico | solicitante cobertura de y material médico solicitante - Departamento de
especializado atenciéon médicay | especializado proyectos

material Departamento de institucionales:

especializado. proyectos Programa Comunitario.
- Documentacion institucionales - Departamento de

anexa requerida en Finanzas

el formulario.

M2.6 Cobertura de material para | Coordinador - Formulario de Abastecimiento de | Familias - Coordinacion Zonal
la preparacion de solicitud de material para la beneficiadas - Departamento de
medicamentos materiales para la | preparacion de proyectos
complementarios preparacion de medicamentos Departamento de institucionales
alternativos medicamentos complementarios proyectos - Departamento de

complementarios | alternativos. institucionales Finanzas

alternativos. - Departamento de
Administracion:
Almacén y Logistica

M2.7 Cobertura de material Coordinador - Formulario de Nifios cuentan con | Familias - Coordinacion Zonal
Bibliografico y de apoyo requerimiento de material de terapia y | beneficiadas - Departamento de
terapéutico. material bibliografico. Proyectos

bibliografico y de Departamento de institucionales.
apoyo terapéutico. proyectos - Departamento de
institucionales Administracion y
Logistica
- Departamento de
Finanzas
M2.8 Ensefianza y asesoria Departamento de | - Formulario de - Conocimiento y Familias - Secretariay
Proyectos solicitud de guia para la beneficiadas y comunicacion
Institucionales servicios de ensefanza de grupos de interés institucional
ensefianza y procedimientos
asesoria. terapéuticos.
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- Formulario y
Anexos asociados
a la solicitud de
servicios de
ensefianza y
asesoria.

- Sensibilizacién a
nivel comunitario
y escolar sobre
personas con
discapacidad.

- Capacitacion
interna.

- Nifios cuentan
con la
documentacion
para su
identificacion y
acceso a
programas
estatales.

- Aprendizaje de
derechos de
personas con
discapacidades.

Aprendizaje de

preparacion de

medicamentos
complementarios
alternativos

Departamento de
proyectos
institucionales

- Departamento de

proyectos
institucionales

- Departamento de

Administracion:
Almacén y Logistica

- Departamento de

Finanzas

M2.9

Implementacion de huerto y
crianza de animales
menores

Familia
beneficiada o
Coordinador

- Formulario de

solicitud para la

implementacion de
huerto y crianza de
animales menores.

Familias cuentan
con huerto
sostenible y crianza
de animales
menores.

Familias
beneficiadas

Departamento de
proyectos
institucionales

- Coordinacion Zonal

- Departamento de
proyectos institucionales

- Departamento de
Administracion

- Departamento de
Finanzas
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M2.10 | Produccion y distribucion Coordinador - Formulario de Coordinadores Coordinador - Coordinacion Zonal
de material editorial solicitud de cuentan con Departamento de - Departamento de
material de material para la Proyectos proyectos
sensibilizacion sensibilizacion Institucionales: institucionales:
educativa social. comunitaria. Programa Editorial Programa Editorial
- Departamento de
finanzas.
- Departamento de
Administracion:
Almacén y Logistica.
M2.11 | Presupuesto y financiaciéon | Departamento de | - Informacion de Soporte de Unidades - Junta Directiva
Finanzas Proyecto procesamiento de Organizacionales - Gerencia
comunitario en fondos de en general - Departamento de
horizonte financiacion y Finanzas
quinquenal. planeacién
- Informacion de estratégica.
Programa Editorial
- Informacion a
unidades
organizacionales
M2.12 | Administracion de personal | Unidades - Informacion de Soporte para la Unidades - Departamento de
Organizacionales | requerimiento de vinculacion con el Organizacionales Administracioén:
personal y su sector productivo. en general Recursos Humanos
caracterizacion. - Gerencia
- Junta Directiva
- Unidades
Organizacionales
requeridas.
M2.13 | Abastecimiento de bienesy | Unidades - Requerimiento de Soporte para la Unidades - Departamento de
servicios Organizacionales | acciones para el movilizaciéon y Organizacionales Administracion:
transporte y almacenamiento de | en general Almacén y Logistica.

recursos materiales

- Gerencia
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almacenamiento de
materiales.
Requerimiento para
la movilizacion de
RRHH.

Movilizacion y
coordinacion de
RRHH.

- Junta Directiva

M2.14 | Editorial Departamento de | - Formulario con Soporte para la Departamento de - Departamento de
Proyectos informacion anexa. | produccion de Proyectos Proyectos
Institucionales: - Proyecto de material Institucionales institucionales: Editorial.
Programa material editorial bibliografico. - Autor
Editorial - Departamento de
O Autor. Finanzas
- Departamento de
Administracion:
Logistica y Almacén.
M2.15 | Equipamiento tecnologico Departamento de | - Solicitud asociada | Soporte para el uso | Unidad que - Oficina de Sistemas
Proyectos al formulario y de Tecnologias de requiere informaticos
anexos para la la informacion. implementacion. - Departamento de
implementacion de Departamento de Finanzas.
TIC’s, Software Proyectos - Unidad Solicitante
entre otros. Institucionales. - Departamento de
Administracion:
Logistica y
Almacenamiento.
M2.16 | Informe de actividades Coordinadores - Solicitud de Informacion Departamento de - Departamento de
informes de transparente y Administracion: Proyectos
actividades control de uso de Recursos Humanos Institucionales:

realizadas, acorde a
Formulario y
anexos.

recursos.

Departamento de
Proyectos
Institucionales

Programa Comunitario.
- Coordinadores zonales
- Gerencia
- Junta Directiva.
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X. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

M2.1: PLANEACION ESTRATEGICA DEL PROGRAMA

COMUNITARIO

Codigo | M2.1
Version | 1
Fecha

Objetivo: Desarrollar y aprobar el Plan
Estratégico del Programa Comunitario para el
acompafiamiento de nifios con capacidades
proyectables.

Alcance: Aplica para el Departamento de
Proyectos Institucionales que coordinara con la
Comision de Planificacion y Presupuesto, el
Departamento de Finanzas y la Gerencia.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

Responsabilidades:

El Director del Departamento de Proyectos
Institucionales es el responsable de la
elaboracion y presentacion del Plan Estratégico
del Programa Comunitario para el
acompafiamiento de nifios con capacidades
proyectables.

El Director debera reclutar el equipo de trabajo,
establecer un cronograma para la presentacion
del plan estratégico y preparar el material
necesario y el acondicionamiento de los
ambientes para llevar adelante su labor.

Definiciones
- Programa de trabajo: Documento
que detalla las acciones y
cronograma de estas para el logro
de una meta.

Insumos:

- Proyecto de trabajo para Desarrollar
el Plan Estratégico del Programa
Comunitario para el acompafiamiento
de nifios con capacidades
proyectables.

Resultados:

- Aprobacion del Proyecto Quinquenal del Programa Comunitario para el
acompafiamiento de nifios con capacidades proyectables.

Desarrollo

El procedimiento relacionado a la planeacion estratégica del Programa Comunitario, se

desarrollara de la siguiente manera:

N° Unidad Administrativa /

Puesto

Actividad

1 | Departamento de Proyectos
institucionales: Programa
Comunitario

Presenta ante la Comision de Planificacion y
Presupuesto el programa de trabajo para el
desarrollo del plan estratégico quinquenal del
Programa comunitario

Comision de Planificacion y
Presupuesto

Recibe la documentacién y procede a la
evaluacion.
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3 | Comision de Planificacion y No procede: Se informa al Departamento de
Presupuesto Proyectos institucionales a fin de que levante

las observaciones realizadas y pueda presentar
el programa de trabajo, conectandose a la
operacion N°1

4 | Comision de Planificacion y Si procede: Informa al Departamento de
Presupuesto Proyectos Institucionales: Programa

comunitario para que inicie con el programa de
trabajo.

5 | Departamento de Proyectos Se entera de la procedencia, realiza su
Institucionales: Programa programa de trabajo y luego en el plazo
Comunitario establecido presenta el Plan Estratégico del

Programa Comunitario a la Comisién de
Planificacion y Presupuesto.

6 | Comision de Planificacion y Recepciona el Plan Estratégico y pide opinion

Presupuesto favorable o desfavorable al Departamento de
Finanzas. ( Esta opinidon no puede superar los 3
dias)

7 | Departamento de Finanzas Opinion Negativa. Se rechaza el Plan
Estratégico del Programa Comunitario,
debiéndose iniciar nuevo procedimiento.

8 | Departamento de Finanzas Opinion Positiva: Se dispone el paso del Plan
Estratégico a la Gerencia con la Finalidad de
ser aprobado y verificar si cumple con los
lineamientos institucionales de trabajo.

9 | Junta Directiva Recepciona el documento y procede a realizar
la votacion.

10 | Junta Directiva Opinion Negativa: Se rechaza el documento,
Fin del Procedimiento.

11 | Junta Directiva Opinion Positiva: Se dispone la aprobacion del
plan estratégico quinquenal, otorgando al
Departamento de Proyectos Institucionales las
facultades para llevarlo a cabo.

12 | Departamento de Proyectos Recibe las indicaciones por parte de la Junta

Institucionales: Programa Directiva y procede a ejecutar el proyecto.
Comunitario Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo

M2.1. Planeacion Estratégica del Programa Comunitario

Diagrama de Flujo

Comisién de Planificacién y
Presupuesto

Elabora el programa de trabajo

Programa de
Trabajo y
Anexos

quinguenal del Programa
Comunitario ¥ lo dirige a la
Comisién de Planificacion y
Presupuesto.

f

procede a corregirlas.

Se entera de ohservaciones y ]

v

Recibe la docuentacion y
procede a la evaluacion.

'

& Solicitud
No Procede?

Informa de observaciones

| Informe
[~

realizadas.

v

Se entera de la procedenia y
realiza el plan de trabajo, para
luego en el Plazo establecido
presenta el Plan Estratégico

Informa al Departamento de
Proyectos Institucionales a fin
de que inicie con el programa

de trabajo.

Concluido a la comision de
planificacién y presupuesto.

Plan Estratégico

y Anexos

¥

Recepciona el Plan *
Estratégico y lo envia al

Gerencia

Solicitando Opinién
Favorable o Desfavorable.

y emite la opinidn.

Departamenta de Finanzas Departamento de Finanzas
recepciona la documentacion

£ Opinién
Favorable?

{

Se entera de rechazo y
procede a iniciar nuevo
procedimiento.

Se rechaza el Plan
H Estratégico. y emite informe
motivado.

Se emite opinidn favorable y
remite documentacion a la
Gerencia

@

Recepciona y analiza el

\

documenta a fin de emitir

Recibe indicaciones de Gerencia

y ejecuta proyecto.

]

Informe

opinién

v

¢ Opinign
Favorable?
No

:

—[ Informa causa de rechazo. J

Aprueba el Plan Estratégico

informando la disposicion de
facultades para su realizacion.

Formatos e Instructivos:
- No aplica
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M2.2: PROCESAMIENTO DE FONDOS DE FINANCIACION | Cédigo | M2.2

Version | 1

Fecha

Objetivo: Insercion transparente de los
fondos de financiacion para el Programa
Comunitario.

Alcance: Este procedimiento alcanza a la unidad
de Secretaria y Comunicacion institucional en
conjunto con el Departamento Finanzas.

Referencias:

Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.
Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales de
Cajamarca.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Departamento de
Finanzas en comunicacién con la Unidad de
Secretaria y Comunicacion Institucional el
correcto procesamiento de los fondos acorde a
las politicas establecidas en la organizacion en el
apartado economico.

Definiciones Insumos:
- Formulario de Donacion y Anexos.
Resultados:
- Insercion de fondos para el desarrollo del Programa Comunitario de forma eficiente y
transparente.
Desarrollo

N° Unidad Administrativa /
Puesto/ Usuario

Actividad

1 Persona Natural o Juridica

La persona natural o Juridica ya sea de forma
fisica o virtual establece contacto con la
Secretaria de Comunicacion Institucional.

2 | Secretaria y Comunicacion
Institucional

Brinda al solicitante informacion y absuelve
sus dudas, adicionalmente le facilita el
Formato N° 9 para el aporte de fondos.

3 Persona Natural o Juridica

Presenta el formulario correctamente llenado
de forma fisica o virtual.

4 | Secretaria y Comunicacion
Institucional

Remite el formulario y documentacion adjunta
al departamento de Finanzas.

Departamento de Finanzas

Procede a evaluar la informacion a fin de
determinar si cumple con los requisitos y
formas.

5 | Departamento de Finanzas

No Aprueba la informacion derivada del
formulario y remite las observaciones a la
unidad de secretaria y comunicacion
institucional. (Conectandose a la operacion N°
2)
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6 | Departamento de Finanzas Aprueba la informacion derivada del
formulario y remite la opinion positiva a la
Unidad de Secretaria y Comunicacion
Institucional.
7 | Secretaria y Comunicacion Brinda las indicaciones para el depdsito de
Institucional fondos o recepcion de bienes que la persona
natural o juridica desea aportar.
8 | Persona Natural o Juridica Realiza la transaccién financiera o aporte de
bienes, y los envia a la unidad de Secretaria y
Comunicacion Institucional adjuntando los
comprobantes respectivos de ser necesarios.
9 | Secretaria y Comunicacion Consulta con el Departamento de Finanzas a
Institucional fin de verificar el aporte.
10 | Departamento de Finanzas Emite reporte de verificacion.
11 | Secretaria y Comunicacion Recepciona el reporte y lo remite con las
Institucional indicaciones al aportante.
Persona Natural o Juridica Recepciona la verificacion e informacion
adicional.
Persona Natural o Juridica Existen observaciones: Vuelve a realizar la
transaccion financiera, conectandose al paso 8.
Persona Natural o Juridica No Existen observaciones: Fin de
procedimiento.

104




ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS .
RURALES DE CAJAMARCA EDICION: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA:
PROGRAMA COMUNITARIO PAGINA: | DE |

Diagrama de flujo

M2.2. PROCESAMIENTO DE FONDOS DE FINANCIACION

Diagrama de Flujo

Formato
N° 9

Persona Natural o Juridica ya sea de forma
fisica o virtual establece contacto con la
Secretaria de Comunicacion Institucional

L

Recepciona a la persona o su solicitud y
brinda la informacion, absuelve dudas y
facilita el formato para el aporte de fondos.

J

¥

Presenta el formulario correctamente llenado
de forma fisica o virtual y los remite.

1

L

Recepciona la documentacion
correspondiente ya sea de forma fisica o

virtual, emitiendo informe restimen de la
donacion.

Formato +

anexos
solicitados

L

Procede a evaluar la informacion acorde a las
politicas institucionales y de indole financiera.

l

¢ Cumple
con requisitos?

respectivas.

J

Emite informe con las observaciones J<-

¥

v

Donante recepciona la informacién ]

¢ Existen

i y
Qbservaciones

.

Recepciona el informe y remite al
donante con las indicaciones
correspondientes.

t

| Emite informe de aprobacién para la
insercion de fondos, con las indicaciones

correspondientes.

Informe

Realiza la transaccion financiera o aporte de
bienes, adjuntando la la documentacion y
comprobantes necesarios y los dirige via fisico
o virtual.

I

¥

Recepciona la documentacién y la deriva al
Departamento de Finanzas para su

corroboracion.

v

El Departamento de Finanzas recepciona la ]

documentacion y procede a la corroboracion.

v

l Emite reporte de verificacion. J

L]

[ Aportante recepciona el reporte. ]

Recepciona el documento de agradecimiento y
su constancia de aporte de la Asoaciacion.

Recepciona el reporte y lo remite con
las indicaciones al aportante.

Reporte de
verificacion.

Formatos e Instructivos
- Formato N° 9
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M2.3 : VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO | Cédigo | M2.3
Version | 1
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Objetivo: Desarrollar vinculo con el sector
productivo — académico de la localidad,
creando un flujo constante de innovacion a
través del aporte profesional y estudiantil.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Administracion y Recursos
Humanos, a la Secretaria y Comunicacion
Institucional.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

- Planes de Reclutamiento y
Seleccion de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Departamento de
Administracion, la Secretaria de Comunicacion
Institucional, para la correcta definicion de los
Recursos Humanos necesarios y difusion de los
requisitos asociados.

Definiciones Insumos:
- Carta de presentacion.
- Curriculum Vitae
- Anexos

Resultados:

- Desarrollar un vinculo con la comunidad académica y la fuerza laboral de la region
brindando oportunidades laborales, de practicas profesionales, estadias y de servicio

social voluntario.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto

Actividad

1 | Departamento de
Administracidon: Recursos

Realiza la convocatoria detallada del personal
necesario y lo remite a secretaria y

Humanos comunicacion institucional.
2 | Secretaria y Comunicacion Recepciona la documentacion y elabora él
Institucional comunica y procede a difundirlo por los

medios de comunicacion oficiales.

3 | Estudiante, profesional o
voluntario

Se entera y presenta de forma virtual la
informacion requerida.

4 | Departamento de
Administracion: Recursos
Humanos

Recepciona la documentacion y procede a
evaluarla.

5 | Departamento de
Administracidon: Recursos
Humanos

Hay observaciones: Se remite un documento
con las observaciones realizadas al correo del
postulante. Conecta con paso 3.
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6 | Departamento de No hay observaciones: Se emite un documento
Administracion: Recursos brindando los detalles al interesado para el
Humanos proceso de seleccion.

7 | Estudiante, profesional o Recepciona el comunicado con los detalles
voluntario para el proceso de evaluacién.

8 | Departamento de Se realiza la evaluacion y se comunica a los
Administracion: Recursos aspirantes los resultados de su evaluacion.
Humanos

9 | Estudiante, profesional o El estudiante Recepciona el comunicado con
voluntario los resultados de la evaluacion.

10 | Estudiante, profesional o No fue aceptado: Se entera y da por finalizada
voluntario su participacion.

11 | Estudiante, profesional o Fue aceptado: Sigue las indicaciones recibidas
voluntario a través de la documentacion remitida por el

Departamento de Administracién: Recursos
Humanos.
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Diagrama de flujo
M2.3 VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

Diagrama de Flujo

Departamento de Administracién: Recursos
Humanos

 S—
Convocatoria
{ — N El departemnto de recursos humanos PELTIETIFEETT
- i ) alcanza la convocatoria detallada del postulante
Recepciona la documenttacién y elabora el personal necesario.
comunicado y procede a difundirlo por los
medios de comunicacion oficiales.
El estudiante o profesional se entera y

presenta de forma virtual la documentacion
requerida y la remite al correo indicado.

l “

Recepciona la documentacion y evalla la J

A

(

informacion.

S observaciones?

No

Se remite un documento con las
observaciones realizadas a los documentos.

A4
Se emite un documento brindando los
detalles al interesado para el proceso de
seleccion.
J
El aspirante recepciona la documentacién y
concurre al proceso de evaluacién.
Se realiza la evaluacién y se comunica a los
aspirantes aprobados con los detalles de la
evaluacion. }

Estudiante recepciona el comunicado con

Resultados de los resultados de la evaluacion.

evaluacion.

(Fue N
aceptado? °
Si l
Se entera y da por finalizada su
participacion.

Sigue las indicaciones recibidas a través de
- la documentacion remitida por el
Departamento de Recursos Humanes.

Formatos e Instructivos
- No aplica.
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Objetivo: Registrar a los nifios que necesitan
percibir el apoyo que brinda el Programa
Comunitario.

Alcance: Este procedimiento alcanza a las
familias aspirantes al Programa Comunitario, a
los coordinadores zonales, y al Departamento de
Proyectos Institucionales.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Programa
Comunitario garantizar la correcta
aplicacion del proceso de inscripcion,
verificando la informacion
presentada, que cumplan con los
requisitos formales acorde a las
politicas organizacionales.

Definiciones

Insumos:
- Formulario de postulacion al
Programa Comunitario.

Resultados:

- Registrar a los beneficiados para que sean parte del Programa Comunitario de Apoyo
a Nifios con Capacidades Proyectables.

Desarrollo

Ne Unidad Administrativa /
Puesto / Usuario

Actividad

1 | Familia Aspirante

Se acerca al coordinador zonal y solicita
informacion para la incorporacion al Programa
Comunitario.

2 Coordinacion Zonal

El coordinar zonal asesora a la familia y
proceden al llenado del Formulario N° 1
incluyendo los documentos alli solicitados y
los envia al Departamento de Proyectos
Institucionales

3 | Departamento de Proyectos
Institucionales

El Departamento de Proyectos Institucionales
procede a la revision de los documentos
necesarios.

4 | Departamento de Proyectos
Institucionales

Hay observaciones: Se remite las
observaciones al coordinador zonal.
Conectandose con el paso 2.

5 | Departamento de Proyectos
Institucionales

No hay observaciones: Se emiten las
indicaciones al coordinador zonal para la
constatacion fisica.
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6 | Coordinacion Zonal Recepciona las indicaciones para la
constatacion fisica, procede y remite el informe
respectivo.
7 | Departamento de Proyectos Recepciona el informe y realiza la evaluacion
Institucionales acorde a las politicas institucionales acorde al
Formulario de evaluacion N° 2 y 3
8 | Departamento de Proyectos Desaprobado: Emite el informe detallando las
Institucionales causas de la decision.
9 | Departamento de Proyectos Aprobado: Emite el documento con los detalles
Institucionales para la insercion del nifio en el Programa
Comunitario.
10 | Coordinacién Zonal Coordinador Recepciona el documento e
informa a la familia.
11 | Familia Aspirante Familia recepciona el documento final de
evaluacion del caso y sigue las indicaciones del
coordinador. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

M2.4. INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS

Diagrama de Flujo

— Coordinacién Zonal Departamento de Proyectos Institucionales

Formulario 9
La Familia Aspirante se acerca al ‘
coordinador zonal o a la secretaria de
Comunicacion Institucional El Coordinador Zonal asesora a la familia
directamente y solicita informacién. y proceden al llenado del Formulario N°
incluyendo los documentos ahi i
solicitados.
i Recepciona la documentacién y procede a la
revision de los documentos necesarios.
Si "
pbservaciones?
No
L Se remite las observaciones al
coordinador zonal
Indicaciones . e -
Se emite las indicaciones para la constatacion
* fisica y se realiza la evaluacion del caso.
Recepciona las indicaciones para la a
constatacion fisica y remite informe. luego Informe de
de realizarla. onstacacion
J Fisica

Recepciona el informe de la constacién fisica
del coordinador y realiza la evaluacion acorde
a las politicas institucionales establecidas
aplicando el Formulario N® 2y 3

¢El caso fue
Aprobado?

Emite el informe detallando las
causas de la decision.

Emite el documento con los detalles
para la insericion del nifio en el
{ Pragrama Comunitario.

Coordinador recepciona el documento
{ e informa a la Familia

Familia recepciona el documento final
de evaluacion del caso y sigue las
indicaciones del coordinador

Formatos e Instructivos
-  FormularioN° 1,2y 3.
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Objetivo: Brindar a los beneficiarios o casos
especiales que lo requieran, acceso a servicios
de atenciones médicas y material médico
especializado.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Finanzas, al departamento de
proyectos institucionales: programa comunitario,
las familias optantes al beneficio en general y a
los coordinadores zonales.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Finanzas el desembolso de fondos
acorde al plan financiero proyectado,
procurando siempre salvaguardar el
funcionamiento de la organizacioén
acorde a sus lineas principales de
accion.

Definiciones: Insumos:

- Formulario para la cobertura de
atencion médica y material
especializados.

- Anexos solicitados.

Resultados:

- Brindar ayuda referente a Atenciones Médicas y Material Especializado en
situaciones de emergencia o precariedad acorde a las politicas institucionales.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Familia Solicitante

Familia o tutor del nifio acude al coordinador
zonal para solicitar el apoyo para la cobertura
de atencion médica.

2 Coordinador zonal

El coordinador zonal acoge el pedido de la
familia y procede a asesorarlos en el llenado
del Formulario N° 7 y procede a enviarlo.

3 | Departamento de Proyectos

Se evalua los documentos acorde a las

Institucionales formalidades necesarias.
4 | Departamento de Proyectos Hay observaciones: Se emite informe al
Institucionales coordinador indicandolas. Se conecta con paso

2.

5 | Departamento de Proyectos
Institucionales

No hay observaciones: Se califica el
expediente y remite el informe de costos y
gastos al departamento de finanzas.
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6 | Departamento de Finanzas Recepciona el informe de costos y gastos y
emite una decision respecto del desembolso
presupuesta.
7 | Departamento de Proyectos Recepciona el comunicado y elabora la
Institucionales documentacion con los detalles.
8 | Departamento de Proyectos Solicitud desaprobada: Se emite la disposicion
Institucionales negativa fundamentando las razones.
9 | Departamento de Proyectos Solicitud aprobada: Se emite la disposicion
Institucionales para el desembolso de fondos con las
indicaciones correspondientes para ejecutarla.
10 | Coordinador zonal El coordinador recepciona la documentacion y
procede a informar a la familia y a desarrollar
las acciones correspondientes seglin sea el
caso.
11 | Familia Solicitante Familia se entera de la decision a través del
coordinador zonal y sigue las indicaciones. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
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Coordinador Zonal

Formulario

Ne 7

Familia o Tutor del Nifio acuden
al coordinador zonal para solicitar

lel apoyo para la cobertura de

¥

atencion médica.

El Coordinador Zonal acoge el
pedido de la familia y procede a

!

M2.5. COBERTURA DE ATENCIONES MEDICAS Y MATERIAL MEDICO ESPECIALIZADO

asesorarlos en el llenado del
Formulario N°.7 y procede a
enviarlo.

A

Se evalta los documentos
acorde a las formalidadaes
necesarias.

Recepciona el documento

observaciones?

Si

T

Se emite informe al
coordinador zonal indicando
las observaciones.

Informe

Se califica el expediente y

remite el informe de costos y

gastos al departamento de
finanzas

l

o

_ Depana"'e“to e Finanzes

Recepciona el informe de costos
y gastos y emite una decisidn
respecto a la aprebacion del
desemboso presupuestal.

Recepciona el comunicado

los detalles

elabora la documentacion con

y

J

Se emite |a disposicién con
la opinién negativa

fundamentando las razones.

"

J

'

Coordinador recepciona la

:

documentacion y procede a
informar a la familia y a
desarrollar las acciones

Familia se entera de lo
comunicado por el coordinador
zonal y sigue sus indicaciones.

correspondientes segln sea el
€aso.

el desembolso de fondos
con las indicaciones
correspondientes para
ejecutarla..

Se emite la disposicion para

Formatos e Instructivos
- Formulario N° 7.
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Objetivo: Abastecer a los coordinadores los
materiales necesarios para la produccion de
los medicamentos complementarios
alternativos que brinda el programa a las
familias beneficiarias.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de proyectos institucionales:
programa comunitario, coordinadores zonales,
Departamento de Finanzas y el Departamento de
Administracion: Almacén y Logistica.

Referencias:

Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.
Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Programa
Comunitario corroborar la
informacion presentada a fin de que
pueda realizarse una correcta
inversion de los fondos basado en las
necesidades y usos 6ptimos de los
recursos.

Definiciones Insumos:

- Formulario de solicitud para el
abastecimiento de materiales para la
preparacion de medicamentos
complementarios alternativos.

Resultados:

Abastecer de material para la preparacion de medicamentos complementarios
alternativos a las familias beneficiarias del programa.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Coordinador Zonal

Coordinador acorde a las actividades
programadas remite el Formulario N° 5
debidamente llenado.

2 | Departamento de Proyectos

Recepciona la documentacion y revisa las

Institucionales formalidades de la misma.

3 | Departamento de Proyectos Existen observaciones: Se remite el documento
Institucionales con las observaciones. Conecta con paso 1.

4 | Departamento de Proyectos No hay observaciones: Se realiza el informe de
Institucionales costos y gastos y se lo dirige al Departamento

de Finanzas.

5 | Departamento de Finanzas

El departamento de Finanzas emite el informe
aprobado o desaprobando el gasto.

6 | Departamento de Finanzas

Hay observaciones: Se emite el documento con
las observaciones. Conecta con paso 4.
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7 | Departamento de Finanzas No hay observaciones: El departamento de

finanzas emite la autorizacion para el
desembolso de fondos.

8 | Departamento de Proyectos Recepciona la documentacion y realiza el
Institucionales aprovisionamiento remitiendo la solicitud para

apoyo logistico.

9 | Departamento de Recepciona el documento y dispone el apoyo
Administracion: Almacén y logistico, ultimando los detalles para la compra
logistica. y distribucién y se alcanza al Departamento de

Proyectos Institucionales.

10 | Departamento de Proyectos Recepciona el documento con los detalles y
Institucionales remite las indicaciones al coordinador zonal.

11 | Coordinador Zonal Recepciona las indicaciones, y posteriormente

de llegado el producto emite el informe de
recepcion y uso.

12 | Departamento de Proyectos Recepcion del informe. FIN DEL
Institucionales PROCEDIMIENTO.
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Departamento de Proyectos Departamento de Administracion:
Institucionales Almacén y Logistica

Formulario N° 5

Coordinador en virtud de las
actividades programadas remite

el Formulario N° 5 debidamente L4
llenado. . -
Recepciona la documentacion y
A revisa |las formalidades de la
misma.

observaciones?

Recepciona el documento con
las observaciones

t Se remite el documento
con las observaciones.

Se realiza el informe de costos
y gastos y se dirige la.

documentacién al *
departamento de Finanzas.
1 / El departamento de finanzas

emite el informe aprobando o
desaprobando el gasto.

Recepciona el documento con
las observaciones

A

Emite el documento con
las observaciones
correspondientes.

El departamento de finanzas
£ emite la autorizacién de

desembolso de fondos .

Recepciona documentos,
desembolsa fondos y realiza el
aprovisionamiento, remitiendo }
una drden de apoyo logisitco.

Recepciona el documento y
£ dispone el apoyo logistico y
ultima detalles para la compra y
almacenamiento asi como el
traslado. Remite detalles
finales.

Recpciona documento con
detalles y remite indicaciones al
f coordinador para |a recepcion
de materiales.

Coordinador recepciona las
indicaciones y recibe los
materiales. Emite informe de *

recepcion.

Recepciona infarme, ]

Formatos e Instructivos
- Formulario N° 5
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Objetivo: Brindar a los beneficiarios o casos
especiales que lo requieran, acceso a material
bibliografico especializado o material de
apoyo terapéutico.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Proyectos Institucionales,
Departamento de Finanzas, Departamento de
Administracion: almacén y logistica y a los
Coordinadores Zonales.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Proyectos institucionales y el
Departamento de Administracion
garantizar el aprovisionamiento de
los materiales bibliografico y de
apoyo terapéutico en optimas
condiciones.

Definiciones Insumos:

- Formulario de requerimiento de
material bibliografico y de apoyo
terapéutico.

Resultados:

- Proveer a los nifos y familias beneficiarias de material Bibliografico relacionado y de
apoyo terapéutico formulado acorde al Plan Estratégico del Programa.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Coordinador

El coordinador envia el Formulario N°6
correctamente llenado.

2 | Departamento de Proyectos

Recepciona la documentacion presentada y

Institucionales procede a analizar sus formalidades.
3 | Departamento de Proyectos Existen observaciones: Se remite el documento
Institucionales adjuntando las observaciones halladas. Conecta

con paso 1.

4 | Departamento de Proyectos
Institucionales

No hay observaciones: Se mite la solicitud de
desembolso de fondos al Departamento de
Finanzas con la documentacion respectiva.

5 | Departamento de Finanzas

Recepciona el documento y procede a evaluar
y emitir opinion.

6 | Departamento de Finanzas

Existen observaciones: Se remite el documento
adjuntando las observaciones halladas. Conecta
al paso 4.
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7 | Departamento de Finanzas No existen observaciones: emite la

autorizacion de fondos con los detalles para su
disposicion.

8 | Departamento de Proyectos Recepciona la autorizacion y dirige la orden de
Institucionales compra al Departamento de Administracion:

Almacén y logistica.

9 | Departamento de Recepciona la orden y dispone las acciones
Administracion: Almacén y necesarias para la compra, almacenamiento y
logistica. distribucion. Emite indicciones al

Departamento de Proyectos Institucionales.

10 | Departamento de Proyectos Recepciona las indicaciones y las dirige al
Institucionales coordinador.

11 | Coordinador zonal Recepciona las indicaciones y a la llegad de los

materiales, emite informe de recepcion y uso.

12 | Departamento de Proyectos Recibe informe de recepcion. FIN DEL
Institucionales PROCEDIMIENTO.
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Departamento de Proyectos
Institucionales

material bibliografico y
terapéutico.

El coordinador envia el
Formulario N°6 correctamente

Formulario N° 6

llenado para la cobertura de

v

Recepciona la documentacién
presentada y procede a analizar
las formalidades requeridas.

Recepciona el documento

T

observaciones?

Se remite el documento

adjuntando las
observaciones halladas.

Emite la solicitud de
desembolso de fondos al

Departamento de Finanzas con
la documentacion respectiva.

A

Recepciona el documento

T

¥

Departamento de Administracion:

Almacén y Logistica

Recepciona el documento y
procede a evaluarlo y emitir
opinién.

observaciones?

| !

Se remite el documento

adjuntando las
observaciones halladas.

Emite la autorizacién de fondos
con los detalles para su

¥

Recepciona la autorizacion y dirige

disposicidn.

la 6rden de compra al
Departamento de Administracién:
Almacén y Logistica.

v

¥

Recepciona las indiciaciones y

¥

recepcion.

Recpciona indicaciones, recibe

las idirige al coordinador.

el producto y emite informe de

v

Recibe el informe de recepcidn. ]

Recepciona la érden y procede a
la compra, almacén y disposicién
de medios de transporte,
emitiendo los detalles para la
entrega de materiales.

Formatos e Instructivos

- Formulario N° 6.
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Objetivo: Mejorar el conocimiento de
procedimientos terapéutico y sensibilizar a
nivel interno, comunitario y escolar sobre los
nifos con capacidades proyectables.

Alcance: Este procedimiento alcanza a la unidad
de Secretaria y Comunicacion Institucional, al
Departamento de Proyectos Institucionales y al
Departamento de Finanzas.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Proyectos Institucionales elaborar
el programa de ensenanza y asesoria
acorde a los objetivos
organizacionales y acogiéndose
dentro del marco de las politicas de
la Asociacion.

Definiciones

Insumos:
- Formulario de solicitud del servicio
de ensefianza y asesoria.

Resultados:

- Brindar el servicio de guia para proveer de conocimiento respecto de los
procedimientos terapéuticos para los nifios inscritos en el programa.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 | Departamento de Proyectos
Institucionales

Elabora el programa de Capacitacion acorde al
Formulario N° 4 y lo remite al Departamento
de Finanzas.

2 | Departamento de Finanzas.

Recepciona el programa y evalua la
documentacion.

3 | Departamento de Finanzas.

Existen observaciones: devuelve la
informacion con las indicaciones de las
observaciones halladas. Conecta con paso 1.

4 | Departamento de Finanzas.

No hay observaciones: Emite la autorizacion
de desembolso de fondos.

5 | Departamento de Proyectos
Institucionales

Recepciona la autorizacidn y procede a
solicitar el apoyo logistico y de recursos
humanos al Departamento de Administracion.

6 | Departamento de

Recepciona la solicitud y procede a su

Administracion evaluacion.
7 | Departamento de Existen observaciones: Devuelve el programa
Administracion adjuntando las observaciones halladas. Conecta

con paso 3.
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8 | Departamento de No hay observaciones: Ultima detalles y remite
Administracion informe para la cobertura del apoyo personal y
logistico.
9 | Departamento de Proyectos Recepciona la documentacion y dispone de los
Institucionales recursos y realiza la convocatoria del evento
para remitirla a Secretaria y Comunicacion
Institucional.
10 | Secretaria y Comunicacion Recepciona la convocatoria y procede a la
Institucional distribucion de la misma a los interesados. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

M2.8. ENSENANZA Y ASESORIA

Diagrama de Flujo

Depana’"e“to e Finanzes _

El departamento de Proyectos

Formulario N° 4

institucionales elabora el

Programa de Capacitacion acorde

al Formulario N° 4 y lo remite al
departamento de Finanzas.

I

Recepciona las observaciones

l

Recepciona el programa y evallia
la documentacion.

observaciones?

adjuntado las observaciones

Devuelve el progrma
halladas.

¥

Recepciona la autorizacion y
procede a salicitar el apoyoo de

desembolso de fondos

Emite |a autorizacion de }

recursos humanos y logisitco al
Departamento de Administracién.

A

Recepciona las observaciones

}

Secretaria y comunicacion

institucional

Recepciona la solicitud y procede
a su evaluacion

observaciones?

No

Devuelve el progrma
adjuntado las
observaciones halladas.

'

Recepciona la documentacion ,
dispone de los recursos
requeridos y realiza la
convocatoria para el evento.

Ultima detalles y remite informe
con los detalles para la cobertura
del apoyo de personal y logistico.

v

Recepciona la convocatoria y
procede a la distribucién de la
misma a los interesados.

Formatos e Instructivos

- Formulario N° 4
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Objetivo: Brindar a los beneficiarios que lo
requieran, los implementos para la
implementacion de un huerto y crianza de
animales menores.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
Departamento de Proyectos Institucionales, el
Departamento de Finanzas, el Departamento de
Administracion: Almacén y logistica y
Coordinadores Zonales.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Proyectos Institucionales y el
Departamento de Administracion
promover los recursos materiales
como humanos para la asesoria e
implementacion de huertos y crianza
de animales menores para las
familias solicitantes.

Definiciones Insumos:

- Solicitud para la implementacion de
huerto y crianza de animales
menores.

Resultados:

- Abastecer a las familias de los materiales y asesoria necesaria para la implementacion
de huerto y crianza de animales menores.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Coordinador Zonal

Ante la necesidad de implementacion, el
Coordinador dirige la solicitud fundamentada
al Departamento de Proyectos Institucionales.

2 | Departamento de Proyectos

Recepciona la solicitud y realiza la evaluacion

Institucionales. formal de los documentos.
3 | Departamento de Proyectos Existen observaciones: Regresa la
Institucionales. documentacidn con las observaciones

correspondientes. Conecta con paso 1.

4 | Departamento de Proyectos
Institucionales.

No hay observaciones: Emite la solicitud de
desembolso de fondos.

5 | Departamento de Finanzas

Recepciona la solicitud y procede a evaluarla.

6 | Departamento de Finanzas

Hay observaciones: Regresa el documento con
las observaciones correspondientes. Conecta
con paso 4.

7 | Departamento de Finanzas

No hay observaciones: Remite la autorizacion
los detalles para la disposicion de fondos.
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8 | Departamento de Proyectos Recepciona la autorizacion, dispone de los
Institucionales. fondos y solicita, el apoyo logistico al
Departamento de Administracion.
9 | Departamento de Recepciona la solicitud y emite el informe con
Administracion los detalles de la compra y distribucion.
10 | Departamento de Proyectos Recepciona los detalles para la entrega de
Institucionales. materiales y soporte logistico y remite orden de
recepcion con los detalles.

11 | Coordinador Zonal Recepciona las indicaciones, ingresa los
productos y emite informe de conformidad y
uso.

12 | Departamento de Proyectos Recibe el informe. FIN DEL

Institucionales. PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

M2.9. IMPLEMENTACION DE HUERTO Y CRIANZA DE ANIMALES MENORES

Diagrama de Flujo

Departame_nto_de oZecios Departamento de Administracion
Institucionales

Ante la necesidad de
implementacion, el coordinador *
dirige Sl muladio N arar Recepciona solicitud y realiza la
solicitar materiales y asesoria. i Py g
i s documentos

observaciones?

las observaciones

Recepciona el documento con J l
No

T Regresa el documento con
las observaciones
correspondientes.

Emite solicitud de desembolso
de fondos }

A

Recepciona la solicitud y
procede a evaluar la
procedencia del mismo

Recepciona el documento con

: i )
las observaciones Si observaciones?

Regresa el documento
con las observaciones
correspondientes.

Remite la autorizacion con los

para la disposicién de
{ fondos.

Recepciona la autorizacion,
dispone de fondos y solicita
soporte del departamento de v
administracion y logistica.

Recepciona la solicitud, evalta
y emite informe al

¥ departamento de proyectos
institucionales con los detalles
Recepciona los detalles para la del soporte.
entrega de materiales y soporte
{ logistico y remite érden de

recepcidn con los detalles
Recepciona las indicaciones,
ingesa los productos y emite

informe de conformidad. }

Recibe el informe.

Formatos e Instructivos:
- No aplica
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Objetivo: Abastecer a los coordinadores de
material para la sensibilizacion del programa
comunitario a los grupos de interés.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
Departamento de Proyectos Institucionales,
Departamento de Finanzas, Departamento de
Administracion: almacén y logistica y
Coordinadores Zonales.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Proyectos Institucionales el
contenido del material editorial y su
contenido, ademads el Departamento
de Administracion es responsable por
la movilizacion de dicho material
durante el proceso.

Definiciones

Insumos:
- Formulario de solicitud de material
de sensibilizacion.

Resultados:

- Abastecer a los coordinadores de material para la sensibilizacion de los grupos de
interés afectados por el Programa Comunitario.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Coordinador Zonal

Coordinador solicita a través del Formulario
N° 6 material editorial.

2 | Departamento de Proyectos

Recepciona la informacién y procede a

Institucionales evaluarla.
3 | Departamento de Proyectos Hay observaciones: Se devuelve los
Institucionales documentos indicando las observaciones.

Conecta con paso 1.

4 | Departamento de Proyectos
Institucionales

No hay observaciones: Se procede a remitir el
informe presupuestal al Departamento de
Finanzas.

5 | Departamento de Finanzas

Recepciona la documentacion y procede a la
evaluacion.

6 | Departamento de Finanzas

Hay observaciones: Se emite informe
indicando las observaciones. Conecta con paso
4.
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7 | Departamento de Finanzas No hay observaciones: Se emite la autorizacion
para la disposicion de fondos con las
indicaciones.

8 | Departamento de Proyectos Recepciona la autorizacidn y dispone solicitar

Institucionales soporte de almacén y logistica al Departamento
de Administracion.

9 | Departamento de Recepciona el pedido de soporte y dispone las

Administracion acciones necesarias para posteriormente emitir
documento detallando las acciones de soporte y
entrega.

10 | Departamento de Proyectos Recepciona las indicaciones y las remite al

Institucionales coordinador zonal para la entrega de
materiales.

11 | Coordinador Zonal Recepciona las indicaciones, recoge los
productos y emite informe de conformidad y
uso de los mismos.

12 | Departamento de Proyectos Recepcion de informe. FIN DE

Institucionales PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

El coordinador Zonal Solicita a
través del Formulario N° 6
Material Editorial

M2.10. PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIAL EDITORIAL

Diagrama de Flujo

Departamento de Proyectos
Institucionales

_ Departamento de Administracion

Formulario N°
6

I

L

El departamento de proyectos
institucionales en coordinacién

con sus dos unidades evallia
formalmente la documentacién.

Recepciona el documento con
las observaciones.

)

observaciones?
Si

No

Se emite informe al

coordinador zonal indicando
las observaciones.

Se procede a remitir el costo
presupuestal al
Departamento de Finanzas.

A

Recepciona el documento con
las observaciones.

¥

Recepciona la
documentoacion y procede
a la evaluacién.

& observaciones?
I

No

Se emite informe indicando

las observaciones.

Se emite la autorizacién

v

Recepciona la autorizacion y
dispone soporte detallado del

para la disposicién de
fondos con las indicaciones.

departamento de Administracion:
Almacén y Logistica

v

Recepciona el pedido de soporte y
dispone las acciones necesarias para

'

Recepciona las indicaciones y

:

remite los detalles a la
coordinacién Zonal para la
entrega de nm ial

Recepciona las indicaciones,
recoge los productos y emite

informe de conformidad y uso
de los mismos.

'

[ Recepciona informe. J

posteriormente emitir el documento
detallando las acciones de entrega y
almacenamiento.

Formatos e Instructivos
- Formulario N° 6
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Objetivo: Apoyar el proceso de
procesamiento de financiacién y la planeacion
estratégica

Alcance: Este procedimiento alcanza el
Departamento de Finanzas, la Gerencia y la
Junta Directiva.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Finanzas la generacion de un plan
financiero 6ptimo destinado a cubrir
las necesidades y facilitar el alcance
de las metas de la organizacion, con
informacion debidamente
proyectada, sustentada y compilada.

Definiciones Insumos:
- Informacidn de los proyectos
desarrollados.
- Programa de trabajo para el
Desarrollo del Plan de Presupuesto y
Financiacion.
Resultados:

- Soportar el procesamiento de fondos de inversion de manera eficiente y transparente
contando con un plan definido sobre las bases estratégicas y politicas

organizacionales.

Desarrollo

Ne Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 Junta Directiva

Solicita al Departamento de Finanzas el Plan
Estratégico Financiero de la Organizacion.

2 | Departamento de Finanzas.

Recepciona la solicitud y dispone la
elaboracion del programa de trabajo y lo remite
a Gerencia.

3 Gerencia

Gerencia recepciona el documento y evalua el
plan de trabajo presentado.

4 Gerencia

Hay observaciones: remite las observaciones al
Departamento de Finanzas. Conecta con paso
2.

5 Gerencia

No hay observaciones: Emite el documento de
aprobacion al departamento de Finanzas.

6 | Departamento de Finanzas

Recepciona la aprobacion y dispone recopilar
la informacion financiera a nivel general de la
organizacion para luego elaborar el plan
Estratégico y enviarlo a la Gerencia.
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Gerencia

Recepciona el documento.

Gerencia

Hay observaciones: remite las observaciones.
Conecta al paso 6.

Gerencia

No hay observaciones: Emite el documento de
aprobacion y dispone presentarlo a la Junta
Directiva.

10

Junta Directiva

La Junta directiva recepciona el documento y
procede a evaluarlo.

11

Junta Directiva

Hay observaciones: se remiten las
observaciones a Gerencia. Conecta con paso 8.

12

Junta Directiva

No hay observaciones: Emite el documento de
aprobacion.

13

Gerencia

Gerencia oficializa el documento via
comunicacion interna. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

131




ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS .
RURALES DE CAJAMARCA EDICION: 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA:
PROGRAMA COMUNITARIO PAGINA: | DE |

Diagrama de flujo

M2.11. PRESUPUESTO Y FINANCIACION

La Junta Directiva Solicita al departamento de
Finanzas el Plan Estratégico Financiero de
la Organizacion.

Diagrama de Flujo

Gerencia

{

¥

Gerencia evlia aprobar el plan de trabajo J

presentado.

Recepciona la solicitud y dispone a elaborar el
programa de trabajo y lo remite a la Gerencia

A

[ Recepciona las cbservaciones J

l Remite las observaciones }

[ Emite el documento de aprobacion. }

Y

Recepciona la aprobacién y dipone recopilar la
informacién financiera a nivel general de la

¥

[ Recepciona el documeto J

Observaciones?

: |

organizacion para elaborar el Plan Estratégico
Solicitado.

A

[ Recepciona las observaciones ]

[ Remite |las observaciones
A

S

Emite el documento de aprobacién y

l

Junta delibera y evalQia el documento J

presentado

Observaciones?

No l

[ Remite las observaciones

dispone presentarlo a la Junta
Directiva.

S

[ Emite el documento de aprobacion. }

v

Se oficializa el documento via
comunicacion interna

Formatos e Instructivos
- No aplica.
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Objetivo: Brindar soporte para la disposicion
de personal y su caracterizacion.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Administracion: Recursos
Humanos, Unidades Organizacionales, Gerencia
y Junta Directiva.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Recursos Humanos elaborar un
correcto procedimiento para el
reclutamiento y la seleccion del
personal, acorde a la normativa
vigente en el pais y las necesidades
estratégicas de la Asociacion.

Definiciones Insumos:

- Solicitud de informacion a las
unidades organizacionales sobre las
necesidades de personal que
presentan para su funcionamiento.

Resultados:

- Establecer los lineamientos para el reclutamiento de Personal y su correcta insercion

en la organizacion.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

Departamento de
Administracion y Recursos
Humanos

El departamento de Administracién: Recursos
Humanos solicita a cada unidad organica la
informacion relativa al personal que se
desenvuelve en cada 4rea.

1 | Unidad Organizacional

La unidad orgénica remite al departamento de
Administracion: Recursos humanos la
informacion solicitada.

2 | Departamento de
Administracion: Recursos
Humanos

El departamento de Administracion: Recursos
humanos, ,revisa la informacion y determina si
es suficiente u observa determinados aspectos.

3 | Departamento de
Administracidon: Recursos
Humanos

Informacion observada: El departamento de
Administracién emite un comunicado a la
unidad respectiva con el objetivo de que este
levante las observaciones realizadas. Conecta
paso 2.
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Departamento de
Administracion: Recursos
Humanos

No hay observaciones: El departamento de
Administracion con la informacion brindada
elabora los planes de reclutamiento e induccioén
de la organizacion.

Departamento de
Administracidon: Recursos
Humanos

El departamento de administracion procede a
enviar la documentacion tentativa a cada
unidad con la finalidad de que sea evaluada y
observada de ser necesario acorde a las
necesidades pertinentes.

Unidad Organizacional

La unidad orgénica revisa la documentacion
correspondiente y emite un documento en el
que conste las observaciones o la aceptacion de
la documentacion propuesta.

Unidad Organizacional

Propuesta observada: el departamento de
Administracion procede a levantar las
observaciones realizadas y remite el
documento al area correspondiente. (enlazar a
la operacion N°6)

Departamento de
Administracion

Propuesta aceptada: El departamento de
Administracion procede a remitir la
documentacion debidamente saneada a la
Gerencia General, la que procedera a
formalizarla en asamblea general.

Gerencia

La Gerencia observa: se remiten las
observaciones. Conecta con paso 8.

10

Gerencia

La Gerencia no observa: propone la
documentacién a la Junta Directiva.

11

Junta Directiva

Documentacion Observada: El departamento
de administracion procede a levantar las
observaciones. ( Enlazar con operacion N° 8)

12

Junta Directiva

La Junta Directiva procede a aprobar la
documentacion relativa al reclutamiento e
induccion del personal de la organizacion. FIN
DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

M2.12. ADMINISTRACION DE PERSONAL

Diagrama de Flujo

El departamento de Recursos
HUmanos solicita a cada unidad

]

Recepciona la solicitud y procede a
enviar la informacion solicitada

organica informacion relativa al
personal de cada area.

acorde al Formulario N°....

L

I

l Recepciona las observaciones J

Recepciona la informacion y
procede a revisar sus formalidades

& observaciones?
1

No

Remite un documento a la

Recepciona planes

unidad organizacional con
las observaciones halladas.

Procede a trabajar con la

Remite observaciones

Emite aprobacion

informacion y desarrollar los planes
de reclutamiento e induccién

v

Finalizado los planes, procede a

J

enviarlos a Gerencia

L

A

[ Recepciona las observaciones ]

3

Recepciona los planes y procede a
revisarlos

)

ST observaciones?

No

Remite un documento al
Departamento de
Administracién con las
observaciones halladas.

Procede a presentar el

Junta Directiva

documento a la Junta Directiva

J

L

Recepciona los planes y procede a
revisarlos

Remite las observaciones

a Gerencia

oficializar su uso en la Asociacion.

Procede a aprobar el documento y J

R

Formatos e Instructivos

- No aplica.
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Objetivo: Brindar a la Asociacion un plan
logistico acorde a las necesidades
organizacionales.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Administracion: Almacén y
logistica, Junta Directiva y Gerencia.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del Departamento
de Administracion brindar un plan
logistico idoneo para el transporte de
bienes y su almacenamiento a fin de
que se puedan aprovechar de manera
Optima y oportuna.

Definiciones Insumos:

- Requerimiento de necesidades
logisticas a las unidades
organizacionales.

Resultados:

- Establecer los lineamientos de trabajo a nivel logistico y de almacenamiento para el
manejo correcto de los recursos materiales.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 | Departamento de
Administracion

Solicita a cada unidad organiza informacion
relativa a las necesidades logisticas y de
almacenamiento que presentan.

2 | Unidad Organizacional

Recepciona la solicitud y remite la informacion
que se ha pedido.

3 | Departamento de

Recepciona la informacién y procede a revisar

Administracion sus formalidades

4 | Departamento de Existen observaciones: se remiten las
Administracioén observaciones. Conecta paso 2.

5 | Departamento de No existen observaciones: Procede a trabajar
Administracion con la informacién y desarrollar los planes de

logistica y almacenamiento.

6 | Departamento de
Administracion

Finalizando los planes, procede a enviarlos a
Gerencia.

7 Gerencia

Recepciona los planes y procede a revisarlos.

8 Gerencia

Existen observaciones: remite las
observaciones. Conecta paso 5.
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Gerencia No existen observaciones: Procede a presentar

el documento a la Junta Directiva.

10

Junta Directiva Recepciona los planes y procede a revisarlos.

11

Gerencia Existen observaciones: las remite a gerencia.

Conecta paso 8.

12

Junta Directiva No existen observaciones: Se aprueba el

documento y se procede a oficializar su uso en
la asociacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

M2.13. Abhastecimiento de Bienes y Servicios

Diagrama de Flujo

El departamento de Recursos
Humanos solicita a cada unidad

]

Recepciona la solicitud y pracede a

organica informacion relativa a las
necesidades logisticas y de
almacenamiento

enviar la informacién solicitada

L

l Recepciona las observaciones J

Recepciona la informacion y
procede a revisar sus formalidades

& observaciones?
1

No

Remite un documento a la

unidad organizacional con
las observaciones halladas.

Procede a trabajar con la
informacion y desarrollar los planes
de logistica y almacenamiento

v

J

Finalizado los planes, procede a

enviarlos a Gerencia

L

A

[ Recepciona las observaciones ]

3

revisarlos

Recepciona los planes y procede aJ

ST observaciones?

No

Remite un documento al
Departamento de
Administracién con las
observaciones halladas.

Procede a presentar el
documento a la Junta Directiva

Junta Directiva

J

L

Recepciona los planes y procede a
revisarlos

Remite las observaciones

a Gerencia

Procede a aprobar el documento y
oficializar su uso en la Asociacion.

R

Formatos e Instructivos
- No aplica.
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Objetivo: Brindar a la asociacion un
procedimiento editorial eficiente para
satisfacer las necesidades de publicacion de
material bibliografico acorde a las politicas
organizacionales.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
departamento de Proyectos Institucionales:
programa editorial, Departamento de Finanzas,
Autor solicitante y Departamento de
Administracion.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad del autor por el
contenido del material publicado y
del Departamento de Proyectos
institucionales verificar el contenido
y su alineacion a las politicas
institucionales y a los objetivos de la
Asociacion.

Definiciones Insumos:

- Solicitud acorde a los formularios
facilitados por la Unidad Editorial de
la Organizacion.

Resultados:

- Establecer los lineamientos para la produccion de elementos Editoriales acorde a las
necesidades organizaciones y el planeamiento estratégico.

Desarrollo
N° Unidad Administrativa / Actividad
Puesto / Usuario
1 | Autor Dirigen un documento con las formalidades

requeridas en por el Programa Editorial al
Departamento de Proyectos Institucionales:
Editorial

2 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Editorial

Recepciona la documentacion y procede a la
revision técnica de los originales

3 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Editorial

Hay observaciones: Se hace llegar las
observaciones al autor.

4 Autor

Autor recepciona las observaciones. Conecta
con paso 1.

5 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Editorial

No hay observaciones: Solicita la
disponibilidad presupuestal al Departamento de
Finanzas.

6 | Departamento de Finanzas

El Departamento de Finanzas recepciona el
documento y procede a la evaluacion.
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7 | Departamento de Finanzas Rechaza: Se hace llegar al autor el rechazo de
su solicitud.
8 | Autor Autor recepciona el documento de rechazo. Fin
de procedimiento.
9 | Departamento de Finanzas Acepta: Se procede a autorizar el desembolso
de fondos.
10 | Departamento de Proyectos Recepciona la autorizacion y procede a la
Institucionales: Editorial correccion de estilo, revision editorial y ajustes
para diagramacion, procediendo a consultar al
autor sobre estas modificaciones.
11 | Autor Autor recibe las modificaciones y procede a
evaluarlas.
12 | Autor Hay observaciones: Remite los comentarios.
13 | Departamento de Proyectos Recepciona las observaciones. Conecta al Paso
Institucionales: Editorial 10
14 | Autor No hay observaciones: Emite documento de
conformidad
15 | Departamento de Proyectos Se procede al Disefo, Diagramacion, Pre
Institucionales: Editorial prensa, cierre de disefio e impresion. Se
remiten los productos al Departamento de
Administracion.
16 | Departamento de Procede a recepcionar, almacenar y ejecutar su
Administracion. distribucion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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M2.14. EDITORIAL

Diagrama de Flujo

Departamento de Proyectos
Instituionales: Editorial

El autor diligencia un documento
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acorde al Formulario N°... al
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Institucionales: Editorial
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originales
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No

de rechazo.

t

Autor recepciona el documento J
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)
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desembolso
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v

Autor evallia los ajustes de
diagramacién, estilos y la revision
editorial
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No

Autor envia sus
comentarios

J_—

diagramacién y se consulta al
autor.

A

[Emite documento de conformidad]—

Se procede al Disefio y
Diagramacion
S
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cierre , disefio e impresion.
[

—

Se remiten los productos
editoriales al Departamento de

Se recepciona y se procede a su
distribucion y almacenamienta

Administracion: Logistica y
almacén

acrode a los planes
institucionales.

S

Formatos e Instructivos

No aplica.
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Objetivo: Brindar a las unidades
organizacionales el apoyo tecnologico

necesario para el correcto desempefio de sus

funciones acorde a la coyuntura moderna.

Alcance: Este procedimiento alcanza a la
Oficina de Sistemas Informaticos, Departamento
de Administracion y Logistica y el
Departamento de Finanzas.

Referencias:

- Manual de Organizacion y

Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion

Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad de la Oficina de
Sistemas Informaticos el
aprovisionamiento de recursos
tecnologicos para las unidades que lo
soliciten.

Definiciones Insumos:

- Solicitud detallando las necesidades
de material tecnologico de la unidad
organizacional.

Resultados:

- Brindar a las unidades organizacionales el soporte tecnologico a través del
equipamiento idoneo para el correcto desempeio de sus actividades.

Desarrollo

NO

Unidad Administrativa /
Puesto / Usuario

Actividad

Unidad solicitante

Unidad acorde a sus necesidades solicita
soporte tecnoldgico

Oficina de Sistemas
Informaticos

La oficina de Sistemas Informaticos recepciona
el pedido y programa el diagnostico del
problema.

Unidad solicitante

Recepciona el informe de diagnostico y
alternativas de solucion.

Unidad solicitante

Existen observaciones: Emite documento con
las observaciones halladas.

Oficina de Sistemas
Informaticos

Recepciona las observaciones: Conecta con
paso 2.

Unidad solicitante

No existen observaciones: Solicita al
Departamento de finanzas el desembolso
adjuntado el resultado de diagnostico.

Departamento de Finanzas

Recepciona el documento y procede a
evaluarlo.
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8 | Departamento de Finanzas No autoriza desembolso: Remite las
observaciones y recomendaciones. Conecta con
paso 5.
9 | Departamento de Finanzas Autoriza desembolso: Emite la autorizacion de
uso de fondos.
10 | Unidad Solicitante Recepciona la autorizacion y emite la orden de
compra y detalles al Departamento de
Administracion: logistica.
11 | Departamento de Recepciona la orden, procede a realizar las
Administracioén compras y luego emite detalles para la entrega.
12 | Unidad Solicitante Recepciona los detalles y alista la recepcion de
los productos solicitados.
13 | Unidad Solicitante Recepciona los productos. FIN DEL

PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo

M2.15. EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO

Diagrama de Flujo
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\
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Formatos e Instructivos
- No aplica.
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Objetivo: Brindar a la organizacion la
evidencia necesaria para el control de las
actividades y el logro de los objetivos del
Programa.

Alcance: Este procedimiento alcanza al
Departamento de Proyectos Institucionales, los
Coordinadores zonales, la Gerencia y la Junta
Directiva.

Referencias:

- Manual de Organizacion y
Funciones de la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

- Manual de Politicas de la
Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca.

- Plan Estratégico de la Asociacion
Red de Bibliotecas Rurales

Responsabilidades:

- Esresponsabilidad de cada
coordinador el alcance de la
informacion debidamente saneada y
acorde a los requisitos solicitados por
el Departamento de Proyectos
Institucionales, y de este ultimo el de
velar por el correcto cumplimiento de
las actividades vinculadas al
Programa Comunitario.

Definiciones Insumos:

- Solicitud de informe de actividades
realizadas dirigidas a los
coordinadores.

Resultados:

- Obtencion de informacion transparente, uso correcto de recursos y desempefio optimo
de las funciones para el control de los logros del Programa.

Desarrollo

N° Unidad Administrativa /

Puesto / Usuario

Actividad

1 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Programa
Comunitario

Solicita a los coordinadores zonales el informe
de actividades y avances.

2 Coordinador Zonal

Coordinador zonal recepciona el documento

3 Coordinador Zonal

Procede a remitir su informe acorde al
Formulario N° 8

4 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Programa
Comunitario

Recepciona los informes y revisa las
formalidades de los mismos.

5 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Programa
Comunitario

Hay observaciones: Remite las observaciones
al coordinador.

6 Coordinador Zonal

Recepciona las observaciones. Conecta con
paso 3.

7 | Departamento de Proyectos
Institucionales: Programa
Comunitario

No hay observaciones: Se procede a realizar el
informe general de avance y logros mensuales
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acorde a la informacion recogida. Se presenta
el documento a Gerencia.

Gerencia

Recepciona el informe mensual del Programa
Comunitario y procede a analizarlo para
presentarlo en la Junta Directiva.

Junta Directiva

La Junta Directiva evalua el informe y emite
sus recomendaciones y conclusiones al
Departamento de Proyectos Institucionales.

10

Departamento de Proyectos
Institucionales: Programa
Comunitario

Recepciona el documento y acoge las
conclusiones y recomendaciones. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo
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Diagrama de Flujo

Coordinadores Zonales

Formulario

N° 8

coordinadores zonales el informe
de actividades y avances.

{

Los coordinadores zonales
rececpcionan el documento.

v

Proceden a enviar su informe

]

acorde al Formulario N°...

Recepciona informes y revisa sus
formalidades

observaciones?
Si

o .

Se remiten las
observaciones a los

f

Reciben las
observaciones

coordinadores zonales.

e

Se procede a realizar el informe
mensual de avance y logros
acorde a la informacién recogida.
J

y

Se remite el documento a
Gerencia

v

Junta Directiva

Se recibe el informe del

Comunitario.

Departamento del Programa

v

a la Junta Directiva

Gerencia presenta el documento

v

Junta Directiva evaliia el informe
y emite sus recomendaciones y
conclusiones.

v

'

Recepciona el documento y
acoge las conclusiones y
recomendaciones.

El documento se remite al
Departamento de Proyectos
Institucionales

Formatos e Instructivos
- Formulario N° 8.

147




= ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS -~
P RURALES DE CAJAMARCA EDICION: !
“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA:
: PROGRAMA COMUNITARIO PAGINA: | DE |

XI.REGISTRO DE EDICIONES

ASOCIACION DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA: MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS: PROGRAMA COMUNITARIO

Primera edicion (26 de mayo del 2023): elaboracion de manual.
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XII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos: Programa Comunitario se encuentra en poder de la

unidad de Secretaria y Comunicacion Institucional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Unidad de Secretaria y Comunicacién Institucional.

- Coordinaciones Zonales

- Departamento de Proyectos Institucionales: Programa Comunitario.
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XIII. VALIDACION

Presidente de la Junta Directiva de Bibliotecas Rurales

Gerente General (Coordinacion General) de Bibliotecas Rurales

Director del Departamento de Proyectos Institucionales: Programa Comunitario
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XIV. ANEXOS

- Formularios
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PROGRAMA COMUNITARIO - RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA

Hoja 1/1 FORMATO N° 1 POSTULACION AL PROGRAMA COMUNITARIO
Tl e / Nombre del receptor:
DATOS GEOGRAFICOS
Direccién:
Departamento Distrito
Provincia Centro Poblado
IDENTIFICACION DEL POSTULANTE
D.N.I. N°: Edad: Fecha de Nacimiento:
Primer Apellido : Segundo Apellido:
Nombres : PRESENTA DISCAPACIDAD***
Institucion Educativa: | NO

| IDENTIFICACION DE LA FAMILIA

Nombre completo del Padre, Madre o Apoderado:

[Celular: [DNI: [Grado Instruccién:

Nombre completo del Padre, Madre o Apoderado:

|Ce|ular: |DNI: |Grado Instruccion:

| INFORMACION RELEVANTE DEL NINO

¢ Es beneficiario de algin Sl En caso de haber marcado S, especifique:
programa estatal? NO

¢ Es beneficiario de algun Sl En caso de haber marcado Si, especifique:
programa estatal? NO

| INFORMACION SOCIOECONOMICA FAMILIAR

| Marque la clasificacion socioecondmica correspondiente al hogar que postula al programa:

No Pobre Pobre Pobre Extremo

Firma de Padre, Madre o Apoderado Firma del Coordinador / Receptor
La informacién dada en el presente formulario tiene cardcter de declaracion jurada de forma que la Asociacién de Bibliotecas Rurales se reserva
el Derecho de verificarla en el memente que censidere apertune.

*Anexar al presente formato una copia del diagnéstice médice si le hubiera y la clasificacian sociceconémica dada por el SSISFOH

** De no haber diagndstico médico detallado, adjuntar el formato N° 2 - Evaluacion Inicial del nifio por areas funcionales.

*** De incluir inscripcion en el CONADIS, adjuntar copia del Carnet del meneor.
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PROGRAMA COMUNITARIO - RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA

HOJA 1/2

FORMATO N° 2

EVALUACION INICIAL DEL NINO POR AREAS FUNCIONALES

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

D.N.L N°: |Edad: |Fecha de Nacimiento:
Primer Apellido : |Segundo Apellido:
Nombres : PRESENTA DISCAPACIDAD

Institucion Educativa:

Sl NO

EVALUACION INICIAL DEL NING/A POR AREAS FUNCIONALES

A continuacion marque |a escala que correspenda con una X acorde a los indicadores de Motricidad, Percepcién, audicién, lenguaje-hakilidades

congnitivias y habilidades sociales

MOTRICIDAD PERCEPCION
. Escala ! Escala
Indicador Indicador
Nada [Notable [Mucho Nada |[Notable [Mucho
Presenta hipertonicidad Observa objetos
Presenta hipotonicidad Distingue los sonidos
Presenta espasticidad Busca un objeto si lo ocultamos
Presenta la columna deformada A aprendido a contar
Presenta la ausencia de alguna Reconoce farmas
extremidad o deformidad e
Presenta movilidad en todas las Puede ensartar cuentas
articulaciones
Arma rompecabezas
Controla la cabeza N° de Piezas
Puede girar Conoce las partes de su cuerpo
Puede arrastrarse
Gatea HABILIDADES COGNITIVAS
Presenta equilibrio ! Escala
Indicador
Es capaz de ponerse de pie Nada |[Notable |Mucho
Es capaz de caminar Presta atencién |
Es capaz de subir y bajar gradas Se concentra al realizar alguna
Es capaz de trasladarse solo tarea
Utiliza las extremidades Escucha a otras personas
Responde ante preguntas
HABILIDADES SOCIALES Es capaz de seguir érdenes
) Escala Memoriza a corto plazo
Indicador
Nada [Notable [Mucho Relata acontecimientos
Se acerca a las personas Puede leer
Juega con otros nifios Planifica Tareas o Trabajos
Saluda
Comparte con otras personas LENGUAIJE
Articula frases completas ; Escala
Indicador
Entabla conversacion Nada [Notable [Mucho

Puede vestirse

Emite sonidos

Puede desvestirse

Utiliza sefias para pedir cosas

Puede lavarse los dientes

Conoce su nombrey apellido

Va al bafio solo

Articula palabras

Se bafia solo

Articula frases completas
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PROGRAMA COMUNITARIO - RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA

HOIA 2/2 FORMATO N° 2 EVALUACION INICIAL DEL NINO POR AREAS FUNCIONALES

OBSERVACIONES

Antecedentes / Anamnésis (Gestacion, embarazo, parto, enfermedades pos-natales, convulsiones, medicamentos,
antecedentes familiares,etc)

Observaciones a nivel de Motricidad

Observaciones a nivel de percepcion

Observaciones a nivel de Habilidades Cognitivas

Observaciones a nivel de Lenguaje

Observaciones a nivel de Habilidades Sociales

DIAGNOSTICO PRESUMIBLE

IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

D.N.I.N°: Nombre:

Fecha: Firma:
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Hoja 1/1 FORMATO N° 3 FICHA DE EVALUACION DE POSTULANTES
IDENTIFICACION DEL POSTULANTE
D.N.I.N°®: Edad: |Fecha de Nacimiento: |
Primer Apellido : |Segundo Apellido:

CRITERIOS DE EVALUACION

Ubicacion Geografica Habilidades Cognitivas

Criterios si NO Criterios Puntuacion
Hay medios de transporte publico para llegar a la Evaluacion inicial del nifio
k) Diagnéstico Médico
El costo de transporte no sobrepasa los 10 soles

La zena presenta condicienes agrestes o peligrosas TOTAL
TOTAL Lenguaje
Criterios Puntuacion
Informacién Socieconémica Evaluacidn inicial del nifio

Criterios sf NO Diagnéstico Médico
La familia es pobre
La familia es pobre extrema TOTAL
La familia recibe algtn subsidic estatal
El mener recibe apoyo estatal por su discapacidad
Los padres del menor son analfabetos Calificacién

Puntuacién Obtenida Elegibilidad Porcentual
TOTAL |
Motricidad

Criterios Puntuacion Comentarios del comité evaluador
Evaluacion inicial del nifie
Diagnostico Médico
TOTAL |

Habilidades sociales

Criterios Puntuacion
Evaluacicn inicial del nifio
Diagncdstico Médico

Nombre:
TOTAL Firma:
Percepcién

Criterios Puntuacion
Evaluacién inicial del nifio Nombre:
Diagndsticoe Médico Firma:

TOTAL
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Hoja 1/1 FORMATO N° 4 SOLICITUD DE CAPACITACION O ASESORIA

|1. Datos de Ia actividad de capacitacién solicitada |

Nombre de la actividad:

Institucion o profesional que la imparte

Fecha Tentativa: Horas:
Lugar ddnde se llevara a cabo:

N° de participantes:

Costo por participante:

|2. Datos de la unidad / colaborador solicitante

Area Solicitante:
Nombre del solicitante:

3. FUNDAMENTOS {Explique la necesidad del pedido de la actividad de capacitacién o asesoria)

4. ANEXOS QUE ADJUNTA EL SOLICITANTE

Programa tentativo de la actividad
Presupuesto detallado

Detalle de horarios y contenido de la actividad

OO0

Datos del profesional o empresa prestadora del servicio

Proforma de prestacidn de servicios del profesional o empresa
prestadora del servicio.

Firma del Solicitante
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Hoja 1/2 FORMATO N° 5

ABASTECIMIENTO DE MATERIALES - REMEDIOS NATURALES

[1. Dates generales de Ia actividad

Justificacion:

Lugar donde se llevara a cabo:

N° de participantes:

[Fecha:

Hora:

Responsable:

2. Remedio a preparar

preparar en unidades (frascos)

Margue con una aspa el remedio para el que solicita el abastecimiento de materiales base y la cantidad a

Unidades

Macerado de Orégano

X [Unidades

Macerado de Cachorrilloy
Diegolépez

Aceite de Caléndula

Aceite de Palo Santo

Macerado de valeriana

Aceite de Mishquina

Frotacion antirreumatica

Aceite de Eucalipto

Macerado "Susto 1"

Aceite de Molle

Macerado "Susto 2"

Aceite de Coca

Macerado "Susto 3"

Aceite de Santo Domingo

Frotacion contra la paralisis
facial

Aceite de Ishguin {ortiga) rojo

Aceite de Chilca

Crema de Marco

Aceite de Ruda

Crema de Caléndula

Aceite de Romero

Crema de Eucalipto

Aceite de Orégano

Crema de Salvia

Creama de Manzanilla

D4 Orégano Can'lle

Cream de Ruda o Ishguin
{Ortiga)

D4 de Caléndula

D4 de Propoleo

Crema contra la tos

D4 de Molle

Crema de Chicoria

D4 de Cachorrillo y DiegolLopez

D4 de Coca

D4 de Santo Domingo

D4 de Mutuy

D4 de Sogordn

D4 de Valeriana

D4 de Sumaran

D4 de Callana del Cerro

d6 DE Cicuta Virosa

D6 de Floripondio
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Hoja 2/2 FORMATO N° 5 ABASTECIMIENTO DE MATERIALES - REMEDIOS NATURALES
3. Materiales a solicitar
Material X |Cantidad Material X |Cantidad
Cafazo Aceite Vegetal
Alcohol Aceite de oliva
Tabaco Cera de abeja
Racacha Aceite aromatico
Vinagre bully Colador
Timolina
Balsamo de buda
Alcanfor
Recipiente Tamafio Cantidad

4. COMENTARIOS ADICIONALES

Describa hechos u observaciones importantes a tomar en cuenta respecto del pedido realizado.

Firma del solicitante

Nombre del solicitante:

DNI:

158




= ASOCIACION RED DE BIBLIOTECAS ,
S RURALES DE CAJAMARCA EDICION: !
“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA:
' PROGRAMA COMUNITARIO PAGINA: | DE |

PROGRAMA COMUNITARIO - RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA

. ABASTECIMIENTO DE MATERIALES - BIBLIOGRAFICOS Y DE
Hoja 1/1 FORMATO N° 6 p
CONCIENTIZACION

[1. Dates generales de Ia actividad

Justificacion:

Lugar donde se llevara a cabo:

N° de participantes: | [Fecha:

Hora:

Responsable:

|Z. Material a solicitar

Material de Lectura Material de Concientizacién
Ejemplar Unidades Tipo de material Unidades
Afiches
Tripticos
Compendios
Calendarios
Manuales Material de Trabajo
Ejemplar Unidades Ejemplar Unidades
Manual de procedimientos Talonario de formularios
Cuaderno de Terapia
Recetario
Manual de Politicas

Firma del solicitante

Nombre del solicitante:

DNI:
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Hoja 1/1 FORMATO N° 7 COBERTURA DE ATENCION MEDICA Y MATERIAL ESPECIALIZADO

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

D.N.I.N°: [Edad: |Fecha de Nacimiento:
Primer Apellido : |Segundo Apellido:

Nombres :

Codigo:

| IDENTIFICACION DE LA FAMILIA
Nombre completo del Padre, Madre o Apoderado:

[celular: [DNI: JGrado Instruccion:

1. Grado de Urgencia
Margue con una X el grado de emergencia con la que necesita el material pedido.

Urgencia

Emergencia Urgencia
B B Menor

Entiendase como prioridad menor aquella cobertura que de no ser atendida devendria en un dafio irreparable para el
solicitante.

| 2. Justificacién
A continuacion describa los motivos del petitorio.

3. Documentos Anexados
A continuacion marque los documentos que adjuntara a la presente solicitud

Diagndstico del médico tratante

Orden de compra de material especializado
Documentales de indole socioecondmico
Documentales de indole fotografico
Presupuesto tentativo (Obligatorio)

Firma del Solicitante Firma del Receptor
Nombre Nombre
DNI DNI
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Hoja 1/3 FORMATO N° 8 FICHA DE CONSTATACION DE SERVICIOS

DATOS DEL COORDINADOR

Apellidos Nombre

DNI Cédigo

| DATOS DE LA VISITA

[Mes N° Visita [ 1 | 2 [Fecha

|C()digo de Familia / Nifio Visitados:
ACTIVIDADES REALIZADAS

Margue con una x los aspectos a rehabilitar que trato en la visita

Marque Especifique la actividad realizada

Motricidad

Control de cabeza

Postura

Motricidad Fina

Rotacién

Caminar

Tonicidad muscular

Equilibrio

Prevencidn de contracturas

Psico-motricidad

Motricidad Fina

Precepcion

Visién

Formas y colores

Audicidn

Posiciones y relaciones espaciales

Propiocepcién y tacto

Esquema corparal

Caoordinacién ojo-mano

Lenguaje

Estimulacién facial y bucal

Lenguaje Activo ( Habla)

Comprensién

Alimentacién

Habilidades
coghitivas

Atenciéon/ concentracién / memoria

Aprestamiento

Planificacién de trabajos

Habilidades
Saciales

Independencia

Integracién social

Habilidades ocupacionales

Actividades encargadas a la Familia
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FORMATO N° 8

FICHA DE CONSTATACION DE SERVICIOS

EVALUACION DEL NINO

Margue con una X el nivel de control que muestra el nifio en el drea que ha tratado en la visita

ASPECTO TRATADO EN LA VISITA

Nivel de desarrollo que presenta el nifio

Muy Grave

Grave

Moderado

Bueno

Normal

Motricidad

Control de cabeza

Postura

Motricidad Fina

Rotacion

Caminar

Tonicidad muscular

Equilibrio

Prevencidn de contracturas

Psico-motricidad

Motricidad Fina

Precepcion

Visién

Formas y colores

Audicién

Posiciones y relaciones espaciales

Propiocepcién y tacto

Esquema corporal

Coordinacién ojo-manao

Lenguaje

Estimulacién facial y bucal

Lenguaje Activo [ Habla)

Comprension

Alimentacién

Habilidades
cognitivas

Atencién/ concentracién / memoria

Aprestamiento

Planificacidn de trabajos

Habilidades
Sociales

Independencia

Integracion social

Habilidades ocupacionales

MATERIAL ENTREGADO

Material

Cantidad

Material

Cantidad

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS ASIGANADAS A LA FAMILIA

Marque con una X el nivel de compromiso y cumplimiento que mostrd la familia con las actividades asighadas durante la visita.

Pendiente

Parcialmente

Mayoritariamen

te

Totalmente
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FORMATO N° 8 FICHA DE CONSTATACION DE SERVICIOS

EVALUACION DE LA FAMILIA RESPECTO DEL TRABAJO REALIZADO POR EL COORDINADOR

A continuacidn la familia marca con una X donde crea conveniente.

El coordinador:

Sl NO

Realizé las acividades relacionadas a los aspectos de rehabilitacién del menor

Entrego el material que describe en el presente informe

Realizé la evaluacidn al nifio respecto de las actividades de rehabilitacion que hizo.

Asigno actividades a la familia de forma clara y precisa

Traté al nifio con amabilidad y paciencia

Expresa sus ideas con claridad y amabilidad a los miembros de la familia.

OBSERVACIONES REALIZADAS POR LA FAMILIA

OBSERVACIONES REALIZADAS POR EL COORDINADOR

Coordinador

DNI:

DNI:

Familiar Responsable

HUELLA

HUELLA
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DATOS DEL DONANTE
[Nombre
|Apellidas
[Direccion
[ciudad
[ Teléfono |Correo electronico
DNI
DATOS DE LA DONACION

Detalle a continuacién la donacién acorde a su naturaleza:

DINERARIO NO DINERARIO

Me gustaria que mi donacion contribuyera a:

Meétodo de donacidn:

Efectivo
Transferencia
Donacion de cosas

Firma del Donante Huella Digital
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CONCLUSIONES
El diagnostico organizacional realizado en la presente investigacion sirvid para
constatar las deficiencias presentes en la Asociacion Red de Bibliotecas
Rurales, de forma que con el mismo se pueda tomar vias de accidon necesarias
para el mejoramiento de la organizacion.
En el diagnostico organizacional se encontr6 deficiencias relativas a la gestion
del recurso humano, pero principalmente deficiencias asociadas al
esclarecimiento de las cargas de trabajo y presencia de instrumentos técnicos de
apoyo, los cuales dificultarian la consecucion de objetivos y el correcto
desempeno de las funciones.
Respecto al andlisis de procedimientos intervinientes se identificaron tres
grandes grupos de procedimientos: aquellos asociados a la institucion
propiamente dicha, es decir procedimientos generales necesarios para su
funcionamiento; procedimientos asociados al Programa Comunitario, y
procedimientos asociados al Programa Editorial. De estos, los que presentaban
mayor deficiencia y requerian atencion fueron los asociados al Programa
Comunitario.
Se logré describir y representar graficamente los procedimientos identificados,
de forma que se plasmaron en el Manual de Procedimientos propuesto en el

presente trabajo de investigacion.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda a la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales, generar practicas
institucionales (formalizadas a través del Manual de Politicas) vinculadas a la
revision constante de los objetivos organizacionales, su manejo y
cumplimiento, de forma que se logre un seguimiento adecuado y se puedan
tomar lineas de accion acorde a los problemas encontrados.
Modernizas periddicamente los documentos de gestion administrativa, en
especial los relacionados a los recursos humanos y los relacionados al
planeamiento estratégico institucional, considerando instaurar lineas de accion
ante imprevistos del entorno organizacional.
Se recomienda a la Junta Directiva evaluar periddicamente al personal a fin de
que estos estén actualizados respecto a las funciones encomendadas, asi como
capacitados acorde a las necesidades organizacionales, de esta forma se lograra
contar con el personal idoneo en todas las areas y en todo momento.
Se recomienda formalizar y socializar el presente manual de procedimientos en
la organizacion, con la finalidad de dar mayor formalidad a las actividades
dentro del programa comunitario, garantizando la transparencia y permitiendo
optimizar el uso de recursos, un correcto control de este y posibilitando mejoras
alternativas.
Se recomienda que la Administracion gestione cursos de capacitacion
orientados a mejorar la gestion de los recursos humanos y materiales, ademas
para alinearse a las exigencias politico legales de los socios estratégicos y del
entorno.
Se recomienda instituir mesas de didlogo constantes, con asesoria profesional
calificada, asi mismo instaurar programas de auditoria interna que garantice las

buenas practicas y permita identificar oportunidades de mejora.
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APENDICE 1. Matriz de consistencia metodolégica

Problema Objetivo Hipotesis Variable Dimensiones Indicadores Instrumentos
o Precision con que se ha determinado la estructura
Objetivo General organizacional. ) o
o Grado en que se ha definido la division y
Realizar un diagnostico distribucion de funciones.
P Infraestructura - L
organizacional y elaborar un 0 izacional e Nivel en que la organizacion reconoce la cultura
Manual de Procedimientos para la Teanizaciona organizacional.
Pregunta Principal Asociacion "Red de Bibliotecas e Grado en que la organizacion establece un
Rurales de Cajamarca" manejo adecuado de los Recursos humanos Técnicas:
¢ (Con que instrumento organizacional se e Grado de versatilidad del cambio organizacional :
puede mejorar el funcionamiento de la Objetivos Especificos e Presencia de instrumentos técnicos de apoyo.
Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de
i ? o Diagnosticar la infraestructura Lo
Cajamarca? fi orgagnizacional de la Asociacion Investigacion
Preguntas Especificas . . . . Lo
g P "Red de bibliotecas Rurales de  Para la e Nivel de identificacién de usuarios internos y documental,
. L. . cuestionario
e ;Cuél es la infraestructura organizacional Cajamarca". presente externos. ) B . cédula ’
de la Asociacion Re de Bibliotecas o Identificar los procesos que Investigacion e Grado de especificacion de requisitos de entrada '
Rurales? intervienen en el no se ha X Identificacion e en los procesos.
e ;Cuales son los procesos que intervienen funcionamiento de las E!al}teafio una -\ ranual de interaccion de * Nivel Qe identificacién de proveedores de los
en el funcionamiento de las actividades act1v1_da§iyes realizadas por la 1potesis pg_r Procedimientos PrOcesos requisitos. ) o Instrumentos:
realizadas por la Asociacién "Red de Asociacion "Red de Bibliotecas ~ Ser unl estudio o Grado de relacion de procesos con objetivos
bibliotecas Rurales de Cajamarca"? Rurales de Cajamarca” de m\./el. organizacionales.
e ;Cuiles son los procedimientos e Describir y representar descr 1ptivo _l o Nivel de claridad en la identificacion de los ) o
relacionados con las actividades graficamente los proposiciona: procesos. Cédula de analisis

realizadas por la Asociacion Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

(, Qué formatos documentales son idoneos
para usar en los procedimientos
identificados en el desarrollo de las
actividades de la asociacion "Red de
Bibliotecas Rurales de Cajamarca?

procedimientos identificados
acorde a las actividades que
desarrolla la Asociacion "Red
de bibliotecas Rurales de
Cajamarca"

Desarrollar los formatos
documentales a usar en los
procedimientos identificados
para el desarrollo de las
actividades en la asociacion
"Red de bibliotecas Rurales de
Cajamarca"

Descripcion de
procedimientos

Nivel de descripcion de los procedimientos de la
organizacion.

e Grado de orientacion logica en las acciones
o Nivel de alineacion de procedimientos con

politicas y documentacion formal.

Estado de diagramacion de los procedimientos.
Nivel de prevencion, seguimiento y correccion de
las acciones.

documental, cédula
de analisis de
procesos,
cuestionario
dirigido.
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APENDICE 2: Cédula documental para el diagnéstico organizacional

2 CEDULA DE ANALISIS | Fecha:
Q
5 g PARA EL hoja:
@ g .
g F DIAGNOSTICO DE LA | Responsable:
=
3 3 INFRAESTRUCTURA | Fiincidn:
5§ & ORGANIZACIONAL
Q pe
2 AREA - NIVEL:
DOCUMENTO RESULTADOS DEL PROPUESTA
ANALISIS
‘ Observaciones: ’
‘ Elaboré: Autorizé: ‘

Escala de medicion

Nula o escasa evidencia

Alguna
evidencia

Evidencia de
mejora

Evidencia de una
implementacién
adecuada

Fuerte evidencia de
una integracion total

5%

25%

50%

75%

100%

** La presente cédula se adapto del apartado Herramientas de diagnostico del libro de Franklin
(2013) Auditoria Administrativa: Gestion estratégica del cambio.
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APENDICE 3: Cédula de andlisis de dimensiones: Identificacion de procesos y

descripcion de procedimientos.

cumplimiento

2
% g NuUm. De hoja: ’ De: ‘
a g CEDULA DE ANALISIS DE | Responsable:
2} <
5 © PROCESOS Y Funcidn:
Z PROCEDIMIENTOS
5 =
5 & AREA — PROCESO:
<
Estado de Evaluacion

Los procesos presentan un objetivo claro en conjunto

Se ha determinado los usuarios internos y externos

Se especifican los requisitos de entrada al proceso para lograr el resultado final

Se especifica quién o quiénes son los proveedores de los requisitos que inician el proceso

El proceso tiene el nombre claramente definido

Se ha identificado el alcance del proceso, sefialando el nombre, inicio y fin del proceso.

Se ha identificado el objetivo de cada procedimiento de manera clara y precisa.

Se incluye una relacion de los documentos juridicos y administrativos que soportan el procedimiento.

Se especifica los deberes y obligaciones de la unidad administrativa a cargo, asi como quienes intervienen, parcial o
totalmente.

Existe un apartado que facilita la comprension de los términos técnicos empleados en el procedimiento.

Se sefiala con precisidn los requisitos documentales, materiales o de informacién que la dependencia u organismo
auxiliar solicita para dar inicio al procedimiento.

Se especifica el resultado que se pretende alcanzar después de llevar a cabo el desarrollo del procedimiento.

Indica el nombre de procedimientos con los cuales se relaciona el procedimiento que se describe.

Existe un apartado que especifica las normas o disposiciones administrativas que regulan las actividades de los
procedimientos.

Se describe las actividades u operaciones que se ejecutan en el procedimiento, asi como las unidades administrativas o
puestos que intervienen en su realizacion.

Existe una representacion grafica del procedimiento que simboliza el flujo de informacién y puestos que intervienen
en este.

Existen medios que permiten medir el logro de los resultados planificados, a fin de emprender acciones que
contribuyan a la mejora.

Existen los formatos utilizados en el procedimiento, asi como su instructivo de llenado con los detalles que cada uno
requiere para su presentacion.

Se incluye un apartado que explica el significado de los simbolos que fueron usado en los diagramas de flujo.

Existe una lista con las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual de procedimientos.

La documentacidn esta correctamente validada por las autoridades respectivas que aprueban el procedimiento.

MEDICION :

Numero de criterio cumplidos

Numero de criterios totales

x 100% = Porcentaje de cumplimiento Resultado:

Elaboro:

Autorizo:

** La presente cédula se adapto del apartado Herramientas de diagnostico: Cédulas y grdficos del
libro de Franklin (2013) Auditoria Administrativa: Gestion estratégica del cambio.
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APENDICE 4: Validacién del instrumento - Cuestionario sobre la infraestructura

organizacional de la Asociacion Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca.

1. Titulo de la Tesis: “DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DE LA ASOCIACION
RED DE BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA”, 2023: PROPUESTA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Nombre del tesista: Miguel Angel Rojas Cotrina
Experto: Doctor Alex Miguel Hernandez Torres

Cargo: Docente Universidad Nacional de Cajamarca — Escuela de Administracion

N A W N

Grado Académico: Doctor
6. Estimado (a) experto(a):

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y
matriz de consistencia metodoldgica, con la finalidad se sirva determinar si el instrumento de
medicion reune los indicadores necesarios y evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno,

regular o deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero correspondiente, conforme a cada

definicion.

° . . s Muy .
N° | Indicadores Definicion Excelente bueno Bueno| Regular |Deficiente
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, X

precision sin ambigiiedades.
9 Coherencia Lag pregunt'as guardan relacion con la hipdtesis, las X
variables e indicadores del proyecto.
3 Validez Las' preguntas har-1 sido re.dac.tadas teniendo en cuenta la X
validez de contenido y criterio.
S La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
4 Organizacion . , . . X
agradecimiento, datos demograficos, instrucciones
- El instrumento es confiable porque se aplicado la prueba
> | Confiabilidad |4 g ilidad estadistica) X
6 Control de Presenta algunas preguntas distractoras. para controlar la X
sesgo contaminacion de las respuestas
7 Orden Las'prf':guntas y reactivos han 51F10 redactadas utilizando X
la técnica de lo general a lo particular.
Marco de Las preguntas haq sido redactadas de acue?rdo con el X
8 . marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de
Referencia . -,
informacion.
9 Extensién El numero 'de pregqntas 1o es ex.ces'ivo y esta en relacion X
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.
10 | Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el encuestado. X

Opinion: Favorable ( X) No favorable ()

Cajamarca, 20 de marzo de 2022.

Dr. Alex Miguel Hernandez Torres

DNI : 26697122
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Asociacion Red de Bibliotecas

APENDICE 5: Cuestionario sobre la infraestructura de la organizacion.

unc
NACIONAL

Cuestionario sobre la Infraestructura
Organizacional de la Red de Bibliotecas
Rurales de Cajamarca

YOUYWYIY>3a

a
=<
a
v
-4
w
=
=
=]

Rurales de Cajamarca

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS
ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

Estimado colaborador:

Califique entre 1 a 5 el grado de concordancia que usted le otorga a cada una de los
siguientes items relacionados con los elementos que componen la infraestructura
organizacional de la Red de Bibliotecas Rurales de Cajamarca:

Totalmente Totalmente
en 1 2 3 4 5
de acuerdo
desacuerdo

DIMENSION : INFRAESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Indicador: Precisiéon con que se ha determinado la
estructura organizacional

1 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES ha determinado su
nivel de autoridad y responsabilidad con precision.

2 Considera que la RED DE BIBLIOTECAS RURALES traduce
el objeto de la organizacién en un mecanismo de trabajo.
INDICADOR: GRADO EN QUE SE HA DEFINIDO LA
DIVISION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES

3 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES ha delimitado su area
de influencia con precision

4 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES ha determinado su
carga de trabajo con total claridad

5 Considera que LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES
posibilita la delegacion de autoridad y responsabilidad
INDICADOR: NIVEL EN QUE LA ORGANIZACION
RECONOCE LA CULTURA ORGANIZACIONAL

6 Considera que la Red de Bibliotecas Rurales define su
personalidad organizativa de forma clara.

7 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES ha establecido
valores, actitudes entre otros que guian su accionar.
INDICADOR: GRADO EN QUE LA ORGANIZACION
ESTABLECE UN MANEJO ADECUADO DE LOS
RECURSOS HUMANOS
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8 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES tiene un sistema de
gestion del talento adecuado.

9 Considera que la RED DE BIBLIOTECAS RURALES
establece cursos de capacitacion idoneos.

10 | LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES establece métodos de
control de desempefio dirigido a sus recursos humanos.
INDICADOR: GRADO DE VERSATILIDAD AL CAMBIO
ORGANIZACIONAL

1 LA RED DE BILIOTECAS RURALES promueve cambios para
emprender acciones con otra optica

12 LA RED DE BIBLIOTECAS RURALES tienen vias alternas
de actuacion ante imprevistos

13 | Las modificaciones sustantivas que realiza la RED DE
BIBLIOTECAS RURALES tienen una repercusion influyente
en toda la organizacion.

INDICADOR: PRESENCIA DE INSTRUMENTOS
TECNICOS DE APOYO

14 | Existen instrumentos técnicos que contribuyen al
aprovechamiento racional de los recursos en la RED DE
BIBLIOTECAS RURALES DE CAJAMARCA

15 | Los instrumentos técnicos de la RED DE BIBLIOTECAS
RURALES coadyuvan a la correcta realizacion de las
acciones

GRACIAS

El porcentaje otorgado a la evaluacion de la infraestructura organizacional sera de

100 puntos y se repartira entre los indicadores que la componen de la siguiente manera:

Precision con que se ha determinado la estructura organizacional: 15 puntos

Grado en que se ha definido la division y distribucion de funciones: 15 puntos

Nivel en que la organizacion reconoce la cultura organizacional: 10 puntos

Grado en que la organizacion establece un manejo adecuado de los: recursos humanos:

15 puntos

Grado de versatilidad al cambio organizacional:15 puntos

Presencia de instrumentos técnicos de apoyo: 30 puntos
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