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RESUMEN

En principio, es importante reconocer que la utilizacion de manuales de procedimientos
va en constante incremento al interior de las organizaciones no gubernamentales, debido a
los beneficios que se logran con su implementacion; precisamente sobre este tema versa la
presente investigacion. Como objeto de estudio para el desarrollo del informe se tomo al
Banco de Alimentos Perd, ubicado en el distrito de Miraflores, y en el que tras realizar un

voluntariado se pudo observar la realidad problematica en la que esta entidad se encontraba.

De esa manera, el desarrollo del trabajo abarcé desde la toma de una preprueba hasta una
postprueba, realizadas evidentemente antes y después del disefio e implementacion del
Manual de Procedimientos en la organizacién; todo esto siguiendo una secuencia légica.
Dicha organizacion, de acuerdo con los resultados de la preprueba, necesita un manual de
este tipo, dado que las actividades no se encuentran delimitadas y documentadas; ademas de
ello, esta misma pretende acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network y uno
de los requerimientos es contar con este manual. Por lo tanto, se hizo necesario disefiar e
implementar tal Manual de Procedimientos en la organizacién, de modo que se ajustara a las
necesidades de la empresa y que se convirtiera en una herramienta administrativa en pro de

mejorar sus procesos administrativos.

Con relacion al manual en si mismo, cada procedimiento de este contiene objetivo,
alcance, actividades, responsables de las actividades, diagrama de flujos y formatos, los
cuales permiten gue los trabajadores conozcan claramente la forma especifica de realizar las
tareas. Ahora bien, para que los procedimientos generen beneficios continuos dentro de la
organizacion en la que han sido implantados, es necesario que sea monitoreado y evaluado
periédicamente por la administracion, asi como actualizarlo segin las necesidades de la

organizacion.

Palabras clave: Manual, Procedimientos, Administracion, Banco de Alimentos.




ABSTRACT

The use of Standard Operating Procedure Manuals have been increasing in non-

governmental organizations, due to the benefits that are achieved with their implementation.

As an object of study for the development of this investigation I chose EI Banco de
Alimentos Peru which is located in the district of Miraflores because since | was a volunteer

of this organization | could see the reality of this organization.

This research includes pre-test to and a post-test (after designing and implementing a

Procedure operating Manual in the organization).

This organization, according to the pre-test needs a Procedure operating manual because
the activities are not defined and documented. Moreover this organization wants to get an
important certification from the Global Foodbanking Network, and one of the requeriments
to access to this certification is having a procedure operating manual. So that’s why it was
needed to design and implement a Procedure Manual which will become an important tool

to the oganization’s administration.

Each procedure in the manual contains its purpose, scope, the responsibles of the

activities, activities, flow charts and formats.

Also to that procedures continue generating benefits within the organization in which it
has been implemented, it needs to be monitoring, evaluating periodically by the

administration and updating according to the needs of the organization.

Keywords: Operating Procedure Manual, Administration, Foodbank
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INTRODUCCION

La presente investigacion buscé determinar las variaciones que se manifestaron en la
administracion del Banco de Alimentos de Perd, después del disefio y la implementacién de
un Manual de Procedimientos; esto a partir de la opinion de los trabajadores de la
organizacion, debido a que ellos son los principales actores a la hora de usar dichos manuales.
Cabe mencionar que no se tomd en cuenta la opinion de los beneficiarios puesto que se

delimito la muestra a solo los trabajadores.

Actualmente, existen empresas tanto privadas como publicas que carecen de un Manual
de Procedimientos, lo cual conlleva a una serie de conflictos en la administracion (proceso
administrativo). Este es el caso del Banco de Alimentos Perd, organizacién que con cuatro
afios de historia, desde que fue creada es el primer y tnico Banco de Alimentos que ha tenido

este pais.

Por otra parte, el informe de investigacion que aqui se expone ha sido dividido en siete
capitulos, el primero es titulado “Planteamiento del problema”; el siguiente “Marco tedrico”;
el tercero lleva por nombre “Hipétesis y Variables”; el cuarto se titula “Metodologia de la
investigacion”; el quinto “Resultados”; seguido de “Discusion de resultados™; y el séptimo
capitulo “Procedimientos”, en el que se consigna la propuesta de disefio e implementacién
del Manual de Procedimientos. Finalmente, se sitlan las conclusiones y recomendaciones
que resultaron del estudio, y se exponen las referencias bibliograficas y los anexos. Sin duda,

con esta estructuracion se obtuvieron aportes valiosos para la organizacion.

11



CAPITULO |

1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Descripcion de la realidad problematica

En todos los paises cultos, educados y con un nivel medio de profesionalismo en gestion
administrativa cuentan con manuales de procedimientos debido a que estos les permiten a las
organizaciones estandarizar sus procedimientos; asi pues, son utilizados por estas mismas
como una herramienta de control y también de comunicacion, ya que a través de ellos se
plasman las decisiones que han sido tomadas respecto a los procedimientos, ademas, son un
medio para hacer la induccién de un nuevo empleado. Igualmente, son considerados como
unos de los principales ingredientes en la receta cuando de gestion de calidad se trata, la cual
es un conjunto de normas a partir de las cuales una empresa u organizacion puede administrar
de manera organizada su calidad; verbigracia, los procedimientos para obtener la calidad
deseada o requerida por el cliente, que en efecto se incluyen en el Manual de Procedimientos

de la empresa.

Para Rodriguez (2012), “los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de
informacidn en los que se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que debe
seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa” (p. 42). Ademas,
sefialé Rodriguez que en estos manuales se acostumbra incluir las formas que se emplean en

el procedimiento de que se trate.

Es importante saber que en el mundo de los negocios el fracaso o el éxito de una
organizacion depende de cémo esta siendo administrada. No hay mejor manera de resumir
esta idea que con la frase de Peter Drucker segun la cual “no hay paises pobres ni paises

ricos, lo que existe son paises pobremente administrados y paises ricamente administrados”.

Por otro lado, Miinch y Garcia (2015) definieron a la administracion como un “proceso
cuyo objetivo es la coordinacion eficaz de los recursos de una organizacion formal para lograr
sus objetivos a través de otros” (p.29), y al proceso administrativo como “el conjunto de fases
0 etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion, las cuales se

interrelacionan y forman un proceso integral” (p. 37).

12



En otros paises, los Bancos de Alimentos estan agrupados generalmente en una red de
Banco de alimentos del mismo pais. En el caso del Banco de Alimentos Perd, al ser el Unico
banco de alimentos en este pais hasta el momento, se administra y funciona con base en el
modelo americano, que consiste en almacenar y entregar a través de instituciones caritativas
dichos alimentos, los cuales se encargardn de distribuirlos, de manera tal que se evita su
desperdicio o mal uso. Las organizaciones en general se unen cada vez mas a la lista de
donantes debido a que obtienen un certificado de donacion que les ayuda con su

responsabilidad social.

Ahora bien, esta entidad si bien tiene el conocimiento sobre el modelo americano, no
cuenta con el manual de procesos. De hecho, a pesar de que uno de los requerimientos que
la Red Mundial de Bancos de alimentos (The Global Foodbanking Network) con sede en
Estados Unidos exige al Banco de Alimentos Pert para entregarle su certificacion es contar
con sus procedimientos documentados, en dicho banco los procedimientos no estan asi
registrados, sino que se llevan a cabo de manera empirica, especificamente en el area de
logistica, donde se realiza la mayor cantidad de actividades; este tipo de ejecucion causa
confusidn, descoordinacién entre los colaboradores y por lo tanto, demoras y retrasos, ya que

las actividades que se llevan a cabo se relacionan con otras areas.

A raiz de este escenario mencionado, surgio la motivacion en esta investigacion de disefiar
e implementar un Manual de Procedimientos en el Banco de Alimentos Perl e influir por

medio de él en los resultados de su administracion (proceso administrativo).
1.2 Formulacion del problema

1.2.1 Problema general

¢De qué manera el disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos influye en

la administracion del Banco de Alimentos Perd?

1.2.2 Problemas especificos

a) ¢De qué manera los diagramas de flujos facilitan la comprension de las actividades para

que se lleven a cabo los procedimientos?
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b) ¢De qué manera la organizacion puede acceder a la certificacion del Global Foodbanking
Network después del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos?

c) ¢De qué manera la comunicacion entre las distintas areas de la organizacion ha variado
después del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos?

d) ¢De qué manera el desarrollo de actividades ha variado después del disefio e

implementacion de un Manual de Procedimientos?
1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Determinar de qué manera el disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos

influye en la administracion del Banco de Alimentos Perd.

1.3.2 Objetivos especificos

a) Determinar de qué manera los diagramas de flujos facilitan la comprension de actividades
para que se lleven a cabo los procedimientos de la organizacion.

b) Determinar de qué manera la organizacion puede acceder a la certificacion del Global
Foodbanking Network después del disefio e implementacién de un Manual de
Procedimientos.

¢) Evaluar la comunicacion entre las distintas areas de la organizacion después del disefio e
implementacién de un Manual de Procedimientos.

d) Establecer de qué manera el desarrollo de actividades ha variado después del disefio e
implementacion de un Manual de Procedimientos.

e) Limitantes de la investigacion.

1.3.3 Teorico

En primer lugar, en este trabajo se ponen en perspectiva las investigaciones nacionales y
extranjeras que sirvieron de base para el desarrollo de la presente investigacion; de igual
forma, se abordaron conceptos tedricos que fueran pertinentes o coherentes con los
presupuestos de la misma, tales como manuales de procedimientos y su importancia, etc.
Asimismo, se abordd el concepto de administracion tomando como punto principal el proceso

administrativo.
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1.3.4 Temporal

Siete meses, abril a noviembre de 2018.

1.3.5 Espacial

Av. José Pardo N° 741 - 4° piso Miraflores, Lima — Peru.
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CAPITULO Il

2 MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes

2.1.1 Investigaciones internacionales

Entre los referentes del presente estudio se encuentra Satan (2015), quien realizo la
investigacion titulada “Disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos, politicas
y control interno en la cooperativa de ahorro y crédito Fernando Daquilema Ltda., de la
ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo.” Escuela superior politécnica de

Chimborazo, Riobamba.

El estudio tuvo como objetivo investigar la ventaja competitiva que adquiere la
“Cooperativa de Ahorro y Crédito Fernando Daquilema Ltda.” con la elaboracion y
aplicacion del Manual de Procedimientos, politicas y control interno a los diferentes cargos

gue conforman su estructura organizacional.

La poblacion estuvo compuesta por 45.000 socios que actualmente tiene la cooperativa,
804 inversionistas en el afio 2013, ademas del Sr. Gerente, analistas de talento humano,
asesores de crédito, cajeras, secretaria general, informacion general, inversiones,
recuperacion de cartera y seguridad; en total suman 45.805. La muestra esta delimitada por
la investigadora en estudio (393 personas), utilizando los instrumentos de observacion
directa, encuesta y entrevista. Esta investigacion es coherente con la aqui expuesta porque
propuso, al igual que el presente estudio, la elaboracion e implementacion de un Manual de

Procedimientos.

Por otra parte, Ruiz (2015) desarroll6 la tesis titulada “Elaboracion y propuesta de
implementacién de un Manual de Procedimientos para la empresa Ferrecaracol Cia Ltda.”.
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, Quito. En esta investigacion su autor indico:

[Que] un manual de procedimiento es una herramienta de ayuda a las empresas en su
desempefio y crecimiento a traves del ordenamiento, sistematizacion y

estandarizacion de la informacion, donde se establecen objetivos, normas,
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procedimientos para lograr una eficiente administracién manteniendo asi un alto nivel

de competitividad. (p. 11)

Igualmente, en ella se propuso disefiar un Manual de Procedimientos y un Plan de
Implementacion para la empresa Ferrecaracol Cia. Ltda., con base en diferentes técnicas y
politicas especificas que permitieran a la organizacion alcanzar un funcionamiento adecuado.
Por este motivo, se realizd un levantamiento de informacion, se definieron los
procedimientos y se elabord finalmente dicho manual. En esa medida, le recomendo al
personal directivo implementar el proyecto propuesto, asi como controlar su ejecucion y
cumplimiento, ademas de darselo a conocer a todo el personal, ya que de esa labor dependeria

gran parte de su éxito.

2.1.2 Investigaciones nacionales

En esa misma linea, un estudio a nivel nacional realizado por Garay (2014) titulado
“Manual de Procedimientos administrativos para optimizar las actividades del area de
logistica de la Corte superior de justicia Junin”. Universidad Nacional Del Centro Del Perd,
Huancayo, tuvo como proposito demostrar que el disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) basado en los procesos técnicos de abastecimiento contribuye a
optimizar las actividades y el Control Interno del Area de Logistica, de la Corte Superior de

Justicia de Junin.

Se evidencio que el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) facilita la
obtencion de informacion fidedigna de los procesos logisticos, lo que va a concretarse en la
optimizacion de las actividades del area de logistica en beneficio de las usuarios
jurisdiccionales y administrativos de la Corte Superior de Justicia de Junin, ello desemboca

en efectividad, eficiencia y economia de la gestién administrativa jurisdiccional.

Entre las recomendaciones de este estudio se resalta la propuesta hacia los funcionarios
de la Corte Superior de Justicia Junin sobre la implementacion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) para el area de logistica, lo que permite mejorar sustancialmente
la productividad y los indices de atencién al usuario jurisdiccional y administrativo al

constituir una fuente formal y permanente de informacion y orientacion sobre la forma de
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ejecutar una actividad determinada y los plazos que demora cada uno de ellos, de modo que

se evitan las visitas innecesarias.

Por su parte, Pino (2016) desarrollé una investigacion titulada “Diagnostico del Manual
de Procedimientos contables en las municipalidades de la regién CUSCO, periodo 2014-
2015.” Universidad Andina Del Cusco, Cusco. En ella propuso, mediante cuestionarios a 108
municipalidades de Cusco, establecer el grado de implementacién del Manual de
Procedimientos Contables en las Municipalidades de la Region Cusco, Cusco, periodo 2014-
2015. Como resultado, se indicd que los Gerentes municipales deben dar a conocer por
escrito el Manual de Procedimientos Contables a todo el personal y evaluar su aplicacion,

para que el personal desarrolle sus funciones de forma adecuada y eficiente.
2.2 Marco tedrico

2.2.1 Manuales de procedimientos

De acuerdo con Rodriguez (2012), los manuales de procedimientos son “aquellos
instrumentos de informacion en los que se consigna, en forma metddica, los pasos y
operaciones que debe seguirse para la realizacién de las funciones de una unidad

administrativa” (p. 115). Dicho autor también sefialo:

[Que] en el Manual de Procedimientos se describen, ademas, los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion: suelen contener una descripcion narrativa que sefiala
los pasos. En los manuales de procedimientos se acostumbra incluir las formas que
se emplean en el procedimiento de que se trate, junto con un instructivo para su

llenado.

Por sus funciones o gestiones, a este tipo de manual también se le denomina manual de

operacion, de rutinas de trabajo, de tramite y método de trabajo.
e Objetivos del Manual de Procedimientos

Los objetivos del Manual de Procedimientos propuestos por Rodriguez (2012) son los

siguientes:
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a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso
con el fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. (p. 115)

e Importancia del Manual de Procedimientos

Segln Rodriguez (2012), la importancia que recubren los manuales de procedimientos

radica en lo siguiente:

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién que
permiten registrar y tramitar la informacion respecto a la organizacion y operacion de

un organismo social.

La funcion del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia légica y
cronologica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién,

cdémo, cuando, donde y para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformizar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los

responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de carécter
estable relacionada con la estructura procedimental de la organizacion. (Rodriguez,
2012, pp.115-116)

e Contenido del Manual de Procedimientos

Respecto a qué se encuentra dentro de un Manual de Procedimientos Rodriguez (2012)

afirmé lo que sigue:
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Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales establece que el manual solo
debe contener los elementos necesarios para el logro de los objetivos previstos y para

el mantenimiento de los controles indispensables.

Desde luego, es muy importante dejar claro que un Manual de Procedimientos no
debe estar sobrecargado de elementos superfluos que reduzcan considerablemente su
valor operativo. En otras palabras, la sencillez y la profundidad deben ser las

caracteristicas que inspiren su programacion.

Sin embargo, sencillez y profundidad son dos términos cuyo significado adquiere
mayor importancia cuando se desciende a cada una de las situaciones del organismo
social. A este propdsito solo mencionaremos que es minima la cantidad de
informacion necesaria para reconocer los criterios de actuacién y los dispositivos de
control que identifican a las operaciones mas complejas. De la misma manera una
cantidad relativamente escasa de informacion puede permitir describir de forma
satisfactoria las operaciones y los procedimientos existentes en una pequefia empresa.
El volumen del manual crece a medida que aumenta las dimensiones de la empresa y

su estructura organizacional se vuelve més compleja.

De estas breves anotaciones se pueden comprender lo dificil que es abarcar en una
férmula todos los elementos que deben aparecer en cada apartado del manual, sin
embargo, existen una serie de elementos que es menester considerar como requisito
minimo para cualquier documento de esta indole, un ejemplo de estos son los que a

continuacion se nombran:
a. Indice
b. Introduccién

» Obijetivos del manual.

+ Alcance.

» COmo usar el manual.

* Revisiones y recomendaciones.
c. Organigrama

« Interpretacion de la estructura organica, en la cual se explican aspectos como:
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 Sistema de organizacion (lineal, funcional, etcétera).

 Tipo de departamentalizacion (geogréfica, por producto, etcétera).
« Amplitud de la centralizacion y la descentralizacion.

* Relacion entre personal con autoridades de linea y asesoria.

d. Gréficas

e Diagramas de flujo.

e. Estructura procedimental

e Descripcién narrativa de los procedimientos.
f. Formas

» Formas empleadas (por lo general, planeadas).

* Instructivo.
El empleo en mayor o menor escala de cada uno de los apartados anteriores depende
de los procedimientos de que se trate, el lector al que vaya dirigido o de la preferencia
0 de la experiencia de los especialistas que lo laboren. (pp. 117-118)

e Diagrama de flujo

Este es definido por Miinch y Garcia (2015) como “la representacién simbolica y grafica
de la secuencia logica que se sigue en un conjunto de actividades, documentos, archivos y
puestos de trabajo que intervienen en un procedimiento detallado” (p.162). En consonancia
con lo anterior, Alvarez (1996) menciond que los diagramas de flujo son medios que cumplen

con unas funciones principales, entre ellas:

a) Describir etapas de un proceso y entender como funciona.

b) Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

c) Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un proceso.

d) Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

e) Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado, identificando las
oportunidades de mejora.

f) Disefiar nuevos procesos.

g) Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

h) Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.
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1) Hacer presentaciones directivas. (p.39)

FIGURA 2.1.

SIMBOLOS BASICOS PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO

El simbolo ACTIVIDAD es un RECTANGULO que designa una activi-
dad. Dentro de cada rectdngulo se incluye una breve descripeion de cada
actividad.

El simbolo DECISION es un ROMBO, Sefiala un punto en el proceso en
el que hay que tomar una decision, a partir de €1, se ramifica en dos o
mads vias el camino que se puede seguir. La via tomada depende de la
respuesta a la pregunta (decision) que aparece dentro del rombo. Cada
via se identifica segiin la respuesta a la pregunta (SI-NO, CIERTO-FAL-
S0, etc.).

El simbolo TERMIMNAL es un OVALO que identifica sin ninguna ambi-
gliedad, el principio y el final de un proceso, segiin la palabra dentro del
simbolo terminal. Comienzo, inicio o principio son palabras que se utili-
zan para designar el punto de partida del flujo de un proceso; FIN o
FINAL son palabras que se utilizan para designar el final del flujo del
procesao.

La LINEA DE FLUJO representa una via del proceso, que conecta ele-
mentos del proceso: actividades, decisiones, documentos, etc. La punta
de la flecha sobre la linea de flujo indica la direccion del flujo del proce-
50. 5¢ permite usar unicamente flechas horizontales y verticales, no in-
clinadas.

El CONECTOR es un CIRCULO que se utiliza para indicar continuidad
del Diagrama de Flujo. Se utiliza cuando ¢l Diagrama de Flujo abarca
dos 0 mas hojas y se desea hacer referencia a alguna actividad anterior o
posterior a la que se estd describiendo, o cuando fisicamente una activi-
dad estd relativamente lejos de ella ¥ no se desea utilizar una flecha.
Generalmente se usan letras mayusculas, miniisculas o del alfabeto griego
dentro del circulo conector. Por cada circulo conector que sale de alguna
actividad, deberd haber cuando menos otro circulo conector que entre
{llegue) a alguna otra actividad (los dos o mds conectores relacionados
tendrdn las mismas letras de referencia).

El simbolo DOCUMENTO representa un documento generado por el
proceso, v es donde se almacena informacidn relativa a éL

Fuente: (Alvarez, 1996)

Formatos

Segun Alvarez (1996), los formatos “son aquellas formas o documentos que se utilizan

periddicamente para registrar informacion y evidencia relacionada con el Sistema de trabajo

de la organizacion” (p. 45).

Desde la perspectiva del mismo autor, los formatos sirven para las siguientes acciones:

Uso de los formatos
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a) Recopilar y analizar informacion.

b) Documentar el avance y situacion de un producto a traveés de un proceso.

c) Monitorear y rastrear informacion.

d) Hacer comparaciones de un periodo a otro.

e) Solicitar actividades especificas (materiales, documentos, informacion, etc.).

f) Obtener aprobaciones/ autorizaciones.

g) Servir como base para la innovacion y mejora continua.

h) Los formatos tienen que ver con: clientes, proveedores, procesos, colaboradores,

gerencias, direcciones, sindicato, gobierno, comunidad, etc. (p.45)

e Autorizacion del manual
De acuerdo con Rodriguez (2012), una vez elaborado el manual y para facilitar su
implantacion se recomienda que sea autorizado por las partes que intervienen en su

elaboracion, es decir:

e Ladireccion superior para darle la formalidad y apoyo necesario.

e El responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de que se
trate para asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.

e Launidad responsable de la elaboracion de manuales administrativos (sistemas y
procedimientos, organizacion y métodos, etc.), si la hay, o del grupo de técnicos,
en su caso.

e El consultor externo en su caso.

e Laindicacién de haber obtenido la aprobacién de los 6rganos competentes es uno
de los aspectos que deben aparecer siempre en todo manual administrativo.

e Existen distintas orientaciones respecto a la manera de expresar la autorizacion.
Hay quien se inclina por la adiccién directa de las firmas en las diversas copias del
manual y quien por el contrario prefiere poner en el manual la indicacion por
escrito de los 6rganos que han dado su autorizacion (hoja de aprobacion), las dos
operaciones son validad y en la practica se ha podido constatar que la presencia de
una o mas firmas en el manual sirve para darle mas formalidad a las disposiciones
que este contiene. (p.129)

e Distribucién y control del manual
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Segun el autor en mencidn, la distribucion y el control del manual se da de la siguiente

manera:

Una vez obtenida la autorizacidon, el manual se imprime y se procede a su distribucion
y control. La distribucion de los manuales es un aspecto delicado, especialmente en
organismos grandes. Conviene aclarar que un manual no debe ser distribuido a todos

los miembros del organismo.

En particular es suficiente que el personal subalterno reciba las instrucciones
relacionadas con los procedimientos en los que participa. Solo los directivos, los

ejecutivos y los jefes de departamento pueden recibir las ediciones completas.

Por consiguiente, es necesario conocer por anticipado quienes estaran directamente
involucrados en el uso de manuales conozcan con detalle su contenido para poder
consultarlos, ya que el personal al que estan destinados no acostumbra utilizarlos con

frecuencia requerida.

Control del manual. Es necesario conocer los nombres de los destinatarios para poder
organizar convenientemente la distribucion y asegurarse de que cada interesado ha

recibido el ejemplar que le corresponde.

Se recomienda que el 6rgano responsable de elaborar los manuales administrativos
haga un listado y registro de los funcionarios y unidades administrativas que deben
contar con ejemplares de los manuales, para facilitar el control de quienes tengan uno
en su poder, asi como para proporcionar en forma permanente la informacion
necesaria y mantener actualizados los ejemplares distribuidos en el caso de que el

formato de estos sea del tipo de hojas intercambiables. (pp. 129-131)

2.2.2 Administracion

Para conocer definiciones respecto a este término tan fundamental para los fines del
presente estudio, se trae a colacién a Minch y Garcia (2015), quienes definieron a la
administracion como un “proceso cuyo objetivo es la coordinacion eficaz de los recursos de

una organizacion formal para lograr sus objetivos a través de otros” (p.29).
e El proceso administrativo
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Segun los autores citados previamente, el proceso “es el conjunto de pasos o etapas
necesarias para llevar a cabo una actividad” (p.37). A su vez, ellos mismos analizaron el
criterio de las cuatro etapas, porque este es uno de los méas aceptados en el ambito de la

administracion. Estas son las que siguen:

CUADRO 2.1.
PROCESO ADMINISTRATIVO

— —

e Mision. e Politicas.
o Vision. e Programas.
Planeacion -
e Propositos. e Presupuestos.
Fase ¢ Objetivos.
mecénica e Estrategias.
—_
0 — —
estructural e Jerarquizacion.
e Divisién del |e Departamentali
o Organizacion . 3 .
> trabajo. zacion.
IS L
= e Descripcién de
2
[ . -7 1
= - __ e Coordinacion | funciones.
'% =
(@) J—
(72)
D
S
& o e Toma de e Motivacion.
Direccion o . oL
_ g decisiones. e Comunicacioén.
ejecucion . o
Fase e Integracion e Supervision.
dindmica
° e |dentificacion e Deteccion de
Operativa de estandares.  desviaciones.
Control . -
— e Medicion. e Correccion.
e Comparacion. e Retroalimentacion

Fuente: (Minch & Garcia, 2015)
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Planeacién

Los mismos Miinch y Garcia (2015) definieron a la planeacion como “la determinacion

de los objetivos y de los cursos de accion para lograrlos, con base en la investigacion y

elaboracion de un esquema detallado que habré de realizarse en un futuro” (p.72).

Importancia de la planeacion

En cuanto a los fundamentos basicos que muestran la importancia de la planeacion, Minch

y Garcia (2015) sefialaron los siguientes:

a)

b)

Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizacion racional
de los recursos.

Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el futuro, mas no
los elimina.

Prepara a la empresa para hacer frente a las contingencias que se presenten, con
las mayores garantias de éxito.

Mantiene una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir, y un afan de
lograr y mejorar las cosas.

Condiciona a la empresa al ambiente que la rodea.

Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las
“corazonadas” o empirismos.

Reduce el minimo de los riesgos y aprovecha al maximo de las oportunidades.
Las decisiones se basan en hechos y no en emociones.

Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra las bases a través
de las cuales operara la empresa.

Promueve la eficacia al eliminar la improvisacion.

Proporciona los elementos para llevar a cabo el control.

Disminuye al minimo los problemas potenciales y proporciona al administrador
magnificos rendimientos de su tiempo y esfuerzo.

Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decision.

La moral se eleva sustancialmente, al conocer todos los miembros de la empresa

hacia dénde se dirigen sus esfuerzos.
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0) Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos en todos los niveles de la
empresa. (p.73)
e Mision
De acuerdo con Louffat, Enrique (2015), la mision “indica la manera en que una

institucion pretende lograr y consolidar las razones de su existencia en el tiempo” (p. 5).

e Objetivos
También afirm¢é Louffat (2015) que los objetivos “son los resultados que se buscan

concretar, basados en la mision, vision, que desean lograrse al cabo de un plazo determinado”

(p. 6).

e Caracteristicas de los objetivos
Segun Miinch y Garcia (2015), los objetivos poseen dos caracteristicas primordiales que

permiten diferenciarlos de cualquier otra etapa de la planeacidn, esto es:

a) Se establecen en un tiempo especifico.
b) Se determinan cuantitativamente.
Un ejemplo de un objetivo correctamente establecido puede ser “lograr una utilidad neta de

15 millones de pesos durante los dos proximos afios”. (p.90)

e Organizacion
Para Munch y Garcia (2015), la organizacion es “el establecimiento de la estructura
necesaria para la coordinacion racional de las actividades, mediante la determinacién de la
jerarquia, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y

simplificar las funciones del grupo social” (p. 121).

e Importancia de la organizacion
Segln los autores antes mencionados, los fundamentos béasicos que demuestran la

importancia de la organizacion son los siguientes:

a) Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que la
empresa y Sus recursos estdn sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad

de efectuar los cambios en la organizacion.
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b) Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos
del grupo social.

¢) Suministra los tipos de organizacién para que puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

d) Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e
incrementando la productividad.

e) Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y
responsabilidades. (p.121)

e Etapas de organizacion

Siguiendo a Munch y Garcia (2015), “las etapas de organizacion son: Division del trabajo

y Coordinacion” (p.127).

e Division del trabajo
Asimismo, definieron a la division del trabajo como “la separacion y delimitacion de las
actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo
esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo” (Minch &

Garcia, 2015, pp.127-128).

e Coordinacion
Segun Minch y Garcia (2015):

La coordinacién nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para

realizar eficientemente una tarea.

Si durante la primera etapa del proceso de organizacion se realiza la division del
trabajo, con todas sus ventajas inherentes, es indispensable que esta se complemente

con la coordinacion.

La coordinacién, que como ya se estudid, se fundamenta en un principio de
organizacion, puede ejemplificarse, de una manera sencilla, con la organizacion de
un equipo de futbol. Al contar con jugadores especialistas y magnificos entrenadores,
es necesario asignar a unos su posicion en el equipo (division del trabajo) y a otros
determinar su autoridad correspondiente, cuyo resultado es sincronizacion y armonia

entre los integrantes en el momento de desarrollarse el partido. Por mas héabiles que
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sean los integrantes, individualmente sus esfuerzos se nulifican si no existe

coordinacion.

La coordinacion es la sincronizacion de la autoridad de cada jefe con sus respectivos
subordinados y con la determinacion de cada una de sus funciones, con el fin de lograr
unidad, armonia y rapidez en las unidades de la empresa. (Minch y Garcia, 2015, pp.
134- 135)

e Técnicas de organizacién

De acuerdo con Minch y Garcia (2015):

Son las herramientas necesarias para solucionar los problemas organizativos; son
indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las
necesidades de cada grupo social. Las principales son organigramas, manuales,
procedimientos, diagramas de flujo, formas, cuadro de distribucion de trabajo o de

actividades y descripcion de puestos. (p.150)

e Direccion
Al respecto, Louffat (2015) mencioné que la direccion “es el tercer elemento del proceso
administrativo encargado de velar por las relaciones humanas dentro de las instituciones”
(p.150). Por su parte, Munch y Garcia (2015) la definieron como la accion de “dirigir
operaciones, mediante la conduccidn y supervision de los esfuerzos de los subordinados a

través de la motivacion y comunicacion para alcanzar los objetivos de la empresa” (p.182).

e Importancia de la direccion
En palabras de Miinch y Garcia (2015), la direccidn es sustancial en la administracion

organizacional, y enumeraron las razones que siguen:

« Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la
organizacion.

« A través de ella se logran las formas de conducta mas deseable en los miembros
de la estructura organizacional.

« La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados v,

consecuentemente, en la productividad.
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« Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la aplicacion de técnicas de
organizacion, y en la eficacia de los sistemas de control.
« Através de ella se establece la comunicacidn necesaria para que la organizacion
funcione. (p.182)
e Comunicacion
En lo concerniente a este item, Louffat (2015) expuso que “es el proceso por el cual su
emisor transmite un mensaje codificado por medio de un canal, que es recepcionado y
decodificado por un receptor, quien luego de comprenderlo, en parte o plenitud, procede a

dar una respuesta” (p.247).

e Elementos del proceso de comunicacion

Segun Louffat (2015), estos son los elementos que forman parte de la comunicacion:

« Emisor, persona que envia, remite el mensaje.

« Cadificacion. Proceso por el cual el mensaje es cifrado en algun tipo de lenguaje.

« Canal. Medio por el cual es transmitido el mensaje desde el emisor hacia el
receptor.

« Decodificacién. Proceso por el cual el mensaje es descifrado y comprendido o

interpretado por el receptor.

Retroalimentacién. Respuesta comportamental del receptor al emisor en sefial de
comprension directa o erronea del mensaje que le fuera enviado. El hecho de apenas
transmitir informacidn no concretiza la comunicacion, tiene que haber una respuesta

para que realice como tal.

La comunicacién a nivel organizacional sigue el mismo esquema general, pero en un
contexto mas amplio, ya que debe velar por las comunicaciones con sus skateholders,
lo que implica comunicacidn con “ publicos internos y publicos externos” que deben
recibir un mensaje Unico, coherente, claro e integrado, porque, en caso contrario, si el
mensaje es difuso, contradictorio o sesgado, puede producirse un desconcierto
anarquico que convertiria a la organizacion en una “torre de Babel” destinada al

fracaso.
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Para las accionistas, la comunicacion se torna importante porque ellos sefialan y
deciden los “guidelines” o rumbos, por medio del mensaje o el discurso que debe
seguir la institucion. Para los directivos es un rubro transcendente en tanto son los

encargados de implementar operativamente el mensaje o discurso de la institucion.

Los funcionarios o trabajadores y los ejecutores inmediatamente de las acciones
administrativas dispuestas por los directivos también necesitan de ella. Por su parte,
los clientes estdn atentos como receptores que son de la “venta” del mensaje y/o
discurso institucional que ofrece una determinada calidad de producto o servicio. Los
proveedores requieren una buena comunicacién para abastecer con eficacia los
insumos que necesita la institucion. Y, finalmente, las empresas competidoras estaran
atentas a la comunicacion de la empresa a efecto de tener comunicacion de la empresa
a efecto de tener una posicion competitiva y diferenciadora en el mercado y ser una
opcion generadora del valor para el cliente, asi como para la comunidad, dltima
espectadora y beneficiaria de la responsabilidad social transmitida por los mensajes

de las instituciones. (p. 248)

e Integracion
Segun Minch y Garcia (2015), “la integracién comprende la funcion a través de la cual el
administrador elige y se allega de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones
previamente establecidas para ejecutar los planes” [...] (p.189). Asimismo, estos autores
indicaron las siguientes reglas de la administracion como necesarias para lograr efectividad

en la integracion:

e Reglas

a) El hombre adecuado para el puesto adecuado. En otras palabras, significa que los
hombres deben poseer las caracteristicas que la empresa establezca para
desempefiar un puesto. Los recursos humanos deben adaptarse a las caracteristicas
de la organizacion y no esta a los recursos humanos.

b) De la provision de elementos necesarios. La direccién debe estar consciente de
los elementos que los puestos requieren para la eficiente realizacion del trabajo.

c) De la importancia de la introduccion adecuada. Indica que el momento en el que

el elemento humano ingrese a la empresa es transcendental puesto que de él
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dependeran su adaptacion al ambiente de la empresa, su desenvolvimiento, su
desarrollo y su eficiencia.

La integracién comprende cuatro etapas:

* Reclutamiento. Obtencion de los candidatos para ocupar los puestos de la
empresa.

« Seleccion. Mediante la utilizacion de ciertas técnicas, elegir entre los diversos
candidatos al mas idéneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos.

 Introduccion o induccidn. Articular o armonizar adecuadamente al nuevo
elemento con los objetivos y con el ambiente organizacional.

« Capacitacion y desarrollo. Lograr el desenvolvimiento e incremento de las
capacidades del personal para lograr su maxima eficiencia. (pp.189-190)

e Control

En términos de Louffat (2015), el control “es el ultimo elemento del proceso
administrativo y se encarga de verificar el grado de eficacia y eficiencia de los resultados

logrados en funcion de las metas esperadas para un periodo predefinido” (p. 299).

e Enfoques en el control administrativo
Segun Bernal (2007):

Las organizaciones pueden disefiar o implementar indicadores de control para antes,
durante o después de que un proceso evento ocurra. Estos tipos de control se

denominan:

« Control anticipado o preventivo.

 Control durante o concurrente.

« Control posterior de retroalimentacion.
En las organizaciones es importante que se realicen los tres tipos de control con el
propdsito de evitar problemas y hacer correcciones, de tal forma que se minimicen
las consecuencias negativas para la empresa y se optimicen los resultados en funcion

de alcanzar una mayor competitividad.

» Control preventivo
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El control preventivo es el as deseable para los administradores y se realiza antes de
que los procesos 0 eventos se implementen. Tiene como proposito evitar que se

presenten problemas antes de que las actividades planeadas se ejecuten.
« Control concurrente

El control concurrente se realiza durante la ejecucion de una determinada actividad.
La forma usual de llevarlo a cabo es la supervision directa mientras se desarrolla. Es

la supervision que se realiza durante y en el sitio de trabajo.
+ Control de retroalimentacion

El control de retroalimentacion (utilizar la informacion para hacer cambios) se realiza
sobre actividades o procesos ya ejecutados e informa sobre la eficacia en el logro de
los resultados respecto de lo previsto. Cuando se han implementado controles previos
y durante los procesos, los controles posteriores son de gran importancia, pero cuando
el control solo se efectla al final de las consecuencias pueden ser altamente negativas

para las organizaciones. (p. 133)

e Proceso de control de retroalimentacion

Por otra parte, Bernal (2007) expuso lo siguiente acerca del control de retroalimentacion:

Como la retroalimentacion es una parte inherente de los tres tipos de control, es
importante saber como se realiza este proceso para su mejor aprovechamiento. Los
expertos en el control administrativo recomiendan tener en cuenta los siguientes pasos

para un adecuado sistema de control que permita lograr excelentes resultados:

 Establecer indicadores de desempefio.

« Medir el desempefio.

« Compara el desempefio con los indices de los indicadores.
« Tomar medidas correctivas.

« Implementar las acciones correctivas y reiniciar el ciclo de control. (p. 134)
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2.3 Definicién de términos basicos

e Control

El control es una de las variables del proceso administrativo, aunque eso no quiere
decir que es menos importante. Determinados y establecidos los objetivos y planes,
disefiada la organizacion, integrados los recursos, constituida la directiva y con
informacion fluyendo, es cuando el proceso de control se vuelve imprescindible
basicamente. Basicamente es el proceso que se encarga de eliminar el caos y
proporciona congruencia a la empresa, con el proposito de que pueda alcanzar sus

objetivos y planes. (Rodriguez, 2003, p. 374)

e Diagrama de flujo
Para James y Lindsay (2008), “un diagrama de flujo o mapa de proceso identifica la

secuencia de actividades o flujo de materiales e informacion en un proceso” (p.663).

e Division del trabajo
“La separacion y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar una funcidn con la
mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion y

perfeccionamiento en el trabajo” (Munch y Garcia, 2015, pp.127-128).

e Estrategia
“La estrategia puede ser considerada como la postura empresarial adoptada para cumplir

la mision, asi como los objetivos previstos™ (Louffat, 2015, p. 9).

e Formatos
“Los formatos son todas aquellas formas o documentos que se utilizan peridédicamente
para registrar informacion y evidencia relacionada con el Sistema de trabajo de la

organizacion” (Alvarez, 1996, p. 45).

e Indice
“El indice es una lista de los apartados en un manual. Es decir, es un esquema al que se le

pueden afiadir nimeros o letras del alfabeto como referencia” (Rodriguez, 2012, p 118).

e Manual
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Es oportuno citar a Louffat (2015) cuando afirmé que los manuales organizacionales son
“documentos normativos e instructivos en los que se procura describir y explicar, detallada
y objetivamente, como estd organizada una institucion y como debe operar para lograr

eficiencia y eficacia” (p.111).

e MOF
“Trata exclusivamente de la descripcion de cada una de las unidades organicas, dentro del

ambito especifico del disefio organizacional” (Louffat, 2015, p.115).

e Organigramas
También frente a este término vale traer a colacion a Minch y Garcia (2015), pues se
refirieron a los organigramas como “gréficos de organizacion o cartas de organizacion, los
organigramas son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion
lineofuncional, o cuando es necesario combinarlo con organizaciones staff, comités y
matricial” (p. 150).

e Organizacion
“Es el segundo elemento del proceso administrativo y se encarga de disefiar el

ordenamiento interno de una institucion” (Louffat, 2015, p.38).

e Planeacion

La planeacién segun Louffat (2015):

Es el elemento del proceso administrativo encargado de diagnosticar el presente de
una empresa y, con base en ello, de proponer a futuro las definiciones estratégicas,
tacticas y operaciones que permitan a la institucion ser sostenible en el tiempo.
Determina el rumbo, el norte, la direccién hacia dénde ir, asi como las opciones o

alternativas mas adecuadas para llegar al destino previsto. (p.3)

e Politicas
Bajo la perspectiva de Louffat (2015) estas:

Son normas que orientan la toma de decisiones administrativas, sin constituir

especificamente la decision; es decir, fijan el contexto, el &mbito y los limites dentro
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de los cuales es posible ejecutar la accion administrativa, determinandolo que se

puede hacer o0 no. (p.25)

e Procedimientos
“Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronoldgica que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de
rutina” (Mercado, 2004, p.202).

e Programas
Segun Minch y Garcia (2015), un esquema en donde se establecen: la secuencia de
actividades, especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo
requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su
consecucion (p. 107).

e ROF
“Ademas de sefalar las funciones de las diversas unidades organicas, establece aspectos
distintos del disefio, como el régimen laboral, el régimen econdmico, las relaciones

interinstitucionales, etcétera” (Louffat, 2015, p.115).

e Unidades organicas
Sobre las unidades organicas, Louffat (2015) expuso que “son los elementos que forman
una organizacion, valga la redundancia. Las funciones que cumplen y las relaciones que

establecen entre si son representadas esquematicamente en el organigrama (p.56).

2.4 Entidad

Como la entidad u organizacion de la que trata el presente estudio es el Banco de
Alimentos de Perd, resulta oportuno conocer qué es, de qué se ocupa y cuales sus elementos

constitutivos (mision, vision y estructura organizacional), como se hace lineas abajo:

e Banco de alimentos

Los bancos de alimentos son organizaciones sin animo de lucro basados en el
voluntariado y cuyo objetivo es recuperar alimentos, especialmente no perecederos, de
la sociedad y redistribuirlos entre las personas necesitadas, evitando cualquier

desperdicio o mal uso.
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Operan en sociedades desarrolladas en las que despiertan el espiritu solidario y
difunden los valores humanos y culturales necesarios para ayudar a mitigar la
desigualdad social que se manifiesta en la existencia de excedentes alimenticios y las

bolsas de pobreza y marginacion existentes.

Los bancos de alimentos no entregan comida directamente a los necesitados sino a
instituciones caritativas y de ayuda social oficialmente reconocidas que tienen el
contacto mas cercano con los colectivos necesitados. (Ascensores y Mas, s.f., parr. 2-
4)

e Banco de Alimentos Peru
Es una organizacion sin fines de lucro disefiada para aliviar el hambre de los mas
necesitados. Existen mas de 1000 bancos de alimentos en el mundo, en mas de 25
paises, llegando a més de 40 millones de personas anualmente. Es una alternativa para

aliviar el hambre que funciona exitosamente en Latinoamérica y el mundo entero.

El modelo consiste en recibir alimentos de comercios, empresas o particulares, que se
encuentren en buen estado pero que no sean comercializables, para que luego sean
distribuidos, en el menor plazo posible, entre la poblacion que més lo necesita. (Banco
de Alimentos Perd, 2014, parr. 1-2)

Con esto se promociona el espiritu solidario, se reduce la destruccién de alimentos, y se
cuida el medioambiente. (Banco de Alimentos Perd, 2014)
e Mision
El Banco de Alimentos Perl es una asociacion que garantiza el reparto de los alimentos
no comercializados, mediante su recuperacion, inspeccion y seleccién. Asi combatimos el
hambre en las ciudades y zonas rurales del pais con la ayuda de nuestros aliados, las
principales empresas productoras/comercializadoras de alimentos a nivel nacional.
e Visidn
El Banco de Alimentos Per( al 2023 se presenta como la asociacion mas grande de
alimentacion inmediata, que cumple su mision con eficiencia y transparencia, logrando la

buena distribucion de los recursos alimentarios para contrarrestar la pobreza alimentaria en

los nifios, nifias, adultos mayores y poblacion vulnerable en cada rincon de nuestro pais.
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Estructura organizacional

La estructura organizacional del Banco de Alimentos se muestra a continuacion:

FIGURA 2.2.

ORGANIGRAMA BANCO DE ALIMENTOS PERU

Gerencia
Gerencia de Gestion Comercial Comunicacion
Operaciones social y Marketing
Logistica Administracion Proyectos

Fuente: elaboracion propia con base en informacion del Banco de Alimentos Peru
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CAPITULO 11l

3 HIPOTESIS Y VARIABLES
3.1 Hipotesis

3.1.1 Hipotesis general

Hi: “Los diagramas de flujo facilitan la comprension de las actividades para que se lleven

a cabo los procedimientos de la organizacion significativamente”.

Ho: “La administracion no ha presentado cambios positivos después del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.

3.1.2 Hipotesis especificas

Hi: “Los diagramas de flujo facilitan la comprension de los procedimientos de la

organizacion significativamente”.

Ho: “Los diagramas de flujo no facilitan la comprension de las actividades para que se

Ileven a cabo los procedimientos de la organizacion significativamente”.

H>: “La organizacion puede acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network

después del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos”.

Ho: “La organizacion no puede acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network

después del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos”.

Hs: “La comunicacion entre las distintas areas de la organizacion ha mejorado después del

disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos”.

Ho: “La comunicacion entre las distintas dreas de la organizacion no ha mejorado después

del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos”.

Has: “El desarrollo de actividades ha percibido cambios positivos después del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.

Ho: “El desarrollo de actividades no ha percibido cambios positivos después del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.
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3.2 Variables de la investigacion

3.2.1 Variable independiente

X: Manual de Procedimientos.

3.2.2  Variable dependiente

Y: Administracion.
3.3 Operacionalizacion de las variables

3.3.1 Dimensiones e indicadores de la variable independiente
X: Manual de Procedimientos.
X1: Actividades.
X1.1: Realizacion de actividades.
Xo: Diagrama de flujos.
X2.1: Comprension de procedimientos.
Xz: Formatos.

X3.1: Presentacion de informacion.

3.3.2 Dimensiones e indicadores de la variable dependiente
Y: Administracion
Y1: Planeacion
Y1.1: Mision
Y1.2: Vision.
Y 1.3: Objetivos.
Y2: Organizacion.

Y2.1: Coordinacion.
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Y2.2 Divisién del trabajo.

Y2.3: Técnicas de organizacion.
Y3: Direccion.

Y3.1: Comunicacion.

Y3.2: Integracion.

Y 4: Control.

Y 4.1: Control preventivo.

Y 4.2: Control concurrente.

Y 4.3: Control de retroalimentacion.
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CAPITULO IV

4 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1 Tipoy disefio de la investigacion

Esta investigacion es de tipo aplicada y causal, en la medida en que se experimentd el
disefio y la implementacion de un Manual de Procedimientos en la administracion en el caso
concreto del Banco de Alimentos de Peru. De igual manera, el disefio es preexperimental y
se realiz6 a un solo grupo con una preprueba y una postprueba.

G 01 X 02

G= Trabajadores del Banco de Alimentos Perd.

X=Disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos.
O1=Preprueba.

O2=Postprueba.

4.2 Poblacién y muestra
La probacion estuvo conformada por 10 personas de los siguientes departamentos:

TABLA 4.1,
DESCRIPCION DE LA POBLACION

Descripcion Poblacion

Gerencia general
Administracion y Finanzas
Comercial

Comunicaciones y Marketing
Gestion social

Logistica

Operaciones

Proyectos

Voluntariado

TOTAL 10

Fuente: elaboracion propia con base en informacion de Banco de Alimentos Peru

NI R
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Como se dijo, la muestra con la cual se trabajo esta conformada por 9 trabajadores de la
oficina del Banco de alimentos, a saber, gerente de operaciones, coordinador de voluntarios,
analista logistico, practicante logistico, coordinadora de proyectos, analista administrativo,
asistente de comunicaciones y marketing, analista comercial, analista de proyectos y asistente

de gestion social.
4.3 Técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos

4.3.1 Técnicas

Entre las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron se cuenta la Escala de tipo
diferencial semantico de 5 valores, cuyos valores van desde nada hasta mucho.

TABLA 4.2.

VALORES DE ESCALA
1 2 3 4 5

Nada Poco Algo Bastante Mucho

Fuente: elaboracion propia

4.4  Seleccién y validacion de instrumentos

Se elaboraron dos escalas siguiendo el tipo diferencial semantico desde nada hasta mucho
con la finalidad de evaluar la administracion del Banco de Alimentos tanto antes como

después de disefiarse e implementarse un Manual de Procedimientos:

e Escala PRE-TEST
Esta fue elaborada por la investigadora del presente estudio. Vale aclarar que se trabajo
en esta prueba para obtener un diagndstico de la organizacion antes del disefio e
implementacién de un Manual de Procedimientos. Para este efecto se elaboraron de 1 a 3

items por indicadores, los cuales son estructurados por preguntas cerradas.

e Escala POST-TEST
Se trabajo en esta prueba a fin de conocer los logros obtenidos en la organizacién una vez
se disefio e implemento el Manual de Procedimientos. En esta prueba, igual que en la anterior,

las preguntas son cerradas.
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TABLA 4.3.

FICHA TECNICA 1

Nombre Escala de preprueba

Autora Pérez Aparicio Liz Katherine
Afo 2018

Procedencia Lima, Pera.

Bases tedricas

Teoria de anuales de procedimientos de Rodriguez V., Joaquin 2012 y Teoria de Proceso administrativo
de Miinch G., Lourdes y Garcia M., José G.

Versiones

Primera

Sujetos de aplicacion

Gerente de operaciones, coordinador de voluntarios, analista logistico, practicante logistico, asistente de
proyectos, analista administrativo, asistente de comunicaciones y marketing, analista comercial,

coordinadora de proyectos y asistente de gestion social.

Tipo de

administracion

Individual

Edad de aplicacién

Mayores de 17 afios

Duracion Aproximadamente 5 minutos

Normas de | General, con 14 items para medir el planteamiento de disefio e implementacion de un Manual de

puntuacion Procedimientos y administracion (proceso administrativo) de la organizacion sin un Manual de
Procedimientos.
Especifica, por dimensiones: actividades (1 item), diagrama de flujos (1 item), formatos (1 item),
planeacién (3 items), organizacion (3 items), direccion (2 items) y control (3 items).

Significacion Diagndstico de disefiar e implementar un Manual de Procedimientos y la situacion de la Administracion

de la organizacion sin un Manual de Procedimientos.

Campo de aplicacion

Administracion en el Banco de alimentos Pert sin un Manual de Procedimientos.

Validez de opinion de

expertos

Validez de contenido. Representa en sus items todas las dimensiones e indicadores de las variables
concordantes con las teorias de Miinch, Garcia y Rodriguez, Joaquin. Ademas, cuenta con la validez de
expertos quienes analizaron los items con sus respectivas definiciones conceptuales y operacionales, en
tal sentido los tres expertos en promedio otorgaron puntuaciones globales de 94% y por sus indicadores:
Claridad 96%, Objetividad 95%, Actualidad 93%, Organizacion 93%, Suficiencia 94%, Intencionalidad
95%, Consistencia 91%, Coherencia 93%, Metodologia 93%, correspondiéndole un nivel de validez
muy alto.

Confiabilidad

Confiabilidad de la escala preprueba mediante el Alfa de Cronbach 0.849 de nivel muy aceptable Tabla
4.4,

Procedimiento de

Previamente se coordind con el gerente la fecha y hora en la que se aplicaria la preprueba. En la fecha

aplicacién prevista se procedid a dar instrucciones, sefialar el tiempo de duracidn, distribuir los cuestionarios, hacer
precisiones y aclaraciones cuando fue necesario, asi como recoger los mismos, verificar que estuvieran
completas las respuestas en todos los items y agradecer al gerente y colaboradores por el apoyo brindado.
Normas Desde nada (1) hasta mucho (5) segun corresponda a cada respuesta, una vez calificadas se procedi6 a
interpretativas su tabulacion acorde con la Tabla 4.2 de la pagina 51.

Fuente: elaboracion propia
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TABLA 4.4.

CONFIABILIDAD DE LA ESCALA PREPRUEBA

Alfa de N de
Cronbach elementos
,849 14

Fuente: elaboracion propia
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TABLA 4.5.

FICHA TECNICA 2

Nombre Escala Postprueba

Autora Pérez Aparicio Liz Katherine
Afio 2018

Procedencia Lima, Perd.

Bases tedricas

Teoria de anuales de procedimientos de Rodriguez V., Joaquin 2012 y Teoria de
Proceso administrativo de Miinch G., Lourdes y Garcia M., José G.

Versiones Primera

Sujetos de | Gerente de operaciones, coordinador de voluntarios, analista logistico, practicante

aplicacién logistico, asistente de proyectos, analista administrativo, asistente de
comunicaciones y marketing, analista comercial, coordinadora de proyectos y
asistente de gestion social.

Tipo de | Individual

administracion

Edad de aplicacion

Mayores de 17 afios

Duracion

Aproximadamente 5 minutos

Normas de | General, con 14 items para medir el disefio e implementacion de un Manual de

puntuacién Procedimientos y administracién (proceso administrativo) de la organizacién con un
Manual de Procedimientos.
Especifica, por dimensiones: actividades (1 item), diagrama de flujos (1 item),
formatos (1 item), planeacion (3 items), organizacion (3 items), direccion (2 items)
y control (3 items).

Significacion Evaluacién y determinacién de la situacion de la organizacién después
implementado un Manual de Procedimientos

Campo de | Diagnostico después de disefiar e implementar un Manual de Procedimientos y la

aplicacién situacion de la Administracion de la organizacién con un Manual de Procedimientos.

Validez de opinién
de expertos

Validez de contenido. Representa en sus items todas las dimensiones e indicadores
de las variables concordantes con las teorias de Miinch, Garcia y Rodriguez, Joaquin.
Ademas, cuenta con la validez de expertos quienes analizaron los items con sus
respectivas definiciones conceptuales y operacionales, en tal sentido los tres expertos
en promedio otorgaron puntuaciones globales de 95% y por sus indicadores:
Claridad 95%, Objetividad 92%, Actualidad 93%, Organizacién 94%, Suficiencia
94%, Intencionalidad 92%, Consistencia 93%, Coherencia 93%, Metodologia 93%,
por lo cual les correspondié un nivel de validez muy alto.

Confiabilidad

Confiabilidad de la escala postprueba mediante el Alfa de Cronbach 0.805 de nivel
muy aceptable, Tabla 4.6 de la pdgina 55.

Procedimiento de
aplicacién

Previamente se coordind con el gerente la fecha y hora en la que se aplicaria la
postrueba. En la fecha prevista se procedio a dar instrucciones, sefialar el tiempo de
duracién, distribuir los cuestionarios, hacer precisiones y aclaraciones cuando fue
necesario, asi como recoger los mismos, verificar que estuvieran completas las
respuestas de todos los items y agradecer al gerente y colaboradores por el apoyo
brindado.

Normas
interpretativas

Desde nada (1) hasta mucho (5) segin corresponda a cada respuesta, una vez
calificadas se procedi6 a su tabulacidn acorde con la Tabla 4.2 de la pagina 51.

Fuente: elaboracion propia

46




TABLA 4.6.

CONFIABILIDAD DE LA ESCALA POSTPRUEBA

Alfa de N° de
Cronbach elementos
,805 14

Fuente: elaboracion propia

4.5 Andlisis y procesamiento de datos

La informacion recolectada fue procesada mediante la estadistica descriptiva y la
estadistica inferencial. La primera se utiliz6 para describir la situacion en la que se encontraba
la organizacion antes y después del disefio y la implementaciéon de un Manual de
Procedimientos, para lo cual se utilizo la Escala de Likert, centrada en el sujeto y en la cual

se elaboran preguntas cuyos items ofrecen una serie de alternativas de forma graduada.

El andlisis inferencial esta ligado a contrastar la hipétesis de investigacion; para esto, en
el estudio se utilizé la prueba Chi cuadrada, con un nivel de significacion del 5%. Esta prueba
permitio determinar el efecto que tuvo el disefio y la implementacion del manual. Se eligio
esta prueba debido que va acorde con la investigacion al tratarse de variables ordinales, este
analisis se realiz6 utilizando el programa IBM SPSS 23.0.

47



CAPITULO V

5 RESULTADOS

5.1 Resultados de la preprueba
TABLAS.1.

REALIZACION DE ACTIVIDADES

¢Realizo actividades que corresponden solo a mi cargo?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Poco 1 111 11,1 11,1
Algo 4 44,4 44,4 55,6
Bastante 2 22,2 22,2 77,8
Mucho 2 22,2 22,2 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia con base en el trabajo de campo

Tal y como puede verse en la tabla, el 11.1% de los empleados de la oficina del Banco de
Alimentos Peru calificaron de Poco la realizacion de actividades que corresponden solo a su
cargo; el 44.4% califico de Algo la realizacion de estas actividades, mientras que el 22.2%
las calificd de Bastante y Mucho. Estos resultados son entendibles debido a que las

actividades no se encuentran delimitadas.
TABLA5.2.

COMPRENSION DE PROCEDIMIENTOS

¢Comprendo los procedimientos de la organizacion?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Algo 3 33,3 33,3 33,3
Bastante 4 44 4 44 4 77,8
Mucho 2 22,2 22,2 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 22.2% de los empleados de la oficina del Banco de alimentos encuestados manifestd

comprender Mucho los procedimientos de la organizacién, el 33.3% indico la opcion Algo,

48



mientras que el 44.4% la de Bastante. Esto es positivo para la organizacion debido a que los

trabajadores deben conocer qué operaciones se realizan en ella.
TABLA5.3.

PRESENTACION DE INFORMACION

¢Hago uso de formatos para la realizacion de mis tareas?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Algo 2 22,2 22,2 22,2
Bastante 3 33,3 33,3 55,6
Mucho 4 44 4 44 4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia con base en el trabajo de campo

El 44.4% de los trabajadores de las areas sefiald6 que usa Mucho los formatos en la
realizacion de sus tareas, y el 33.3% indicd que Bastante, lo cual es positivo ya que los

formatos sirven como registro para la organizacion.

TABLA 5.4,
MISION
¢ Tengo conocimiento de todas las operaciones que se realizan en la organizacion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado

Valido Algo 55,6 55,6 55,6

Bastant 4 44 4 44 4 100,0

e
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

Respecto a este interrogante, el 44.4% de los trabajadores concordd en tener Bastante
conocimiento de todas las operaciones que se realizan en la organizacion, mientras que el
55.6% califico de Algo el conocimiento de todas las operaciones que se realizan en la

organizacion.
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TABLA5.5.

VISION
¢, Tengo conocimiento de la vision de la organizacion?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Bastant 4 44,4 44,4 44,4
0 e
Mucho 5 55,6 55,6 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

Es posible ver en la Tabla 5.5 que el 55.6% de los trabajadores de la oficina del Banco de
alimentos Per0 calificO de Mucho el hecho de tener conocimiento de la vision de la
organizacion y el 44.4% respaldd esta informacion al calificar de Mucho dicho conocimiento.
Sin duda, esto es positivo para la organizacion puesto que un trabajador que sabe hacia donde

esta encaminada la organizacion muestra un mayor compromiso con ella.

TABLA 5.6.
OBJETIVOS
Sin un Manual de Procedimientos ¢ La organizacion puede acceder a la
certificacion del Global Foodbanking Network?
Frecuenc Porcentaje Porcentaje Porcentaje
ia valido acumulado
Valid Nada 2 22,2 22,2 22,2
0 Poco 3 33,3 33,3 55,6
Algo 4 444 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

Frente a este item, el 33.3% de los empleados calificd de Poco que la organizacién pueda
Global

Procedimientos; el 44.4% de Algo la obtencion de este certificado sin un Manual de

acceder a la certificacion del Foodbanking Network sin un Manual de

Procedimientos. Por otro lado, se tiene que el 22.2% de los empleados encuestados calificd

de Nada la obtencion del certificado por parte del Global Foodbanking Network sin un
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Manual de Procedimientos. Esto se debe a que uno de los requerimientos para acceder a esta

certificacion es contar con la informacion documentada en un Manual de Procedimientos.
TABLAS.7.

COORDINACION

¢ Existe coordinacion eficaz entre las areas?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Poco 2 22,2 22,2 22,2
0 Algo 6 66,7 66,7 88,9
Bastante 1 111 111 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia segun trabajo de campo

Puede verse en la Tabla 5.8 que el 66.7% de los trabajadores calificaron de Algo la
existencia de coordinacién eficaz entre las areas, mientras que el 22.2% la calificd de Poco.
Se observa que la coordinacion entre las areas no es eficaz, a pesar de que el 11.1% calific
de Bastante el hecho de contar con coordinacion eficaz entre las areas. Esto se debe a que las
actividades no se encuentran delimitadas y es complicado ponerse de acuerdo frente a quién

se va encargar de una actividad en concreto.
TABLA5.8.

DIVISION DEL TRABAJO

¢ EXxiste una adecuada segregacién de funciones?
Frecuenc | Porcenta | Porcentaje Porcentaje
ia je vélido acumulado
Vali | Algo 7 77,8 77,8 77,8
do Bastan 2 22,2 22,2 100,0
te
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 77.8% de los empleados califico de Algo la adecuada segregacion de funciones y el
22.2% calificd de Bastante una adecuada segregacion de funciones. Este es un punto en el

que la organizacion debe trabajar ya que no es positivo para si misma.
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TABLAS.9.

TECNICAS DE ORGANIZACION

¢ Considero que es necesario un Manual de Procedimientos en la organizacion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Bastante 5 55,6 55,6 55,6
0 Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

Como se observa, el 44.4% de los trabajadores estuvo de acuerdo en que era necesario un
Manual de Procedimientos en la organizacién, pues lo calificaron de Mucho y el 55.6%
respaldo esta alternativa. Esto se debe a que contar con un Manual de Procedimientos brinda
varias ventajas para la organizacion, tales como acceder a la certificacion Global

Foodbanking Network, servir como una herramienta de induccion y control, etc.
TABLA 5.10.

COMUNICACION

¢ Como considero el nivel de comunicacién con las distintas areas de la
organizacion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Poco 2 22,2 22,2 22,2
o] Algo 4 44 4 44 4 66,7
Bastante 3 33,3 33,3 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo
Puede notarse que el 33.3% de los empleados calific6 de Bastante el nivel de
comunicacion con las distintas areas de la organizacion, el 44.4% lo valord de algo, mientras
que el 22.2% lo califico de Poco. De alli se deduce que muchas veces no se comunican los
avances con las areas que trabajan a la par y esto se ve reflejado en malentendidos entre los

trabajadores.
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TABLA 5.11.

INTEGRACION

Al ingreso a la organizacion me brindaron una induccién que me permitié
la ejecucion de mi trabajo?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid | Poco 44,4 44,4 44,4
0 Algo 55,6 55,6 100,0
Tota 100,0 100,0
[

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 55.6% de los trabajadores califico de Algo y el 44.4% de Poco el hecho de haber
recibido una induccidn para ejecutar su trabajo. Los trabajadores comenzaron a realizar sus
actividades de manera empirica con la experiencia obtenida de trabajos anteriores. Si bien es
cierto que los miembros de la organizacion han sabido sobrellevar sus actividades como han
podido, no existe un Manual de Procedimientos que sirva como una herramienta de induccion

para los nuevos trabajadores y asi capacitarlos.

TABLA 5.12.

CONTROL PREVENTIVO

De disefiarse e implementarse un Manual de Procedimientos ¢ Estoy de acuerdo
en usar un Manual de Procedimientos?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado

Vaélid Poco 1 11,1 11,1 11,1

0 Algo 1 11,1 11,1 22,2

Bastante 3 33,3 33,3 55,6

Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 44.4% de los trabajadores valoré de Mucho y el 3.3% de Bastante este item. Estos
resultados son positivos para la organizacion ya que existe compromiso por parte de los

trabajadores encuestados de la oficina del Banco de Alimentos Perd.
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TABLA 5.13.

CONTROL CONCURRENTE
¢ Soy supervisado por mi superior inmediato mientras realizo mis actividades?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Poco 2 22,2 22,2 22,2
0 Algo 5 55,6 55,6 77,8
Bastante 2 22,2 22,2 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

En la tabla puede verse que el 22% de los trabajadores califico de Bastante, mientras que
el 55.6% calificd de Algo el hecho de ser supervisados por su superior inmediato mientras

realizan sus actividades.

TABLA 5.14.

CONTROL RETROALIMENTACION

¢ Son supervisados mis resultados respecto a las metas trazadas?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Algo 3 33,3 33,3 33,3
0 Bastante 4 44,4 44,4 77,8
Mucho 2 22,2 22,2 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo
El 44.4% de los trabajadores califico de Bastante el ser supervisados sus resultados
respectos a sus metas trazadas, mientras que el 22.2% califico de mucho el hecho de que sus
resultados sean supervisados respecto a las metas trazadas. Esto es positivo para la
organizacion porque el control de retroalimentacion es clave en toda organizacion, el
problema es cuando solo se evaltan los resultados debido a que podrian detectar y disminuir

errores durante controles previos tales como control preventivo y correctivo.
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5.2 Resultados de la postprueba

TABLA 5.15.

REALIZACION DE ACTIVIDADES

¢Hay cambios positivos en la forma en que desarrollo mis actividades después
del disefio e implementacidn de un Manual de Procedimientos?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Algo 11,1 11,1 111
0 Bastant 3 33,3 33,3 444
e
Mucho 5 55,6 55,6 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

En la Tabla 5.15, el 55.6% de los empleados calificé de Mucho los cambios positivos en

la forma en la que desarrolla sus actividades después del disefio e implementacion de un

Manual de Procedimientos, el 33.3% lo calificO como Bastante y el 11.1% lo calificé de

Algo. Esto se debe a que las actividades se encuentran delimitadas, es decir, en el Manual se

determinan los responsables de realizar cada una de ellas.

COMPRENSION DE PROCEDIMIENTOS

TABLA 5.16.

¢ Considero que los diagramas de flujo plasmados en el Manual de
Procedimientos facilitan la comprension de procedimientos de la organizacion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Algo 1 11,1 11,1 11,1
0 Bastante 4 44 4 44 4 55,6
Mucho 4 44 4 44 4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia segun trabajo de campo
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Como es posible observar en la tabla 5.16 (ver pagina 55), el 11.1% de los empleados de
la oficina del Banco de Alimentos Pert que fueron encuestados calificd de Algo este item, el
44.4% lo califico de Bastante y Mucho. Para una mayor comprension de estos diagramas de

flujos se deben conocer los simbolos basicos para su elaboracion.
TABLA5.17.

PRESENTACION DE INFORMACION

¢Ubico los formatos facilmente?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Véalid | Bastante 3 33,3 33,3 33,3
0 Mucho 6 66,7 66,7 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia con base en el trabajo de campo

En la anterior tabla se evidencia que el 66.7% de los trabajadores calificé de Mucho y el
33% califico de Bastante la ubicacion de los formatos facilmente, esto se debe a que los

formatos se encuentran codificados.

TABLA 5.18.
MISION
¢El' Manual de Procedimientos me ha ayudado a comprender mejor las
operaciones que se desarrollan en la organizacion?

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado

Valid Algo 1 11,1 11,1 11,1

0 Bastante 2 22,2 22,2 33,3

Mucho 6 66,7 66,7 100,0

Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia segun trabajo de campo
El 66.7% de los empleados esta de acuerdo en que el Manual de Procedimientos los ha
ayudado a comprender mejor las operaciones que se desarrollan en la organizacién ya que
calificaron de Bastante este hecho, en virtud de que en el Manual de Procedimientos se
mencionan cada una de las actividades que se llevan a cabo para cumplir con los
procedimientos, también quiénes son los responsables y ademas se ello, cada procedimiento

cuenta con su diagrama de flujo.
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TABLA 5.19.

VISION

organizacion?

¢El Manual de Procedimientos ayuda en el cumplimiento de la vision de la

Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Algo 2 22,2 22,2 22,2
0 Bastante 1 111 111 33,3
Mucho 6 66,7 66,7 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

Se puede decir que para la mayoria de los empleados el Manual de Procedimientos ayuda

al cumplimiento de la visién de la organizacion, ya que el 66.7% lo calificd de Mucho y el

11% soport6 esta afirmacion calificando este hecho de Bastante. La vision del Banco de

alimentos Per( es lograr una buena distribucion de los recursos alimentarios para

contrarrestar la pobreza alimentaria en los nifios, nifias, adultos mayores y poblacién

vulnerable en cada rincon del pais, esto no se podria lograr sin contar en primera instancia

con la certificacion del Global Foodbanking Network, con la cual pueden acceder a ayuda

internacional y llegar a mas beneficiarios.

TABLA 5.20.

OBJETIVOS

¢La organizacion al contar con un Manual de Procedimientos puede acceder a la
certificacion del Global Foodbanking network?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vaélid Algo 1 11,1 11,1 11,1
0 Bastante 4 44,4 44,4 55,6
Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia segun trabajo de campo

En la tabla quedo6 consignado que el 11.1 calificé de algo, mientras que el 44.4% califico

de Bastante y Mucho que la organizacién al contar con un Manual de Procedimientos pueda

acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network.
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TABLA 5.21.

COORDINACION

¢Ha mejorado la coordinacién entre las areas?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Bastante 6 66,7 66,7 66,7
0 Mucho 3 33,3 33,3 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 66.7% de los empleados calificd de Bastante y el 33.3% de Mucho que ha mejorado la
coordinacion entre las areas. Esto se debe a que se han eliminado las duplicidades y tareas
repetitivas, mediante lo cual disminuyen los tiempos muertos entre actividades que requieren

de la colaboracion de varias personas y se mejora asi la coordinacion entre ellos.

TABLA 5.22.

DIVISION DEL TRABAJO

¢Estan claramente definidos los responsables de cada una de las actividades en el
Manual de Procedimientos implementado en la organizacion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Bastante 5 55,6 55,6 55,6
0 Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia segun trabajo de campo

El 55.6% y el 44.4% de los trabajadores calificaron de Bastante y Mucho respectivamente
el hecho de encontrarse claramente definidos los responsables de cada una de las actividades

en el Manual de Procedimientos implementado en la organizacion.
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TABLA 5.23.

TECNICAS DE ORGANIZACION

¢ Considero que ha sido beneficiosa la implementacioén de un Manual de
Procedimientos?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vaélido Bastante 3 33,3 33,3 33,3
Mucho 6 66,7 66,7 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 66.7% y el 33.3% de los encuestados calificaron de Mucho y Bastante respectivamente

el hecho de haber sido beneficiosa la implementacion del Manual de Procedimientos.

TABLA 5.24.

COMUNICACION

¢ Después de la implementacién de un Manual de Procedimientos ha mejorado la
comunicacion con las distintas areas de la organizacion?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vaélid Algo 1 11,1 11,1 11,1
0 Bastante 4 44,4 44,4 55,6
Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 44.4% califico de Bastante y Mucho el hecho de haber mejorado la comunicacién con

las distintas areas de la organizacion, lo cual es positivo para la organizacion.




TABLA 5.25.

INTEGRACION
¢ Considero al Manual de Procedimientos implementado como una herramienta
de induccion?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Bastante 5 55,6 55,6 55,6
0 Mucho 4 44,4 44,4 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia segun trabajo de campo

El 55.6% calificd de Bastante y el 44.4% de Mucho que el Manual de Procedimientos
implementado es una herramienta de induccion. Esto es positivo para la organizacion ya que
si un trabajador ingresa a laborar a la organizacion ya hay un documento que detalle las

actividades que tiene que realizar.

TABLA 5.26.

CONTROL PREVENTIVO

¢ Existe concordancia de las operaciones desarrolladas diariamente con las
plasmadas en el Manual de Procedimientos?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid | Bastante 3 33,3 33,3 33,3
0 Mucho 6 66,7 66,7 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracidn propia con base en el trabajo de campo

El 66.7% y el 33.7% de los trabajadores encuestados de la oficina del Banco de alimentos
Per( calificaron de Mucho y Bastante la concordancia de las operaciones desarrolladas
diariamente con las plasmadas en el Manual de Procedimientos. Sin embargo, es importante

que el manual se mantenga actualizado.
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TABLA 5.27.

CONTROL CONCURRENTE
¢Mis actividades son supervisadas que se desarrollen como estan establecidas en
el Manual de Procedimientos?
Frecuencia | Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valid Algo 7 77,8 77,8 77,8
0 Bastante 2 22,2 22,2 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 77.8% de los encuestados califico de Algo y el 22.2% califico de Bastante el hecho de
que se supervise que sus actividades se desarrollen como estan establecidas en el Manual de

Procedimientos.
TABLA 5.28.

CONTROL RETROALIMENTACION

¢Mi supervisor inmediato me comunica si no estoy cumpliendo sus actividades
segun el Manual de Procedimientos?
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Algo 6 66,7 66,7 66,7
0 Bastante 2 22,2 22,2 88,9
Mucho 1 11,1 11,1 100,0
Total 9 100,0 100,0

Fuente: elaboracion propia con base en el trabajo de campo

El 11.1% de los empleados califico de Mucho y el 66.7% de Algo el hecho de que su
superior inmediato le comunique si no estd cumpliendo sus actividades segun el Manual de

Procedimientos.

5.3 Prueba de hipotesis

Para contrastar las hipétesis se realizé una prueba Chi cuadrada realizada en el programa
SPSS23.

e Prueba Chi Cuadrada

Aqui se quiere determinar el nivel de significancia.
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El criterio para decidir si se acepta la hipotesis nula o alternativa son los siguientes:
Si la probabilidad obtenida P-valor <= a, se rechaza Ho (Se acepta Hy).

Si la probabilidad obtenida P-valor > a, no se rechaza Ho (Se acepta Ho).

5.3.1 Prueba de hipdtesis general

Hi: “La administracion ha presentado cambios positivos después del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.

Ho: “La administracion no ha presentado cambios positivos después del disefio e

implementacion de un Manual de Procedimientos”
TABLA 5.29.

PRUEBA CHI CUADRADA HIPOTESIS GENERAL

Val Gl Significacion Significaci Significa
or asintoética on exacta cion
(bilateral) (bilateral) exacta
(unilater
al)
Chi-cuadrado de Pearson ,225 1 ,635
a
Correccion de ,000 1 1,000
continuidad®
Razon de verosimilitud ,228 1 ,633
Prueba exacta de Fisher 1,000 ,595
Asociacion  lineal por | ,200 1 ,655
lineal
N° de casos validos 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.29, el estadistico de prueba de Chi cuadrado muestra que la significancia
asintética es mayor que 0.05, con lo cual se rechaza la hipdtesis alternativa y se acepta la

hipétesis nula, esto es:

Ho: “La administracion no ha presentado cambios positivos después del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.
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TABLA 5.30.

RHO SPEARMAN HIPOTESIS GENERAL

Manual de Administraci
Procedimient on
0s (agrupado)
(agrupado)
Rho de Manual de | Coeficiente de correlacion 1,000 -,089
Spearma Procedimientos Sig. (bilateral) . ,819
n (agrupado) N 9 9
Administracion Coeficiente de correlacién -,089 1,000
(agrupado) Sig. (bilateral) ,819 .
N 9 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.30 el coeficiente de correlacion de Spearman muestra que existe una

correlacion negativa entre el Manual de Procedimientos y la administracion.

5.3.2 Prueba de hipotesis especificas

TABLA 5.31.

PRUEBA CHI CUADRADA HIPOTESIS ESPECIFICA 1

Valor Gl Significacion
asintotica
(bilateral)
Chi-cuadrado de 2,4002 4 ,663
Pearson
Razon de verosimilitud 3,001 4 ,558
Asociacion  lineal por ,842 1 ,359
lineal
N° de casos validos 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.31 el estadistico de prueba de Chi cuadrado muestra que la significancia

asintética es mayor que 0.05 con lo cual se rechaza la hipdtesis alternativa y se acepta la
hipétesis nula.
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TABLA 5.32.

RHO SPEARMAN HIPOTESIS ESPECIFICA 1

Diagrama de Actividade
flujos s
Rho de Spearman Diagrama de flujos Coeficiente de correlacion 1,000 -,265
Sig. (bilateral) . ,490
N 9 9
Actividades Coefi -,265 1,000
ciente de correlacion
Sig. (bilateral) ,490 .
N 9 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.32 el coeficiente de correlacion de Spearman muestra que existe una

correlacion negativa entre los diagramas de flujos y las actividades.
TABLA 5.33.

PRUEBA CHI CUADRADA HIPOTESIS ESPECIFICA 2

Valor Gl Significacion
asintdtica
(bilateral)
Chi-cuadrado de 1,913 2 ,384
Pearson
Razén de verosimilitud 2,321 2 ,313
Asociacion lineal por 1,600 1 ,206
lineal
N° de casos validos 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.33 el estadistico de prueba de Chi cuadrado muestra que la significancia
asintotica es mayor que 0.05, con lo cual se rechaza la hipétesis alternativa y se acepta la
hipétesis nula, a saber:

Ho: “El nivel de que la organizacion pueda acceder a la certificacion del Global
Foodbanking Network es bajo después del disefio e implementacion de un Manual de
Procedimientos”.
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TABLA 5.34.

RHO SPEARMAN HIPOTESIS ESPECIFICA 2

Manual de Certificacion
Procedimient Global
0s Foodbaking
Network
Rho de | Manual de | Coeficiente de correlacién 1,000 -,427
Spearman Procedimientos Sig. (bilateral) . ,252
N 9 9
Certificacién Coeficiente de correlacion -,427 1,000
Global Sig. (bilateral) ,252 .
Foodbaking N 9 9
Network

Fuente: elaboracion propia
Segun la Tabla 5.34, el coeficiente de correlacion de Spearman muestra que existe
correlacion negativa entre el Manual de Procedimientos y la Certificacion del Global

Foodbanking Network.
TABLA 5.35.

PRUEBA CHI CUADRADA HIPOTESIS ESPECIFICA 3

Valor Gl Significacion
asintdtica
(bilateral)
Chi-cuadrado de 2,9252 2 232
Pearson
Razén de verosimilitud 3,368 2 ,186
Asociacion  lineal por ,100 1 ,752
lineal
N° de casos validos 9

Fuente: elaboracidn propia

Segun la Tabla 5.35 el estadistico de prueba de Chi cuadrado muestra que la significancia
asintotica es mayor que 0.05, con lo cual se rechaza la hipétesis alternativa y se acepta la

hipétesis nula, la cual menciona:

Ho: “La comunicacion entre las distintas areas de la organizacion no ha mejorado después

del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos”.
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TABLA 5.36.

RHO SPEARMAN HIPOTESIS ESPECIFICA 3

Manual de Comunicacio

Procedimient n

0s

Rho de Manual de | Coeficiente de correlacion 1,000 -,190
Spearman Procedimient | Sig. (bilateral) . ,625
0s N 9 9
Comunicacié Coeficiente de correlacién -,190 1,000
n Sig. (bilateral) ,625 .
N 9 9

Fuente: elaboracion propia
Segun la Tabla 5.36, el coeficiente de correlacion de Spearman muestra que existe una

correlacion negativa entre el Manual de Procedimientos y la comunicacion.
TABLA 5.37.

PRUEBA CHI CUADRADA HIPOTESIS ESPECIFICA 4

Valor Gl Significacion
asintdtica
(bilateral)
Chi-cuadrado de 1,4402 2 ,487
Pearson
Razén de verosimilitud 1,816 2 ,403
Asociacion lineal por 1,274 1 ,259
lineal
N de casos validos 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.37, el estadistico de prueba de Chi cuadrado muestra que la significancia
asintética es mayor que 0.05, con lo cual se rechaza la hipdtesis alternativa y se acepta la

hipétesis nula, es decir:

Ha: “El desarrollo de actividades ha percibido cambios positivos despues del disefio e

implementacién de un Manual de Procedimientos”.
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TABLA 5.38.

RHO SPEARMAN HIPOTESIS ESPECIFICA 4

Manual de Actividad

Procedimien es

tos

Rho de Manual de Procedimientos | Coeficiente de correlacion 1,000 ,387
Spearma Sig. (bilateral) . ,303
n N 9 9
Actividades Coeficiente de correlacion ,387 1,000
Sig. (bilateral) ,303 .
N 9 9

Fuente: elaboracion propia

Segun la Tabla 5.38, el coeficiente de correlacién de Spearman muestra que existe una

correlacion negativa entre el Manual de Procedimientos y las actividades.
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CAPITULO VI

6 DISCUSION DE RESULTADOS

6.1 Contrastacion de hipotesis

Existe 95% de confianza de que no hay influencia significativa, debido a que el nivel de
significancia es 0.635, lo que significa que el mayor a 0.05 con lo cual se rechaza la hipotesis
alternativa y se acepta la primera hipdtesis especifica nula, la cual menciona que
administracion no ha presentado cambios positivos después del disefio e implementacion de

un Manual de Procedimientos.

Existe un 95% de confianza de que no hay influencia significativa, debido a que el nivel
de significancia es 0.663, lo que significa que el mayor a 0.05 con lo cual se rechaza la
hipotesis alternativa y se acepta la primera hipotesis especifica nula, la cual menciona, que
los diagramas de flujo no facilitan la comprension de los procedimientos de la organizacion

significativamente.

Existe 95% de confianza de que no hay influencia significativa, debido a que el nivel de
significancia es, lo que significa que el mayor a 0.05 con lo cual se rechaza la hipdtesis
alternativa y se acepta la primera hipotesis especifica nula, la cual menciona que el Banco de
Alimentos Peru no puede acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network después

del disefio e implementacion de un Manual de Procedimientos.

Existe 95% de confianza de que la comunicacion entre las distintas areas de la
organizacion no ha mejorado después del disefio e implementacion de un Manual de

Procedimientos.

Existe 95% de confianza de que la influencia establecida es falsa, aportandose evidencia
empirica a favor de la cuarta hipotesis nula la cual establece que el desarrollo de actividades
no ha percibido cambios positivos después del disefio e implementacion de un Manual de

Procedimientos.
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6.2 Contrastacion de los resultados con estudios similares

De la tesis de Satan (2015) se rescata de sus resultados obtenidos que el 100% de los
trabajadores estuvieron de acuerdo en que era necesario un Manual de Procedimientos en la
organizacion para el correcto desempefio de sus funciones. Mientras que en los resultados
arrojados en las encuestas de Garay (2014) 60% de los analistas encuestados manifestaron
que si es necesario que se implemente un Manual de Procedimientos administrativo para el
area logistica, el cual detalle las actividades que se realizan, la cual no es una cifra
menospreciable y es muy parecida a la de esta investigacion ya que el 55.6% califica de
bastante la necesidad de contar con un Manual de Procedimientos.

Se rescata los resultados de la investigacion de Satan (2015) el cual menciona que el
criterio la relacion interdepartamental segln el 43% de los encuestados es regular, porcentaje
qgue en la presente informacion (44.4%) califico de bastante y mucho el nivel de
comunicacion con las distintas areas de la organizacion sin un Manual de Procedimientos.

Satan (2015) menciona que:

Es de vital importancia contar con una comunicacion eficaz en todos y cada uno de
los departamentos que conformar la entidad, asi pues, permitiendo tener un sentido
amplio de tal manera que no se distorsione cualquier mensaje que sea emitido por la

alta direccion, es decir en forma ascendente, transversal, horizontal y descendente.
(p.66)

Después de ser disefiado e implementado un Manual de Procedimientos en mi

investigacion el 44% menciona que ha mejorado la comunicacion en algo.

De la tesis de Garay (2014) se rescata de sus resultados obtenidos que el 93% de los
empleados encuestados manifestaron que la carencia de un MAPRO no permite optimizar
las actividades del area, porque no tienen lineamientos que conducen al cumplimiento de los
procesos establecidos. Segin mi investigacion el 11.1 % de los empleados de la oficina del
Banco de Alimentos Per calificaron de poco la realizacion de actividades que corresponden
solo a su cargo, el 44.4% califico de algo y el 22.2% califico de bastante la realizacion de
actividades que corresponden solo a su cargo. Es decir, tenian que desarrollar actividades que

no corresponden exactamente a su cargo, con lo cual se concuerda con Garay ya que al no
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contarse con un Manual de Procedimientos las actividades para realizar los procedimientos

no se encuentran delimitadas.

Segun los resultados obtenidos en la tesis de Satan (2015) el 100% de los encuestados
estaria dispuesto a colaborar para la implantacion del Manual de Procedimientos, politicas y
control interno. En la presente investigacion el 44.4% y 33.3% de los trabajadores
concordaron calificando de mucho y bastante, que de disefiarse e implementarse un Manual
de Procedimiento en la organizacion lo usarian, lo cual es importante ya que muestra

compromiso por parte de los trabajadores.

De la investigacion de Satan (2015) se rescata el resultado que el 100% de los encuestados
establecen que el Manual de Procedimientos, politicas y control interno es una guia para
cumplir las distintas funciones. Segun mis resultados obtenidos en el post prueba después de
la Implementacion de un Manual de Procedimientos se observa que el 55.6% califica de
bastante que el Manual de Procedimientos sea una herramienta de induccion. Tal como

menciona Satan (2015) “son una guia para cumplir las diferentes funciones” (p.52).

Segun los resultados obtenidos por Pino (2016) el 75% de los trabajadores del area de
contabilidad de las municipalidades manifiestan que los manuales de procedimientos
contables estan adaptado a las necesidades que presenta cada municipalidad en el area de
contabilidad en el presente. Mientras que en los resultados de la post prueba realizada de la
presente investigacion el 66.7% de los trabajadores calificaron de mucho la concordancia de

las operaciones desarrolladas diariamente con las plasmadas en el Manual de Procedimientos.
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CAPITULO VII

7 DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1 Disefio e implementacion

Completadas las etapas de recopilacion, investigacion y evaluacion de informacion sobre
sobre los procedimientos que se llevan a cabo en el Banco de Alimentos Per(, se procede a
elaborar el Manual de Procedimientos.

Elaborado el manual y teniendo su disefio final, se procede a la autorizacion y aprobacion
del mismo por parte de las autoridades del BANCO DE ALIMENTOS PERU.

7.1.1 Estructura del Manual de Procedimientos implementado
e Portada del Manual de Procedimientos

La portada interna del manual posee un disefio creativo en se visualiza en la parte central
de la hoja: el nombre de la organizacién y el titulo del manual. En la parte inferior se indica

el No. de la version. A continuacion, se expone la portada:
FIGURA 7.1.

PORTADA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BAP

;e BANCODE
€ ) ALIMENTOS
PERU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fuente: elaboracion propia
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e Indice general
El indice general del manual pretende facilitar su uso, para que el usuario identifique
rdpidamente la ubicacion de los diferentes temas existentes dentro del manual, en la Figura

N° 7.2 de la pagina 80 se presenta el disefio del indice general.
FIGURA 7.2.

MODELO DE INDICE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BAP

WMERUALCDE FROCELMMIERTOSEAF |

st Facha de aprobiscian

&

iMDICE GENERAL

. HOJA DE AUTORIZACION
. INTRODUCCION
. QBIETIVOS DEL MANUAL
. INSTRUCCIOMNES PARA EL USO DEL MAMUAL
4.1. Simbolos
4.2, Codigo de Documentos
5. PROCEDIMIENTOS
5.1. ENTREGA DE SERTIFICADOS SERVICIOS
5.1.1. Ohjetiva
5.1.2. Alcance
5.1.3. Responsables

R R

5.1.4. Colaboradores involucrados
5.1.5. Consideraciones previas

5.1.6. Descripcion del procedimiento
5.1.7. Diagrama de flujo

5.1.8. Documentos asociados

B6. ANEXOS
6.1 Formatos

Fuente: elaboracion propia
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e Hoja de autorizacion

El disefio de la hoja de autorizacion del Manual de Procedimientos se presenta a

continuacion en la Figura N° 7.3, en donde se registra la firma de la persona que elabora el

manual y las firmas de las personas que lo aprueban.

FIGURA 7.3.

HOJA DE AUTORIZACION

HOJA DE AUTORIZACION

El presente Manual de procedimientos contiene informacion sobre los procedimientos
que se llevan a cabo en la organizacion Banco de Alimentos Pert, teniendo como objetivo
ser una herramienta administrativa que en su conjunto presente la forma especifica de
llevar a cabo las actividades.

ELABORA

l%cm;#
by £

Liz Katherine Perez Aparicio
Autora del Manual

APRUEBA

2D

Daniela Osores
Gerente General

==

Moises Gabel
Gerente de Operaciones

Fuente: elaboracion propia
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e Introduccion
El presente Manual de Procedimientos da a conocer el detalle de las operaciones

necesarias para llevar a cabo las actividades del Banco de Alimentos Peru.

El manual incluye portada, indice general, hoja de autorizacion, hoja de actualizacion,
introduccién, objetivo general y especificos, los procedimientos en forma detallada para su
facil comprension y su representacion mediante diagrama de flujos de funciones cruzadas,

como parte final del manual se presentan los anexos.

e Objetivos del manual

Objetivo general

El manual pretende ser una herramienta administrativa que en su conjunto presente la

forma especifica de llevar a cabo los procedimientos.
Obijetivos especificos

« Normalizar las actividades por medio de procedimientos.
 Facilitar la implantacién de un mejor método de trabajo.
« Tener a disposicion un instrumento de capacitacion y entrenamiento laboral
para los nuevos empleados.
e Instrucciones para el uso del manual
Dentro del manual, usted puede encontrar los procedimientos que se mencionan a

continuacion.

« Entrega de certificados de servicios

« Entrega de certificados de bienes

* Reporte de trazabilidad

« Admision o desafectacion

» Recepcion de productos

« Recepcion de productos (camion)

« Entrega de donacién desde el almacén

» Entrega de donacién- Cross Docking

» Entrega de donacion desde el almacén hacia las organizaciones

« Entrega de donaciones Cross Docking hacia la organizacion
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» Entrega de certificados de productos

Cada procedimiento cuenta con su objetivo, alcance, responsables, colaboradores
involucrados, consideraciones previas, diagrama de flujos de funciones cruzadas, formatos,

presentando los modelos de dichos documentos en la parte de los anexos del manual.

Se utilizaron diagrama de flujos de funciones cruzadas debido a que a diferencia de los
diagramas de flujos basicos, los diagramas de flujos de funciones cruzadas utilizan calles en
las cuales se escriben el encargado o unidades encargadas de realizar las actividades
mencionadas dentro de los simbolos, los cuales se conectan mediante flechas para indicar la
secuencia de la operacion y calles. Las actividades dentro de los simbolos inician con un

verbo en infinitivo, por ejemplo: enviar, recoger, avisar, etc.

Las actividades de los procedimientos se describen en parrafos, siguiendo una secuencia
de accion necesaria para llevar a cabo cada procedimiento y se presentan en un diagrama que

permite una facil visualizacion global de las actividades y de los responsables de realizarlas.

Dentro de la descripcion de las actividades de cada procedimiento, existen referencias que
indican que como lector usted debe trasladarse a la parte de los anexos del manual para poder

visualizarlos.
e Simbolos

Los simbolos utilizados en el contenido del Manual de Procedimientos se presentan en la

pagina siguiente en la Figura N°2.1 de la pagina 22 de la presente investigacion.
e Cadigo de documentos

Los codigos de los documentos son presentados en la tabla siguiente:
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CUADRO 7.1.

CODIGO DE FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS

Cadigo Titulo

F-LO-001 | RECEPCION DE MERCADERIA

F-LO-002 | FORMATO SAP PARA INGRESO DE DONACIONES

F-LO-003 | LISTA DE BENEFICIARIOS ALMACEN O DONANTE

F-LO-004 | REPORTE DE DONACIONES ACUMULADAS

F-LO-005 | CUADRO DE ENTRADAS Y SALIDAS

F-LO-006 | FORMATO SAP PARA SALIDA DE DONACIONES

F-GS-001 MAESTRO DE BENEFICIARIOS

F-GS-002 CARTA DE COMPROMISO

F-GS-003 FICHA DE INSCRIPCION

F-CO-001 REPORTE DE TRAZABILIDAD

F-VO-001 | LISTA DE BENEFICIARIOS SUPERMERCADO

P-LO-001 RECEPCION DE PRODUCTOS

P-LO-002 | RECEPCION DE PRODUCTOS (CAMION)

P-LO-003 | ENTREGA DE DONACION DESDE ALMACEN

P-LO-004 ENTREGA DE DONACION- CROSS DOCKING

P-LO 005 ENTREGA DE DONACION DESDE EL ALMACEN HACIA LAS
ORGANIZACIONES

P-LO 006 ENTREGA DE DONACIONES CROSS DOKING HACIA LA
ORGANIZACION

P-LO 007 ENTREGA DE CERTIFICADOS DE PRODUCTOS

P-CO 001 REPORTE DE TRAZABILIDAD

P-GS 001 ADMISION O DESAFECTACION

P-AD 001 ENTREGA DE CERTIFICADOS DE SERVICIOS

P-AD 002 ENTREGA DE CERTIFICADOS DE BIENES

P-VO-001 ENTREGA DE DONACION-SUPERMERCADOS

Fuente: elaboracion propia

El codigo de los documentos esta conformado por una letra inicial que indica el tipo de

documento de que se trata. La letra F indica que es un formato, la letra P indica que es un

procedimiento. Seguido de las iniciales del area que mas lo utiliza. Siendo:

LO= Logistica

GS= Gestidn social

Co= Comercial
VO= Voluntariado
AD= Administracion
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7.1.2  Procedimientos

e Procedimiento de entrega de certificados de servicios
Objetivo
Describir los procedimientos para la entrega de certificados por donacion de servicios.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la solicitud de un servicio por parte de cualquier area

del BAP que lo requiera y culmina con la emision de certificado.
Responsables
Analista administrativo
Colaboradores involucrados

» Analista logistico

* Analista Comercial

» Gerente de operaciones

» Personal del BAP en General

Consideraciones Previas
El presente procedimiento contempla la donacién de la siguiente familia:
Servicios

e Descripcion del procedimiento: este se muestra en el Cuadro N° 7.2, a

continuacion en la pagina 78.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS DE

CUADRO 7.2.

SERVICIOS
N° ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
a. | Solicitar servicio | Cualquier area del BAP que haya Area del BAP
transado un servicio con una
empresa, debe solicitar el servicio
al Analista administrativo
indicando la empresa a donar y el
servicio requerido.
Nota 1
Los servicios a requerir mas
comunes son:
Avrea de logistica- Servicio de
transporte, almacenaje
Area Comercial- Servicio de
publicidad
b. Elaborar una orden Analista
de pedido en el Elaborar una orden de pedido en el administrativo
SAP SAP, registrando area y la el
Servicio a requerir.
C. Imprimir y entregar Analista
la orden de pedido | Entregar la orden de pedido al administrativo
Gerente de Operaciones.
d. Firmar orden de | Firma orden de pedido entregadas Gerente de
pedido por el Analista administrativo operaciones
(FIRMA DE APROBACION)
e. Enviar la orden de | Enviar la orden de pedido firmada Analista
pedido al donante administrativo
f. Emitir su donacién | El donante emite su donacion Empresa donante
mediante factura. Ademas de ello el
donante envia la factura al Analista
administrativo.
g. Ingreso del Ingresar al donante y su factura en Analista
proveedor al SAP | el SAP administrativo
h. Generar certificado | Generar certificado en el SAP Analista

administrativo

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.4.

DIAGRAMA DE FLUJO 1. ENTREGA DE CERTIFICADOS DE SERVICIOS

Area del BAP

Analista administrativo

Gerente de operaciones

Donante

( Iniciar )

Solicitar pedido

Elaborar una orden

pedido SAP

Imprimir y entregar
una orden de
pedido

Firmar una orden de

Enviar una orden de
pedido al donante

pedido

Emitir su donacién

Ingreso del donante
al SAP

Generar certificado

( Terminar )

Fuente: elaboracion propia
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e Documentos Asociados

Orden De Pedido

e Procedimiento de entrega de certificados de bienes

Objetivo
Describir los procedimientos para la entrega de certificados por donacion de servicios.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la informacion de una donacion por parte de
cualquier area del BAP y culmina con la entrega de certificado por parte del analista logistico

o0 la entrega de la donacion de parte del donante.
Responsables
Analista Administrativo
Colaboradores Involucrados
Personal del BAP en general
Consideraciones Previas
El presente procedimiento contempla la donacion de la siguiente familia:
Bienes

Descripcion Del Procedimiento
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CUADRO 7.3.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA DE CERTIFICADOS DE

BIENES
N° | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
a.| Informar donacién | Cualquier area del BAP que haya | Areadel BAP
conseguido una donacion de efectivo,
debe informar a través de correo
electronico al Analista administrativo;
dicha donacion debe indicar la
empresa a donar y el monto a donar.
NOTAL: Si un voluntario consigue
una donacion de efectivo debera
comunicarselo al analista
administrativo.
b. Si el donante requiere el certificado antes de donacion
b.1 | Ingreso del donante | Ingresar al donante al SAP Analista
al SAP administrativo
b.2 Generar certificado | Generar certificado en el SAP Analista
administrativo
b.3 Emitir su donacion | El donante emite su donacion Donante
mediante factura. Ademas de ello el
donante envia la factura al Analista
administrativo.
c. Si el donante no requiere el certificado antes de donacion
c.l Emitir su donacién | El donante emite su donacion Donante
mediante factura. Ademas de ello el
donante envia la factura al Analista
administrativo.
c.2 Ingreso del donante | Ingresar al donante al SAP Analista
al SAP administrativo
c.3 Recibir certificado | Recibir certificado generado en el Analista

SAP por parte del Analista
administrativo.

administrativo

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.5.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 2. ENTREGA DE

CERTIFICADO DE BIENES

Area del BAP

Analista administrativo

Gerente de operaciones

‘ Iniciar )

/£l donan
Requiere

Informar donacién
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Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados

* Factura
+ Certificado De Donacion

e Procedimiento de reporte de trazabilidad
Objetivo

Describir los procedimientos para el correcto reporte de trazabilidad.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la revision de fotos de las respectivas donaciones y

concluye con el recibimiento del reporte de trazabilidad.
Responsables
Analista comercial
Colaboradores involucrados
Analista logistico
Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

+ Bebidas

» Abarrotes

» Lacteos y derivados

« Carnes

» Pescados y Mariscos
+ Frutas y Verduras

» Panaderia y Pasteleria
» Comidas Preparadas

*  Suministro

Descripcion del procedimiento:
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CUADRO 7.4.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO REPORTE DE TRAZABILIDAD

NO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Solicitar cuadro de entradas
y salidas

Solicitar cuadro de entradas y salidas al Analista
logistico.

Asistente
Comercial

Enviar documentos

Una vez distribuido el 100% de la donacién el
Analista logistico envia al Asistente comercial el
cuadro de entradas y salidas, Certificado de
donacién y factura.

Analista logistico

Revisar y verificar salida de
productos

Revisar salida de productos enviadas por el
analista logistico coincidan con la factura.

Asistente
comercial

Elaborar PPT

Elaborar PPT segin F-CO-001: FORMATO
PPT PARA REPORTE DE TRAZABILIDAD
con las fotos de las donaciones en las
instituciones enviados por el beneficiario si no
las hay se les solicita.

Asistente
comercial

Elaborar y enviar reporte de
trazabilidad

El asistente comercial elabora un informe de

trazabilidad y se envia por email al donante.

El correo contiene:
. Impacto social: organizaciones
beneficiadas, nimero de personas,
raciones y toneladas entregadas.
o Impacto econémico: monto el
cual la empresa se ahorra en destruir
alimentos y el monto en el cual esta
valorado el certificado de donacién.
. Impacto ambiental: se detalla
las toneladas de CO2 se dejan de emitir
al donar alimentos y a cuanto arboles
equivalen sembrar.

Asistente comercial

Recibir reporte de
trazabilidad

La empresa donante recibe el reporte de
trazabilidad por parte del Asistente a través de
su correo electronico.

Nota 1

El reporte de trazabilidad se envia generalmente
mensual.

Donante

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.6.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 3. REPORTE DE
TRAZABILIDAD
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Documentos asociados

» Certificado de donacion

* Factura
Formatos

+ F-CO-001: Formato PPT para reporte de trazabilidad
» F-LO-005: Cuadro de entradas y salidas

e Procedimiento de admision o desafectacion
Objetivo

Describir los procedimientos para la correcta incorporacion de nuevas organizaciones.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la recepcion de la ficha de inscripcion y culmina con
la entrega del compromiso firmado lo cual significa la incorporacién de la organizacién al

Banco de Alimentos Perd.
Responsables
Asistente de gestion social
Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

+ Bebidas

« Abarrotes

» LA&cteos y derivados

« Carnes

» Pescados y Mariscos
* Frutas y Verduras

» Panaderia y Pasteleria
« Comidas Preparadas

e Suministro

Descripcion del procedimiento
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CUADRO 7.5.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMISION O DESAFECTACION

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
a Recibir ficha de | Recibe FICHA DE INSCRIPCION (Ver F-GS 003) vy Asistente de
inscripcion Gestion social

documentos por parte de las organizaciones que desean
pertenecer a la red de beneficiarios del BAP.
Notal
. Revisar formato de ficha de inscripcion.
. Revisar requisitos para pertenecer Banco de
Alimentos Peru.

b. Verificar si cumplen con los requisitos

Si no cumplen

b.1

Informar a la
organizacion e ingresar
al maestro.

Mediante un correo electronico se les comunica que no
procede su solicitud e ingresar al maestro que la organizacién
beneficiada no fue aceptada.

Asistente de
Gestién social

Si esta conforme

b.2 Ingresar al maestro Ingresa al maestro ya que asi va a quedar un registro. Asistente de
Gestion social
c. Visitar a la | Visita a la organizacion si aprueba o desaprueba Asistente de

organizacion

Se realiza una visita inesperada con el fin de corroborar la
informacién recibida es real (NUmero de beneficiarios,
condiciones de la organizacion, etc.).

Llenar FICHA DE EVALUACION

Gestién social

Si no aprueba

cl Informar a la | Mediante un correo electrénico o llamada telefonica se les Asistente de
organizacion comunica que no han sido aprobadas. Gestidn social
Nota
Se registra su desaprobacién ante el BAP en el maestro.
Si aprueba
c.2.1 | Contactar con el | Mediante un correo electrénico o llamada telefonica al Asistente de
representante legal de la | encargado o representante legal se le comunica que ha sido Gestion social
organizacion. aprobada su organizacion y se le envia LA CARTA DE
COMPROMISO (Ver formato: F-GS 002) el cual debe ser
impreso y retornado firmado fisicamente.
Nota
Se registra su aprobacion ante el BAP en el maestro.
c.2.2 Entregar compromiso | Representante legal o encargado se acerca a la oficina del BAP Beneficiario

firmado

y entrega el compromiso firmado.

Nota

El contacto con el representante legal o encargo es de caracter
obligatorio.

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.7.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 4. ADMISION O

DESAFECTACION
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Documentos asociados

» Requisitos para pertenecer al Banco de alimentos Peru
« Cuadro de detalle en el caso de organizaciones sociales que tuvieran anexos
(intermediarias)

Formatos

+ F-GS002: Carta de compromiso
» F-GS 003: Ficha de inscripcién
e Procedimiento recepcion de productos

Objetivo

Describir las actividades para la recepcion de productos donados, a fin de gestionar su

Optima recepcion y almacenamiento.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la notificacion de los productos a donar al BAP por
parte de la empresa donante y termina con el ingreso de las donaciones al SAP por parte del

operador logistico.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados

« Gerente operaciones
» Practicante logistico
» Conductor

Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

» Bebidas
« Abarrotes
» Lacteos y derivados

+ Carnes
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CUADRO 7.6.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE PRODUCTOS

N° | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
A Notificar Empresa donante se comunica con el analista logistico y le hace | Empresa donante.
donacion conocimiento de una nueva donacion.
Indicandole mediante correo:
. Descripcion del producto; Cantidad.; Peso;
Fecha de vencimiento; Tipo de envase primario; Tipo de
envase secundario; Condiciones de almacenamiento;
Tipo de carga; Estado del producto; Tamafio de cuadrilla.
b. Notificar Notificar mediante correo electrénico al operador logistico con 24 Analista logistico
ingreso de hrs de anticipacion el detalle de los productos a ingresar, que
donacién fueron enviados por la empresa donante.

Si el donante cuenta con

la cuadrilla para realizar la desestiba

b.1.

Recepcionar
productos.

Recepcion de productos por parte del operador logistico.

Nota

Los horarios de recepcion son de lunes a viernes de 8:00 — 15:30
hrs y sdbados de 8:00 — 11:30 hrs.

Si el donante esta fuera del horario establecido en este
procedimiento, se reprogramara la recepcion. Solo se aceptara fuera
de estos horarios volimenes de mercaderia que no afecten a los
costos de horas extras generadas por esta operacion. Revision de
términos y condiciones en el contrato con el operador logistico.

El ingreso al almacén del operador logistico esta en el
“REGLAMENTO DE INGRESO AL ALMACEN PARA
DONANTES”

Operador logistico

Si el donante no cuenta con la cuadrilla para realizar la desestiba

b.2. | Comunicarla | Dependiendo al volumen de la donacion se comunica al | Analista logistico
cantidad coordinador de voluntarios la cantidad necesaria de voluntarios
necesaria de para realizar esta operacion.
voluntarios.
c. Enviar informe | Enviar el informe de mercaderia, este se debe de realizar dentro de | Operador logistico
de donacion las 24 hrs de haber recibido la mercaderia, teniendo en
consideracion el “FORMATO DE RECEPCION DE
MERCADERIA (Ver F-LO-001)”
d. Enviar reporte | Enviar reporte de haber recibido la donacién al area Comercial de Analista logistico
acuerdo a la factura.
e. Notificar recojo | Notificar al Conductor el dia y hora donde el Conductor recogera Analista logistico
de documentos | los documentos de la recepcion.
f. Solicitar y El conductor es el encargado de solicitar y recoger los documentos Conductor
recoger de la recepcién por parte del operador logistico.
documentos
g. Entregar Entregar los documentos al Practicante logistico. La Conductor
documentos documentacion debe de contener guia de remisién del donante
(destinatario y SUNAT), boleta o factura (en caso esta sea emitida
por el donante) una vez por semana
h. Cambiar Cambiar Segin F-LO-002 a formato SAP para ingreso de Practicante
formato donaciones. logistico.
i. Ingreso de El analista logistico ingresa la informacion al SAP, segin formato Analista logistico
donaciones al | SAP especial (Ver F-LO-002)”
SAP

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.8.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 5. RECEPCION DE
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Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados

» Reglamento ingreso al almacén para donantes
» Guia de remision del donante (destinatario y SUNAT)

Formatos

« F-LO-001: Formato de recepcion de mercaderia

» F-LO-002: Formato SAP para ingreso de donaciones

e Procedimientos de recepcién de productos (camion)
Objetivo

Describir los procedimientos para la correcta recepcion de los productos en el almacén del

donante por parte del conductor del BAP.

Alcance

El presente procedimiento inicia con la notificacion de una nueva donacion por parte del

registro de los ingresos al SAP por parte del Analista logistico.

Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados

 Practicante logistico
« Conductor

Consideraciones previas

donante, y abarca la recepcion de las donaciones en el almacén del donante por parte del

conductor del BAP para ser llevadas al almacén del operador logistico y culmina hasta el

El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

» Bebidas

» Lacteos y derivados
« Carnes

» Pescados y Mariscos

* Frutas y Verduras
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» Panaderia y Pasteleria

e Suministro

Descripcion del procedimiento

CUADRO 7.7.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE PRODUCTOS (CAMION)

NP ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
a. Notificar donacién. Donante notifica nueva donacion al Analista Donante
logistico.
b. Coordinar con el Coordino con el donante con 24 horas de Analista logistico
donante(proveedor). anticipacion el dia de recojo y enviar
solicitudes que necesitan.
e Tipo de Unidad que recogera donacién.
e Placa
e DNI conductor
¢ SCTR
c. Notificar ingreso de Notificar mediante correo electrénico al operador Analista logistico
productos. logistico con 24 hrs de anticipacion el detalle de los
productos a ingresar.
El correo debe de indicar:
. Descripcion del producto.
J Cantidad.
. Peso.
. Fecha de vencimiento.
d. Awvisar al conductor Awvisar al conductor el horario de recojo, cantidad y | Analista logistico
tipo de carga a recoger en el almacén del donante.
e. | Recoger productos en el | Recoger productos en el almacén del donante. Conductor
almacén del donante.
f. | Elaborary entregar guia | Elaborar guias de remision del BAP, considerando Conductor
de remision. el motivo de traslado “Donacion”
g. Dirigirse al almacén Dirigirse al almacén del operador logistico con la Conductor
donacion.
h. Desestibar donaciones. | Desestibar donaciones en el almacén del operador Conductor.
logistico.
i Entregar documentos de | EI conductor es el encargado de entregar los Conductor.
recepcion. documentos de la recepcidn al Practicante
logistico.
i. Cambiar formato Cambiar a formato SAP (Ver F-LO-002). Practicante
logistico.
j. | Registrar losingresosen | El analista logistico registra los ingresos en el SAP. | Analista logistico

el SAP.

Fuente: elaboracion propia

93



FIGURA 7.9.
DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 6. RECEPCION DE

PRODUCTQOS (CAMION)
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Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados

» Guia de remision BAP.

» Fotocopia de la GR de despacho del donante.
Formatos
F-LO-002: Formato SAP para ingreso de donaciones

e Procedimiento entrega de donacion desde el almacén
Objetivo
Describir los procedimientos para la correcta entrega de los productos asignados para
donacion los cual seran entregados en el almacén del operador logistico.

Alcance

El presente procedimiento inicia con la notificacion de la donacién al beneficiario, y
abarca la entrega de las donaciones desde el almacén del operador logistico hasta la recepcién

de las actas de entrega a cargo del Analista logistico.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados

« Asistente de gestion social
« Practicante logistico
« Conductor

Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

» Bebidas

» Abarrotes

« Lacteos y derivados
« Carnes

» Pescados y Mariscos
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Frutas y Verduras
Panaderia y Pasteleria
Comidas Preparadas
Suministro

Servicios

Descripcion del procedimiento
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CUADRO 7.8.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DONACION DESDE EL

ALMACEN
N° ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
a. Avisar una Analista logistico avisa una nueva donacion. Analista logistico.
donacion
b. Asignar Asignar donacion a los beneficiarios. Asistente de
donacioén Nota: Gestion Social
Para la asignacién se tendra en cuenta los criterios
establecidos en el “MAESTRO DE BENEFICIARIOS
(ver F-GS-001)” y “REPORTE DE DONACIONES
ACUMULADAS” (Ver: F-LO-004)
c. Notificar al Notificar al beneficiario, con 24 horas de anticipacion Analista logistico
beneficiariola | como minimo, sobre donacién de mercaderia para el
donacion recojo en el almacén del operador logistico.
El correo debe de indicar:
) Descripcion del producto.
o Cantidad.
. Fecha de vencimiento.
) Tipo de envase primario.
d. Notificar lista de | Notificar lista de beneficiarios (Ver F-LO-003) al Analista logistico
beneficiarios operador logistico sobre la mercaderia asignada e
informacién de los productos a entregar.
El correo debe de indicar:
e Razén social del beneficiario; Ruc del
beneficiario; Descripcion del producto; Cantidad;
Fecha de vencimiento.
Si cuentan con SCTR (presentar).
e. Elaborary Elaborar guias de remision del BAP, considerando el Operador logistico
entregar guia de | motivo de traslado “Donacion”
remision
f. Entregar Proceso a cargo de las operaciones del operador.El Operador logistico
donacion operador logistico entregara las copias de destinatario y
SUNAT de la GR del BAP.
g. Comunicar Comunica al conductor fecha y hora de recojo de Analista logistico
recojo de documentos.
documentos
h. Recoger y Recoger documentos de entrega de donacion y Conductor
entregar entregarlos al Practicante de Logistica.
documentos
i Convertir registro | Convertir las salidas segln formato SAP (Ver F-LO- Practicante logistico
de salidas segun | 006).
FORMATO SAP
j- Registrar las El analista logistico registra las salidas en el sistema y Analista logistico
salidas en el SAP | emite las actas de entrega a los beneficiarios.
y emision de
actas
k. Recepciona actas | El analista logistico recepcion las actas firmadas de los Analista logistico
de entrega beneficiarios

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.10

. DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 7. ENTREGA DE

DONACION DESDE EL ALMACEN
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Documentos asociados

» Guia de remision BAP
* GR de despacho del donante.

Formatos

« F-LO-003: Lista de beneficiarios que recogeran la donacion.
» F-GS-001: Maestro de beneficiarios
* F-LO-004: Reporte de donaciones acumuladas
* F-LO-006: Formato SAP para salida de donaciones

o Procedimiento entrega de donacién- Cross Docking
Objetivo

Describir los procedimientos para la correcta entrega de los productos asignados para

donacidn en las instalaciones de la empresa donante.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la notificacion de una donacién al Analista logistico
y abarca el recojo de la donacion en el local de la empresa donante. Este procedimiento

finaliza con la recepcion de actas por parte del Analista logistico.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados
Asistente de gestién social
Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

» Bebidas

» Abarrotes

« Lacteos y derivados
« Carnes

» Pescados y Mariscos
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» Frutas y Verduras

« Panaderia y Pasteleria
« Comidas Preparadas

*  Suministro

Descripcion Del Procedimiento
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CUADRO 7.9.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DONACION-CROSS

DOCKING
N° | ACTIVIDADE DESCRIPCION RESPONSABL
S E
Notificar Notificar acerca de una nueva donacion al Analista logistico Empresa
donacién indicando las caracteristicas de los productos a ser donados. donante
Asignar Asignar donacion a los beneficiarios. Asistente  de
donacién Nota: Gestion Social
Para la asignacion se tendra en cuenta los criterios establecidos
en el “MAESTRO DE BENEFICIARIOS” y “REPORTE DE
DONACIONES ACUMULADAS” (Ver F-GS-001 y F-LO-
004)
c. Notificar Notificar al beneficiario con 24 horas de anticipacién como Analista
donacidn cross | minimo, sobre donacién de mercaderia para su recojo en los logistico /
docking locales del donante. Practicante
El correo debe de indicar: logistico
o Descripcion del producto.
. Peso.
. Fecha de vencimiento.
o Tipo de envase primario.
d. Notificar lista | Notificar lista de beneficiarios (Segun F-LO-003) al donante Analista
de beneficiarios | sobre la mercaderia asignada. logistico

El correo debe de indicar:

. Razon social del beneficiario.
. Ruc del beneficiario.
° Fecha de vencimiento

Respecto a la persona que ird a recoger la donacion se
presenta lo siguiente:

. Datos de la persona que recogera la
donacion.
3 SCTR.
o Placa del vehiculo.
e. Arribaralas | La organizacion beneficiaria se acerca a las instalaciones del Organizacion
instalaciones de | donante. beneficiaria
la empresa
donante
f. Recoger, Elabora guias de remisidn considerando el motivo de traslado Organizacién
elaborar y “Donacion” beneficiaria
entregar guia | Nota:
de remision El donante se quedara con la copia remitente de la GR, y se
coordinar su recojo.
g. | Registrar  las | El analista logistico registra las salidas en el sistema y emite Analista
salidas en el | las actas de entrega a los beneficiarios logistico
SAP y emite
actas
h. | Recepcionar El analista logistico recepcionara las actas firmadas de los Analista
actas de entrega | beneficiarios logistico

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.11.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 8. DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA DE DONACION-CROSS DOCKING
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Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados

» Guia de remision BAP

» Fotocopia de la GR de despacho del donante.
Formatos

+ F-LO-003: Lista de beneficiarios que recogeran la
+ donacion
» F-GS-001: Maestro de beneficiarios
* F-LO-004: Reporte de donaciones acumuladas
e Procedimiento de entrega de donacion desde el almacén hacia las
organizaciones

Objetivo

Describir los procedimientos para la correcta entrega de los productos asignados para
donacion desde el almacén hacia las organizaciones asignadas segun ruta a cargo del
conductor del BAP

Alcance

El presente procedimiento inicia con asignacion de donacion al beneficiario y abarca la
entrega de las donaciones resguardadas en el almacén del operador logistico hacia las
organizaciones a cargo del conductor del BAP, y culmina con la recepcion de las actas de

entrega a cargo del Analista logistico.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados

« Asistente de gestion social

« Conductor

Consideraciones previas
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El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

» Bebidas

» Abarrotes

» LA&cteos y derivados

« Carnes

» Pescados y Mariscos
* Frutas y Verduras

« Panaderia y Pasteleria
« Comidas Preparadas

e Suministro

Descripcion del procedimiento
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CUADRO 7.10

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DONACION DESDE EL

ALMACEN HACIA LAS ORGANIZACIONES

N | ACTIVIDADE DESCRIPCION RESPONSABLE
° S
Notificar Analista logistico notifica nueva donacidn al asistente de Analista logistico
donacién gestion social.
Asignar Asignar donacién a los beneficiarios. Asistente  de
donacion Nota: gestion Social
que sera Para la asignacion se tendrda en cuenta los criterios
entregada establecidos en el “MAESTRO DE BENEFICIARIOS y
con el REPORTE DE MERCADERIAS ACUMULADAS”
camiondel | (Ver F-GS-001y F-LO-004) priorizando los beneficiarios
BAP. gue no cuentan con transporte o que tengan menos
presupuesto.

c. Notificar Notificar al beneficiario acerca de una nueva donacion, Analista logistico

beneficiario dia de entrega y costo del transporte.

d. | Notificar salida | Notificar mediante correo electrénico al operador Analista logistico

de productos logistico con 24 hrs de anticipacién el detalle de los
productos a salir de sus instalaciones.
El correo debe de indicar:
) Descripcion del producto.
o Cantidad.
. Peso.
. Estado del producto.

e. Comunicar Comunicar al conductor del BAP y su ayudante el dia, Analista logistico.
entrega de hora y destino de entrega de las donaciones segln ruta
donaciones asignada.

f. Recoger y Trasladar donaciones desde el almacén hacia las Conductor

trasladar organizaciones beneficiarias
donacién desde | Nota
el almacén Se le asignara un ayudante al Conductor para cargar los
productos dependiendo del volumen de la donacion.

g. | Elaborar guia de | Elaborar guias de remision del BAP, considerando el Conductor (previa
remision y motivo de traslado “Donacion” y entregar las donaciones capacitacién)
entregar la al beneficiario segln previa coordinacion y realizar cobro
mercaderia del costo de transporte a las organizaciones(beneficiarios)

segun ruta elaborada por el analista logistico.

h. Entregar Entregar documentos al Analista logistico de la entrega de Conductor

documentos productos a las empresas beneficiarias.

i. | Registrar las | El analista logistico registra las salidas en el sistema y Analista logistico

salidas en el | emite las actas de entrega a los beneficiarios
SAP y emite
actas
j. Recepcionar El analista logistico recepciona las actas firmadas de los Analista logistico

actas de entrega

beneficiarios

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.12.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 9. ENTREGA DE
DONACION DESDE EL ALMACEN HACIA LAS ORGANIZACIONES

Asistente comercial Analista logistico

Empresa donante

Iniciar

Notificar donacion

Asignar donacién

Notificar
beneficiario

<

A

Notificar salida de
productos al
operador logistico.

A

Comunicar entrega Recogery trasladar
de productos al donacion desde el
conductor del BAPy almacén hacialas
su ayudante

organizaciones

Elaborar guia de
remision y entregar
mercaderia.

Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados
Guia de remision BAP
Formatos

» F-GS-001: Maestro de beneficiarios
» F-LO-004: Reporte de mercaderias acumuladas

e Procedimiento entrega de donaciones Cross Docking hacia la organizacion
Objetivo

Describir los procedimientos para la correcta entrega de los productos por parte del
conductor desde las empresas donantes hasta las organizaciones beneficiarias.

Alcance

El presente procedimiento inicia con la notificacion donacion al beneficiario, abarca el
recojo y la entrega de las donaciones desde las instalaciones de la empresa donante hacia las

organizaciones beneficiarias a cargo del conductor del BAP.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados

« Asistente de gestion social
» Conductor

» Ayudante del conductor
Consideracion previa
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

+ Bebidas

» Abarrotes

» Lacteos y derivados
» Carnes

» Pescados y Mariscos
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* Frutas y Verduras
« Panaderia y Pasteleria
« Comidas Preparadas

e Suministro

Descripcion del procedimiento
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CUADRO 7.11.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DONACIONES CROSS

DOCKING HACIA LA ORGANIZACION

N° ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE
Notificar Notificar donaciones al Analista logistico, Empresa
donaciones detallando las caracteristicas de los productos a donante

donar: nombre de producto, fecha de vencimiento y

cantidades.
Asignar donacion Asignar donacion a/el beneficiario/s. Asistente  de
que sera entregada | Nota: gestion Social
con el camién del Para la asignacion se tendra en cuenta los criterios
BAP. establecidos en el “MAESTRO DE

BENEFICIARIOS” priorizando los beneficiarios

que no cuentan con transporte o que tengan menos

presupuesto.

c. Notificar beneficiario | Notificar beneficiario acerca de una nueva donacion | Analista logistico
y el costo de transporte,

d. Coordina con la Notificar al proveedor con 24 horas de Analista logistico

empresa donante anticipacion como minimo.
(proveedor) y enviar e Tipo de Unidad que recogera donacién.
solicitudes que e Placa
necesitan. « DNI conductor
¢ SCTR
e. Notificar recojo de Notificar al conductor el recojo de una nueva Analista logistico

donacion donacidn, fecha, dia y hora en la que se
efectuara.

f. Recibir donacion Recibir donacion y cargarla en el vehiculo. Ayudante
Nota 1:

Se le asignara un ayudante al conductor para cargar
los productos dependiendo al volumen de estos

g. Elaborar guia de Elaborar guias de remision del BAP vy firmar | Conductor/ayudante

remision del BAP,y | recepcion de mercaderia de la empresa donante. (previa
firmar guia de capacitacion)
recepcion del donante.

h. Entregar donacién Entregar donacién a las Ayudante del
organizaciones(beneficiarios) segln ruta elaborada conductor
por el analista logistico y cobrar por el transporte.

i Entregar documentos | Entregar documentos de la entrega de las Conductor
donaciones al Analista logistico.

j- | Registrar las salidas en | El analista logistico registra las salidas en el sistema | Analista logistico

el SAP y emite actas y emite las actas de entrega a los beneficiarios

k. Recepcionar actas de | El analista logistico recepciona las actas firmadas Analista logistico

entrega de los beneficiarios

Fuente: elaboracion propia
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FIGURA 7.13.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 7. ENTREGA DE

DONACIONES CROSS DOCKING HACIA LA ORGANIZACION

Diagrama de flujo de funciones cruzadas N°7.10
ENTREGA DE DONACIONES CROSS DOCKING HACIA LA ORGANIZACION
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Fuente: elaboracion propia
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Documentos asociados

» Fotocopia de la GR de despacho del donante.

« Guia de remision BAP
Formatos
F-GS-001: Maestro de beneficiarios
e Procedimiento de entrega de certificados de productos
Objetivo
Describir los procedimientos para la entrega de certificados por donacion de productos.
Alcance

El presente procedimiento inicia con la entrega del formato de salida por parte del

practicante logistico y culmina con la entrega de certificados de donacion.
Responsables
Analista logistico
Colaboradores involucrados
Practicante logistico
Consideraciones previas
El presente procedimiento contempla la donacion de las siguientes familias de productos:

+ Bebidas

» Abarrotes

* Frutas y Verduras

« Panaderia y Pasteleria
« Comidas Preparadas

e Suministro

Descripcion del procedimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ENTREGA DE CERTIFICADOS DE

CUADRO 7.12.

PRODUCTOS

No

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Solicitar entradas y
salidas

Solicitar al operador logistico las
entradas y salidas.

Practicante
logistico

Comparar
documentos de
ingresos y salidas

Se compara los ingresos con las
facturas y salidas con la guia de
salida.

Notal: Si falta una factura
contactar con el proveedor para que
la envié mediante factura
electronica, saneado o en fisico.

Practicante
logistico

Verificar existencia
del Item

Se verifica si existe su codigo en el
sistema.

Notal: Si el producto no existe
Crear el articulo en el SAP e
ingresar la cantidad de productos
que ingresaron y salieron. Cuando
se crea un articulo se le otorga las
siguientes caracteristicas:

-familia, subfamilia, peso unitario,

unidad de medida, método de
valorizacion, etc.
Nota2: Si el producto existe

continuar al siguiente paso(d).

Practicante logistico

Convertir entradas
segin FORMATO
SAP

Convertir entradas segin
FORMATO DE ENTRADA SAP
por parte del practicante logistico
NOTAL: Convertir el cuadro
mensual emitido por los
supermercados a FORMATO DE
INGRESO SAP 002.

Practicante
logistico

Registrar al SAP

Registrar al SAP: las nuevas
cantidades de los nuevos productos
y el monto total de las nuevas
facturas entregadas.

Notal: Copiar el cédigo del
producto ya creado en el sistema.

Analista
logistico

Generar un
certificado de
donacién

Analista logistico genera un
certificado de donacién mediante el
SAP.

Analista
logistico

Fuente: elaboracién propia
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FIGURA 7.14.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS 8. ENTREGA DE

CERTIFICADO
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Fuente: elaboracién propia
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Documentos asociados

* Factura

e Guiade salida
Formatos

F-LO-002: Formato SAP para ingreso de donaciones a continuacion, se muestran los
ANEXOS del manual.

114



FIGURA 7.15.

FORMATO RECEPCION DE MERCADERIA
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Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.16.

FORMATO DE SALIDA

@ CODIGO VERSION
) A “5 FORMATO DE SALIDA BAP-F-LO-006 1
CODIGO ALMACEN CANTIDAD |NORMA DE REPARTO PROYECTO
Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
FIGURA 7.17.
FORMATO DE INGRESO
@ BANCO CODIGO VERSION
ALIMENTOS
) PERU FORMATO DE INGRESO BAP-F-LO-002 1
CODIGO CANTIDAD [ALMACEN |TOTAL CUENTA PROYECTO |NORMA

Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.18.
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FORMATO LISTA DE BENEFICIARIOS
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Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)



FIGURA 7.19

. FORMATO DE REPORTE DE MERCADERIAS ACUMULADAS
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Fuente: Banco de Alimentos Pert (2014)
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FIGURA 7.20.

FORMATO CUADRO DE ENTRADAS Y SALIDAS
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Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.21.

FORMATO LISTA DE BENEFICIARIOS DE SUPERMERCADOS

@ ~||~#f11|< DE FORMATO DE LISTA DE BENEFICIARIOS  [£ODIGO
J PERU™ SUPERMERCADOS BAP-F-V0-001
RUTA ASIGNADA HORA SUPEEMERCADO

Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.22.

CARTA DE COMPROMISO

el g -
"y 51 TRAER

A"

Carta de compromiso - Acuerdos de trabajo conjunto entre el banco de
alimentos vy la institucion beneficiaria

La Instiucion
se compromete a cumplir con los siguisntes compromisos ¥ acuerdos de trabajo a fin de recibir Tos
beneficios otorgados por el Banco de Alirmentos Penl:

COMPROMISOS.

1. Con relacién a los productos racibides:

a). Mo comercializar, canjesr o ceder 3 otras instituciones sociales o personas natursles los producios
quz bz entrega el Banco de Alimentos, éstos deben ser de uso exclusivo de la poblacicn stendida v
regortada previamentz al Banco de Alimentos.

b). Aprowvechar de |la mejor manera los producios gue le entrega el Banco de Alimentos, brindando
una alimentacion sana v saludable a los beneficiarios, favoreciends |a rotacion de los productos v
aprowechandolos antes de la fecha de vencimiento.

c). Cumplir con las buenas practicas de manufactura (BPM) y todas las normativas vigentes en
materia de manipulacion, simacenariento y fransports de aiimentos, pars proteger la salud de los
beneficiarios y garantizar la adecuada aperacidn.

2. Con relacion al Aporte Solidario:

). Realizar un aporte solidaric al Baneco de Alimentos acorde con |3 renepcu:un de los productos
enfregados por = mismo. lo cual permiticd al Banco costear su operacicn y kogistica de remglda
sansamients, almacenamienta, alistamients y enirepa de las donaciones pestionadas, asl mizmo le
parmitira subwencionar la compra de productos necesarios en la canasta bdsica y que no son
donados frecusntements.

b). El estado de los aportes solidarics debe ponerse al dia para dar por concluide oz procesos de
suspensicn temporal, suspensidn definitiva o desvinculacién voluntaria de |a institucion beneficiaria.

3. Con relacitn a Visitas de Seguimiento:

a). Estar siempre disponible para recibir las visitas de acompahamients y seguimients realizadas por
parte del equipo del area de Gestion de Beneficiarios, woluntancs v practicantes universitarios que se
encuentren sutorizados por el Banco de Almentas, con el fin de comoborar & buen funcionamisnto v
ls=s buenas practicas

bj. Trabajar en el curnplimiznto de los respectivos planes de mejors construidos en las visitas de
seguimients, acorde a los resultsdos obtenidos en 3 visita.

4. Con relacién a su participacion en actividades de formacion y diferentes actividades
dispuestas por el Banco de Alimentos:

a). Participar =n laz jornadas de formacion v capacitacion dispusstas por el Banco de Alimentos y sus
ahiados, onentsdas al fortalecimients ¥ desarmollo de capscidades instfucionales.

b). Parficipar en ewenios de representacion de Insfiuciones bensficiarias ante diferentes donantes y
aliados, scorde a sus necesidades particulares,

Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.23.

FICHA DE INSCRIPCION

Ficha de Inscripcion a la BANC
red de beneficiarios de @ BER 108
Banco de Alimentos Perti

*Dbligatorio
Fecha de Henado de esta ficha* Mia j e j AN j

Nombre legal de la Organizacion Solidaria *

Nombre con el gue e conoce a la Organizacion

| |
RUC*
| |

Direccidn *

Nombre de la 'L'rbaniznci.-:'-n, Azenptamiento Humane, Centro Poblado

Distrito *

Provincia *

Departamento *

Referencia como llegar

Telefono fijo * (instimcional)
| |

Correo elecironice (institncional, de tenerlo)

Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)
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FIGURA 7.24.

MAESTRO DE BENEFICIARIOS
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Fuente: Banco de Alimentos Peru
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FIGURA 7.25.

FORMATO PPT REPORTE DE TRAZABILIDAD

BANCO LOGO DE LA
€)) ALLENTOS EMPRESA

REPORTE DE TRAZABILIDAD

BANCO DE ALIMENTOS PERU — EIVIPRESA
JUNTOS POR LA LUCHA CONTRA EL HAMBRE Y EL DESPERDICIO DE ALIMENTOS

Fuente: Banco de Alimentos Peru (2014)

124



8 CONCLUSIONES

A. La implementacion de un Manual de Procedimientos ha sido beneficioso para la
administracion en la organizacion, influyendo asi en el proceso administrativo del
siguiente modo:

e Permiti6 a la organizacion plantearse nuevos objetivos a largo plazo como replicar
Bancos de Alimentos en otras ciudades como Piura debido a que se tienen los
procedimientos estandarizados.

e En la organizacion las actividades que se realizan en las 4 areas se encuentran
divididas y establecidas permitiendo a los trabajadores realizar actividades que solo
corresponden a su cargo lo cual antes no era posible.

e Los manuales de procedimientos fueron utilizados como una herramienta para
capacitar a los trabajadores del area logistica después de la adquisicién de un camion.

e Las actividades son verificadas que estén cumpliéndose tal y como estan plasmadas
en el Manual de Procedimientos

B. Los procedimientos son comprendidos con facilidad debido a que las interrelaciones
existentes entre las areas que intervienen en los procedimientos son plasmadas en los
diagramas de flujos. Sobre todo en el area logistica, la cual interviene en casi en todos
los procedimientos excepto en el procedimiento: admision o desafectacion. Ha
permitido al practicante logistico, quien lleva poco tiempo en la organizacion,
identificar en forma rapida la manera de realizar sus actividades

C. Enla organizacion luego de dos meses implementado el Manual se llevo a cabo una
auditoria ,donde se evaluaron los: EE.FF., la salubridad del almacén, la
implementacién del SAP, la trazabilidad de sus productos, la gestién en general de la
institucion y los procedimientos internos (los cuales fueron mostrados a través del
Manual de Procedimientos) , pudiendo asi acceder a la certificacion del Global
Foodbanking Network, el cual es el reconocimiento de que el banco de Alimentos
Peri opera en cumplimiento con estandares globales de bancos de alimentos
establecidos por la Red Global de Bancos de Alimentos. EI Manual de Procedimientos
jugé un papel importante dentro de la auditoria ya que se mostraron los 11
procedimientos mencionados en el manual de manera clara y ordenada, permitiendo

asi a la organizacion ser parte de la red mundial Banco de alimentos y poder acceder
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a financiamiento internacional. Ademas de ello esta certificacion asegura a los
donantes que el Banco de Alimentos Per( es una empresa segura y responsable para
recibir, almacenar y distribuir productos.

D. La comunicacion ha variado de manera positiva después de la implementacion del

Manual de Procedimientos de la siguiente manera:

e Se solian presentar problemas relacionados con las tareas que se le asignaban ya
que algunas tareas no correspondian a su cargo los cuales ocasionan problemas de
comunicacion.

e La asistente administrativa tenia que apoyar al area logistica a vaciar la data del
formato que aparece en la Figura N° 7.17 (Formato de ingreso) o contactarse con
los donantes y muchas veces los donantes ya se habian comunicado con el area
logistica lo cual ocasionaba una especie de teléfono malogrado.

E. Las actividades que se llevan a cabo en la organizacion han variado después de la
implementacion del Manual de Procedimientos de la siguiente manera:

e Las actividades se encuentran delimitadas; es decir indican quienes son los
responsables de realizarlas y cada uno de los trabajadores desarrollan funciones

que solo le corresponden a su cargo.
Por mencionar un ejemplo:

La asistente de Gestion social solia notificar al beneficiario acerca de una nueva donacion
desde el almacén hacia las organizaciones, la cual es una tarea del Analista logistico. Esta
actividad esta precisada en la descripcion del procedimiento (ver cuadro N°7.10) que es una

actividad que corresponde al Analista logistico”

F. El Manual de Procedimientos sirve de base para el adiestramiento y la capacitacion al
personal de nuevo ingreso. De la misma manera ha servido como una herramienta para
capacitar al personal que ya tiene tiempo trabajando en la organizacion debido a que
han existido cambios en la organizacién tal es el caso de la adquisién de un camion
con el cual durante la investigacion se elaboraron los procedimientos:

e Recepcion De Productos (Camion)

e Entrega de donacion desde el almacén hacia las organizaciones
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Para ello se tuvo que capacitar al &rea logistica y comunicarles las nuevas actividades a

realizar.
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9 RECOMENDACIONES

Se recomienda al Gerente general que el presente manual sea monitoreado y actualizado

de manera periddica de acuerdo a las necesidades posteriores de la organizacion.

Se recomienda a cada uno de los miembros de la organizacion conocer y dominar la
interpretacion de cada uno de los simbolos dentro de los diagramas de flujos ya que esto va
a hacer la comprension de las actividades para que los procedimientos se lleven a cabo de

manera mas sencilla.

Se recomienda a los responsables de la conduccion de la organizacion ser mas

competitivos, trazarse nuevos objetivos y acceder a nuevas certificaciones.

Se recomienda al gerente general realizar reuniones con los miembros de la organizacién
periddicamente con el propdsito de resolver dudas y verificar que todos estén enfocados en

realizar sus funciones correctamente.

Se recomienda a los responsables de la organizacion supervisar que las actividades se
sigan llevando a cabo delimitadamente; es decir que cada quien desarrolle las actividades que

les corresponde.

Se recomienda usar el Manual de Procedimientos como instrumento de adiestramiento y

capacitacion cuando asi se requiera.
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11 ANEXOS



Anexo 1. Matriz de consistencia

TITULO: “Manual de procedimientos y Administracion del Banco de Alimentos Peru, Lima-Peru 2018”
AUTOR: Bachiller Liz Katherine Pérez Aparicio

PROBLEMA OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES Y METODOLOGIA
DIMENSIONES
Problema general Objetivo general Hipétesis general Variable Tipo de
independiente Investigacion
¢De qué manera el disefio e Determinar de qué la manera el Hi: “La administracion ha presentado cambios positivos
implementacién de un Manual de | disefio e implementacién de un | después del disefio e implementacién de un Manual de X:  Manual de Aplicada
procedimientos  influye en la | Manual de procedimientos influye en | procedimientos” procedimientos
administracion del Banco de | la Administracion del Banco de Ho: “La administracion no ha presentado cambios Método
Alimentos Perd? Alimentos Perd. positivos después del disefio e implementacion de un Xi1: Actividades Métod
étodo

Problemas especificos

a. ¢De qué manera los
diagramas de flujos facilitan la
comprension de las actividades para

que se lleven a cabo os
procedimientos?
b. ¢ De qué manera Ila

organizacion puede acceder a la
certificacion del Global Foodbanking
Network después del disefio e
implementacion de un Manual de
procedimientos?

c. ¢De qué manera Ila
comunicacién entre las distintas
areas de la organizacion ha variado
después del disefio e
implementacion de un Manual de
procedimientos?

d. ¢De qué manera el desarrollo
de actividades ha variado después
del disefio e implementacion de un
Manual de procedimientos?

Objetivos especificos

a. Determinar de qué manera los
diagramas de flujos facilitan la
comprension de las actividades de la
para que se lleven a cabo los
procedimientos de la organizacion.

b. Determinar de qué manera la
organizacion pueda acceder a la
certificacion del Global Foodbanking
Network después del disefio e
implementacion de un Manual de
procedimientos.

c. Evaluar la comunicacién entre
las distintas areas de la organizacién
después de después del disefio e
implementacion de un Manual de
procedimientos.

d. Establecer de qué manera el
desarrollo de actividades ha variado
después del disefio e
implementacién de un Manual de
procedimientos.

Manual de procedimientos”
Hipotesis especificas

Hi: “Los diagramas de flujo facilitan la comprensién de
las actividades para que se lleven a cabo los
procedimientos de la organizacion significativamente *

Ho: “Los diagramas de flujo no facilitan la comprensién
de las actividades para que se lleven a cabo los
procedimientos de la organizacion significativamente”

H,: “La organizacion puede acceder a la certificacion
del Global Foodbanking Network después del disefio e
implementacion de un Manual de procedimientos”

H, “La organizacién no puede acceder a la certificacion
del Global Foodbanking Network después del disefio e
implementacion de un Manual de procedimientos”

Hs: “La comunicacién entre las distintas areas de la
organizacion ha mejorado después del disefio e
implementacion de un Manual de Procedimientos”

Ho: “La comunicacion entre las distintas areas de la
organizacion no ha mejorado después del disefio e
implementacion de un Manual de Procedimientos”

H,: “El desarrollo de actividades ha percibido cambios
positivos después del disefio e implementacion de un
Manual de procedimientos”

Ho: “El desarrollo de actividades no ha percibido
cambios positivos después del disefio e implementacién de
un Manual de procedimientos”

X,. Diagrama de
flujos

Xs. Formatos

Variable
dependiente

Y:
Administracién

Y, Planeacion
Y,. Organizacion
Y3 Direccion

Y,Control

experimental

Disefio

Pre experimental
con una preprueba y
una post prueba.

Poblacién

La poblacion esta
constituida por 10
trabajadores del BAP.

Muestra

La muestra esta
constituida por 9
trabajadores del BAP.

Técnica

Escala diferencial
semantico.

Instrumentos

Pre prueba
Post prueba
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Anexo 2. Matriz de elaboracién de items: pre-prueba

TITULO: “Manual de Procedimientos y administracion del Banco de Alimentos Peru, Lima-Peru 2018”
AUTOR: Bachiller Liz Katherine Pérez Aparicio

situacion en la que se
encuentra
organizacion para
disefiar e implementar
un manual de
procedimientos,
donde se plasmen
cada una de Ilas
actividades que se

procedimientos del Banco de Alimentos
Pera.

Xs: Formatos

VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES ITEMS PESO INDICE NIVEL DE | INSTRUMENTO
MEDICION
X: Diagnostico para | X1 Actividades X1.1: Realizacion | 1. ¢Realizo 8%
el disefio e ) de actividades actividades  que
implementacién de | Dc: Son las acciones que desarrolla un corresponden solo | (1 item)
un Manual de | individuo de manera cotidiana, como a mi cargo?
Procedimientos parte de sus obligaciones, tareas o
funciones
Dc: Son documentos ) )
que incluyen | Do: Se evalla la cantidad de trabajo
ordenadamente todas | especifico de los trabajadores del
las actividades gue se Banco de Alimentos Peru.
desarrollan para un . .
determinado X2 Diagrama de flujos Nada=1 Ordinal ESCALA
procedimiento, ~ €ON | pe: Es representacion grafica de la POCO=2 PREPUEBA DE
Sus reSpectivos | gcesion en que se realizan las _ DIAGNOSTICO
diagramas de flujos, | gperaciones de un procedimiento, en 2. ¢Comprendo 8% Algo=3 DELA
asi como los formatos | gonde se muestran las los puestos que los ORGANIZACIO
utilizados COMO | intervienen. procedlmlen_tgs de (1 item) | Bastante=4 N PARA EL
instrumentos de X1 la organizacion? DIENOE
apoyo. Do: Se determina el nivel de | Comprension de Mucho=5 IMPLEMENTAC
_ comprensién de los procedimientos | procedimientos ION DE UN

Do: Se considera l0S | gntes de implementarse diagrama de MANUAL DE
datos que ayudan a | fjos que representen graficamente los PROCEDIMIEN
comprender la TOS
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desarrollan por parte
de los trabajadores del
Banco de Alimentos
Peru, con sus
respectivos diagramas
de flujos y formatos.

Y: Diagnostico de la
Administracién
antes de un Manual
de Procedimientos

Dc: Es el proceso de
planificar, organizar,
dirigir y controlar las
actividades de los
miembros de la
organizacion

Do: Se evalia el
proceso administrativo
del Banco de
Alimentos Pert para
tomar en cuenta en el

disefio e
implementacién de un
Manual de

Procedimientos.

Dc: Son las formas de como son
presentadas la informacion para su
futuro registro.

Do: Se determina la existencia de
formas de como son presentadas la
informacién para su futuro registro en el
Banco de Alimentos Peru.

Y.: Diagnostico del proceso de
Planeacion

Dc: Es la accion de la elaboraciéon de
estrategias que permiten alcanzar una
meta ya establecida, para que esto se
puede llevar a cabo se requieren de
varios elementos, primero se debe
comprender y analizar una cosa o
situacion en especifica, para luego
pasar a la definir los objetivos que se
quieren alcanzar

Do: Se pretende conocer la manera
como opera el Banco de Alimentos
Peru.

Y2:  Diagnostico del proceso de
Organizacion

Dc: Es disponer el trabajo para
conseguir las metas de la organizacion.
Organizar incluye determinar qué
tareas hay que hacer, quién las hace,

X3.1:
Presentacion de
informacion

Y1.1: Mision
Y1.2: Vision

Y13: Objetivos

3. ¢Hago uso de
formatos para la
realizacién de mis
tareas?

4. ¢ Tengo
conocimiento de
todas las

operaciones que
se realizan en la
organizacion?

5. ¢ Tengo
conocimiento de la
vision de la
organizacion?

6. Sin un Manual
de procedimientos
¢La organizacion
puede acceder a
la certificacion del
Global
Foodbanking
Network?

8%
(1 item)

23%

(3 items)
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cémo se agrupan, quién rinde cuentas
a quién y dénde se toman las
decisiones. Se encuentra disefiada la
estructura en la que queda definida las
funciones que debe realizar cada
persona.

Do: Se busca conocer la division del
trabajo y una de las técnicas de
Organizacion en el Banco de Alimentos
Peru.

Ys: Diagnostico del
Direccion

proceso de

Dc: Es el proceso que consiste en
conducir, guiar, comunicar y supervisar
los esfuerzos de los trabajadores para
que los planes se ejecuten y los
objetivos sean logrados

Do: Se pretende conocer la
comunicacioén e integracion del Banco
de Alimentos Peru.

Ys.  Diagnostico del
Control

proceso de

Dc: Es la actividad de seguimiento
encaminada a corregir las desviaciones
que puedan darse respecto a los
objetivos

Do: Se pretende conocer el control
preventivo, concurrente y de
retroalimentacion en el Banco de
Alimentos Peru.

Ya.1:
Coordinacion

Y2.2: Division del
trabajo

Y2.3: Técnicas de
Organizacion

Y3.1:
Comunicacioén

Y3.2: Integracion

7. ¢ Existe
coordinacion
eficaz entre las
areas?

8. (¢Existe una
adecuada
segregacion  de
funciones?

9. ¢Considero que
es necesario un
Manual de
Procedimientos en
la organizacién?

10. ¢,Coémo
considero el nivel
de comunicacion
con las distintas
areas de la
organizacion?

11. (Al ingreso a
la  organizacion
me brindaron una
induccion que me
permitié ejecucion
de mi trabajo?

23%

(3 items)

15%

(2 items)

Nada=1

Poco=2

Algo=3
Bastante=4

Mucho=5

Ordinal

ESCALA
PREPUEBA DE
DIAGNOSTICO

DE LA
ORGANIZACIO

N PARA LA
IMPLEMENTAC
ION DE UN
MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TOS
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Yau1: Control
preventivo

Ya.o: Control
concurrente

Ya3. Control de
retroalimentacio
n

12. De disefarse e
implementarse un

Manual de
Procedimientos
¢ Estoy de

acuerdo en usar
un Manual de
Procedimientos?

13. éSoy
supervisado  por
mi superior
inmediato

mientras  realizo
mis actividades?

14. sSon
supervisados mis
resultados

respectos a las
metas trazadas?

23%

(3 items)

Nada=1

Poco=2

Algo=3
Bastante=4

Mucho=5

Ordinal

ESCALA
PREPUEBA DE
DIAGNOSTICO

DE LA
ORGANIZACIO
N PARA EL

DISENO E

IMPLEMENTAC
ION DE UN
MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TOS
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Anexo 3. Matriz de elaboracion de items post-prueba

TITULO: “Manual de procedimientos Y Administracion del Banco de alimentos PERU, Lima-Perti 2018”

AUTOR: Bachiller Liz Katherine Pérez Aparicio

VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES ITEMS PESO INDICE | NIVEL DE | INSTRUMENTO
MEDICION
X: Manual de X1.1: Realizacion 1. ¢Hay 8%
Procedimientos o de actividades cambios  positivos i
Xi1: Actividades (1 item)
en la forma en que
Dc: Son ]
Dc: Son las acciones que )
documentos que o desarrollo  mis
) desarrolla un individuo de manera o
incluyen - actividades Nada=1 ESCALA
cotidiana, como parte de sus 3 L

ordenadamente  todas o ] después del disefio POST PRUEBA

. obligaciones, tareas o funciones ) » Poco=2 Ordinal -
las actividades que se e implementacion DISENO E
desarrollan para un Do: Estan establecidas las de un Manual de Algo=3 MPLEMENTACI
determinado actividades que desarrollan los procedimientos? ON DE UN

- . 8% Bastante
procedimiento, con sus | trabajadores del Banco de ) MANUAL DE

] . ] 2. ¢Considero =4
respectivos diagramas | Alimentos Per( y se comparan con _ (1 item) PROCEDIMIEN

) i ] que los diagramas
de flujos, asi como los | las desarrolladas sin un Manual de Mucho=5 TOS

formatos utilizados

como instrumentos de

apoyo.

Do: Se evalla el
disefio e
implementacién del

Procedimientos.
X2: Diagrama de flujos

Dc: Es representacion gréfica
de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un

procedimiento, en donde se

X1.2:
Comprensién  de

procedimientos

de flujo plasmados
en el Manual de
procedimientos

facilitan la

comprensioén de los
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Manual de
procedimientos en el
Banco de Alimentos
Pert. Los manuales
contienen de manera
ordenada cada una de
las actividades que se
desarrollan para que los
procedimientos se
lleven a cabo, los
diagramas de flujos y

formatos.

muestran  los  puestos  que

intervienen.

Do: Se evalla la comprension
de los procedimientos que se
encuentran plasmados y
representados simbdlica y
graficamente en el Manual de

procedimientos
Xs: Formatos

Dc: Son las formas de como
son presentadas la informacién
para su futuro registro.

Do: Se encuentran adjuntos y
codificados cada uno de los
usados

formatos por los

trabajadores para registrar

informacién en el Banco de

Alimentos Peru.
Y1: Planeacién

Dc: Es la accion de la
elaboraciéon de estrategias que
permiten alcanzar una meta ya
establecida, para que esto se
puede llevar a cabo se requieren de

varios elementos, primero se debe

X1.1.3:
Presentacién

informacion

de

procedimientos de

la organizacién?

3. ¢Ubico los
formatos

facilmente?

4, ¢El

de procedimientos

Manual

me ha ayudado a
comprender mejor

las operaciones

8%

(1 item)

Nada=1
Poco=2
Algo=3

Bastante
=4

Mucho=5

Ordinal

ESCALA
POST PRUEBA
DISENO E
MPLEMENTACI
ON DE UN
MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TOS
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Y: Administracion

Dc: Es el proceso
de planificar, organizar,
dirigir 'y controlar las
actividades de los
miembros de la

organizacion

Do: Se evalia la
manera en que el
proceso administrativo
se ve influenciado ante
la existencia de un
Manual de
Procedimientos en el
Banco de Alimentos

Peru

comprender y analizar una cosa o
situacion en especifica, para luego
pasar a la definir los objetivos que

se quieren alcanzar

Do: Se evalla la manera como
opera la organizacion y hacia
doénde quiere llegar después de la
implementaciéon de un Manual de
Procedimientos en el Banco de

Alimentos Peru.
Y2: Organizacién

Dc: Es disponer el trabajo para
conseguir las metas de la

organizacion. Organizar incluye
determinar qué tareas hay que
hacer, quién las hace, como se
agrupan, quién rinde cuentas a
quién y dbénde se toman las

decisiones.

Do: Se evaliua la divisién del
trabajo y técnica de organizacion
en Banco de Alimentos Pera
después del disefio e
implementacién de un Manual de

procedimientos.

Y2.1: Misién
Y2.2: Vision

Y2.3: Objetivos

Y21

Coordinacién

Y2.2: Divisién del

trabajo

Y23. Técnicas

de Organizacion

que se desarrollan

en la organizacion?

5. ¢El

de procedimientos

Manual

ayuda en el
cumplimiento de la
vision de la

organizacion?

6. JLa
organizacion al
contar con un
Manual de
procedimientos
puede acceder a la
certificacion del
Global Foodbanking
network?

7. JHa
mejorado la

coordinacién entre

las areas?

8. ¢Estan
claramente
definidos los

23%

(3 items)

23%

(3 items)

Nada=1
Poco=2
Algo=3

Bastante
=4

Mucho=5

Ordinal

ESCALA
POST PRUEBA
IMPLEMENTAC

ION DE UN
MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TOS
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Y: Administracion

Dc: Es el proceso
de planificar, organizar,
dirigir 'y controlar las
actividades de los
miembros de la

organizacion

Do: Se evalia la
manera en que el
proceso administrativo
se ve influenciado ante
la existencia de un
Manual de
Procedimientos en el
Banco de Alimentos

Peru

Y3: Direcciéon

Dc: Es la funcién que trata, a
través de la influencia
interpersonal, de lograr que todos
los involucrados en la organizacion
contribuyan al logro de los

objetivos.

Do: Se evalua la integracion y
comunicacion en todas las areas
del Banco de Alimentos Pera
después del disefio e
implementacion de un Manual de

procedimientos.

Y2.4: Control

Dc: Es la actividad de
seguimiento encaminada a corregir
las desviaciones que puedan darse

respecto a los objetivos.

Do: Se evalla el control

preventivo, concurrente y de

retroalimentacién  después del

disefio e implementacion de un

Y31

Comunicacién

Y3.2: Integracion

responsables  de
cada una de las
actividades en el
Manual de
procedimientos

implementado en la

organizacion?

9. ¢Considero
que ha sido
beneficiosa la
implementacion de
un  Manual de

procedimientos?

10. ¢Después
de la
implementacion de
un  Manual de
procedimientos ha
mejorado la
comunicacion con
las distintas areas
de la organizacion?

11. ¢Considero
al  Manual de
procedimientos
implementado

como una

15%

(2 items)

Nada=1
Poco=2
Algo=3

Bastante
=4

Mucho=5

Ordinal

ESCALA
POST PRUEBA
DISENO E
IMPLEMENTAC
ION DE UN
MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TOS
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Manual de procedimientos en el

Banco de Alimentos Pera.

Yaa: Control

preventivo

Ya2: Control

concurrente

Ys.3: Control de

retroalimentacién

herramienta de
inducciéon?
12. ¢ Existe

concordancia de las
operaciones
desarrolladas
diariamente con las
plasmadas en el
Manual de

procedimientos?

13. ¢Mis
actividades son
supervisadas que
se desarrollen
como estan
establecidas en el
Manual de

Procedimientos

14. Mi
supervisor
inmediato me

comunica Si ho
estoy cumpliendo
sus actividades
segun el Manual de

procedimientos?

23%

(3 items)
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Anexo 4. Consentimiento informado

£ X BANCODE
{ @ ALIMENTOS
PERU
Av. José Pardo 741 - 4° piso, Miraflores
Lima - Pera
www.bancodealimentosperu.org

Mayo, 8 de Mayo del 2018

Sefiores

Escuela de Ciencias Administrativas
Facultad Administracién de empresas

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, certifico que la sefiorita Liz Katherine Perez Aparicio, puede
obtener informacion debidamente autorizada de la organizacion Banco de Alimentos
Peru, para la elaboracion de su informe de investigacion “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE ALIMENTOS
PERU, LIMA-PERU 2018”

Particular que comunico para los fines consiguientes.

Atentamente,

Daniela Osores Bustios
Gerente General
Banco de Alimentos Pert
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Anexo 5. Instrumento pre-prueba validado experto 1

Datos generales

INSTRUMENTO DE OPINION DE

ERT!

Apellidos y nombres
del Informante

Cargo e institucion
donde labora

Nombre
del instrumento

Autora
del instrumento

ESLOVA ARNAD SDEPN

UNAC

Escata Pre Bueps

Liz Katherine, Perez Aparicio

Titulo del estudio:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE

ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018

Aspectos de validacion

Coloque el porcentaje, segun intervalo.

INDICADO
RES

CRITERIOS

DEFICIENT

REGULAR
E 21-40%
00-20%

BUENA
41-60%

MUy
BUENA E
61-80% 81-100%

EXCELENT

0/6 (1

SUB
TOTAL

ONO =
AN=N
owoenN
N W-=w
oOhOW

1
5(1 (1
0|5

LR R

ono s
o=
ooon
ao-n

oNoO®

oo~
0 w-w0

0 N=-~
O |-
cCo=0w

Esta

CLARIDAD |formulado

apropiado.

con lenguaje

Esta

OBJETIVI
DAD

expresado en
conductas o
actividades,
observables
en una
organizacion.

4 b

96

ACTUALID
AD

Adecuado al
avance de la
ciencia y la
tecnologia.

£

87

ION

Existe una

ORGANIZAGQorganizacion

légica y
coherente.

Yo 70

SUFICIENC
1A

Comprende
los aspectos
(indicadores,
sub escalas,
dimensiones)

42

9
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en cantidad y
calidad.

INTENCIO
NALIDAD

Adecuado
para valorar
la influencia
de la Vlen|
VD o Ia
relacion
entre ambas,
con
determinado
s sujetos y
contexto.

96

96

CONSISTE
NCIA

Basados en
aspectos
tedrico -
cientificos.

8

82

COHEREN
CIA

Entre los
indices,
indicadores y
las
dimensiones

90

90

METODOL
0GIA

La estrategia
responde al
propésito del

diagnoéstico

9%,

70

PROMEDIO

91

OPINION DE APLICABILIDAD:

Procede su Aplicacion

observaciones que se adjuntan
No procede su aplicacién

Y=

Procede su aplicacién previo levantamiento de las

Callao
13/04/2018 09563151

Lowa’

99 §-(91-5%

Lugar y fecha DNI. N°

Firma del experto

Teléfono
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Anexo 6. Instrumento pre-prueba validado experto 2

‘Jatos generales

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

i Apellidos y

del Informante

nombres

Cargo e institucion
donde labora

Nombre
del instrumento

Autora

del instrumento

Belocy/V- fiae' L Drrecta Ocas

Coculy T7 e TR0eBy

Liz Katherine, Perez Aparicio

Titulo del estudio: .
ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE

Aspectos de validacion
Coloque el porcentaje, segun intervalo.

INDICADO
RES

CRITERIOS

DEFICIENT
|
00-20%

REGULAR
21-40%

BUENA
41-60%

MUY

BUENA
61-80%

EXCELENT

E

81-100%

0/6 1

9

O N =
QAN=N
owoN
W= W
o AW

1
5/1(1
0|5

a b= b

ouno b
o o= 0
oo n
o=

oNoOO®

o ~Nf= N

oo~

O =

cwoo®

1
9
5

cCoO=ow

SUB
TOTAL

CLARIDAD

Esta
formulado
con lenguaje
apropiado.

24

9s

OBJETIVI
DAD

Esta
expresado en
conductas o
actividades,
observables
en una
organizacion.

|

ACTUALID
AD

Adecuado al
avance de la
ciencia y la
tecnologia.

ORGANIZACQ
ION

Existe una
organizacion
légica y
coherente.

SUFICIENC
1A

Comprende
los aspectos
(indicadores,
sub escalas,

dimensiones)

2]
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en cantidad y
calidad.
Adecuado
para valorar
la influencia
de la Vl en |
INTENCIO VD o |Ia ? 1
NALIDAD [relacién
entre ambas,
con 9 L7
determinado
s sujetos y
contexto.
Basados en
CONSISTE |aspectos QJ’
NCIA tedrico -
cientificos.
Entre los
COHEREN |indices, b
CIA indicadores y d
las
dimensiones
La estrategia i
responde al 1
METODOL |propésito del %‘ 95
OGIA  |diagnéstico

gs

PROMEDIO (g

Procede su Aplicacién %
OPINION DE APLICABILIDAD: Procede su aplicacién previo levantamiento de las

observaciones que se adjuntan

No procede su aplicacion

Ve
Callao
13/04/2018 O0FY 24 9Y3 /A//)/ %‘7/}?f}r
Lugar y fecha DNI. N° i Fllrfna del experto Teléfono
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Anexo 7. Instrumento pre-prueba validado experto 3

Datos generales

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

Apellidos y nombres
del Informante

Cargo e institucion
donde labora

Nombre

del instrumento

Autora

del instrumento

Rvez Trurete fined

DoceviTe CGorrfiabde

Poe - Fevebo

Liz Katherine, Perez Aparicio

Titulo del estudio: ;
ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018

A\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE

Aspectos de validaciéon
Coloque el porcentaje, segun intervalo.

DEFICIENT | REGULAR BUENA MUY EXCELENT
E 21-40% 41-60% BUENA E
INDICADO | CRITERIOS | 00-20% 61-80% 81-100% o
RES 06112233445566778899%5
1/6 |[1|/6[(1]/6(1|/6|1|/6|1|/6[1|/6]|1/6|1|6 |»mwO
517 112 [ 2]3:-]3 P44 sl SEReal6 /-7 '8 |89 ]9 |1 3
050 [510|5 [0 SE0SEROW SO 'S 0 (5|05 [0
0
Esta
CLARIDAD |formulado
con lenguaje 0{5 Qg
apropiado.
Esta
expresado en
OBJETIVI |conductas o
DAD actividades, 75‘
observables 95
en una
organizacion.
Adecuado al
avance de la
ACTUALID [ciencia y la c}j 75
AD tecnologia.
Existe una
ORGANIZAGorganizacion
IGN l6gica y WA s
coherente.
Comprende
los aspectos
(indicadores, ‘15 95
SUFICIENC |sub escalas,
1A dimensiones)

e S
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en cantidad y
calidad.
Adecuado
para valorar
la influencia
de la Vl en |
INTENCIO VD o Ia
NALIDAD |relacién
entre ambas,
con

determinado as ?5
s sujetos y
contexto.
Basados en
CONSISTE |aspectos
NCIA |tedrico - 1 9s
cientificos.
Entre los

COHEREN |indices,
CIA indicadores y

las s _9§
dimensiones
La estrategia
responde al
METODOL |propésito del Bl TS5
OGIA  |diagnéstico
PROMEDIO
Procede su Aplicacion P

OPINION DE APLICABILIDAD: Procede su aplicacién previo levantamiento de las
observaciones que se adjuntan
No procede su aplicacion

Callao -
13/04/2018 {33077 fo %/ % V3937296
Lugar y fecha DNI. N° Firmra del experto Teléfono

150



NG v a

OBSERVACIONES

FECHA: 13/04/2018
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Anexo 8. Instrumento postprueba validado experto 1

Datos generales

ME DE OPINI

E EXPERT

Apellidos y nombres
del Informante

Cargo e institucion

donde labora

Nombre
del instrumento

Autora
del instrumento

Eavh Aevao epgan

DocewTe  Vwac

ESots  (osT Prney

Liz Katherine, Perez Aparicio

Titulo del estudio:

MANUAL DE PR

ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018

OCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE

Aspectos de validaciéon

Coloque el porcentaje, segtin intervalo.

EFICIENT | REGULAR | BUENA MUY EXCELENT
E 21-40% 41-60% BUENA E
INDICADO | CRITERIOS | 00-20% 61-80% 81-100% 4
RES 0/6(1|1(2/2|3(3(4(4[5[5[e[6[7]7[8[8]9]9 gg
1/6 ([1]/6[1)6[1|6|1(6]|1]|6|/1]|6|1|/6]/1]6 7 Ne]
5/1(1|/2 [2(3|3(4(4[5(|5]e6|6|7[7(8(8[9(9]1 o
0/5/0(5/0|/5/0(5|0(/5(0|(5/0(5(0(5[0(5/(0
0
Esta
CLARIDAD |formulado
con lenguaje ( 95
apropiado.
Esta
expresado en
OBJETIVI |conductas o
DAD actividades,
observables ot ? g
en una
organizacion.
Adecuado al
avance de la
ACTUALID [ciencia y Ia 54 | 8¢
AD tecnologia.
Existe una
ORGANIZAdorganizacion /
ION  |logica  y 1 9
coherente.
Comprende
los aspectos
(indicadores,
SUFICIENC [sub escalas, ?2 7'2’
1A dimensiones)

152




en cantidad y
calidad.
Adecuado
para valorar
la influencia St
de la Vlen |
INTENCIO (VD o 1Ia
NALIDAD |relacion 86
entre ambas,
con
determinado
s sujetos y
contexto.
Basados en
CONSISTE |aspectos

NCIA [tebrico - 90 jo
cientificos.
Entre los
COHEREN |indices,

CIA indicadores y 90 90
las '
dimensiones
La estrategia
responde al 7 ,
METODOL |propésito del 7
OGIA  |diagnéstico

70

PROMEDIO Gl

Procede su Aplicacién

OPINION DE APLICABILIDAD: Procede su aplicacion previo levantamiento de las
observaciones que se adjuntan
No procede su aplicacién

—\
Callao

13/04/2018 0f $p315) %Cau»k{ G958 @rs 30
| Lugary fecha DNI. N° Firma del experto Teléfono |
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Anexo 9. Instrumento post-prueba validado experto 2

Datos generales

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

Apellidos y nombres Cargo e institucion Nombre Autora
del Informante donde labora del instrumento del instrumento
Bley Mgy ( :j)u i O 44 - s By Liz Katherine, Perez Aparicio
Titulo del esfddio; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE
ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018
Aspectos de validacion
Coloque el porcentaje, segun intervalo.
DEFICIENT | REGULAR | BUENA MUY EXCELENT
E 21-40% 41-60% BUENA E
INDICADO | CRITERIOS | 00-20% 61-80% 81-100% o
RES 06112233445566778899%5
116 |[1|6|1[(6[1|/6[1(6(1[6[1|[6|1(6[1|6 |PO
5(1/1(2|2(3(3(4(4(5(5|6(6|7|7|8(8|9(9]1 ,"
0/5|/0 (5|0|5|0(5(0|5(0(5(0(5(0(5(0(5/(0
0
Esta
CLARIDAD |formulado 7{
con lenguaje 95
apropiado.
Esta
expresado en
OBJETIVI [conductas o
DAD |actividades, y(
observables 95
en una
organizacion.
Adecuado al
avance de la ?{
ACTUALID |[ciencia y la gs
AD tecnologia.
Existe una
ORGANIZAQorganizacion
ION  |[i6gica 70l |95
coherente.
Comprende
los aspectos
(indicadores, 71 ?f
SUFICIENC [sub escalas,
1A dimensiones)
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en cantidad y
calidad.

INTENCIO
NALIDAD

Adecuado
para valorar
la influencia
de la Vi en |
VD —adla
relaciéon
entre ambas,
con
determinado
s sujetos y
contexto.

7

o5

CONSISTE
NCIA

Basados en
aspectos
tedrico -
cientificos.

b

7s

COHEREN
CIA

Entre los
indices,
indicadores y
las
dimensiones

74

15

METODOL
0GIA

La estrategia
responde al
propoésito del
diagnostico

¢

7s

PROMEDIO

95

OPINION DE APLICABILIDAD:

Procede su Aplicacién

Procede su aplicacion previo levantamiento de las

observaciones que se adjuntan
No procede su aplicaciéon

Callao
13/04/2018

0fFY3¢9)?

999 $230 M

Lugar y fecha

DNI. N°

7 Fj:fna del e;(perto

Teléfono




OBSERVACIONES

L Mg i o EF cilmiola |

FECHA: 13/042018
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Anexo 10. Instrumento post-prueba validado experto 3

Datos generales

INSTRUMENTO DE OPINION DE EXPERTOS

Apellidos y

del Informante

nombres

Cargo e institucién
donde labora

Nombre

del instrumento

Autora
del instrumento

R e z Tivretn A gel

" Tecenle  Conbrectacts

)47J+ - Breebo

Liz Katherine, Perez Aparicio

Titulo del estudio; ;
ALIMENTOS PERU, LIMA-PERU 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DEL BANCO DE

Aspectos de validacion
Coloque el porcentaje, segun intervalo.

DEFICIENT | REGULAR | BUENA MUY EXCELENT
E 21-40% 41-60% BUENA E
INDICADO | CRITERIOS | 00-20% 61-80% 81-100% =
RES 06112233445566778899g§
116 116116 R 66 tii6s 1 6 | 116 | 116 'p O
511112 {233 44| 515 K667 5718|8919 |1 45
01510 5105 0 E5 10 bAOMESAE0N 5110 1:5/1:0.1-5 |0
0
Esta
CLARIDAD (formulado
con lenguaje gs (e | 95
apropiado.
Esta
expresado en
OBJETIVI |conductas o
DAD actividades, (/)5
observables Is .
en una
organizacion. =
Adecuado al
avance de la 3
ACTUALID [ciencia y la s 95
AD tecnologia.
Existe una
ORGANIZACorganizacién
ION  |logica y 9s gs
coherente.
Comprende
los aspectos
(indicadores,
SUFICIENC |sub escalas, 7 75
1A dimensiones)
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en cantidad y
calidad.

INTENCIO
NALIDAD

Adecuado
para valorar
la influencia
de la Vl en |
D<o 6: A
relacion
entre ambas,
con
determinado
s sujetos y
contexto.

75

CONSISTE
NCIA

Basados en
aspectos
tedrico -
cientificos.

%

COHEREN
CIA

Entre los
indices,
indicadores y
las
dimensiones

METODOL
0GiA

La estrategia
responde al
propésito del
diagnédstico

o5

PROMEDIO

OPINION DE APLICABILIDAD:

Procede su Aplicacion

Procede su aplicacion previo levantamiento de las

observaciones que se adjuntan
No procede su aplicacion

Callao ;
13/04/2018 /33 0 50 W gy ( 79393 796
Lugar y fecha DNI. N° Firma dél ;;;);.tq Teléfono
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implementacion de un manual de procedimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

Q

Anexo 11. Escala preprueba de diagnostico de la organizacion para la

BANCO
ALIMENTOS
PERU

ESCALA PREPRUEBA DE DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION
PARA LA IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instrucciones:

En estas preguntas debes marcar con un aspa (X) en los casilleros la alternativa que

consideres segun los valores de la escala de calificacion del 1 al 5 siguientes:

1 2 3 4 5
Nada Poco Algo Bastante Mucho
item Enunciado VALORACION
1 2 3 4 5
1 ¢ Realizo actividades que corresponden solo a mi cargo?
2 ¢, Comprendo los procedimientos de otras areas?
3 ¢Hago uso de formatos para la realizacion de mis tareas?
4 ¢ Tengo conocimiento de todas las operaciones que se
realizan en la organizacion?
5 ¢ Tengo conocimiento de la vision de la organizacion?
6 Sin un Manual de procedimientos ¢ La organizacion puede
acceder a la certificacion del Global Foodbanking Network?
7 ¢ Existe coordinacion eficaz entre las areas?
8 ¢ Existe una adecuada segregacion de funciones?
9 ¢sConsidero que es necesario un Manual de
procedimientos en la organizaciéon?
10 ¢Como considero el nivel de comunicacion con las
distintas 4reas de la organizacién?
11 | ¢Alingreso a la organizacion me brindaron una induccion
gue me permitio la ejecucién de mi trabajo?
12 | De disefiarse e implementarse un Manual de
procedimientos ¢ Estoy de acuerdo en usar un Manual de
procedimientos?
13 | ¢Soy supervisado por mi superior inmediato mientras
realizo mis actividades?
14 | ¢Son supervisados mis resultados respectos a las metas
trazadas?

161




Anexo 12. Escala post prueba-implementacion de un manual de

procedimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO BANCO
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS é\ééMUENTOS

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION
ESCALA POST PRUEBA-IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Instrucciones:
Después de la implementacion del Manual de Procedimientos, se desea evaluar la situacion en la que
se encuentra la organizacién. A continuacion, marca con una X dentro del casillero en la alternativa que

consideres segun los valores de la escala de calificacion del 1 al 5 siguientes:

1 2 3 4 5
Nada Poco Algo Bastante Mucho
item Enunciado VALORACION

1 2 3 4 3

i Hay cambios positivos en la forma en gue desarrollo
1 | mis actividades después del disefio e implementacion
de un Manual de procedimientos?

i Considero gue los diagramas de flujo plasmados en el
2 |Manual de procedimientos facilitan la comprension de
loz procedimientos de otras areas?

3 | iUbico los formatos facilmente?

iEl Manual de procedimientos me ha ayudado a
4 (comprender mejor las operaciones que se desarrcllan
en la organizacion?

AEI Manual de procedimientos ayuda en el
3 cumplimiento de la vision de 1a organizacion?

;iLa organizacion al contar con un Manual de
6 |procedimientos puede acceder a la cerificacion del
Global Foodbanking Metwork?

7 | iHa mejorado la coordinacion entre las areas?

; Estan claramente definidos los responsables de cada
8 (una de lag actividades en el Manual de procedimientos
implementado en la organizacion?

i Considero gque ha side beneficiosa la implementacion
de un Manual de procedimientos?

iDespués de la implementacion de un Manual de
10 | procedimientos ha mejorado la comunicacion con las
distintas areas de la organizacion?

; Considero al Manual de procedimientos
implementado como una herramienta de induccion?
;Existe concordancia de las cperaciones desarrolladas
12 |diariamente con las plasmadas en el Manual de
procedimientos?

iMis actividades son supervisadas que se desarrcllen
13 ([como  estan establecidazs en el Manual de
Procedimientos?

:Mi supervisor inmediate me comunica si no estoy
14 |cumpliendo sus actividades segin el Manual de 162
procedimientos?

11
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