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'"*"rINTRODUCCION

EL presentL, manual nos proporcionará una descripción real en donde
encontraremos que es y a que se dedica la irstitución; como también e[ Manual
de ()rganización que pr'rmitL. la descripción, responsabilidades y
requerimientos del car¡;o del personal; un Manual cle Prmedimiento con
cr¡ntenidos, propc;itos y sus respectivos diagramas de flujo; y un Manual de
Usuario sistematizado qul' va a pcrmitir al lector romper métodos
tradicionalista par optimizar e[ prrxeso informático como lo exige el nuevo
milenio.

Este manual esta escrito como una sugerencia para e[ mejor desenvolvimiento y
para cumplir con el único objetivo de quienes integramos PLAN lntemacional
la calidad de servicio y de esta manera dar satisfacciones al cliente.

Un reto que me habia propuesto entre las actividades que realizo a diario en el
área de Comunicaciones era el de meiorar el control dt, in¡¡eso de información
con resultados y reportes eficaces que sc solicita a diario, la elaboraci<in de este
proyech me ayudó a lograr este obietivo a través de la base de datos elaborada
en el programa Microsoft Access, lo cual resulta muv útil aplicarla.
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CAPÍTULO I

t. tDt-\'ilD..\D DE Pl..\\

I.I ¿QT]É ES PLAN INTERNACIONAL?.

PLAN es una organización de desarrollo intemacional humanitaria centrada en
la niñez sin afiliación religi<»a, politica o gubemamental, que a traves de
proyectos dotados a las comunidades contribuyen a melorar la calidad de vida
del niño. El patrcrinio de la niñez es el fundamento de la organización..

1,.2. ANTECEDENTES

PLAN fue fundado en 7937 con e[ fin de prop,orcíonar alimentos, vivienda y
educación a los niños afectados por la Cuerra Civil Española. Durante la
Segunda Guerra Mundial la organización funcionó en Inglaterra atendiendo a
niños refugiadc» de varios paises europeos. En los años de estrechez económica
de Ia posguerra los servicios de PLAN contribuyeron a que las familías se

mantuvieran unidas. Entrt' los años 5() y 60, conforme Europa sr' fue
recuperando, Plan se conccntró en nuevos programas en Asia y América latina,
hasta retirarsc totalmente de Europa. El modelo de asistencia social a los niños
fue gradualmente reemplazado por un modelo de trabafo social que beneficiaba
a la familia y al niño. En los años 70 el modelo de trabajo evolucionó hacia un
e'nfoque dc desarrollo comunitario integral que considera al niño dentro del
contexto familiar y comunitario. Este período correspondió con la expansión de
programas en Africa. En Ia actualidad, el desarrollo comunitario es percibido
como un medio para alcanza¡ un fín: el bienestar y meiora la calidad de vida del
niño.

Actualmente PLAN habaia en Africa, Asia, América Latina y el Caribe,
adaptando sus programas a las necesidades y circunstancias reales de la gente a
la cual presta servicios. Su obieto fundamenta-t es establecer un pr(xeso por el
cual la familia y la comunidad puedan definir y atender sus propias
necesidadt's.

t

PR()TL',O.ll C-AP|TUI.O LPÁGINA I t--.1P( )t.
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Patrocinadorm de Alemania, Australia, Bélgica, Canadá, Dinamarca, Estados
Unidos, Francia, Japón, Noruega, Holanda, Reino Unido, Corea, Tailandia,
Brasi.[. Suecia, fi¡rlandia y España hacen posible la labor de PLAN. [a mayoria
de ellos s<¡n individuos que hacen aportes financieros para el niño que
patrrinan, su familia y su comunidad.
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1.3 MISIÓN
I

::

'-PLAN se esfuerza para lograr meioras duraderas en la calidad de vida de niñog .

necesitados en paÍses en vias cle desarrollo mediante un Proces() c¡ue une a'las '

persorurs a través de las culturas y agrega sigtriñcación y valor a sus vidas, al:
i Prtxurar que los niños necesitados, su familia y su comunidad satisfagal ...;

sus necesidades biísicas y aumentan su capacidad para participar en sui "'
sociedades y beneficiarse dc las mismas.

I'romc»ver relaciones tendie'ntes a aumentar la comprensión y la unidad
entre personas dt' diferentes culturas y üferentes paises.

i Defender y difundir los derechos y los intereses de los niños del mundo.

I.4 VISIÓN
1¿ visión de PLAN es la de un mundo en el que la niñez pueda desarrollar todo
su potencial en srriedades que respeten los derechos y la dignidad de las

Personas.

Meüante todos su programas/ PLAN se propone a desarrollar la destreza de los
niños y familias patrocinadas y generar confianza en su propia capacidad de
auto desarr<¡llo, de tal suerte que existan oportunidades reales para mejorar sus
condiciones de vida. los programas deben asegurar t'l mejoramiento de la
caldad de vida del niño y el desarrollo dc' su potencial, brind¿íLndole meiores
condiciones de salud, educación, viüenda, saneamiento, generación de ingresos
y la posibilidad de desarrollar sus habilidades y lograr mejores oportunidades
que las que tuvieron sus padres.

También ha asumido el compromiso de incrementar el entendimiento entre las
culturas. Elevar los niveles de conciencia acerca de las cirorutancias
particulares relativas a krs Apadrinados, su-s familias y sus comunidades, es el
fin principal de las actividades de comunicaciones. Es por eso que se vuelve
importante el proceso de comunicación el cual logra la plena participación de
las comunidade's en la planificación, eiecución y administración sostenible de
los programas de desarrollo.

[a comunicación entre el padrino y el niño debe ser un prcxeso de dos vías y
debe se'r continuo durante el plazo de cada apadrinamiento, contribuyendo
marcadamente al enriquecirniento de ambos.

EI área de comunicaciones de PI-AN está complementado y manejado baio dos
grupos muy importantes que son el recu¡so humano y el sistema operativo que
hacen del departamento de Comunicaciones algo fundamental en la [nter.-
relación Padrino-Ahi jado.

PROTCO,v c,t P ¡T L' t -( ) t - P.i( ; t,\. 1 2 L:.\P( »_
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comunidades afiliadas subraya en forma particular c'l impacto de sus
programas sobre los niños y niñas. [,os o§etivos de PLAN son:

r' Crear una comunidad mundial de Padrinos y niños que compartan una
agenda comri,n para el desarrollo con enfoque en el niño. Comprometer
a los niños y a los padrinos a un diálogo activo y significativo para
cumplir sus expectaüvas de desarrollo y comunicación.

r' PLAN necesita asegurar que niños üvan en hábitats resguardadot
seguros y sanos. Esto se logrará por medio de promover y fortalecer la
capacidad de recursos organizacionales y técnicos de los niños, familias y
comunidades para enfocar y actuar con respecto a las necesidade.s de
hábitat de los niños.

r' Meiorar la seguridad de alimentación y el ingreso disponible de la
familia, que permitirá meiorar el bienestar de sus niños, ayudará a eso
por medio de un aumento de oportunidades productivas y con un
incremento del acceso a recursos por familias y comunidades PLAN, a la
vez fortaleciendo su capacidad técnica y administrativa.

r' Bura asegurar que niño9 ióvenes y adultos adquieran las deskezas para
la vida y el aprendizaie básico para ayudarles a realiza¡ su pleno
potencial y contribuir al desarrollo de sus sociedades.

/ Asegu¡ar la sobrevivencia, protección y desarrollo sano de niños y
adultos, especialmente mujeres en edades de tener hiios. Para lograr esto
se promueve y fortalece sistemas de atención primaria de salud
sustentables y manefados por la comunidad para fomentar cambios de
conducta y actitudes relacionadas con la salud.

PROT(1).tt L'.4 P iT L' r,( ) t - P. i( ; L\'..1 3 F:.\ P( ) l.
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1.6 DEFINICIÓN DEL PROBLEMA

Esta C)rganización no Cubemamental "Plan lntema
dividida en dos áreas: Programas y Comunicaciones;
dedicar a solucionar un problema que actualmente.
Comunicaciones, éste es el Control rle Afiliaciones de N
proyectos recibidos.

Esta área se encarga entre otras cosas, de algo muy fundamental para la
Organización como es la afiliación de niños, niñas y comunidades rurales para
conseguir mejoras duraderas en la vida de los niños pobre;; y esto se hace a
través del Sistema maneiado balo DC)S (Sistema C)perativo del Diro), llamado
ES3,

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

A continuación detallo los efectos que produce la utilización de este sistema que
s€ emplea actualmente:

r' Pérdida de tiempo
r' Reportes de niños por comunidades con erro¡es
r' Reportes de fechas diferentes de afiliaciones
r' Consultas con errores
r' Baia calidad de servicio

Todo esto origina a que el diente (Padrinos/Comunidades) no tenga la
credibilidad de organización de la Institución. Aclemás influye tn las
actividades diarias del personal que labora en ésta área.

1..7 soLUCrÓN/ PROPUESTA

Por se'r el ¿lLrea de comunicaciones una parte fundamental en la empresa,
especiabnente en el ingreso de niños, comunidades y proyectos es necesario
requerir de un sistema por Ia cual prernto el proyecto de Conhol de
Documentos de Proyectos rte' PLAN Intemacional utilizando herramientas de
computación, a continuación detallo las opciones que va a permitir obtener
obletivos específicos y resul tados efi cientes:

r' Ing¡eso de Niños afiliados con su respr,rtivo código y la comunidad a Ia
que pertenece

r' Ingreso de Padrinos con su respectivo código y pais
/ Ingreso de país, comunidad y proyecto

I

PR( )T(O CAPíTUI,O LPÁGINA 4 I;SP0L
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/ Ca¡celaciones de niños por múltiples razones
r' Modificaciones - ^'\
/ Consultas
r' Reportes de Niños y Padrinos afiliados
r' Reportes rle Comunidades y Niños con los Proytrtos recibidos

Con este sistema lograremos un buen manejo en cada Oficina de Carnpo que
pcrmita el c<¡nt¡ol de los niñc» patrcrinadm y proy€rtos recibidos, . árlemás
m{oraremos la calidad de servicio del cliente extemo.

Además pres€nto el Manual de Procedimiento en cl que se indica el alcance v
los pasos quc se debe scguir para la afiliación de niños, comunidades y el
procedimiento para las cancelaciones.

Es muy importante que se realice un curso de capacitación a las personas que
van a trabaiar con este sistema, ya que hoy en día la computación es muy
fundamental en cualquier Organización

PROTL',OIv (".1PlTt it.( ) I-P.1(; I N.t \ ú-.l Po t.
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1.8 ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE PROGRAMA (PO)

Gmrte Oficina de Progrmar POM

,!!

D\l' l
L

{rsiqírr:
§'.' ¿
t!1 :ü,,ü

Coordrnador Admrnistratrvo Asesor Técnico de Aprendizaje

Asesor 
-fecnico 

de I lábitat

1..9 ESTRUCTURA UNTDAD DE PROGRAMAS (PU)

Gerente de Unid¡d de Programa PUM

('rxrrdinador,\dnlinistrativo Asistentc de Cornunicaciones

Coordrnadores de Núcleo

PR0TL'OII L',,' P iT U I,O I - PÁG I N A 6 ESP0I,
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Asistc¡tx Técnicos
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CAPÍTULO II

2. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

2.7. DESCRIPCIÓN DEL CARGO: ASISTENTE DE
COMUNICACIONES

GSPgO
"( '$

' lf'"-
,tA

D

PL¡¡SÍrulo:
OFICINA/UNIDAD:
supnRv ls¡órr¡ GERENCIAL:
supr nv rs¡óu rÉcr.¡ r ce:

Asistente Comunicaciones
Unidad de Programa
Cerente Unidad de Programas
Administradora Comunicaciones

z Coordinar con
entrenamiento
comunicaciones.

et Jefe de Núcleo y participar
permanente de los voluntarios

en Ia selección
comunitarios d

A. RESPONSABILIDADES
Participar en la elaboración del plan operativo anual que corresponda a

los requerimient<» del perfil "Derechos y desarrollo cultural del niño y
la niña" que garantice el cumplimiento y la caüdad de las

comunicacionet de acuerdo al cronograma aprobado por la CC) (Oficina
del País)

Recibir los listados de comunicaciones producidas por la SU (C)ficina de
apoyo) y asegurar su oportuna distribución entre el personal de la PU
(Oficina de Programa responsable).

Recibir los productos de comunicación del personal de la PU y organizat
su envío oportuno a la SU (Oficina de Apovo) para su procesamiento.

Realizar el control de calidad de los productos de'comunicación a ser
enviados a la SU (Oñcina de Apoyo) antes de su procesamiento.

z Mantener actualizados los archivos de comunicaciones en la PU.

Monitorear el buen maneio de las carpetas de k» I:C's (niños)

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

Sc'guimienb de NC)l's (Preguntas de la Oficirn Nacional o de los
patrocinadores) con el personal de la Unidad de Programa responsable.

I'ROTL',Oit CAP|TUI-o II-PÁGINA 8 E.\P( )t.
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Coordinar el apoyo logístico a visitas de tos FPs (patrocinadores).

Solicitar a la SU en forma oportuna materiales para la prodxtión de
comunicaciones y administrar su uso denEt¡ de la PU.

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

\r

Organizar la distribución adecuaria tle toda la información referenie a las
comu-nicaciones y administrar su uso dL,ntro de la oficina.

Carantizar la integridad de los manuales de comunicaciones disponibles
en la oñcina.

Coordinar el apoyo logístico para los talleres de capacitación
comunicaciones eiecutados p,or parte del personal de Unidad
Programa y la Unidad de Apoyo.

en
tle

B. REQUERIMIENTO Y EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de 2 años t'n desarrollo comunitario en el área
sistemas de comunicación con donantes.

i Excelente concrimiento del Sistema de C«rmunicaciones con el donante
de PLAN

i Conocimientos biísicos de los sistemas corporativos LS3 y SISPLAN.

- Conocimiento basicos de técnicas de archivos.

i Maneio de operación de paquetes utilitarios Word y Excel: Nivel &isico.

i Adecuada comunicación hablada y errita.

z Título de Post-Bachiller en Administración, Informática u okas áreas a
fin del cargo

i Inglés: Nivel Básico

C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
Movilización a oficinas fuera de su jurisdicci<in 10% dentro del pais

40% dentro del área de Unidad de Programas

PR0TL'oTI olP¡Tt-tt-o t LP..í(;ti\¿,t () [:sP( )t,
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2.1.1 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: COORDINADOR
ADMINISTRATTVO

., ''a

TfTULO:
OFICINA/UNIDAD:
SUPERV ISIÓN GERENCIAL:
SUPERVISIÓN TÉCNICA:

Coordinador Administrativo
Unidad de Programa
Gerente Unidad de Programas
Cerente Unidad de Apoyo

Ir-

A. RESPONSABILIDADES
. lmplementación de programas
r Participar conjuntamente con el Coordinador cle núcleo en el proceso de

capacitación y asesoramiento en " Control de costos de proyecto y
administración a las comunidades".

Revisar toda solicitud de fondos efectuadas por la PU, asegurando que [a

dcrumentación soporte cumpla con los prcredimientos administrativos -
financieros incluyendo la codificación contable.

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

Realizar la solicitud de fondos semanal de la PU y e'nviar a la SU, copia
de este pedido será enviado a la PO.

Elaborar el reporte mensual de los avances entregados a las
comunidades v e'nviarlo a I departamento dc contabilidad de la SU para
consolidar la información.

o Adminishación
z Coordinar con las SU los suministros de materiales necesarios para la PU

en forma periódica.

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

Preparar en forma semanal la programación del u-so de los vehiculos
asignadc» a la PU y mantener los sistcmas do control corres¡xtndicntes.

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

Mantener coordinación y reportar a la SU lm daños de los vehícul<» de
la PU de acuerdo a las normas ügentes.

PROl'L'( )M c,.tPiTtit,o r t-P,,i(;r il l0 E.\POt.



ffff !v.4lrL"4l. l)E
0R(;,4NIZAL'IÓN

L' ( ) NT R( ) L I) E I X X' U tl E N.,Í( )S
I)E P IA N I NTE RNAL'IONAT,

Administrar la caja chica asignada a la PU.

z Custodiar los recibos de ingresos de caia, proporcionados por la SUI . ).. :

z Recibi¡ el clinero o papeletas de depósito que provenga de saldoSode,
proyectos, devoluciones por gastos no efectuados y demiis ingresoigqe
se presenten en la ciecución de las operaciones de la PU y comuniqanr'
oportunamente a la SU. !ur''>

lmplementar y llevar el control de kardex en el caso de que la PU maneie
un inventario costo sea sup€rior a los US $ 5000 y que' el mlsmo se

mantenga en la PU por más de 24 horas conforme lo establece el F()8.

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
z Experiencia mínima similar de 2 años en trabaios relacionados con

administración y contabilidad.

Experiencia mínima relacionada de un año en desarrollo comunitario
incluyendo facilitación de procesos de desarrollo social.

Buen conocimiento de los paquetes corporahvos.

Manejo y operación de
Avanzado.

paquetes utilitarios Word y Excel: Nivel

z Conocimiento básico de mantenimiento de equipos de computación.

i Conocimiento básico de mantenimiento de vehÍculos.

i Adecuada comunicación hablada y escrita.

i Titulo Universitario - Carrera corta en Adrninistración y contabilidad

i Formación básica en computación.

z Castellano

C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
; Dentro del área de la Unidad de Programa: 50%

(lasionalmente dentro del pats: 10%

PROTL.Ont L'APiTUI.0 ILPÁ(;INA I I ti.\Pot.
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2.1.2 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: GERENTE DE UNIDAD DE
PROGRAMA

TfTULO:
OFICINA/UNIDAD:
SUPERVISIÓN GERENCIAL:
SUPERVISIÓN TECNICA:

Cerente de Unidad de Programa
Unidad de Programa
Cerente de Oficina de Programa
Cerente de Oficina de Programa

(o cFñr'')',,'- ' '
(
l

t!, t

Bt t,

á-'fY.*
La\''.fLA

C ¡rtlL 
-'

tsLxA"A. RESPONSABILIDADES
¡ Cerencial, Administrativo y Recursos Humanos
i Liderar y aprobar todas las actiüdades implementadas por [a I'U

Asegurar el cumplimiento de las politicas i¡stitucionales al interior de la
PU

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

Detecta¡ y solicitar la aprobación a la PC) de necesidades del personal
nuevo y eventual, reasignación de funciones, rotación, etc.. del personal
de la PU.

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

Aprobar el informe trimest¡al de la I'U (PCOR)

Realizar regularmente arqueo de la Caia Chica del PU.

z Asumi¡ responsabilidades de los cargos de Asistente Técnico,
Coordinador de Núcleo o Asistente de Comunicaciones de acuerdo a las
necesidades de cada PU.

. Planificación e lmplementación de Programas
z Lidera¡ la elaboración del Plan Operativo y presupuesto para las

comunidades atendidas por la PU basado sobre el Plan estratégico de
País, Perfiles de programas y Planes de Desarrollo Comunitario.

Liderar la elaboración e implementación de un plan de capacitación y
asistencia técnica para las comunidades.

Coordinar con la IO la asistencia técnica del personal de la PU.

PROTL.Oiv L'A P iTU 1,0 I I-PÁGINA I2 F:.\P¡)I-
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Aprobar los proyectos, solicirudes de fondos y modificacioleÉ
prLupuestales de la PU hasta un monto dc US $10000 caI(|OOñ
asegurando su cumplimiento con las politicas y nornus tdltas y IadminishativasdePlAN. 

{ 
',.8

Facilitar la realización de las aurlitorias rle programas nacionales, dbCI¡iú'L
el informe con el Auditor y personal de la PU responsable, coordhát'fa " . ¡
elaboración de un plan de acción y as€gurar su implementación. D ^r.s

o"-As
Visitar frecuentemente todas las comunidades atendidas por la PU pa'rá

realizar seguimientos a los proyectos, apoyar el trabajo de campo dcl
personal de la PU. dialogar con los beneficia¡ios y resolver los problemas
que se pres€ntan.

Representar a PLAN cn la coordinación de actividades con irstituciones
gubemamentales locales y otras organizaciones no gubemamentales
dentro del área de influencia de la PU.

Construyendo Relaciones

Preparar la planificación estratégica de la PU

Analizar el ingreso y salida de las comunidades

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

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

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

Recibir a FP's (Padrinos) en su oficina para explicar el programa de
PLAN en el área de intervención.

Utilizar la retroalimentación de comr¡nicaciones para mejorar la calidad
de los programas.

Facilitar las auditorias de comunicaciones y garantizar que los
prograrnas de acción de auditoria se implementen.

Informa¡ inmediatamente al POM sifuaciones de conflicto con famil.ias
y/o comunas afiliadas.

PROTL Olv L-APiTU I,O I I.PÁGINA I3 LSP0I-
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Preparar los reportes que el ['fJM requiera, por eiemplo reportes y
análisis de NOIs, Cancelaciones, etc. .. - .

Facilitar y participar activamente en las auditorias de comunicaciones

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
Experiencia mÍnima de 5 años en Desanollo Comunitario inclu/ehdo
planificación comunitaria participativa y facilitación de procesoi (e
desarrollo social. - 

.

Experiencia mÍnima de 3 años en planificacióo implementación y
evaluación de programas y proyectos de Desarrollo Social.

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

Experiencia en liderar equipos multidiriplinarios

z Conocimiento básico de
incluyendo Exccl y Worrl.

paquetes comerciales de computación

Excelente comunicación hablada y errita

Titulo Universitario en cienoas sociales, sicología, economía,
administración. contabilidad, educación, salud pública u otra área
relevante para el cargo.

- Castellancr

Conocimiento básico de ingles deseado.

c. REQUERTMTENTOS DE V¡AJES
z f)r'ntro del área de Programa: 6094

Dtntro dcl paii: 10%

PROT('( ),|l (' A P iT Lr t -( ) I L P.i( i I,\',.4 I I L:.\ PO t.
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21.3 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: ASISTENTE TÉCNTCO

TTTULO:
oFICTNA/ UNIDAD:
SUPERV ISIÓN GERENCIAL:
SUPERVISIÓN TÉCNICA:

Asistente Tticnico
Unidad de Programa
Cerente de Unidad de Programa
Asesor Técnico ['(')

I ¡-¡r ' '"

A. RESPONSABILIDADES
o Planificación e Implementación de Programas y Proyectos
z Participar en la elaboración del Plan Clperativo y Presupuesto para las

comunidades atendidas por ta UP.

Rt'alizar en coordinación con el equipo técnico de la PU/PO, la
planificación, s€guimiento y evaluación de la operacionalización de los

Perfiles de Programa nacionales tlentro de las comunidades atendidas
por la UP.

Realiza¡ estudios tecnicos para determinar la pre-factibilidad de los
proyectos contenidc» en los Planes dc Desarrollo Comunitario.

Revisar el diseño de los Proyectos Comunitarios presentados por el
Coordinador de Núcleo de acuerdo a las normas técnicas establ(idas
por PLAN.

Realizar el seguimiento técnico a los proyectos en ejecución baio su
responsabilidad para asegurar el cumplimiento de las normas técnicas
aprobadas.

i Revisar los informes de avances de los proyectos presentatlos por la
comunidad.

Participar cn la claboración de programas y proyectos globales denho de
su área técnica

Capacitar a los Coordinadores de NúclL'o r:n aspectos técnicos relevantes
para la implementación de los programas y proyectos a su cargo.

. Construyendo Relaciones
; Dentro de las comunidades asignadas por el Gerente y en coordinación

con el/los Jefe (s) de Núcleo responsables.

- Carantizar con los voluntarios comunitarios e'l cumplimiento de las
comunicaciones desde la comunidad hasta la oficina.

PROTL',O,v cA P iTU t,( ) t L PÁ(,'r\z I 5 ESPOT_
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Garantizar la calidad de las comunicaciones

Afiliar, cancelar y gratluar FCs
previamente acordados.

de acuerdt¡ a los lineanie¡ftos

a',
I

\
:$

.. ' - rll'z lnformar inmediatamente al PUM y Coordinador de Núcleo responsable ' ,-. .
situaciones de conflicto con familias y/o comunidades afiliadas. l' ' .,,i . ,

r Caranhzar que los fondos recibidos sean invertidos rle acuerdo u loJL*"'
requerimientos de lo's FPs.

z Acompañar a los FPs en sus visitas.

z Dar respuesta oportuna a las preguntas de los Nos y FPs (NOIs)

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
,, Experiencia minima de 3 años en programas de Desarrollo Comunita¡io

con relación en el área de especialización técnica.

Conocimientos básict» de planificación, implementación y evaluación de
programas y proyectos de desarrollo social.

Conocimient<» básicos de Administración y sistcmas contables.

Contrimiento básico de
incluyendo Excel y Wor«l.

paquetL's comerciales de computación

Adecuada comunicación hablada v escrita.

Tifulo Universitanoy/ o Educación Superior en el área de especialización
tecnica de educación, salud, inf¡aestructura.

Castt'llano

C. REQUERIMIENTOS DE VIAIES
i Permanentemente dentro del área de la Unidad de Programa: 70%

Ocasionalmentc dentro del país: 10%

PROTL'()lll L,,I P iTU I.o I I. PÁG I NA I 6 F:.\P0t.

ffi



8ff MANU,4I, I)E
0R(;ANIZAL'IÓN

«)NTRuI, I)E IN)L'UM ENTaS
I)E PI -.' N INTERNAC IoNA I-

2.1.4 DESCRIPCIÓN DEL CARGO: COORDINADOR DE
NÚCLEO

o¡(

,»
¡!.
L

B

i;¡'rL
,. L ' i ( A

( \:1 ,'t j

PbNAS

rlruLo:
OFICINA/ UNIDAD:
suprRvlslóN GERENCTAL:
surrRv lstó¡.¡ TÉc¡¡rcn:

Coordinador dr' Núcleo
Unidad de Programa
Gerente dt, Unidad de Programa
Cerente de Unidad de Programa

A. RESPONSABILIDADES

. Planificación e lmplementación de Programas
i Promover un adecuado con(rimiento de I'LAN y su trabajo en las

comunidades, familias y niños afiliados a su cargo.

z Operacionalizar el Plan Estratégico de país en las comunidades a su
cargo.

z Facilitar la elaboración de planes de desarrollo comunitario enfocado en
el niño tientro de las comunidades.

Elaborar y/o coordinar los estudi«x de prefactibilidad requerido para los
proyectos contenidos en krs Planes de Desarrollo Comunitarios.

Proveer y/o coordinar la capacitación de [a comunidad en todos los
aspectos relacionados en la planificación, implementación,
arlministración y evaluación de programas y proyectos.

Proveer y/o coordinar la asistencia técnica necesaria para la adc,'cuada
implementación de lr» programas y proyectos en la comunidad.

Promover la participación de los niños en todos los programas y
proyectos apoyados por PI-AN.

Realizar t'l seguimiento oportuno a los programas y proyrrtos en
ejecución en sus comunidades y monitorear la eiecución del presupuesto
de los proyectos y programas en las comunidades a su cargo.

Apoyar a las comunidades en la preparación y revisión
programas y proymtos y presentar las solicitudes de
oportunamente.

de sus
fondos

PR( )T(',( ),lt CAP¡TUI,O II-PÁGINA 17 h:.tPot.
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- Planifica¡ oportunamente la salida de comunidades tL. acuerdo'á?O " - 

^planificado por la Oficina Nacional. " I 
,rrn,

o Construyendorelaciones
i Participar en la elaboración del plan operativo anual que responda a lc»

requerimientc» del perfil "Derechos y desarrollo cultural del niño y la
niña" que garantice el cumplimiento y la calidad de las comunicaciones,
de acuerdo al cronograru aprobado por la Oficina del Pais.

Planificar, xrializar y garantizar el proceso de producción de
comunicaciones de las comunidades a su cargo.

r Caranhzar la calidad de las comunicaciones.

Afiliar, cancelar y graduar F-Cs de acuerdo a la planificación preparada
por el PUM.

Informa¡ inmediatamente al PUM situaciones de conflicto con familias
y/o comunidades afiliadas.

Selección y entrenamiento continuo de voluntarios de comunicaciones.

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

Acompañar a lt» FPs en sus visitas.

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

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

B. REQUERIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
z Experiencia mínima de 3 años en desarrollo Comunitario incluyendo

planificación comunitaria participativa y facilitación de procesos de
desarrollo «rial.

Conocimienkx básicrn de planificación, implementación y evaluación de
programas y proyectos de desarrollo social.

PROT(I).v c..tPiTL't-o t t - P-.i(;¿\r.r t8 t:.\P( )t,
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z Conocimientos b¿ísicos de Administración y sistemas contables. ,rfññ ., =)I]., .

i Conocimiento básico de paquetes comerciales de computárción
incluyendo Excel y Word. i

Adecuada comunicación hablada y errita.

Educación media o superior en ciencias rriales, sicología, eco4omía,
educación, salud pública u otra área relevante para el cargo.

z Castellano

C. REQUERIMIENTOS DE VIAJES
- Irermanentemente dentro del área de la Unidad de Programa: 80'.1á

¡ Ocasionalmente dtntro del país: 109á

1-',

iil. !

PROTL.OM L',,l P iTU t.( ) t t- P.l( ; t N A t9 F,SPoI,

ffi



,nñn

('
l

!i.. t

! L§A)

gs,Bo¿

fl"wp
CAPITULO III

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOSF(ttÉic DEL ufot¡l¡,

4úY.q¡ Eor*,



8ff TTANUAI. I)E
PR0L'EI)I N' I ENTo

L'0\TROl. l)E I X )('Lt ll E.\'T( ).5
t ) Í: P t -.1,\' I,\' T F: R li.'t L- l ( ) :\'..1 1.

CAPÍTULO III
$$Ic!
(:' j,r.$

-i"l¿t;1,"'¿
D r')\tClü

t ')lPL>
! LNAS

3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 PROPÓSITO

L)btener una mayor rapidez en el proceso de las operaciones en el área de
comunicaciones. para proporcionar el cont¡ol de ingresos de niños,
comunidades y proyectos para el correcto y eficaz funcionamiento de la
organización.

3.2 ALCANCE

[ste manual es aplicablt'al personal del área de comunicaciones quc' está

involucrado en el cumplimiento de la planificación establecida.

3.3 RESPONSABILIDADES

3.3.1 Los elaboradores del Manual de procedimientos:

1 . [,a Asistente de Comunicaciones deberá elaborar el manual de
procedimientos de acuerdo a Ias políticas y procedimientos de la
organización.

1. I-a Asistente de Comunicaciones imprimirá el manual en papel en blanco
y despues se encargará de entregar a la persona responsable de la
revisión.

2. t¿ Asistente de Comunicaciones deberá firmar el manual que ha
elaborado, preüa la revisión de ta Administradora de Comunicaciones.

3. [a Asistente de Comunicaciones cleberá respaldar los manuales en
disquetes que senín almacenados en un lugar seguro, dentro de la
organización.

3.3-2 El responsable de la revisión del Manual:

1. ta Administradora es la riLnica persona resporuable de la revisión del
manual.

2 ta Atlministradora deberá revisar cuidadosamente el manual que está
emitiendo.

4. La Administ¡adora tend¡á el control intemo rlel manual, que irrluye la
aprobación, distribución y revisión anual.
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3.3.3 Los usuarios del Manuat {rgt,0¿
1 [ás autoridades de la organización deberán reportar "" .rdt};f,,S

momento al área emisora los criterios o actividades que sean necesatio§:rf
incluir en el manual. L::¿lfi'r

2. Las autoridarles deberán asegurar la confidencialidad de la informadó4 , , 
' 
r . N

que contiene el manual. ( \\tlLi
PL"'AS

3.4 REVISIÓN DEL MANUAL

Este manual deberá ser revisado una vez al a-ño a partir de la fecha de emisión.

3.5 SIMBOLOGÍA

I.a simb,ologia uhlizada para codiñcar los documentos en este manua.l es la
siguiente:

Todos los documentos tendrán un código clasificado en tres secciones.

PRIMERA SECCIÓN: Dos caracteres que identifican el tipo de documento,
así:

PR
DG

PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA

f)os caracteres que identifican el área, asi

Ánrn orcouuNrcAcroNEs

SEGUNDA SECCIÓN:

AC

TERCERA-§ECCIÓN: Dos caracteres que identifican el número secuencial
del documento dentro del área.

EJEMPLOS:

PRAC.01 = Prmedimit'nto dt'l Área de Comunicaciones 01.
DG.AC.OI = Diagrama de l;luio del Área de Comunicaciones 01.

3.6 DOCUMENTOSAPLICABLES

PRACOI: PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE
COMUNIDADES
PR.ACO2 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACION DE
NIÑOS

E,l POt_
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PRACO3: PROC"EDIMIENTO PARA EL PROCE.rc DE CANCLLACIC)NFS
DE NINOS PATROCINADCE.

¿:
ñ11

3.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ADMINISTRACION
GERENTE DE LA OFICINA DE PROCRAMA
GERENTES DE CADA UNIDAD DE PROCRAMA
]EFES DE AREAS

t

Án¡n or
ÁREA 02
Án¡a. os
Ánna oq I L.. -

3.8 POLÍTICAS

En algunos prmedimientos habrá politicas que deber;ln cumplirse para obtener
calitlad v cumplimiento en los resultados.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE 13.9

I
CÓDIGO: PRAC.OI

COMUNIDAI)I.]S

A.
tlf ,,,

t,
i ,i aA

\'\iLj
YrNAs

PARA:

ELABORADO POK

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

# PÁGINAS:

P[.AN Intemacional

Srta. AIma Tomalá Tigrero

Sra. Alexandra Villarreal

3

r' PROÚSITO

r' ALCANCE

r' RESPONSABILIDADES

r' DOCUMENTOS APLICABLE§

/ DIACRAMA DE FLUJO

r' PROCEDIMIEN]O

r' POLÍTICAS

Pá9.

25

,(
?(

26

26

26

27

UNO: DG.AC.0l: DIAGRAMA DE FLUIO PARA EL I,ROCtrSO DE

AITILIACIÓN DE COMUNIDADES.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO

COMUNIDADES

HOJA 1 DE 3

r' PROPÓSITO D

YL}1AS
Obtener un meior m¿rneio en la información con resultados rápidos y eficaces
que darán a conocer las necesidades dc cada comunidad, además mejoraremos
la calidad de servicio del cliente extemo.

r' ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del iirea de comunicaciones. es declr, las
Asislentes de cada Unidad de Programa. los Coordinadores de Núcleo y Asistentes
Tecnicos.

r' RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. La Asistente de Comunicaciones dtberá elaborar los procedimientos
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en la
organización.

2. La Asistente de Comunicaciones podrá elaborar un nuevo
procedimiento con la autorización de la Administradora dc
Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaie sencillo y
comprensible, respetando las normas establecidas.

3. I-a Asistente de Comunicaciones deberá firma¡ los prcredimientos
qut' haya elaborado.

4. [¿ Asistente de Comunicacionc's deberá respaldar adecuadame.nte los
procedimientos que haya generado en disquetes que serán
almacenados en un lugar segu«r, dentro de la organización.

La persona responsable de la revisión del procedimiento:

1. l-a Administradora de Comunicaciones es la única persona
rcsponsable de la revisión del procedimiento.

2. f,a Administradora de Comunicaciones deberá rcvisar
cuidad<¡samente el proct'dimienk) que está emitiendo, como también
firmar el procetlimiento, para que se corsidere oficial en la
organización.

3. La Administ¡adora tendrá el control intem<¡ del pr<xedimiento.

L'AP|TU t.O t t t-PÁ(i tNA 25 t.\P()l.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE

COMUNIDADES )¡

l!¡'-r¡

HOJA 2 DE 3 CÓDIGO: PRAC.Ol

Los usuarios del procedimiento:
1. Las autoridades de la organización deber¿iLn reportar en oralquier

momento al área emisora los criterios o actividades que sean

necesarios incluir o modificar en el procedimiento.
2. las autoridades deberán asegurar la confidencialidad de la

i¡formacitin contenida en los procedimientos.

/ DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.AC.O1:DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL
PROCESO DE AFILIACIÓIT¡ OC COMUNIDADES

/ DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama correspondie'nte a e,ste procedimiento se muestra en el
¿lnexo un().

r' PROCEDIMIENTO

cooRDTNADOR DE NÚCLEO/ ASTSTENTE TÉCN|CO

1. Vi-sita las comunidades.
2. Realiza el lcvantamiento del Perfil Comunitario verificando si est¿in todos

los datos que se necesitan como la ubicación gmgráñca de la comunidad,
el númer<l de habitantes, la sifuación económica, etc.

3. Se levanta la encuesta que se realiza a cada familia. Si los datos no est¿íL¡r

correctos tiene que ser levantada nuevamente.
4. También se realiza las visitas a las familias para informar los proyeck)s a

beneficiarse.

Dig,itadores

5. Ingresa la información
6. Emite un reporte del perfil comunitario
7. Ingresa esta información nuevamente aI sistema. Si es que la información

es contradictoria emite nuevamente el reporte del perfil comunitario.
8. Emite reportes de FC's (niños patrocinados) activos y cancelados

PR( )TL'O,v L-/t P lT U 1.0 I I I - PAG I ñ'.4 26 1..\ P( ) l.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AF¡LIACIÓN
COMUNIDADES

CÓDICO: PRAC.DI.

DE

HOJA 3 DE 3

Asistente de Comunicaciones

I,

9. Archiva los reportes emitidos en las carpetas de FC's.
I 0. Información al campo a las familias.

/ POLÍTICAS

z Las comunidades afiliadas deben estar localizadas denho del iiLrea

geográfica en donde PLAN trabaia.

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

La información que es levantada en el campo debe ser verificada
por el personal de PLAN.
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Coordinodor Núcleo / .4sist. Técnico
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l

si

I)ingrama de Flujo ¡rara el Proecso «le.\filiación de ('omunid¿¡des

Digitadores .Asist. Comunicodo es
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Visrta del personal de
PLAN

Levantanrrenlo del
Perfil ('omunrta¡io

l-e\anlamrento en
campo de encuesta a

las famrlias

Vrsrtas a familias
para la rnfonnación

de provectos

lngreso de la
rnformacrón

Repone de Perlil
Comunitario

Archir a¡ en

las carpetas
defCslngreso a¡
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lnformación al
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3.10 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE NIÑOS

CÓDIGO: PRAC.O2

PARA:

ELABORADO POR:

APROBADO POK

FECHA DE APROBACIÓN:

# PAGINAS:

PLAN Intemacional

Srta. Alma Tomalá Tigrero

Sra. Alexandra Villarreal
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/ ALCANCE

/ RLSTINSABILIDADES

r' DOCUMENTOS APLICABLES

r' DIAGRAMA DE FI-UJO

r' PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

UNO: DC.AC.O3: DIACRAMA DE FLUIO PARA EL PROCESO DE

CANCELACIONIS DE NIÑOS PATROCINADOS.
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Obtene¡ al ingresar estas afiliaciones al sistema en el que estamos trabajandolrAl
consultas y resultados eficientes que disminuirían el tiempo de trabajo evitando
la duplicidad de trabaio

/ ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al persona.l del ¡írea de comunicaciones, es decir, las

Asist€ntes de cada Unidad de Programa. los Coordinadores de Núcleo y fuistentes
Técnicos.

/ RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. Ia Asistente de Comunicacíones deberá elaborar los prrxedimientos
de acuerdo a las políticas y procedimientos establecidos en la
organización.

2. I-a Asistente de Comu¡icaciones podrá elaborar un nuevo
prcxedimiento con la autorización de la Administradora de
Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaie sencillo y
comprensible, respetando las norrnas establecidas.

3. I-a Aslstente de Comunicaciones deberá firma¡ los procedimientos que
haya elaborado.

4. t¿ Aslstente de Comunicaciones deberá respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado en disquetes que seriiLn

almacenados en un lugar seguro, dentro de la organización.

La persona responsable de la revisión del procedimiento:

1. ta Administradora de Comu¡icaciones es la única persona responsable
de la revisión del procedimiento.

2. I-a Administradora de Comunicaciones deberá revisar
cuidadosamente el procedimiento que está emitiendo, como también
firmar el procedimiento, para que se considere oficial en la
organización.

3. t¿ Adminishadora tendrá el control intemo del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE NIÑOS

HO,A2 DE 3 CÓOrCO: PRAC.o2

Los usuarios del procedimiento:
liil

1. tas autoridades de la organización deber¿in reportar en cualquief t''
momento al á¡ea e¡nisora los criterios o actividades que sean
necesarios incluir o modificar en el pr<xedimiento.

2. Ias autoridades deberán asegurar la confidencialidad de la información
contenida en los procedimientos.

/ DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO UNO: DG.AC.O2: DIACRAMA DE FLUIO PARA EL
PROCESO DE AFILIACIÓITI OE NIÑOS

/ DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama correspondiente a este prcredimiento se muestra en el
anex() uno.

/ PROCEDIMIENTO

DIGITADORES

1. Se realiza el ingrem de las encuestas del perñl familiar.
2. Luego se emiten reportes.

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

3. Verifica el ingreso de la información
4. Arma paquetes para enviar traducir
5. Verifica los paquetes
6. Si est¿í correcto es enviado a los traductores
7. Si no lo está arrna nucvamente paquetes (it.)
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE AFILIACIÓN DE NIÑOS

HOJA 3 DE 3 CÓDIGo:

TRADUCTORES

8. l'raduce al idioma del donante (Patrminador)
9. Luego emite reportes traducidos.

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

10. Registras el envío a la C)ficina Nacional

{
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3.1T PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE
NIÑOS PATROCINADOS

CÓDIGO:

PARA:

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

# PÁCINAS:

l'LAN lnternacional

Srta. Alma Tomalá 'l'igrert'r

Sra. Alt'xandra Villarreal

J

t.

riP

1.r

LNAS

CA

I
P

3

r' PROP.)SITO

/ ALCANCE

/ RESPONSABILIDADES

r' IX)CUMENTOs APLICABLES

/ DIACRAMA DE IJLUJO

r' PROCEDIMIENTO

Pá9.

35

35

35

'36

36

36-37

ANEXOS

UNO: DG.AC.03: DIAGRAMA DE FI-UIO PARA EL PROCF^SO DE

CANCELACIONFS DE NIÑC6 PATROCIN ADOS.
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NCELACIONES DE N

cóDrco: ,*^..rr{:
r.,rdl

r' PRoPósITo D rcA
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Disminuir e[ tiempo de trabajo cuando se realiza el levantamiento de las
cancelaciones obteniendo información real y eficaz.

/ ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del área dc comunicacioncs, es decir, l¿s
Asistcntes de cada LJnidad de ProgTama, Ios Coordinadores de Núcleo y .Asistentes
'l-écnicos. También u; aplicable al Gerente de la Unidad de ProgTama.

/ RESPONSABILIDADES

Los elaboradores de procedimientos:

1. [¿ Asistente de Comunicaciones dehrá elaborar los procedimientos
de acur'rdo a las políticas y procedimientos establecidos en la
organización.

2. L,a Asistente de Comunicaciones podrá elaborar un nuevo
procedimiento con la autorización de la Arlministradora de
Comunicaciones, siempre y cuando utilicen un lenguaje sencillo y
comprensible, respetando las normas establecidas.

3. t¿ Asistente de Comunicaciones deberá firmar los prcrcedimientos que
haya elaborado.

4. [a Asistente de Comunicaciones deberá respaldar adecuadamente los
procedimientos que haya generado en dix¡uetes que serán
almacenados en un lugar seguro, dentro de la organización.

La persona responsable de la revisión del procedimiento:

1. L¿ Administradora de Comunicaciones es la única persona responsable
de la revisión del prtxedimiento.

2. la Administradora de Comunicaciones deberá revisar
cuidadosamente el prmedimiento que está emitiendo, como también
firmar el procedimiento, para que se considere oficial en la
organización.

3. ta Administradora tendrá el control intemo del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACI
PATROCINADOS

rrorA2 DE 3 CÓDIG

Los usuarios del procedimiento:

ANEXO UNO: DG.AC.03: DIACRAMA DE FLUJO
PROCESO DE CANCELACIONES
PATROCINADOS.

c

1. I-as autoridades dc la organización deberán reportar en cualqüer
momento al área emis<¡ra los criterios o actividades quc sean
neresarios incluir o modificar cn el procedimitnto.

2. I-as autoridades deberiíLn asegura¡ la confidencialidad de la información
contenida en los prcredimientos.

r' DOCUMENTOS APLICABLES

PARA EL
DE NIÑOS

/ DIAGRAMA DE FLUIO

El diagrama correspondiente a este procedimiento se muestra en el
dn('x() un().

/ PROCEDIMIEN'TO

COORDINADOR DE NÚCIEO
1 . Realiza hes visitas a las familias que van ser canceladas.
2. Se levanta el formulario con la carpeta del niño detallando el

cancelación.
tipo dt'

Ánee or corrruNrcACloN Es
3. Verifica los documentos de la carpeta del niño.
4. Sí es que no está correcto nuevamente se realiza las 3 visitas del

Coordinador de Núcleo (1)
5. Si es que está correcto se ingresa al sistema con el status de cancelado.

TRADUCTORES
6. 'l'raduce el idioma del donante.
7. Si es que no lo está x' ingresa nuevamente al sistema (.1)
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8. Si es que está correcto se envia a recepción.

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CANCELACIONES DE NIÑOS
PATROCINADOS

HO|A 3 DE 3 CÓDIGO: PR.AC.O3

RECEPCIONISTA

9. Recibe los paquetes
10. LnvÍa a la CXicina Nacional
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4. MANUAL DE USUARIO

4.I LA COMPUTADORA
Muchos aspectos de la sociedad humana, que han llegado a ser considerados
lu¡¡are's comunes, no serían posibles sin la presencia de las computadoras. Estas

máquinas se utilizan ampliamente en muchas áreas de los negocios, la industria.
la ciencia y la educación.

¿ Qué es una computadora?

La computadora consta de las siguientes partcs fundamentales:

N'IONIT()R

CI'U

,--' MOUS},,
a

IN,IPRES()RA
Fig. # 2 Partes de una computadora

:á
A

PR( )t'« ),ú L',,IPITU I-0 I}J-PAGINA 40

I'EC-LADO

ES P0I.

ffi

Fig..# l: Computador
F.sta es una máquina de propósito general que procesa datos de acuerdo con el
coniunto de instrucciones quc están almaccnadas intemamente, ya sea temporal
o permanentemente. l^a computadora y todo c'l equipo conectado a ella se

denomina hardware. Ias instrucciones que le tlicen [o que tiene que hacer se

llama software. Un conlunto de instrucciones que lle.va a cak) una tarea
específica se denomina programa, o programa de softwart'.

l-as computadoras están contribuyendo al proceso educativo. En los riLltimos
años se ha multiplicado las computadoras en los slstemas escolares primarios v
strundarios a nivel mundial.
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Dlt. L

(  :'l -

l'EN' '¡
Fig. # 3: Monitor

lis una pantalla de visualización de alta re'solución para la salida dcsde una
computadora u otro gent'rador de video. La claridad del video se basa en el
ancho de banda del video y la densidad de puntos.

J CPU:

Fig. # 4: Unidad Central de Procesos

Unidad Cc'ntral de Procercs. [a parte de una computadora que realiza la
computación. También llamada el procesador, eski constituida por la unidad de
conhol. [¿ C-PU de una computadora está contenida en una o varias tarietas de
circuito impreso, que requiere de unidades de control, dispositivos de entrada,
salida y almacenarniento y de un
sistema operativo.

J TECLADO:

Fig. # 5: Teclado

Es cl mcdio dt' cntrada dt datos por excelencia y podcmos encontrar 3 zonas:
teclas alfabéticas, numéricas y de control.

I
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J MOUSE:

Fig. # 6: Mouse I 
-

También Ilamado ratón es como una pequeña caja que dispone en ta Uase ae rfii"'
esfera de plástico que al contactar con urül superficie gira cuando la deslizamos,
según deslizamos esa caia aparece un cursor o indicador en la pantalla que se
mueve en el mismo sentido del deslizamiento.

J IMPRESORA:

Fig. # 7: lmpresora

Especializada en la generación de información errita, por eiemplo programas,
listados e informes, etc. Puede usarse distinto tipo de papel. Existen impresoras
liiser, matriciales. a inyección de tinta.

¿ RECULADOR

Fig. # 8: Regulador

Es un dispositivo capaz de mantener constante o hacerla variar según la tensión
eléctrica. Los equipos electrónicos deben [evar con kecuencia reguladores de
tensión en sus suministros de corriente continua ya que el dispositivo que
controla la alta o baia densidad eléctrica.

PRoT« ).11 L'.4 0l].- (;INA 4? E,tPOl,
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4.2 PASOS PARA TRABAIAR EN EL COMPUTADOR

r
:::::,-.:,. 

/

€
¡lr
t(
t

ts
\11L:l

!LNA)
Fig. # 9: Computador

Al iniciar a trabaiar lo primero es asegurars€ que esté conectado el enchufe del
computador, luego presionar el botón del CPU (Unidad Central de Proceso),
para luego presionar el botón del monitor.

f---.----¡ Botón del CPU

\
Enchufe

Fig. # 10: Pasos para trabajar en €l computador

4.3 WINDOWS 9x

Al iniciar Windows, aparecerá un merisaie indicando que inicie la sesión de
Windows o, si kabaja en red, que inicie una sesión con red.
Si no desea iniciar la sesióñ con una contras€ña, no erriba nada en el cuadro de
conhaseña y haga clip en "ACEfrf AK', en el futuro este mensaie no aparecerá.

EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

I-a primera vez que inicie Windows, encontrará el botón "inicio" y la barra de
tareas en la parte superior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Wind<¡ws está en eiecución.

:l
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\
Botón " rnicio"

\
Barrá de tareas

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

INICIAR EL TRABAJO CON EL MENÚ INICIO

Al hacer clic en el botón "inicio", observará que
contiene todo 1o necesario para comenzar a

utilizar Windows.

Fig. # 12 Pasos para utilizar Windows

En el menú inicio encontramos comandos como:
programas, dcrumentos, configuración. Por
consiguiente si desea iniciar un programa, en
este caso Microsoft Access Elija PROIGRAMAS.
Si desea ayuda para hacer algo dentro de
Windows. Haga clic en AYUDA. l¡rs

comandos del menú inicio se derriben con Íri¡yor detalle, y a continuación
observamrx su función.

Programas Presenta una lista de programas que podrá iniciar.

Documentos Presenta una lista de dcxumentos que abrió previamente

Config,uración

B uscar

Presenta una lista de la configuración del sistema que podrá
cambiar.
Permite cambiar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido un mensaje de correo electrónico.

'i¡ ri

rrú¿o
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Ayuda lnicia la AYUDA, poüá utilizar entonces el contenido, el
índice u otras fichas de la ayuda para saber como realizar
una tarea con Windor¡s, ejecutar iniciar un programa o abrir --
una carpeta at escribir un comantto.te MgDirSI 

**BOt
Apagar El sistema, Cic'rra o reinicia su [¡C o cierra su sesión. 

( . *&
--,. .l;f';

Ca,la vez que inicie o abra una ventana, en la barra rle tareas apare'cura ur, tlotOr,. , iA
El mismo que representa a dicha ventana. Para cambiar entrt' ventanas haga clic -^,
en el botón de' la ventana que desee. Al cerrar una ventana su botóñ '

desaparecerá de la barra de tareas.

Botones de la barra de tareas Área de Mensajes Reloj

Fig. # 13: Contenido de la barra de tar€as

Segrln la tarea que e:itó realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en
el área de notíficación de la barra de tareas, como por e'iemplo una impresora par
representar un trabajo de impresión. El icono de la aplicación se puede observar
de acuerdo a lo que ésta se realiza. En un extremo de la barra de ta¡eas verá el
reloi. Para ver o cambiar una configuración no tendrá más que hace'r doble clic
en el reloj en cualquiera de las indicaciones.
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Haga clic en el botón "inicio y
a continuación programas
Señale' la carpeta que
contenga el programa que
r'sta buscandc¡ y después haga
clic en cl programa, Microsoft
Acccss.

Fig. # 14: Pasos para iniciar un Programa

C) dirertamente en Microsoft Office si este s€ encuentra directamente en el
escri torio

Fig. # 15: Ventana/ Microsoft Office

4.5 MICROSOFI'ACCESS2OOO

Microsoft Access es una base de datos la misma que es una recopilación dc
información relativa a un asunto o propósito particular, como el seguimiento de
pedidos de clientes o el mantenimiento de una colección de música. Si la base' de
datos no está almacenada en un equipo, o sólo están irstaladas partes de la
misma, puede que deba hacer u¡ s€Buimiento de infornración prrxedente de
varias fuentes en orden a c«rrdinar y <trganizar la base de datos.
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4.5.1 PARTES PRINCIPALES DE MICROSOFT ACCESS

B¡rra &' m('nú

&¡¡r¿ (.!'

ot'i'to Je lu Ba-.{'

do D¿«x

t,

gruir- I

atBt-
c¡Pll

d L:{

Fig # 16: Partes principales de Microsoft Access

4.6 PASOS PARA LA TNSTALACIÓN DE LA APLICACIÓN
A continuación indicaremos los p¿rsos para la instalación de esta aplicación:
Al ingresar a Microsoft Access inmediatamente aparecerá esta ventana en Ia cual
elegrremos Base de datos de Access en blanco, aI dar clic en esta op(ión

Ilase de datos

Fig. # l7z Pasos para ingresar a una Base de datos

Al dar clic en esta opción nos presenta oEa ventana llamada Archivo nueva base
de datos, i¡¡¡gllia tarns¡[e se le da nombre a esta base de datos y damos clic en
creaf

ddr\¡oá.
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Nombre de la base de datos nea r

Fig. # 18: Pasos para crearuna Base de Datos

Aparecerá una ventana en la que crearemos las tablas con la ayuda del asistente
que al dar un clic nos indicará los parcs que debemos seguir.

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

Para ingresar a trabajar en una base de datos ya e'xistente en la pantalla indica
algunos mensajes. Para abrir nuesha base de datos daremos clic en la carpeta
que indica "Abrir un archivo cxistente " si cs que cstá rccientemcnte guardado
y se burará en el cuadro que aparece en la parte infericlr.
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Fig- # 2G Pasos para abriruna Base de datos

Ahora da¡emos un pequeño concepto de todo lo que contienc una base de datos:

1.7 B.ISÚ, DT] DAT0S

l-a Base de Datos es una colección de datos y obiekrs relacionados con una
finalidad o tema en particular. Una Base de Datos es el coniunto de datos
relacionados con un tema o propósito determinado Una base de datos de
Microsoft Access puede contener tablas, corsultas e indices, formularios.
informes, macros, módulos, criterios de validación de campos y tablas,
vinculaciones con fuentes de datos extemas y accesos directos a páginas de
acceso a datos.
A continuación hablaremos de cada una de las opciones las cuales nos permite
crear urur base de dakx completa:

/ TABI-A
Una tabla es una colección de datos sobre un tema especfico, como productos o
proveedores. [a utilización de una tabla diferente para cada tema significa que
se almacenan los datos sólo una vez, lo cual hace aumentar la eficacia de la base
de datc», y reduce errores de entrada de datos.

/ CONSULTAS
Se utiliz,an consultas para ver, modificar y analizar datos de formas diferentes.
Tambión pueden uhlizarse como el origen de registros para formularios,
informes y páginas de acceso a datos.
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r' FORMULARIOS

Pueden utilizarse formularios con varios propósitos: crear formulariosÉS f,t i

::i1x1:ii:rrnffi 't#T,##:'1":x:'n:"n*TH:mt'&
tliálogo personalizatlo para aceptar los tlatos introiucitios por et usua{ii y¿i §
después llevar a cabo una acción basada en esos datos. t . - ; f

--. " I'i' 
;"'
.A

b l'
/ INFORMES { \1¡r':
Un informe es un método eficaz de presentar los datos en formato imPresd Li \'
Dado que tiene el control sobre el tamaño y el a-spcrto de todo el informe, puede
mostrar la información en la manera que desee verla.

r' MACRO
Una macro es un coniunto de una o más acciones que cada una realiza una
operación determinada, tal como abrir un formularitl o imprimir un informe. Las

macros pueden ayudar a automatizar las tareas comunes. Por ejemplo, puede
eiecutar una macro que imprima un informe cuando el usuario haga clic en un
botón de comando.

Una macro puede ser una macro compuesta de una secuencia de acciones, o
puede ser un grupo de comandos. También se puede usar una expresión
condicional para determinar si se llevará a cabo una acción en algunos casos
cuando se eiecute la macro.

r' MODULO

Un módulo es una colección de decla¡aciones y pr<xedimientos de Visual Basic
para aplicaciones que sc almacenan iuntos como una unidad.

/ BARRAS DE DESPLAZAMIENTO Y BOTONES

Estas Barras de opciones las encontraremos en la mayoría de las ventanas con las
que vamos a trabaiar

Barras de Desplazamiento Botones

Fi1'. # 2'1, Barra de desplazamiento y de botones
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Luego de haber hecho una pequeña introducción sobre este Programa y
explicando las partes principales y todo lo que contiene una Base de Datot nos -
reieriremos ahora al Sistema de Comunicaciones ingresatlo cn esta B9¡$!t§f
servirá para meiorar el sistema que actualmente tiene PLAN lntemaciona'i||--r-t--.X

Procederemos a dar clic en el menú archivo o directamentc .n 
", 

t.nno rb..@,-
e inmediatamente aparecerá en la pantalla una ventana. t¿ Base de .latos ¡g*ff.fi*
el nombre de BasePlanlntemacionál que encontraremos en: J ;rX

' 
t ¡'-'^5

tiistori¿l: si es C) haga clic en
esta barr¿ en el
en disco duro C
con el nombre
Antenormente
I\lencronado v
Con doble clip
Abrrremos el
A rch r vo.

Que el arch
Ha srdo ¿brerto
Rt\-ientemente

g. asos para a rtr un tvo cne o

Inmediatamente aparecerá esta ventana que nos indica algunas opciones. como:
mantenimiento, consultas, cancelación, proyercto de comunidades. proyectos a

las familias.

MANTINIMEINTO

CONSUL'I'A5

C^N('Et.^CtONFS

PRoYE(:To
(:OMUNIDAD

PRoYI]CTo IOSI'IiR
CII II,DRTN

SALIR

Fig. # 23: Ventana del Menú Principal

Luego prmedcrcmtx a dar un clic en Mantenimiento y nos prcs{nta la siguiente
ventaJra en donde e'ncontrarcmos más opciones.
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IN(;RESo DE TIPO DI
PRoYE(ITOS

INGRESOS DE PROYECTOiT-'
DIl NIÑOS

VoLVER AL MENÚ PRINCIPAL

Fig. # 24'. Ventana de Mantenimiento del Sistenra

Al dar clic en la primera opción que es Ing¡Bo del Pais s€ abrirá una ventana
llamada País que nos permite ver el código, el nombre det país y nos Perriite
ingresar y modificar Ia información.

Fig. # 25: Ventana de Ingreso del País

la siguiente opción se [ama Ingreso de Tipo de Proyectos, al dar un clic
aparecerá una ventana llamada Proyectos de Comunidades, en el cual
encontraremos el código, el nombre del proyecto y la derripción del Proyecto a
realizarse. Al igual que la anterior ventana en esta se realizan cambios o
modificaciones.
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Fig. # 26: Ventana de I ngreso de Tipos de Pmyectos

La siguiente opción del Menú es Ingreso de Proye<tos, al dar un clic nos
presenta una ventana llamada Proyectos Foster Children en donde encontramos
el código, el nombre del proyecto que han recibido los niños y la descri¡rión de
la realización del proyecto. Tambión se realizan cambios e' ingrcsos de'

información a traves de las barras de desplazamiento y los botones

Fig,, * 27: Ventana de lngreso de Proyectos

La sigrrienle opción del Menú Pnncrpal es el lngreso de Comunid¡des, al dar un clic
aparecerá una ventara llamada Comunidad que contiene el codigo y el nombrc de la
comunidad. Se pueden realizar cambios y modificaciones a la información.
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Fig. # 28: Ventana de Ingreso de Comunidades

Al dar clic en la opción de lngreso Foster Children que está en el menú
principal, encontramos la ventana Foster Children que nos presenta los datos
como el código, nombre, fecha de nacimiento, edad, sexo, nombre del padrino
del niño, y la comunídad a la que pertenLre y ft'cha de ingreso de afiliación.

Fig # D: Ventana de Ingreso de Foster Childr€n

Al dar clic en la opción del Menú Principal I ng¡eso Foster Parent, se presenta
una ventana llamada Foster Parent en donde encontraremos el código, nombre y
país al que pertL'nL.cc.

Fig. # 30: Ventana de I ngreso de Foster Parent
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Lutgo damos un clic en volver al Menú Principal. La siguiente opción del menú
principal es Consulta
llamada Consultas y
corusultas como: proy
niños por comunidad,

(.oNsUI,I-A I)I; PR(]
PoR ('oMUNII)AI)

,,r SA§
Yf;cro

CONSUI,l AS POR SECIIÁS
l)li RIICISTR()S

(.oNSULl'AS DT NIÑOS
POR (:oMUNIDAD

(:ONSUL'I'.,1S POR S'I'A I-US

VOI.VER AL MENÚ
PRINCIPAL

Fig. # 31: Ventana de Consultas y Reportes

I)aremos un clic en Consulta de Proyectos por Niño, aqui nos encontramos con
un combo de niños ingresados al dar clic en la flecha de children. También nos
indica en la parte inferior el cirdigo la fecha y cl proyecto que ha recibido el niño.
Aquí nos da la opción de una vista preliminar al da¡ clic en el botón donde está
una lupa.

Combo

V ista preliminar

Fig. # 32 Ventana de Consulta de Proyedos por Niño

Inmediatamente nos presenta un Informe el cual va a permitir imprimir.
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Fig. # 33: Reporte de Proyectos/ Niños

Al dar un clic en la siguiente opción Consulta de Proyertos por Comunidad nos
indica r'l dttalle del código, fecha y nombre del proyeckr, al igual que la anterior
ventana nos va a permitir a través del combo tener información

Combo

ista Preliminar

Fig.34r Ventana de Consulta de Proyectos porComunidad

A través de la vista preliminar al dar clic nos pre.senta un reporte e[ cual va a

permitir imprimir.
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Fig. # 35: Reporte de Proyectos / Comunidad
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Al hacer clic r'n Consulta de Fechas de Registros encontramos csta ventana
llamada ConsultadFechas de Afiliación FC's, en donde ingresamos [a fecha de
lruCro Y la fecha final.

Fig. # 36: Ventene Consulta de l'echas de Registros
Al dar clic r'n [a vista preliminar nos presenta un rL'porte de niños afiliados en las
fechas registradas, t'l mismo que se puede imprimir al dar clic en el icono de
impresión.

CONST]LTA (;T]NHRAT, DF: NIN(Xi

Fig. # 37: Reporte de Consulta Gener¡l

Al hacer clic cn la opción de Consulta por Códigos de Comunidades,
encontramos la ventana llamatla Consulta por Comunidades en donde indica el
nr¡mbre de la comr¡nidad, la fecha de nacimiento, la edad y el sexo del niño

P¿ trtxinado.

Vista Preliminar

Fig. # 38: Ventana de Consulta porCódigos de Comunidades
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Al dar un clic en vista preliminar, L'ste nos Presenta un rePorte que nos Pcrmite
imprimir.

HInC n, 
^I 

¡7 Dia79¡

Fig. # 39: Reporte de lnforme de Comunidad

Al dar clic en Consulta por Status, nos prL'senta una ventana en donde nos
pe'rmite ele¡;ir dos opciones Activo o Cancelado a través de la flecha de selección.

V ista Preliminar

Fig. # 40: Ventana de Consulta por Status

Al dar un clic en el botón de vista preliminar este presenta un reporte'e'l cual
permite imprimir.

PLAN¡ INTERNACIONAL

informc status
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Fig. # 41: Reporte de lnforme de status
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la siguiente opción
presenta uria ventana
niños cancelados y la
la opción de ingresar
Cuardar, Cancelar.

-;ri;L ' -
. 

^l' 
'

Fig. # 42 Ventana de Cancelación

En el Menú Principal al hacer clic en Ia opción de Proyeüo de Comunidad
encontramos el código del proyerto, la comunidad, la fecha en la que se realizó el
proyecto y el nombre de éste, como también las personas o centros educativos o
de salud que fueron hneficiados.

Fig. # 43: Ventan de Proyecto de Comunidad

[a siguiente opción del Menú Principal es Proyecto Foster Children, al da¡ clic
aparecerá esta pantalla en la que nos indica, e[ código del proyecto, el nombre
del niño, la fecha cuando se realizó el proyecto y el nombre de este.

clel Menú Principal es Cancelación al dar un clic nos
que permite ver el tipo de cancelacióry el nombre de los

fecha en que fue realizada la cancelación. Tam[d&r nos da
y modificar información a kaves de los bottkres Nüevo,

CANCELAC]ION
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Fig. # tl4: Ventana de Proyecto Foster Children

Al dar clic en sali¡ de la ventana del Menú Prirrcipal nos lleva inmeüatamente a

las opciones de Ia Base de datos entre ellas las tablas

Fig. # 45: Ventana de la Base de Datos
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PLAN INTERNACIONAL

INFORME DE PROYECTOS POR NINO
Codigo Proyecto NombrE del Proyocto

DOTACION I)E BIIX)NES

NombG dol FC

HI.]GO SUAREZ

Fech¡

t2l04/9.t lcA
Dl! t

( ¡l 'tjs
B b¡r fS

ltarles,07 dc Ioviembrc de 2000
Página lde I



PLAN INTERNACIONAL

INFORME DE PROYECTOS POR COMUNIDA

¡r,

s,
Cod¡go del Proyecto :

Nombru d€l Proyscto DOTACION DE LIBROS

Fecha Nombro de Comunidad Cód¡go d€ Comun¡dad

ii. .,

01/ot)lut

05/07lq9

BÁRC ht-ONA

BAR( l,LONA

BAR

BAR

luartes.0T de Noviembrr d? 2000 Página I dr I



CONSULTA GENERAL DE NIÑOS 0a
cod¡0o

I

!
6

E

Nombre drl FC Fecha N{c
DANIELZAMTTR {)5/06/It9

wlLSoN RAMOS or/or/rt
UCO SUAREa tÁAY'tel

cARLOS MUÑOZ l2/o7 tel

Sa¡o

MASCULINO

MASCULINO

MASCUI.INO

MASCUL¡NO

Prdrino
MRS FLOREN

MR DINAM

MR PAULSON

MR HONK

Comun¡dsd

ATAHUAT-PA

I]ARCI'-LONA

BARBASCAL

BARBASCAL

Edad ha

t2

3

¡

r, t2/07,{,9 '
o7109/00.

.-r'.SJ' 
j

lllartes,07 dc Noviembrt dc 2000 Página I de I



PLAN INTERNACIONAL

INFORME DE COMUNIDAT)

\lARlA Ol-TIhRRLZ

DA\lf,t- Z^lliBRANO

05/0lr/92

05/ol,/tl9

FEI\f ENINO

MASCIJLINO

I\IR KENT

!i,IRS FLORENTS

t

ll o)lu/.)t)

Nombre Comun¡dad:

Nombre FC

ATAIIUALPA

Feche de Nac. Padr¡noEdad Sexo

!'I c
F
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PLAN INTERNACIONAL

INFORME / STATUS
Cod¡9o

l

Nombre FC

WILSON RAMOS

KARINA MEJIA

HLIGO SUAREZ

cARLos Mtñoz

Comunid!d

BARCELO¡iA

BARCELONA

BARBASCAL

BARBASCAL

ACTTVO

ACTIVO

ACTTVOJ{

lllartcs.07 de ltovicmbre dc 2000 Pdginr I de I
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PLAN INTBRNACIONAL9
És3,;'i

INFORME / STATUS ¡itr{

CodiCo

I

3

.l

7

Nombra FC

DANIEL ZAMBRANO

ROLANDO VERA

MARIA CT]TIERRFZ

ROSA REYES

Comunidrd

ATAHUALPA

BAMBIL COLLAO

ATAHUALPA

BAJADA DE COI,ONCHE

§líiu"'i\
CANCELADOJ

¡ i:¡{, '¡CANCELADo

CANCELADO

CANCELADO

-¡l
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