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GLOSARIO
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RESUMEN

A continuacibn se presenta un manual de puestos, funciones vy
procedimientos para preparar, formular, evaluar y solicitar financiamiento para
propuestas de inversion de la Asociacion Cultural y Ambiental Ruk’ojlemal
Ixmucane, ONG y una propuesta para el programa de educacion ambiental para

el manejo de desechos y liquidos en las escuelas que ACARI ejecute.

Se da inicio con una descripcidon general de la asociacion, informacién que
sirve mas adelante para el andlisis FODA y el andlisis de sistemas. En esta
seccion también se localiza la misién y vision propuestas para la institucion. Se
incluye un marco teorico sobre el origen, contenido, tipos y explicacion de los
manuales administrativos. Se elaboraron encuestas, entrevistas; se realizaron
observaciones y se analizaron documentos para recopilar informacion necesaria

para definir y mejorar las funciones existentes.

La descripcion de puestos, funciones y procedimientos para preparar,
formular, evaluar y solicitar financiamiento es una contribucion a la estructura
operativa de ACARI. Al final del documento se localiza la propuesta del
programa de educacidn ambiental para el manejo adecuado de desechos
sélidos y liquidos que se puedan producir durante la fase de operacién de las

escuelas que ACARI ejecute en las comunidades.
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OBJETIVOS

GENERAL:

Documentar los manuales de puestos y funciones del personal de la
Asociacion Cultural y Ambiental Ruk’ojlemal Ixmucane ONG; de procedimientos
para la preparacion, formulacion, evaluacion, solicitud de financiamiento y
programa de educacion ambiental para el manejo de desechos solidos vy
liguidos que se puedan producir durante la operacion de escuelas del nivel

primario que se ejecuten por gestion de la asociacion.

ESPECIFICOS:

1. Realizar un diagnodstico de la situacion actual efectuando el FODA y

el analisis del sistema ACARI.

2. Disefiar el enunciado de mision y visién para la asociacion.

3. Disenar el manual de puestos y funciones para que el colaborador
que ocupe la plaza conozca con exactitud cuales seran sus

obligaciones laborales dentro de ACARI.

XIX



Elaborar el manual de procedimientos para preparar, formular,
evaluar y solicitar financiamiento (donaciones) a entidades como la
embajada de Japdn y de Alemania con sede en Guatemala, el Banco
Interamericano de Desarrollo (BID) y el Banco Centroamericano de

Integracién Econémica (BCIE).

Elaborar un programa de educacion ambiental para mitigar el
impacto ambiental de la fase de operacion de las escuelas que la
asociacion ejecuta para el manejo adecuado de desechos soélidos y

liquidos que puedan producirse.

Inducir sobre la importancia y uso de los manuales para la mejora de

la estructura organizativa y operativa de ACARI.

Establecer los costos del reciclaje y recoleccibn de basura sin
clasificacion y escoger la alternativa ha utilizar segun el criterio y

voluntad de las personas involucradas en cada escuela.

XX



INTRODUCCION

Actualmente, se reconoce dentro de las instituciones y organizaciones la
necesidad de contar con la documentacién adecuada que proporcione soporte a
las actividades que se realizan y se almacenen como la memoria fisica de ellas.
Dentro de las documentaciones basicas se encuentran los manuales
administrativos, los cuales son diversos y de mucha utilidad para la operacion

de cualquier institucion.

La Asociacion Cultural y Ambiental Ruk’ojlemal Ixmucane ACARI, es una
organizacion no gubernamental, que se dedica a formular y ejecutar proyectos
que colaboren con el mejoramiento y desarrollo cultural, educativo, social y
ambiental de sus miembros y la sociedad en su conjunto. Para justificar y poder
elaborar un manual de puestos, funciones y procedimientos para ACARI se

analizé la situacion en la que dicha institucién se encuentra actualmente.

El manual consta de dos secciones; en la primera se describen las
organizaciones internas y las funciones de los principales puestos de trabajo;
documento que orientard a los colaboradores de nuevo ingreso sobre las
actividades a realizar en su puesto de trabajo; evitando con ello el traslape de

las funciones del personal que labora en la asociacion.
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En la siguiente seccidn, se describe la propuesta para preparar, formular,
evaluar y solicitar financiamiento para proyectos. En el enunciado de
preparacion se indica la metodologia para priorizar ideas y en la formulacion se
indica la estructura de un perfil de proyecto y los diferentes estudios para la
evaluacion cualitativa del mismo. En la seccion de evaluacion se describen los
indicadores financieros para evaluar la rentabilidad para proyectos privados y se
presentan evaluaciones con indices de razonabilidad para proyectos

econdmicos o sociales.

Se presentan los procedimientos para solicitar financiamiento no
reembolsable o donaciones para las embajadas de Alemania y Japon con sede
en Guatemala y en el Banco Interamericano de Desarrollo y el Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica. Se finaliza con el programa de
educacion ambiental para el manejo adecuado de desechos sdlidos y liquidos

en las escuelas que la asociacion ejecute.
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1. ANTECEDENTES DE LA ASOCIACION CULTURAL Y
AMBIENTAL RUK'OJLEMAL IXMUCANE

1.1. Resefa histérica

Conociendo de la necesidad de crear instituciones que tengan como fin
ayudar a sectores de escasos recursos; surgen organizaciones no

gubernamentales como apoyo a este fin.

La Asociacién Cultural y Ambiental Ruk’'ojlemal Ixmucane, ONG; cuya
traduccion del kackchiquel al espafiol significa dignidad de nuestros
antepasados; denominacion que se abrevia “ACARI” es una asociacion civil no
lucrativa, apolitica, no religiosa con fines culturales, educativos, sociales,
ambientales y espirituales que surgio en virtud de una imperiosa necesidad de
contar con una entidad que se dedique a recuperar todos aquellos valores que
se han ido extinguiendo y en general velar por el mejoramiento y desarrollo
cultural, educativo, social y ambiental de todos sus miembros y la sociedad en

Su conjunto.

La oficina comenzé a funcionar en enero de 2005, recibiendo y formulando

propuestas de inversion hasta la fecha.



1.2. Descripcion

ACARI tiene su domicilio en el departamento de Guatemala y se ubica en
la séptima avenida seis guion cincuenta y tres zona cuatro, oficina once guién
dos, once nivel, edificio El TriAngulo. Se mantiene econémicamente con fondos
provenientes de donaciones de instituciones con sede en Guatemala y en el
extranjero principalmente Estados Unidos, Japon y Alemania. Gestiona dichos
fondos para operacion y colabora con ONGS, o grupos de personas interesadas
en buscar financiamiento para sus proyectos; generando empleos y canalizando

fondos de ayuda para alcanzar los fines propuestos.

1.3. Vision y misién

Vision: recuperar y mantener vivos todos aquellos valores culturales,
educativos, sociales y ambientales que se han ido extinguiendo, involucrando a
instituciones nacionales y a la comunidad internacional para que se interesen
en la cultura guatemalteca, a través de la divulgacion de nuestras actividades y
a la canalizacion de fondos de ayuda econdmica para financiar proyectos que

involucren dichos valores.

Mision: lograr los objetivos organizacionales a través de la ejecucion de
programas y proyectos culturales, educativos, de investigacion, ambientales a
corto, mediano y largo plazo con la realizacion de actividades que involucren a

entidades nacionales y extranjeras como apoyo financiero para los mismos.



1.4. Valores y metas

Valores

Cooperacion: consiste en el trabajo en comun llevado a cabo por parte de un
grupo de personas o entidades mayores hacia un objetivo compartido,
generalmente usando métodos también comunes, en lugar de trabajar de

forma separada en competicion

Justicia: conjunto de reglas y normas que establecen un marco adecuado
para las relaciones entre personas e instituciones, autorizando, prohibiendo y
permitiendo acciones especificas en la interaccion de individuos e

instituciones

Respeto: valor que faculta al ser humano para el reconocimiento, aprecio y
valoracion de las cualidades de los demdas y sus derechos, ya sea por su

conocimiento, experiencia o valor como personas.

Metas

Establecer relaciones de intercambio cultural con la comunidad nacional e

internacional a corto, mediano y largo plazo.



» Gestionar y canalizar fondos financieros nacionales y extranjeros para

alcanzar los objetivos previstos.

1.5. Actividades a las que se dedica

= Apoyar y ejecutar programas y proyectos de desarrollo sostenible, que

permitan el conocimiento y divulgacion de la cultura guatemalteca.

= Coordinar programas y proyectos de apoyo con instituciones nacionales e
internacionales relacionados con el medio ambiente y conservacion de los
recursos naturales para lograr un desarrollo sostenible para beneficio de

todos los guatemaltecos.

» Prestar servicios de asesoria para gestion de fondos de donaciones

monetarias o de equipo para instituciones que asi lo requieran.



2.  MARCO TEORICO

2.1. Organizacién

Definimos el término organizacion como el proceso de creacién de una
estructura de relaciones que permite a los empleados realizar los planes de la
gerencia y satisfacer los objetivos organizacionales. Presentamos a la
organizacion como una de de las cuatro funciones administrativas (las otras

son planeacion, direccién y control.)*

2.1.1. Estructura organizacional

Es la representacion formal de las relaciones laborales, define las tareas
por puesto y unidad y sefiala como deben coordinarse. Un organigrama es un
diagrama que ilustra graficamente las relaciones entre funciones,
departamentos, divisiones y hasta puestos individuales de una organizacién en
materia de rendicion de cuentas. Un organigrama ofrece cuatro aspectos de la

estructura de una organizacion:

» Tareas: muestra la gama de tareas de una organizacion.



Unidades: cada recuadro representa una unidad, subunidad o puesto

responsable de ciertas tareas especializadas en la organizacion.

Niveles de la organizacion: el organigrama debe mostrar la jerarquia desde la
alta direccion hasta el empleado de reciente ingreso o sélo un bosquejo

jerarquico general.

Lineas de autoridad: las lineas marcadas que ligan los recuadros en el

organigrama muestran que puestos o unidades tienen autoridad sobre otros.?

2.1.1.1. Declaracién de misién, visién, valores y metas

Mision: es un enunciado que indica la razon de ser de la organizacion, suele
incluir el ramo de actividad al que se dedica, quienes son sus clientes, de

alguna manera debe inspirar a los empleados.

Vision: son los valores fundamentales de una organizacién, se refiere al fin
altimo que se quiere alcanzar, generalmente inspiran las mentes y los

corazones de los miembros de la organizacion.

Valores: son aguellos factores por los cuales una empresa se rige, sirve para
enmarcar el trabajo y dirigirlo con ciertas reglas.



» Meta: es aquello con lo que esta comprometida una empresa, lo que desea

alcanzar.

2.2. Manuales administrativos

Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la
comunicacion, y fueron concebidos dentro del campo de la administracion para
registrar y transmitir, sin distorsiones, la informacion referente a la organizacion
y funcionamiento de una empresa, asi como la de las unidades administrativas
que la constituyen. El uso de los manuales es cada dia mas comun, no se
adquiere un electrodoméstico, sin un pequefio manual, no se diga algo mas
complicado como software, instrumentos técnicos, y por qué no una empresa.
Los manuales administrativos, son cada dia mas comunes y necesarios,

siempre para las empresas una herramienta de administracion.

2.2.1. Descripcion de los manuales administrativos

El origen de los manuales es relativamente reciente, se inicio en la
Segunda Guerra Mundial cuando la transmisién de informacion era complicada,
sin embargo, se tiene conocimiento de la existencia de manuales de
procedimientos al final del siglo XVII y en el XX. Estaban asociados a la

ingenieria industrial en trabajo de fabrica y taller.



Existen diferentes definiciones de manuales administrativos de las mas
comunes encontramos la de Agustin Reyes Ponce quien opina que “el concepto
de un manual es de suyo empirico, variable y facil de comprender: significa un
folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos para un fin concreto; orientar y uniformar la conducta que se

pretende entre cada grupo humano de la empresa.

Otra definicion bastante completa es la de Graham Kellog: el manual
presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento
escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar

algun trabajo.

Se podria tener un sin numero de definiciones manuales administrativos,
tantos como tipos de manuales; sin embargo, derivado de lo anterior se podria
decir que manuales administrativos son documentos en donde se encuentra de
forma ldgica, informacion necesaria para la toma de decisiones en el puesto de
trabajo. ElI manual administrativo estandariza operaciones, normas,

procedimientos y funciones.



2.2.2. Objetivo general de los manuales administrativos

La realizacibn de manuales administrativos en cualquier institucion

persigue muchos objetivos, algunos de ellos son:

= Contar con una vision de la organizacion.

= Contar con un material de apoyo para realizar mejoras.

= Definir funciones a cada unidad administrativa evitando duplicidad y
omisiones.

» Mantener informados a todos los empleados.

= Aumentar el rendimiento disminuyendo el tiempo en la realizacion de las
funciones.

= Facilitar la induccién de personal nuevo.

» Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

» Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

= QOrientar a los proveedores de bienes y servicios y a aquellas instituciones
que tengan alguna relacién con la empresa.

= Servir como material de apoyo para investigaciones y desarrollo.

» Estandarizar los tecnicismos mas utilizados.

= Contar con un material que dé soporte en la toma de decisiones.

» Evaluar el rendimiento de la empresa comparando la situacion real con la

expresada en los manuales.



2.2.3. Tipos de manuales administrativos

Existen diferentes tipos de manuales y diferentes tipos de clasificacion,

algunos autores lo dividen en cuatro tipos y otros llegan hasta quince, a

continuacion se detallan los mas comunes, con sus diferentes nombres, se ha

puesto al principio el nombre mas comun:

Por su area de aplicaciéon o alcance (también llamado naturaleza):

Macro administrativo o generales: son aquellos que contienen informacion de
dos o0 mas instituciones.

Meso administrativos: son aquellos que contienen informacion de dos o mas
sectores, grupos u organizaciones de la misma institucion.

Micros administrativos o particulares: estos se refieren a una sola
organizaciéon y pueden referirse a ella en forma general o particular.

De puesto o individual: se refiere a los manuales que son utilizados por una

persona 0 puesto en particular.

Por su contenido

De organizacion y funciones: estos manuales describen en forma detallada la

estructura de la empresa y sefialan los puestos, funciones y jerarquias.
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Objetivos y politicas: a veces llamado manual de politicas, contiene las lineas
guias que sirven como marco de actuacion para la realizacion de cualquier
tipo de accién de una organizacion.

Normas y procedimientos: a veces llamado manual de procedimientos, de
operaciones, practicas, rutinas de trabajo, de tramites. Este sefala de
manera ordenada los procedimientos de la organizacion.

Historia de la empresa: para muchas instituciones incluir informacién
respecto de la historia de la compafiia ayuda al empleado a tener un sentido
de pertenencia a la misma.

De contenidos multiples (de técnicas): son los que contienen material
diverso, que incluye informacion de dos o mas manuales; el objetivo de

agruparla en un solo documento es para ser mas accesible la consulta.

Por su funcion especifica o area de aplicacion

Sueldos y salarios: describe la estructura salarial de una empresa. Asegura
una distribucion justa y de soporte en la toma de decisiones de topico.

De técnicas: agrupa los principios y técnicas necesarias para la realizacion
de una o varias funciones en forma total o parcial, algunos entendidos lo
asocian al manual de procedimientos.

De ventas: sirve como un instructivo que integra informacion especifica para
apoyar la funcion de venta y suele incluir la descripcion del producto que se
ofrece.

De produccion: elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos
de produccion de todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.
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2.2.4. Principales contenidos de los manuales

La estructura del contenido suele ser igual en todos los manuales

administrativos siendo sus principales partes:

|. Identificacion

Incluye estos datos:
= Logotipo de la organizacion
= Nombre oficial de la organizacién
» Titulo o extension del manual
» Lugary fecha de realizacion
= NuUmero de revision (si fuera el caso)
» Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion
» Cantidad de ejemplares impresos
= Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee

poner.

II. indice numérico:

Es el listado de partes que integran el manual con un orden légico, y
clasificado con nimero de pagina. Cuanto mas detallado sea, mas rapida sera

su consulta.
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Il. Introduccién

Consiste en una explicacion acerca de lo que es el documento, sus
componentes, el propdsito de su elaboracion o revision, y los objetivos basicos
gue se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacion sobre a
quien va dirigido, como se usara y cuando se haran revisiones y
actualizaciones. Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la

organizacion.

V. Autorizaciones

Son las formas que reconocen el documento como valido, dependiendo
del tipo de empresa, éstas tienen un simple “autorizado”, hasta una descripcion
técnico legal enmarcada en términos juridicos para su validez y cumplimiento.
Debe incluir las firmas del o de los ejecutivos que tienen la autoridad para
implantar el uso del manual. En algunas ocasiones este inciso es incluido en la

introduccion.

V. Objetivos

Se menciona lo que se pretende alcanzar con la realizacion y el uso del

manual. Se puede incluir alguno de los objetivos antes mencionados.
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VI. Instrucciones de uso

Debe de incluir la estructura del manual, los fundamentos de los capitulos
y secciones en los cuales esta dividido, si existe una codificacion, debe llevar la
explicacion de la misma, se puede incluir ejemplos sobre su uso. Partiendo del
supuesto fundamental que el manual serd revisado y actualizado
continuamente, es importante que figuren instrucciones acerca de la forma de
identificar esas revisiones, modificaciones o actualizaciones, como introducir el

nuevo material y como destruir el invalido

VII. Glosario

Define las palabras nuevas o bien, palabras de uso del lenguaje comun

que en el &mbito de la organizacién tiene un significado particular. ®

2.2.5. Etapas de elaboracién de un manual administrativo

La elaboracion de un manual conlleva ciertas etapas para su elaboracion y
lograr con ello que cumplan con los objetivos para el que fue creado y permita

su modificacion y actualizacion.
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2.2.5.1. Etapa de planeacion

La planeacion del estudio permitira distinguir en las platicas primarias la
cobertura de la planeacion del programa, y es aqui donde se determina el
enfoque que se le dara al manual y el detalle del mismo, y se podra informar a
niveles superiores acerca de los posibles problemas existentes en la
elaboracion del mismo. Dentro de esta fase de planeacion se pueden utilizar
algunas técnicas como grafica de Gantt, el método P.E.R.T. Estas técnicas se
enriquecen con el uso del camino critico (CPM), el cual permite estimar el
enlace de tiempo y tomar decisiones entre alternativa de menor duracion y

mayor costo.

2.2.5.2. Recopilacion de datos

Consiste en recoger informacion de las unidades administrativas que se
han de investigar conjuntamente. Para la recoleccion de toda la informacion
pertinente, acerca de los procedimientos, el andlisis puede auxiliarse de los

siguientes medios:

» Investigacion documental

» Entrevista con los empleados

= Entrevistas con los supervisores o jefes inmediatos
= Observacion directa

= Cuestionarios
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2.2.5.3. Andlisis de datos

El andlisis de la informacion obtenida nos permitird conocer muchas de las
actividades que tiene un determinado puesto dentro del organismo social, sus
interacciones, sus grados de autoridad y responsabilidad, siendo aqui donde el

andlisis nos dar a conocer las siguientes caracteristicas:

» |dentificacion del puesto y la situacidbn exacta del mismo, dentro de la
estructura organica del area a que pertenece.

» Estudiar las funciones o actividades principales del puesto, y la relacion de
ésta con otros.

= Andlisis de trabajos similares e iguales en actividades y funciones basicas.

» Analisis de las relaciones que tiene el puesto, con elementos materiales

(equipos, materiales y otros).*

2.2.5.4. Autorizacion

Terminado el proyecto del manual por el 6rgano responsable, es

recomendable que este proyecto sea autorizado por las partes que intervienen:

» Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de
gue se trate, para asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.
» De la unidad de sistemas y procedimientos, si la hay, el grupo de técnicos o

del asesor externo.
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» Una vez aprobado el manual, se disefia en definitiva el formato, tomando en
cuenta un lenguaje claro y sencillo. Es importante observar que el texto sea
lo mas claro posible, usar un lenguaje al alcance de todos y debe redactarse

en forma positiva mas que negativa o de prohibicion.

2.2.5.5. Tipografia

Esta puede ser la maquina de escribir, computadoras con matrices a
maquina o en imprenta. Pueden usarse distintos tipos de mayusculas en los
trabajos mecanograficos para los titulos de los parrafos para que se destaguen

al resto del texto.

2.2.5.6. Disposicion del material

Se recomienda iniciar con un indice de su contenido, para facilitar su
consulta. A continuacion se coloca la introduccion, posteriormente el
organigrama correspondiente, después los diagramas de flujo, seguidos por los
textos (descripcion narrativa) de los procedimientos, a continuacion se integran

las formas seguidas de su instructivo respectivo.
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2.2.5.7. Distribucion e implementacion

Una vez editado el manual, la responsabilidad de su distribuciéon debe
guedar asignada a la unidad de sistemas y procedimientos, o a un 6rgano
particular (por ejemplo al departamento de servicios administrativos) y debera

llevarse un registro de los poseedores de manuales.

La implantacion debe ser lo méas acertada posible, para corregir
oportunamente los errores observados durante el proceso de implantacién, este
acorde con el caso y necesidades especificas del organismo social; y asi
tenemos que la implantacion puede efectuarse por los siguientes métodos: el

instantaneo, el piloto, en paralelo.

2.2.5.8. Revision y modificacion

Considerando que las operaciones de un organismo social van en
aumento progresivo, transformandose en una acumulacion de tramites, es
necesario observar la dinamica de los manuales revisandolos y actualizandolos
constantemente. El valor de un manual y en especial el de procedimientos,
depende de la validez de su informacion. Por tanto, es responsabilidad de la
unidad de sistemas y procedimientos o de su equivalente mantenerlo al
corriente cuando las circunstancias hayan cambiado. Independientemente de lo
anterior, se recomienda que cada dos afos deban revisarse los manuales, por
parte de la unidad de sistemas y procedimientos, 0 su equivalente, encargada

de revisarlos para que no pierdan su actualidad. °
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2.3. Manual de puestos y funciones

Tipo de manual que describe la estructura de una empresa, organizacion o

institucion y se sefala los puestos, funciones y jerarquias dentro de la misma.

2.4. Manual de solicitud de financiamiento

Manual que indica el tipo y los procedimientos para solicitar apoyo técnico

o financiero para la ejecucion de proyectos.

2.5. Generacién de proyectos

Diagndstico que detecta una necesidad e incluye un analisis preliminar de
probables soluciones a la misma. Es de vital importancia definir la idea concreta

(qué se desea satisfacer y para qué)

2.6. Formulacién de proyectos

Fase en la que se realizaran los siguientes estudios para determinar la

factibilidad de un proyecto:
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Estudio de mercado (determinacién de la oferta y demanda del proyecto)
Estudio técnico o de ingenieria ( tecnolégico basico)

Estudio administrativo, legal, politico y ambiental

Estudio financiero

Estudio de Impacto Ambiental

2.7. Evaluacion de proyectos

Evaluacion sin proyecto: comprende el analisis y proyeccion de las
operaciones actuales. La identificacion de los beneficios y costos pertinentes
de la situacion sin proyecto. Se realiza considerando una situacion base
optimizada, la cual consiste en la incorporacién de una alternativa de bajo
costo que permita mejorar la situaciébn actual, por medio de mejoras
administrativas, optimizacion de la infraestructura, instalaciones o equipos

con los que se cuenta.

Evaluacion con el proyecto: la Influencia del proyecto en las operaciones
actuales es la base para conocer la capacidad del promotor para acceder a

un determinado nivel de financiamiento.

Evaluacion del proyecto: determina la rentabilidad de las inversiones
teniendo en cuenta su monto y los ingresos, costos y gastos increméntales

asociados con el proyecto.®
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2.8. Tipos de cooperacion internacional

Cooperacion técnica: es un proceso por el cual dos o mas paises aunan
recursos con el fin primordial de apoyar sus esfuerzos al desarrollo, de
manera que aquellos méas evolucionados en determinadas areas del
conocimiento y la tecnologia, posibiliten la transferencia del mismo a los
paises que estan en una situacion relativamente menos desarrollada. Este
proceso se realiza por medio de capacitacion, formacion profesional,
expertos y donaciones en equipo. La cooperacion técnica constituye uno de
los factores méas importantes de apoyo a los programas de desarrollo
econdémico Yy social para los paises en vias de desarrollo, ya que les permite

obtener asistencia para la adecuada ejecucion de los proyectos.

Cooperacion financiera no reembolsable: consiste en la transferencia de los
recursos financieros, equipo, productos, especies u otros, provenientes de un
gobierno hacia otro, de un organismo financiero internacional hacia un
gobierno, con caréacter de donacién. Las donaciones estdn acompafadas, en

su mayoria, de condiciones de ejecucion y utilizacién de los recursos. ’

Cooperacion financiera reembolsable: Es el tipo de cooperacion
especializada que los paises con alta capacidad econémica brindan a otros y
se materializa a través de la transferencia de recursos monetarios. Es
otorgada de un Gobierno a otro o de un organismo financiero a un gobierno,
en calidad de préstamo, es decir que conlleva condiciones financieras tales

como tasa de interés, comisiones, plazo, etc.
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» Las condiciones financieras pueden ser blandas o concesionales, que se
caracterizan por tener tasas de interés bajas, que oscilan entre el 0.75% y el
2.5%, asi como plazos largos, y periodos de gracia; y comerciales, que

responden a condiciones de mercado. ®

2.9. Fuentes de la cooperacion internacional

= Cooperacion multilateral: es el tipo de cooperacibn que proviene de
organizaciones o instituciones internacionales, regionales o subregionales,
incluyendo la cooperacion de organismos no gubernamentales. Dentro de
este tipo de ayuda destaca la otorgada por la Organizacién de las Naciones
Unidas y sus organismos especializados como UNESCO, UNICEF, FAO,
OMS, etc. También comprende la cooperacién de instituciones financieras
como el Banco Mundial (BM), el Fondo Monetario Internacional (FMI), EL
Banco Interamericano de Desarrollo (BID) y el Banco Centroamericano de

Integracién Econémica (BCIE). °

= Cooperacion bilateral: es el tipo de cooperacidon que se otorga entre dos
paises y sobre la base de acuerdos o convenios suscritos entre ambos. Los
paises otorgan su cooperacion por medio de agencias internacionales de
cooperacion como la Agencia de los Estados Unidos, los Ministerios de
Relaciones Exteriores en el caso del Japon, Italia y otros paises, los
Ministerios de Cooperacion Externa para el caso de la Republica Federal de

Alemania y otros paises.

22



= Cooperacion técnica entre paises de desarrollo (CTPD): este tipo de
cooperacion es un instrumento para facilitar la transmisién de conocimientos
en todos los campos de la actividad humana, asi como el intercambio de
capacidades entre los paises en desarrollo. Es parte de la cooperacion
bilateral y se otorga entre paises que tienen equivalentes niveles de

desarrollo. °

2.10. Factores de éxito de un proyecto de cooperacion internacional

Los factores que pueden medir el éxito en la implementacion de un

proyecto son:

» El enfoque integrado: el enfoque integrado es un método para la gestion de
las diferentes fases del ciclo de un proyecto. Considera las fases del ciclo y
analiza los elementos mas importantes que deben observase en cada una de
ellas y los criterios de coherencia y viabilidad que deben aplicarse a lo largo
de todo el ciclo. **

» La programacion lleva a la necesidad de monitorear el progreso del
desarrollo de un proyecto, de forma tal que se mida la eficiencia y el
cumplimiento del calendario de la implementacion. EI monitoreo incluye un
analisis financiero para medir la relacién entre el presupuesto utilizado y el
progreso del proyecto. Esto con el objeto de encontrar soluciones futuras
para posibles problemas que pudieran estar surgiendo. *?
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El reporte de monitoreo debe mostrar si la administracion ha logrado las
metas fisicas y financieras del proyecto. Adicionalmente al monitoreo debe
realizarse una evaluacion, normalmente de medio término y al finalizar el
proyecto (expost), para medir como e! proyecto esta contribuyendo al logro de
los objetivos, particularmente los beneficios para el grupo meta y conocer las

causas del éxito o fracaso en el logro de dichos objetivos.

La evaluacion de medio término permite buscar soluciones y propuestas
para mejorar la implementacion del proyecto y la evaluacion expost permite una

mayor eficiencia de futuros proyectos.

El marco l6gico: es un instrumento desarrollado en los afios 70 y utilizado
desde entonces por diferentes organismos de cooperacion. Se trata a la vez de
un ejercicio y de un método de analisis, ademas de ser una estructuracion de
los resultados de dicho ejercicio, que permite presentar de forma sistematica y

|6gica los objetivos de un proyecto o programa y sus relaciones de causalidad.

Asimismo, sirve para indicar si se han alcanzado los objetivos y definir las
hipétesis exteriores al proyecto o programa que pueden influir en su

consecucion.

Los principales resultados de este proceso se resumen en una matriz que

describe de forma l6gica los aspectos mas importantes de un proyecto. *3
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2.11. Analisis econdmico y financiero de los proyectos

Los analisis que deben realizarse a los proyectos de acuerdo a su
naturaleza para medir el impacto, la viabilidad y la sostenibilidad durante la

ejecucion y operacion de los mismos son:

» Andlisis financiero: se refiere al impacto financiero esperado con la
implementacion del proyecto, sobre los participantes en las actividades y los
beneficiarios del mismo. El andlisis financiero permite identificar los
incentivos disponibles para participantes potenciales en las actividades del
proyecto, mediante el calculo del impacto que el proyecto tendrd en
individuos, empresas y el gobierno. Por ejemplo, en un proyecto para
incrementar el ingreso familiar, el andlisis consiste en determinar el
incremento en el ingreso que los participantes pueden esperar, asi como los

incentivos que tendran las empresas, instituciones y gobierno.

» Analisis econdmico de costo-beneficio: a diferencia del analisis financiero,
gue se determina mediante el impacto financiero en grupos o individuos,
mide el impacto total del proyecto en la economia, que incluye el beneficio
neto de todos los participantes, con sus efectos externos. El tamafio del
beneficio neto es la contribucién del proyecto al crecimiento de la economia.
Por lo tanto, sirve para elegir aquellos proyectos que tengan una mayor

contribucién al crecimiento de la economia nacional.
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Andlisis social de costo-beneficio: realiza un analisis de la distribucion de los
beneficios, a diferencia del analisis econémico que solo considera el
incremento en el ingreso nacional, o cual permite al gobierno seleccionar
proyectos que cumplan con objetivos tales como movilizacién del ahorro y
redistribucién del ingreso. Aunque la mayoria de gobiernos consideran
importante las altas tasas de crecimiento, incremento en los niveles de
ahorro, reduccion de la pobreza y una mejor redistribucion del ingreso, no
consideran la seleccién de proyectos como un mecanismo para implementar

politicas re-distributivas.

Andlisis costo-efectividad: se realiza en aquéllos proyectos donde no es facil
definir los beneficios del proyecto de forma cuantitativa. Este tipo de analisis
puede utilizarse para proyectos de salud y educacién, entre otros, y consiste
en lograr los beneficios al menor costo posible. Es importante considerar el
impacto del tiempo en el valor del dinero y en las decisiones de inversion, las
cuales deberian tener como un beneficio que preferiblemente exceda a los
costos. En este andlisis debe tomarse en cuenta que el dinero tiene un valor
diferente dependiendo del tiempo, debido a las posibilidades de recibir
intereses del dinero que actualmente se tiene, a la inflacion, y al riesgo.
Durante la realizacion del estudio de factibilidad es importante realizar un
analisis de sensibilidad, para definir el impacto de posibles variaciones
adversas a la viabilidad financiera y econdémica del proyecto durante su
implementacion. Este analisis debe tomar en cuenta aspectos como los
retrasos en la implementacion del proyecto, incremento en los costos de
inversion y costos de operacion, reduccion de los beneficios y disminucién

del vida del proyecto.*
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2.12.Estudio de Impacto Ambiental

El estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental es el documento técnico
que permite identificar y predecir los efectos sobre el ambiente que ejercera un
proyecto, obra, industria o cualquier actividad determinada y describe, ademas,
las medidas para evitar, reducir, corregir, compensar y controlar los impactos
adversos. Es un proceso de evaluacion para la toma de decisiones y constituye
el instrumento de planificacion que proporciona un analisis tematico preventivo
reproducible e interdisciplinario de los efectos potenciales de una accion
propuesta y sus alternativas practicas en los atributos fisicos, bioldgicos,
culturales y socioeconémicos de un area geografica determinada. La cobertura,
profundidad y tipo de analisis depende del proyecto propuesto. Evalla los
potenciales riesgos e impactos ambientales en su area de influencia e identifica
vias para mejorar su disefio e implementacion para prevenir, minimizar, mitigar
0 compensar impactos ambientales adversos y potenciar sus impactos
positivos. Este instrumento podra ser requerido Unicamente para los proyectos,
obras industrias y otras actividades nuevas, de conformidad con el resultado
gue se obtenga de la significancia de impacto ambiental de la Evaluacién

Ambiental Inicial.*®

El proceso de evaluacidbn de impacto ambiental permite anticipar los
futuros impactos negativos y positivos de acciones humanas, aumentando los
beneficios y disminuyendo las alteraciones ambientales no deseadas. El estudio
de impacto ambiental cumple un papel central, ya que permite documentar todo
el andlisis de los impactos ambientales de una accion determinada. Por ello
constituye la fuente de informacién primordial para pronunciarse acerca de los

impactos ambientales esperados de una accion propuesta.
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Un estudio de impacto ambiental permite comparar las situaciones y/o
dindmicas ambientales previas y posteriores a la ejecucién de una accién
humana. Para ello se compara la situacién ambiental existente con aquella que
se espera generar como consecuencia de la accion. A través de este proceso

de simulacién se evallan tanto los impactos directos como los indirectos.

Un estudio de impacto ambiental es un conjunto de analisis técnico-
cientificos, sistematicos, interrelacionados entre si, cuyo objetivo es la
identificaciéon, prediccién y evaluacién de los impactos significativos positivos
y/o negativos, que pueden producir una o0 un conjunto de acciones de origen
antropico sobre el medio ambiente fisico, biolégico y humano. La informacién
entregada por el estudio debe llevar a conclusiones sobre los impactos que
puede producir sobre su entorno la instalaciéon y desarrollo de una accion,
establecer las medidas para mitigarlos y seguirlos, y en general, proponer toda
reduccion o eliminacion de su nivel de significancia. Aqui se incluyen aspectos
basicos que imponen el marco en el cual se desarrollan los estudios; por

ejemplo:

a). Los estudios son predictivos y estan apoyados en informacion cientifica;

b). El analisis es interdisciplinario, donde diferentes especialistas deben
interactuar para lograr una vision integral de las variables en estudio;

c). En el andlisis es decisivo el conocimiento inicial de la actividad o proyecto a
ejecutar y de las caracteristicas generales del territorio donde se instalara;

d). La seleccibn de los aspectos mas significativos para determinar los
impactos ambientales puede hacerse considerando la fragilidad (o resistencia a
los impactos) y calidad (o valoracién ambiental) del territorio afectado.®
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3. ANALISIS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y
PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO QUE
EXISTEN ACTUALMENTE EN ACARI

3.1. Metodologia a emplear para realizar la descripcién de puestos,

funciones y procedimientos

La metodologia consistira basicamente en la aplicacion de cuatro

herramientas:

a. Entrevistas: se realizaran con preguntas determinadas para contribuir al
analisis de la situacion, para ello se empleara el analisis de sistemas y FODA;
incluyendo en la entrevista los principales temas que éstos abarcan (ver formato
de la entrevista en apéndice 1). A continuacién se presentan algunas de las

preguntas de la entrevista:

» (A qué se dedica la asociacién?

= ¢ Qué servicios presta?

= ;COmMo inici6?

= ¢ Existe alguna planeacion documentada?
= ¢ Con qué recursos funciona?

= ¢Cual es la meta a corto plazo?

= ¢ Cuales son los principales problemas en este momento?
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= ¢ Qué fortalezas tiene?
= ¢ Cudles son sus debilidades?
» ¢ Cuales son sus amenazas?

= ¢ Cuales son sus oportunidades?

Es preciso mencionar que se toma como entrevista las consultas en
platicas informales, para aclarar hallazgos de encuestas, documentos y

observaciones.

La informacion recabada a lo largo de las entrevistas se documentara en

el espacio donde sea oportuno.

b. Encuestas: se utilizan especialmente para la descripcion de puestos,
funciones y recopilacion de los procedimientos que seran analizados en los

capitulos siguientes; (ver formatos en apéndice 2 y 3).

c. Observaciones: se haradn a lo largo del diagnéstico y de la practica y
serviran para complementar la informacion necesaria para la elaboracion del

proyecto.

d. Analisis de documentos: en esta fase se consultaran los documentos
tales como: reportes, informes para analisis de la situacién actual y descripcion

de la asociacion.
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3.1.1. Resultados de las entrevistas

Se recopilo informacién sobre las actividades, servicios, naturaleza, objetivos
y fines que persigue ACARI como institucion no lucrativa; logrando con ella la
documentacion de la misma.

No existe declaracion de misidon ni vision; motivo por el cual fueron
elaborados y documentados en forma conjunta con el consejo consultivo.
Existe apoyo de otras instituciones que pueden dar soporte econdmico y
técnico; justificacion para documentar los procedimientos y requisitos para
solicitar dicha ayuda.

Se necesita documentar las funciones de los puestos de trabajo y los
procedimientos para solicitar financiamiento o donaciones a otras
instituciones, logrando con ello la creacién de la memoria de la organizacion.
No existen métodos para evaluar alternativas de propuestas de inversion;
motivo para proponer métodos de evaluacion cualitativos y cuantitativos.

La asociacion sirve de intermediaria entre cooperantes y comités de
desarrollo para lograr financiamiento para los proyectos; permitiendo
desarrollar canales de cooperacion e informacion a largo plazo.

Se puede contar con el apoyo de cooperantes extranjeros que pueden
contribuir con la asociacion para el fortalecimiento de la misma a través de
ayuda técnica; justificacion para mantener dichas relaciones de cooperacion.
No hay una estructura de puestos; justificacibn para proponer un
organigrama y un manual de puestos y funciones de la organizacion.

Se necesita documentar un programa de educacion ambiental para el manejo
de desechos solidos y liquidos que puedan producirse en las escuelas que
se ejecuten por gestion de ACARI dirigido a estudiantes, personal
administrativo y docente; para incentivar la educacion ambiental en dichas

personas.
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= Se recopilo informacién para poder realizar un andlisis del macroentorno y
del microentorno y poder estructurar un analisis FODA y el analisis del
sistema de ACARI.

3.1.2. Resultados de las encuestas

= El personal cree tener claro cudles son sus funciones y atribuciones.

= Tienen conocimiento de sus funciones con base a platicas pero no existe
informacion por escrito.

= Por la rapidez con que se contestaron las encuestas; seguramente hay
funciones que no se escribieron pero sin embargo se hacen.

» No se identifican lineas de autoridad.

» La informaciébn recaudada servirA para elaborar un organigrama vy
documentar el manual de puestos, funciones y procedimientos

administrativos.

3.1.3. Resultados de las observaciones

= Existen funciones cruzadas, problemas para dar informacién de los puestos
de trabajo a personal de nuevo ingreso y comunicaciéon inadecuada entre
colaboradores., justificacion para documentar un manual de puestos y
funciones.

» Falta de estudios de prefactibilidad para propuestas de inversion, razén para
proponer un modelo de perfil de proyectos para ACARI.
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3.1.4. Resultados del anélisis de documentacion

= EXiste poco material documentado perteneciente a la asociacion.

» Hay material de apoyo que describe el historial de la empresa.

» Los informes de las propuestas de inversion incluyen informacion general sin
estudios de prefactibilidad. De estos resultados se justifica la importancia de
documentar los procedimientos administrativos y las funciones de los puestos

de trabajo de toda institucion como memoria de la misma.

3.2. Diagnostico de la situacion actual

Es necesario diagnosticar la situacién en la que se encuentra ACARI, para
que a partir de eso se identifiquen puntos débiles en los cuales sea prudente
realizar una mejora. A continuacion se presenta un analisis del macroentorno y
microentorno de ACARI; analisis realizado con base a la informacion recopilada

con la entrevista de la situacién actual.

3.2.1. Macroentorno

A continuacion se enlistan las tendencias globales y regionales que

pueden afectar a la asociacion:

» Reduccion del papel benefactor del Estado.
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= Cambio en las politicas y requisitos para donacién financiera o ayuda técnica.
» Reduccion de los flujos de la cooperacion para el desarrollo.

= Cambio en los fines de la cooperacion financiera.

» Dependencia de las politicas de los organismos financieros internacionales.

» |ncapacidad politica de asignar presupuestos adecuados para prestacion de

servicios culturales y ambientales.

3.2.2. Microentorno

Para el analisis situacional se opto por realizar el FODA y el andlisis de

sistemas; de cuya aplicacion se obtuvo la siguiente informacion:

3.2.2.1. Analisis FODA

Figura 1. Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

ASOCIACION CULTURAL Y AMBIENTAL RUK’OJLEMAL IXMUCANE

a. Fortalezas

= Prestigio institucional regional.
» Entidad ejecutora de propuestas de inversidn que buscan el beneficio social

y no el lucrativo.
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= Promocién de actividades con fines culturales, educativos, sociales y
ambientales; temas de interés para el sector financiero internacional.

» Interés en el fomento y ejecucion de proyectos multiétnicos y pluriculturales
enfocados a sectores de escasos recursos econémicos.

» Fomento del empleo para distintas areas de trabajo y de jornales para apoyo
comunitario; por la diversa naturaleza de sus propuestas de inversion.

» Disponibilidad de tecnologia y recursos para lograr objetivos.

= Asesoria legal y financiera.

= Objetivos organizacionales enfocados a las politicas y areas de apoyo de

organismos internacionales que apoyan técnica o financieramente al pais.

b. Oportunidades

» Ayuda técnica y financiera de organizaciones internacionales canalizada a
través de organizaciones no gubernamentales, apoyando actividades
culturales, sociales, ambientales en el pais.

» Entidades no gubernamentales internacionales orientando ayuda econdémica
y técnica a sectores de escasos recursos, realizando alianzas con

instituciones nacionales para canalizar dicha ayuda.

c. Debilidades

= Asociacion dependiente de donaciones y financiamiento de otras
instituciones para poder operar; por ser una entidad no lucrativa.
= Conocimiento basico sobre evaluacion de propuestas de inversion; omitiendo

estudios de preinversion.
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= Estructura organizacional no definida; sin distincién en lineas de autoridad o
jerarquia.

» Falta de iniciativa para documentar los puestos y funciones que realiza cada
colaborador y los procedimientos de preparacion, formulacion, evaluacion y

presentacion de propuestas de inversion para solicitar financiamiento.

d. Amenazas

= Competencia de organizaciones no gubernamentales en el sector que
también buscan financiamiento de parte de entidades nacionales vy
extranjeras.

= Cambio en las politicas de organismos internacionales en la orientacion de
los fondos de inversion.

Fuente: Elaboracion propia

3.2.2.2. Andlisis del Sistema ACARI

Propésito: promover, coordinar y velar por el mejoramiento y desarrollo
cultural, educativo, social y ambiental expresado en proyectos sociales,
realizados en Guatemala.

Meta: satisfacer 6ptimamente la mayor cantidad de necesidades con los

recursos existentes (priorizando necesidades segun valores y/o objetivos de
ACARI).
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Elementos:

a. Entradas

Donaciones monetarias proveniente de ONG’'S norteamericanas, y
embajadas extranjeras con sede en Guatemala.
Informacién, documentos de factibilidad, programas de ejecucién de

proyectos.

b. Procesador

Infraestructura (oficinas de ACARI)
Empresas contratadas.

Herramientas de promocion

c. Salidas: infraestructura o producto

Fluctuaciones internas

Falta documentos que den soporte a la promocion y control de los proyectos.
Falta de documentar los objetivos de la institucion, su misién, vision y
organigrama.

No existen manuales que faciliten y orienten el trabajo cotidiano.
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Fluctuaciones externas

» Desastres naturales (que al momento de presentarse seria una prioridad

contribuir con ayuda para mitigar los dafios).

Interrelaciones:

= Consejo provincial

= Director general

= Consejo consultivo

= Comision de solidaridad

» Personal administrativo

= Personal encargado de darle seguimiento y control al proyecto en ejecucion.

= Donantes

Pérdidas de eficacia: alto nimero de proyectos en lista hace dificil que se

pueda satisfacer todas las necesidades presentadas a la asociacion.

3.3. Descripcion de la organizacion

ACARI es una asociacibn que desarrolla proyectos educativos de
proyeccion social, no lucrativos; con donaciones percibidas de otras

instituciones.
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El organigrama actual presenta cuatro niveles jerarquicos: lo encabeza la
junta directiva, seguido del director general quien coordina las diferentes
direcciones y por ultimo el nivel operativo (los distintos colaboradores). Existen
funciones cruzadas, tal como se observa en el organigrama, la parte operativa
elabora tareas de las diferentes direcciones, obviando lineas de autoridad. Las
funciones cruzadas provocan que el organigrama actual no sea funcional,
acumulando personal para ciertas tareas y postergando la ejecucién de otras.
Los colaboradores no identifican a su jefe inmediato superior para presentar

problemas o proponer soluciones encontradas en el trabajo.

3.3.1. Organigrama general

Figura 2. Organigrama actual de ACARI

~ N

Junta Directiva

R

Director general

Director de . : . .
Secretaria general programas y Director Director de Coordinador de ( Coordinador
proyectos administrativo comunicaciones Tecursos humanos Tnanciero

.

Colaboradores de
ACARI (nivel operativo)

Fuente: ACARI
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3.3.2. Procedimientos existentes

A continuacion se presenta una lista de los principales procedimientos que
existen en la actualidad en ACARI, estan descritos y clasificados con base a las

encuestas realizadas; (véase formato en apéndice 3).

3.3.2.1. Generacion de propuestas de inversion

ACARI no dispone de un procedimiento para generacion de propuestas de
inversion. Los proyectos o propuestas de inversion que se analizaran son los
presentados por las comunidades, aldeas o vecinos afectados; quienes
plantean un proyecto como posible solucion a un problema o necesidad
encontrada, proyectos que posiblemente funcionaron en comunidades vecinas.
La debilidad que presentan éstas propuestas es que no se han analizado,

evaluado o no son factibles de realizar en la comunidad que las plantea.

3.3.2.2. Estudios previos a las propuestas de inversién

No existe este procedimiento. Cuando se reciben los documentos
presentados por las comunidades o interesados en la ejecucion de algun
proyecto se envian a la entidad que podria brindar el apoyo financiero; sin
realizar algun estudio econémico o técnico previo. El problema que se podria
presentar es que las propuestas presentadas no sean factibles de realizar;

perdiendo la inversion realizada en ellas.
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3.3.2.3. Evaluacion de propuestas de inversion

No existe en ACARI un procedimiento para evaluar propuestas de
inversion. Unicamente se da una opinion de parte del consejo consultivo de las
propuestas de proyectos recibidas; brindando una calificacion positiva a las
propuestas que cumplan con los requisitos que las instituciones donantes
exigen. La debilidad detectada en este procedimiento es la carencia de
dictamen técnico, legal, ambiental o la capacidad administrativa para

fundamentar y determinar la factibilidad de una propuesta de inversion.

3.3.2.3.1. Evaluacion de alternativas para propuestas de

inversién, programas o proyectos

Cuando se presenta una propuesta de inversién, se propone como
solucion la presentada de parte del grupo de interesados; sin considerar o
evaluar otras alternativas. La debilidad de este procedimiento es que no se
analizan otras opciones que podrian solucionar el problema planteado de mejor

manera 0 a un costo mas bajo.

3.3.2.4. Presentacion de propuestas de inversion

La presentacion de las propuestas de inversion (proyectos) la realiza
ACARYI, ajustandolas a los requisitos que la institucién donante exige.
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La debilidad que se detectd para este procedimiento es que ACARI
verifica los requisitos que la institucion donante requiere para brindar un
financiamiento; sin analizar o estudiar las politicas que la institucibn donante
maneja para enfocar los proyectos a dichas politicas y lograr mas facil un

financiamiento para los proyectos.

3.3.2.4.1. Presentacion de propuestas de inversiéon a entidades

nacionales y extranjeras

Se adjunta la papeleria recibida del grupo de personas que proponen el
proyecto al documento resumen redactado en ACARI y si la entrega del mismo
es en una institucion con sede en la ciudad capital de Guatemala, se coordina la
fecha y hora con dicho grupo para la entrega de la propuesta en la instituciéon

donante.

Si la entrega de la propuesta es en una institucion fuera de la ciudad
capital; se contacta con la institucion donante y a través de correo electrénico
se envian los documentos o papeleria del proyecto. Posteriormente se coordina
una visita entre las instituciones para revisar la propuesta, corregir algunas
observaciones o complementar alguna informacién adicional. La debilidad
detectada en este procedimiento es que la mayoria de los casos no existe un
seguimiento para las propuestas enviadas por correo electronico fuera del pais

o del perimetro de la ciudad capital de Guatemala.
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4. PROPUESTA PARA EL MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES Y PREPARACION, FORMULACION, EVALUACION
Y SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE PROPUESTAS DE
INVERSION DE ACARI

4.1. Descripcion de las propuestas

El siguiente manual contiene la propuesta para el manual de organizacion,
preparacion, evaluacion, formulacién y solicitud de financiamiento para ACARI;

integrado de la siguiente manera:

En la primera seccion se incluyen a las organizaciones internas que

trabajan para ACARI y los principales puestos y funciones.

En la segunda parte del manual se indica la metodologia para proponer
ideas, preparar y evaluar alternativas de inversion y procedimientos para
solicitar financiamiento a instituciones donantes; mencionando el caso de la
embajada de Japon, Embajada de Alemania, el Banco Centroamericano de

Integracién Econdmica y el Banco Interamericano de Desarrollo.
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4.2. Manual de puestos y funciones

Manual que servira en la asociacion ACARI para que cada colaborador
sepa con exactitud su papel dentro de la misma, incluye la descripcion general,

atribuciones y perfil del puesto analizado.

4.2.1. Elementos de las propuestas

Los elementos que conforman el manual de puestos y funciones se

integran de la siguiente manera:

= Titulo del puesto

= Jerarquia

= Cadigo

= Descripcién general
= Visién

» Funciones

= Perfil profesional
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4.2.2. Identificacién del puesto

Para identificar cada unos de los puestos se realizard con base a la
siguiente codificacién: las iniciales AC para designar ACARI; la tercera letra es
la primer letra del primer nombre del cargo o puesto de trabajo; la cuarta letra
es la primer letra del dltimo nombre del cargo o puesto de trabajo; la quinta y
sexta letra representan las dos ultimas letras del ultimo nombre del cargo o
puesto; la séptima y octava letra representan el nivel de jerarquico que ocupa el
puesto de arriba hacia abajo en el organigrama general, como ejemplo: la junta
directiva el nivel 1, el director general el nivel 2; y de igual manera los demas
puestos de trabajo. En el caso de la recepcionista, el chofer, el contador y el
mensajero se trabaja de la siguiente manera: AC para designar ACARI; la
tercera letra es la primer letra del nombre, la cuarta y quinta letra representan
las ultimas dos letras del nombre del cargo o puesto de trabajo, la sexta letra
hace referencia a la sede central y por ultimo se indica el nivel jerarquico que
ocupa el puesto en el organigrama general. Para la codificacién de los cargos
regionales se usa la siguiente nomenclatura: AC para designar ACARI; la
tercera y cuarta letra representan las iniciales del nombre del puesto de trabajo
y por ultimo REAL para hacer referencia a la sede regional.

4.2.3. Descripcion

Consistira en una narracion descriptiva; que en forma general explicara el
puesto que se esta analizando, para que el colaborador que ocupe la plaza lo
conozca. Ademas indica algunas caracteristicas que el colaborador de la plaza

debe poseer.
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4.2.4. Vision

En esta seccion se indicara lo que se espera lograr con el desempefio
adecuado del colaborador dentro del puesto analizado para contribuir al alcance

de los objetivos institucionales.

4.2.5. Funciones

La descripcion de las funciones del puesto contribuye a que cada
colaborador sepa con exactitud su papel dentro de la asociacion y se evitara

traslape entre funciones y puestos.

4.2.6. Perfil

Todo colaborador de ACARI deberia de cumplir con los siguientes perfiles:

De personalidad

» |dentificacion con valores culturales, sociales y conciencia ambiental
= Buena salud fisica
= Equilibrio psicologico

= Capacidad de trabajo en equipo
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= Apertura y capacidad de dialogo y de adaptacion a su entorno
» Respeto a culturas y lenguas diferentes
» Motivado y emprendedor.

Profesional

= Experiencia en el area en la que se desempefa

Poseer titulo o diploma que lo acredite para optar al puesto.
= Manejo de paquetes informaticos.

Para cada puesto se colocara el perfil profesional requerido para el
adecuado desempeiio del personal y el logro de los objetivos institucionales

previstos.

4.2.7. Puestos

Se analizaran los siguientes puestos de trabajo:

= Director general

= Secretaria general

= Director de programas y proyectos
= Subdirector de proyectos

= Subdirector de programas
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= Director administrativo

= Contador

» Jefe de mantenimiento y tramites
= Director de comunicaciones

» Coordinador de recursos humanos
= Coordinador financiero

* Recepcionista

= Chofer

= Mensajero

4.2.7.1. Organizaciones internas

Son organizaciones que funcionan internamente dentro de la asociacion
que constituyen la autoridad de ACARI, siendo estas: el consejo provincial, el
consejo consultivo, la comision de solidaridad y la junta directiva o junta de

fundadores.

4.2.7.2. Consejo provincial

Representa a la junta directiva, verifica que se apliquen las directrices que
orientan a la asociacidon y es la encargada de aprobar o desaprobar las
propuestas de inversion que han sido previamente calificadas por el consejo

consultivo.
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42.7.2.1. Comision de solidaridad

Es la comision mediadora entre los beneficiarios, contratistas,
proveedores, colaboradores de ACARI para solucionar cualquier problema que

surja durante la ejecucion de los proyectos.

Es la encargada de los contratos colectivos de trabajo o dar por terminado
cualquier contrato laboral; cuando sea necesario con visto bueno del consejo

provincial.

4.2.7.2.2. Juntade fundadores

Es el ente fundador o Junta Directiva de ACARI, encargado de emitir las

directrices que orientan a la asociacion.

4.2.7.2.3. Consejo consultivo

Es la comision encargada de calificar las propuestas de inversion que
ingresan a la asociacion; para verificar que se cumplan con los requisitos
previstos por la institucion donante; emitiendo informe para el consejo provincial
de los proyectos que a su criterio consideran viables de realizar. La integran las
diferentes direcciones y coordinaciones.
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4.2.7.3. Puestos y funciones

El manual de puestos y funciones se inicia con el organigrama propuesto
para ACARI, identificando lineas de autoridad y asignando jefe inmediato
superior segun la funcién que desempefie cada colaborador. Luego el manual
de puestos y funciones incluye para cada uno de los puestos analizados; titulo,
descripcion general, vision, codificacion, area a la que pertenece y perfil

profesional requerido.

Figura 3. Organigrama propuesto para ACARI

Junta Directiva

Director general
Directorde Director Director de i i
Secretaria general programas y ini i icaci eireos humans qurdmador
o proyectos administrativo comunicaciones recursos humanos financiero

L Subdirector de Subdirector de s
Recepcionista programas proyectos Contador

mantenimiento y
tramites

Mensajero (sede Chofer (sede
central) central)

Fuente: Elaboracidn propia
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4.2.7.3.1. Director general

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director general

Area: Administracion Reporta a: Junta Directiva

Caodigo: ACDGALN2 Pagina 1 de 3

Descripcidon general

Persona responsable de la administracion de ACARI, siendo su
representante para cualquier actividad que lo amerite, coordina y ejecuta las
resoluciones de la junta directiva y preside las reuniones del Consejo
Consultivo. Coordina los recursos necesarios para el logro de las actividades,
teniendo a su cargo la direccion general de la asociacion en todos los

aspectos.

Visién

Ser el colaborador encargado de administrar y dirigir ACARI; orientando

las actividades de la asociacion hacia los objetivos y metas para la que fue

creada.

Perfil profesional

Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial con

estudios de Maestria en el area administrativa. Persona con experiencia

minima de 3 afios y conocimiento de administracion y gerencia general.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director general

Area: Administracion Reporta a: Junta Directiva

Caodigo: ACDGALN2 Pagina 2 de 3

Funciones

1. Convocar, asistir y presidir las reuniones de la junta directiva

2. Representar a la asociacion en reuniones (puede delegar esta funcion
cuando se considere necesario).

3. Mantener contacto con las comisiones regionales.
Delegar lo que se requiera por las comisiones regionales.
Crear y mantener relaciéon con las entidades externas que apoyan técnica
y econdmicamente a la asociacion.
Crear y mantener vinculos con otras instituciones para ayuda mutua.
Coordinar los objetivos y metas a corto y mediano plazo.
Llevar informes de presupuestos y perfiles de propuestas de inversion a
la junta directiva para su aprobacién o desaprobacion. Coordinar los
objetivos y metas a corto y mediano plazo.

9. Velar por el cumplimiento de las funciones de cada uno de los miembros
de ACARI.

10. Servir de canal de informacion entre las resoluciones emitidas por la junta
directiva y los colaboradores de ACARI.

11. Brindar apoyo a la direccion de programas y proyectos para la gestion de
fondos.

12. Revisar los informes emitidos por las distintas coordinaciones vy
direcciones.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director general

Area: Administracion Reporta a: Junta Directiva
Caodigo: ACDGALN2 Pagina 3 de 3
13. Brindar equipo, suministro, alojamiento o cualquier insumo que las
entidades cooperantes necesiten para facilitar la ejecucion de los
proyectos.
14. Administrar las cuentas bancarias de la asociacion; con el visto bueno de
junta directiva.
15. Coordinar junto a contabilidad el pago al personal.
16. Crear condiciones propicias para el trabajo, basandose en legislacion
vigente.
17. Mantener un clima de trabajo adecuado; brindando el apoyo y la
motivacion necesaria al personal.
18. Aprobar pago de planillas, salarios y otras liquidaciones que se manejen
en ACARI.
19. Otras que fijen la junta directiva.
Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.2. Secretaria general

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Secretaria general

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cddigo: ACSGALNS Pagina 1 de 2

Descripcidon general

La persona en este puesto deberd asistir en primer lugar a la direccién
general y en segundo lugar a las otras coordinaciones o direcciones; debe
tener la capacidad para lograr una comunicacion efectiva a través de medio
telefénico, escrito o correo electrénico. Controla las agendas de directivos,
tiene buenas relaciones interpersonales y capacidad de resolver cualquier

situacion que surja en el desenvolvimiento de su trabajo

Visién

Ser la persona encargada de asistir, coordinar y brindar seguimiento de
las directrices que se planteen de parte de las diferentes direcciones o areas
de trabajo referente al area de secretaria, considerando prioridad, necesidad y

tiempo; logrando una comunicacion efectiva en todo tipo de medio escrito y

oral.
Perfil profesional
Secretaria bilinglie o comercial con estudios universitarios.
Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Secretaria general

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cddigo: ACSGALN3 Pagina 2 de 2

Persona con experiencia comprobable minima de 1 afio en puesto similar
y conocimiento de computacion, redaccién, con buenas relaciones

interpersonales y buena presentacion.

Funciones

1. Planear, coordinar y velar por el equipo, refacciones, dietas en las
recepciones, actividades, cocteles de junta directiva o las comisiones.

2. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia diplomatica de las
comisiones.
Enviar correspondencia a través del mensajero.
Mantener actualizado el cronograma de actividades de los directivos; en
orden de prioridad.

5. Brindar orientacibn a visitantes, proveedores, cooperantes de los
proyectos o0 personas en general que visiten la asociacion.

6. Prestar colaboracién para eventos y actividades.

7. Realizar los informes que le sean requeridos.

8.  Solicitar y coordinar los suministros para la oficina.

9. Brindar apoyo a contabilidad para la entrega de cheques a quien
corresponda.

10. Archivar y mantener en orden la papeleria que se maneje en su area.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.3. Director de programas y proyectos

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director de programas y proyectos

Area: Planificacion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDPOSN3 Pagina 1 de 3

Descripcidon general

La persona que ocupe esta plaza debe tener experiencia en el area de
cooperacion al desarrollo y conocimientos del ciclo de preparacion vy
evaluacion de propuestas de inversion, debiendo ser organizado y orientado al
logro de los objetivos ademas creativo para proponer soluciones viables a
problemas planteados.

Visién
Ser la persona encargada de implementar propuestas de programas y de
proyectos fundamentados, viables, factibles de ejecutar y coordinar y que
permitan solucionar la problemética encontrada o presentada en ACARI a
largo plazo.

Perfil profesional

Licenciatura en Ingenieria Industrial, Economia o carrera afin al area de

planificacion de proyectos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:

56




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director de programas y proyectos

Area: Planificacion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDPOSN3 Pagina 2 de 3

Estudios en la Maestria de Preparacion, formulacion y evaluacion de
proyectos. Persona con experiencia comprobable minima de 2 afios en
puesto similar con conocimiento en planificacién, formulacién vy

evaluacion de proyectos.

Funciones

Coordinar la formulacion, ejecucién y operacion de los programas y
propuestas de inversion que se elaboren en la asociacion.

Coordinar y ejecutar la evaluacién ex ante y ex post para los programas y
propuestas de inversion.

Disefiar en coordinacién con la direccion de comunicaciones programas
de promocion de los proyectos ejecutados.

Coordinar la ejecucion de perfiles y documentos de factibilidad.
Coordinar los estudios de formulacion (administrativo, legal, de impacto
ambiental, de mercado, técnico) necesarios para la ejecucion de
proyectos.

Convocar a reuniones con los beneficiarios de los proyectos y las
entidades cooperantes siempre que sea necesario.

Programar las evaluaciones de la ejecucion de los proyectos

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director de programas y proyectos

Area: Planificacion

Reporta a: Director General

Cadigo: ACDPOSN3

Pagina 3 de 3

directiva.

9. Coordinar la gestion de fondos.

Realizar informes sobre gestion de fondos para direccion y la junta

10. Representar a ACARI donde direccion lo considere necesario.

11. Motivar al personal a su cargo para el buen desempefio y logro de

objetivos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz

Revisado por:

Autorizado por:
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4.2.7.3.4. Subdirector de programas

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Subdirector de programas

Area: Planificacion Reporta a: Director de programas y

proyectos

Caodigo: ACSPASN4 Pégina 1 de 2

Descripcion general

Es el responsable inmediato del disefio, elaboracién y seguimiento de los
programas que se elaboren en ACARI, los cuales pueden ser propuestos por

la junta directiva o por personal de la asociacion.

Visién

Ser la persona encargada de elaborar propuestas de programas

fundamentados segun los objetivos, metas y fines de ACARI, viables, de facil

ejecucion e implementacion, cuyo objetivo sera solucionar la problematica

encontrada o presentada en ACARI a corto, mediano o largo plazo.

Perfil profesional

Séptimo semestre de la Licenciatura en Ingenieria Industrial, Economia o

carrera afin al area de planificacién de proyectos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:

59




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Subdirector de programas

Area: Planificacion Reporta a: Director de programas y

proyectos

Cddigo: ACSPASN4 Pagina 2 de 2

Persona con experiencia comprobable minima de 1 afio en puesto similar

con conocimiento en planificacion, formulacion y evaluacion de proyectos.

Funciones

Registrar todas las ideas de programas que existan.

Coordinar y dirigir los programas que existan en la asociacion.

Elaborar informes sobre el proceso y seguimiento de los programas que
sea solicitados.

Asistir a la direccion de programas y proyectos en lo que este considere
necesario.

Coordinar o asistir a reuniones con el grupo de beneficiarios o
cooperantes cuando algun programa o actividad lo requiera.

Proveer de la informacion necesaria para la elaboracion de los

documentos que exija la gestion de ayuda econémica.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.5. Subdirector de proyectos

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Subdirector de proyectos

Area: Planificacion Reporta a: Director de programas y

proyectos

Cddigo: ACSPOSN4 Péagina 1 de 2

Descripcion general

Persona que colaborar4d con la preparacion, formulacion, evaluacién
(exante y expost), ejecucion y operacion de las distintas propuestas de

inversion o proyectos que se manejen dentro de la asociacion.

Visién

Ser el colaborador encargado de formular proyectos fundamentados

segun los objetivos y metas de ACARI; propuestas que permitan presentar

soluciones a la problematica encontrada o presentada en ACARI a corto,

mediano o largo plazo de facil ejecucién e implementacion.

Perfil profesional

Séptimo semestre de la Licenciatura en Ingenieria Industrial, Economia o

carrera afin al area de planificacién de proyectos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Subdirector de proyectos

Area: Planificacion Reporta a: Director de programas y

proyectos

Cédigo: ACSPOSN4 Pagina 2 de 2

Persona con experiencia comprobable minima de 1 afio en puesto similar

con conocimiento en planificacion, formulacion y evaluacion de proyectos.

Funciones

Documentar todas las ideas de proyectos que se presenten.

Elaborar informes de seguimiento de los proyectos en ejecucion.

Buscar asesoria e informacién que determinados estudios o proyectos
requieran.

Asistir a la direccion de programas y proyectos.

Coordinar reuniones con el grupo beneficiado con los proyectos y
entidades cooperantes.

Proveer de la informacion necesaria para la elaboracion de los
documentos y estudios de preinversion.

Procurar la actualizacion de los beneficiarios y entidades cooperantes de

los proyectos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.6. Director administrativo

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director administrativo

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDAVON3 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Serd el colaborador responsable de coordinar los aspectos
administrativos de la asociacion; apoyando en la evaluacion y diagnéstico al

personal y verificando que se apliquen los procedimientos internos de trabajo.

Visién

Ser la persona encargada de velar que las actividades y procedimientos

administrativos de ACARI sean normados por el reglamento interno de trabajo,

brindando asistencia y apoyo a la direccion general y a la coordinacion de

recursos humanos para mantener un clima de trabajo adecuado.

Perfil profesional

Estudios universitarios en Ingenieria Industrial, Economia o carrera afin al

area administrativa.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director administrativo

Area: Planificacion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDAVON3 Pagina 2 de 2

Persona con experiencia comprobable minima de 1 afio en puesto similar
con conocimiento en manejo de personal y reglamentos internos de

trabajo.

Funciones

1. Velar por las responsabilidades fiscales de ACARI por concepto de
pasivos laborales.

2. Administrar la caja chica de la oficina.

3. Coordinar y controlar el mantenimiento de activos de la asociacion.

4. Asistir a las reuniones del Consejo consultor y de la junta directiva.

5. Revisar y mantener actualizados los procedimientos administrativos.

6. Asistir a la direccion en lo que ésta lo requiera.

7. Coordinar la transmision efectiva de informacién en todos los niveles de
la asociacion.

8. Presentar informes que le sean solicitados y coordinar la elaboracién de
manuales administrativos.

9. Hacer efectivo el cumplimiento del reglamento interno.

10. Mantener un clima de trabajo adecuado para el buen funcionamiento de
la asociacion.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.7. Contador

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contador

Area: Finanzas Reporta a: Coordinador Financiero

Cédigo: ACCORCN4 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona que se encargara de llevar la contabilidad de ACARI, haciendo

uso de las herramientas que considere necesario para dicho control.

Visién

Ser la persona encargada de velar que la contabilidad y registros
contables de ACARI, brinden informacion real, oportuna y comprobable de la

situacion financiera de la asociacion para la toma de decisiones.

Perfil profesional

Estudios universitarios en Contaduria Publica y Auditoria; minimo séptimo
semestre aprobado.

Conocimiento de legislacion fiscal y aduanal vigente.

Utilizacion de herramientas o paquetes informaticos que permitan agilizar

el manejo y optimizar el control contable.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contador

Area: Finanzas Reporta a: Coordinador Financiero

Cddigo: ACCORCN4 Pagina 2 de 2

a r w N

9.

Persona con experiencia para realizar cualquier operacion contable con el
objeto de mantener al dia los registros y balances contables de la

asociacion.

Funciones

Llevar el control de las donaciones.

Archivar los documentos de las transacciones realizadas.

Realizar tramites bancarios y fiscales.

Emitir cheques para los pagos de planillas y liquidaciones.

Coordinar en forma conjunta de la direccién financiera la transferencia de
fondos.

Remitir las facturas a donde corresponda para su aprobacion o visto
bueno.

Realizar reembolsos de fondos previa justificacion y visto bueno de
direccion general.

Llevar el control de ejecucidon presupuestaria para los proyectos y
programas.

Colaborar en la realizacion de los informes para auditoria externa.

10. Realizar los informes que le sean solicitados.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.8. Jefe de mantenimiento y tramites

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Jefe de mantenimiento y tramites

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cédigo: ACIJTESN4 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona que realizara los trdmites que la asociacion requiera en la ciudad
capital con respecto a compra de vehiculos, bombas eléctricas o cualquier
equipo mecénico necesario y coordinar el mantenimiento de las instalaciones y

de los vehiculos en la sede central.

Visién

Ser la persona responsable comprar y brindar mantenimiento al equipo,

instalaciones, bombas, vehiculos y los respectivos suministros de los mismos

cuando sean requeridos; realizando los tramites oportunamente que en su

area sean necesarios.

Perfil profesional

Persona responsable, con conocimientos en mantenimiento preventivo

de equipos y perito en mecanica general o su equivalente.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Jefe de mantenimiento y tramites

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Caodigo: ACIJTESN4 Pagina 2 de 2

Conocimiento en legislacién aduanal (no indispensable).

Funciones

1.  Velar por el mantenimiento del edificio y sus servicios.

2. Coordinar la compra de insumos para los servicios sanitarios y para el
comedor.

3. Coordinar la compra y el mantenimiento de los vehiculos automotores,

bombas o cualquier equipo mecanico.

Realizar pagos a proveedores o instituciones cuando sea necesario.

Realizar informe de los insumos o suministros que en su area maneje.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.9. Director de comunicaciones

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director de comunicaciones

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDCESN3 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona que se encargara de gestionar, coordinar, informar, promover y
divulgar las actividades de la asociacion y presentar informes de los proyectos
ejecutados a través de medios escritos, afiches, mantas publicitarias, radio o

television si fuera necesario.

Visién

Ser el colaborador encargado de promover, publicar y divulgar las
actividades y proyectos ejecutados por gestion de ACARI; respetando las

politicas e intereses de las personas involucradas.

Perfil profesional

Séptimo semestre de la Licenciatura de Mercadotecnia y Publicidad.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director de comunicaciones

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cddigo: ACDCESNS3 Pagina 2 de 2

a WD

o

Extrovertido, dinamico y con capacidad para proyectar ideas y coordinar
grupos de trabajo. Persona con conocimientos de informética y uso de
programas computacionales aplicados al disefio de volantes, carteleras,

afiches y publicidad en general.

Funciones

Coordinar la elaboracién de revistas y boletines informativos que se
requieran en la asociacion.

Elaborar y ejecutar el presupuesto del area a su cargo.

Suministrar informacién de la asociacion a otras instituciones

Coordinar el mantenimiento y actualizacion del sistema informatico.
Mantener comunicacion con las entidades que intervienen en los
proyectos o programas.

Motivar al personal a su cargo.

Representar a la asociacion donde la Direccion General o Junta Directiva

lo requiera.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.10. Coordinador de recursos humanos

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Coordinador de recursos humanos

Area: Administracion Reporta a: Director General

Cédigo: ACCHOSN3 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona encargada de coordinar los aspectos relacionados con el
reclutamiento, seleccién y contratacion del recurso humano para la asociacion
y para laborar en los distintos proyectos; apoyando en los contratos colectivos

e individuales de trabajo.

Visién

Ser la persona responsable de velar que el recurso humano contratado
se encuentre capacitado y apto para desempefar las labores y actividades

para las que sea designado.

Perfil profesional

Licenciatura en Ingenieria Industrial, Psicologia o carrera afin.
Estudios en la Maestria en Recursos Humanos.
Persona con experiencia minima de 2 afos en el proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Coordinador de recursos humanos

Area: Administracion Reporta a: Director General

Caodigo: ACCHOSN3 Pagina 2 de 2

Funciones

1. Coordinar el reclutamiento, seleccion e induccion de nuevo personal.

2. Planear, organizar y verificar la eficiencia del recurso humano de la
asociacion.
Proyectar, disefiar y coordinar programas de capacitacion y motivacion.

4. Planificar y verificar con personal extranjero la ayuda técnica que se
brinde para los proyectos.
Disefar y velar por el cumplimiento del reglamento interno.
Hacer propuesta de politica salarial.

7. Realizar contratos de trabajo y apoyar con la elaboracion del presupuesto
del personal.

8. Procurar un ambiente de trabajo adecuado y buenas relaciones entre
asociacion y colaboradores.

9. Motivar a personal a su cargo.

10. Coordinar jornadas de capacitacion y motivacion para personal de nuevo
ingreso y para el personal que actualmente labora en ACARI.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.11. Coordinador financiero

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Coordinador financiero

Area: Finanzas Reporta a: Director General

Cdédigo: ACCFRON3 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Colaborador encargado de verificar y auditar los aspectos financieros y
economicos de la asociacion; controlando y realizando seguimiento a la
ejecucion del presupuesto general de funcionamiento de ACARI y de los

proyectos en ejecucion.

Visién

Ser el responsable de auditar el presupuesto de funcionamiento de
ACARI vy brindar credibilidad financiera al avance presupuestario de los

proyectos en ejecucion.

Perfil profesional

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria con estudios en la

Maestria en Administracion Financiera o su equivalente.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Coordinador financiero

Area: Finanzas Reporta a: Director General

Cddigo: ACCFRON3 Pagina 2 de 2

Persona con experiencia minima de 3 afios en el proceso de auditoria
interna y externa.

Conocimiento de legislacion fiscal y aduanal.

Manejo de software aplicado al area contable para optimizar el manejo y

control financiero.

Funciones

Realizar analisis y proyecciones financieras de la asociacion y para los
proyectos o programas que lo requieran.

Controlar y coordinar la ejecucién del presupuesto de operacion.

Aprobar conjuntamente con direccion general el pago de planillas,
salarios y liquidaciones.

Realizar informes para la Direccion y la Junta Directiva sobre la
transferencia de fondos, donaciones o financiamientos.

Controlar los estados de cuenta y realizar un reporte mensual para la
direcciéon general.

Aprobar los informes que se presentaran a la auditoria externa cuando los

proyectos los requieran.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.12. Recepcionista (sede central)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Recepcionista (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Secretaria General

Cddigo: ACRTACN4 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona encargada de recibir a visitantes, clientes, proveedores, publico
en general; sirviendo de intermediaria entre dichas personas y colaboradores
de ACARI. Se encargara de recibir, transferir llamadas telefénicas, faxear
documentos o fotocopiarlos. Apoyara a la Secretaria General en lo que se le
solicite.

Visién

Ser la persona encargada de brindar un servicio al cliente adecuado con
el fin de establecer relaciones laborales a largo plazo entre ACARI, clientes y
proveedores.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Recepcionista (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Secretaria General

Caodigo: ACRTACN4 Pagina 2 de 2

Perfil profesional

Secretaria bilinglle con estudios universitarios y conocimiento de
contabilidad. Manejo de fax, planta telefonica, correo electrénico,
excelente presentacion. Extrovertida, dinamica y colaboradora con

buenas relaciones interpersonales.

Funciones

1. Atender al publico

2. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia en general.

3.  Transferir llamadas telefonicas.

4.  Enviar correspondencia.

5. Recibir y proveer informacion al publico, en forma escrita u oral segin
sea solicitada.

6. Brindar orientacion a visitantes, proveedores o financistas de los
proyectos gue visiten la asociacion.
Apoyar a contabilidad para la entrega de cheques a quien corresponda.

8.  Fotocopiar documentos, enviar y recibir documentos en el fax.
Cualquier otra funcién que su puesto requiera.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.13. Chofer (sede central)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Chofer (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cdédigo: ACCERCN4 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Es la persona designada para manejar los vehiculos automotores de la
asociacion y de transportar suministros o equipo cuando los proyectos lo

requieran.

Vision

Ser el ente responsable de evitar atrasos en la entrega de los materiales
del proyecto; para lo cual debera tomar las medidas pertinentes a efecto de

cumplir en el tiempo previsto.

Perfil profesional

Minimo segundo semestre en carrera universitaria.

Experiencia comprobable de un afio en puesto similar.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Chofer (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cddigo: ACCERCN4 Pagina 2 de 2

Persona responsable, ordenada, organizada y con deseos de superacion.
Conocimiento sobre el uso de planillas para control de combustibles,
lubricantes, viaticos, hospedajes y alimentacién consumidos durante los

transportes.

Funciones

Transportar a personal cuando los proyectos lo requieran.

Realizar informes de combustibles, hospedajes, alimentacion y
lubricantes consumidos.

Procurar y dar seguimiento a la compra de suministros para los vehiculos.
Trasladar materiales, herramientas o equipo para los proyectos, segun
planificacién.

Colaborar en la compra de vehiculos automotores.

Transportar a proveedores o clientes de ACARI, cuando se requiera.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.3.14. Mensajero (sede central)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Mensajero (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cdédigo: ACMROCN4 Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona encargada de transportar la correspondencia, cartas, informes,
afiches, carteles o cualquier medio de informacion escrito a otras instituciones,

en la ciudad capital o a los departamentos.

Visién

Ser el ente encargado de entregar la informacién que sea necesaria a las
diferentes organizaciones, instituciones gubernamentales o del sector publico,

Ong’s o0 en su caso entidades del sector externo.

Perfil profesional

Experiencia comprobable de un afio en puesto similar.

Persona responsable, ordenada, organizada y con deseos de superacion.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Mensajero (sede central)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cddigo: ACMROCN4 Pagina 2 de 2

Conocimiento de planillas para control de gasolina, alimentos, hospedajes
y viaticos para envios de documentos fuera de la ciudad capital de

Guatemala.

Funciones

Entregar los documentos a instituciones, embajadas o a cualquier
institucion donde sea solicitado.

Elaborar con base a prioridad cronograma de reparto para la
correspondencia.

Coordinar con el chofer la entrega de documentacion fuera de la ciudad
capital o en los departamentos.

Realizar otras diligencias que le sean solicitados como: pago de
impuestos, registro de escrituras, licencias de construccion.

Recoger informacion escrita o correspondencia de otras instituciones
cuando sea solicitado.

Cualquier otra atribucion que por la naturaleza de la misma sea

concerniente a su area de trabajo.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.4. Comisiones regionales

Comisiones asignadas por las oficinas centrales de ACARI para residir en
el municipio, aldea o caserio en donde se ubica el proyecto para darle

seguimiento y verificar que se cumpla segun lo planificado.
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4.2.7.4.1. Director general (sede regional)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director general (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cdédigo: ACDGREAL Pagina 1 de 2

Descripcidon general

Persona responsable de la ejecucion y operacion de los programas y
proyectos que se realicen fuera de la ciudad capital de Guatemala. Sirve de
enlace entre la ubicacién del proyecto y la sede central de ACARI brindando

informes de avance del mismo.

Visién

Ser el ente encargado de ejecutar proyectos y propuestas de inversion

financiera, legal y técnicamente factibles fuera del perimetro de la capital de

Guatemala.

Perfil profesional

Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o carrera
relacionada con el area administrativa.

Experiencia comprobable de dos afios en puesto similar.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director general (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director Administrativo

Cddigo: ACDGREAL Pagina 2 de 2

Persona responsable, ordenada, organizada y con deseos de superacion.

Conocimientos de finanzas, contabilidad, legislacion fiscal y aduanal.

Funciones

Brindar informes mensuales de la ejecucion de los proyectos.

Servir de enlace entre la ubicacién del proyecto y la direccion general de
ACARI.

Coordinar las evaluaciones de avance del proyecto.

Informar de cualquier anomalia que se presente durante la ejecuciéon de
los proyectos o programas.

Convocar y presidir las reuniones con la comunidad o el comité
comunitario de desarrollo.

Apoyar a la asociacion cuando se le requiera.

Coordinar las visitas a los proyectos que sean necesarias.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.2.7.4.2. Director financiero (sede regional)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director financiero (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director General Regional

Cdédigo: ACDFREAL Pagina 1 de 2

Descripcién general

Colaborador facultado de auditar el avance presupuestario de los
proyectos que se realicen fuera de la ciudad capital; verificando que cumplan

con las especificaciones, materiales, caracteristicas y disefios autorizados.

Visién
Ser el ente asignado para brindar confianza del manejo financiero y del

avance presupuestario de los proyectos ejecutados fuera del perimetro de la

capital de Guatemala.

Perfil profesional

Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.
Experiencia comprobable de dos afios en puesto similar.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director financiero (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director General Regional

Cddigo: ACDFREAL Pagina 2 de 2

Persona responsable, ordenada, organizada y con deseos de superacion.
Conocimientos de finanzas, contabilidad, legislacion fiscal y aduanal,

auditoria interna y externa.

Funciones

Administrar el presupuesto para la ejecucion de las propuestas de
inversion o proyectos.

Realizar informes mensuales de los gastos e ingresos que el proyecto
pueda generar durante su operacion, adjuntando facturas para su
traslado al contador en sede central.

Incluir en los informes el avance de ejecucion presupuestario del
proyecto.

Participar en las reuniones con la comunidad o el comité comunitario de
desarrollo.

Comunicar inmediatamente cualquier anomalia que observe durante su

auditoria al proyecto a la autoridad correspondiente.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:

85




4.2.7.4.3. Director informativo (sede regional)

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director informativo (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director General Regional

Cdédigo: ACDIREAL Pagina 1 de 2

Descripcién general

Persona responsable de divulgar las actividades que ACARI ejecuta en la
ubicacion geografica de los proyectos comunitarios. Colabora con la
recopilacion de necesidades de proyectos, informando de los requisitos y
documentacion necesaria que tienen que adjuntar a las propuestas de

inversion los grupos interesados.

Visién

Ser el ente encargado de divulgar y promover las actividades de ACARI

fuera de la ciudad capital de Guatemala.

Perfil profesional

Licenciado en Mercadotecnia y Publicidad, o cualquier carrera afin al area

de publicidad o Mercadotecnia.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Director informativo (sede regional)

Area: Administracion Reporta a: Director General Regional

Caddigo: ACDIREAL Pagina 2 de 2

Experiencia comprobable de dos afios en puesto similar.
Persona responsable, ordenada, organizada y con deseos de superacion.

Persona extrovertida y dinamica.

Funciones

Recopilar informacién de proyectos que la comunidad necesite.

Informar a la comunidad de la documentacion necesaria para presentar
las propuestas de inversion.

Promover a la asociacion en la comunidad en donde se encuentren los
proyectos.

Asistir a la direccion en lo que ésta considere necesario.

Participar en las reuniones con la comunidad o el comité comunitario de
desarrollo.

Servir de enlace entre los beneficiados y sede central de ACARI

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.3. Manual de procedimientos para presentar, formular, evaluar y

solicitar financiamiento a instituciones nacionales y extranjeras

El manual que se presentara a continuacion describe los procedimientos
propuestos para preparar, formular y evaluar propuestas de inversion y solicitar
financiamiento para la ejecucién de los mismos. Cuando se haga referencia a
solicitud de financiamiento en la descripcion de los procedimientos; se referira a

donaciones técnicas o financieras (no reembolsables) que puedan percibirse.

4.3.1. Elementos de los procedimientos

Entre los componentes de los procedimientos a citar en el manual
propuesto, se pueden mencionar las normas, descripcion, diagramas de flujo y

registros.

4.3.1.1. Normas

Descripcién de las disposiciones de caracter explicativo y obligatorio que
deben observarse al momento de ejecutar las labores de un procedimiento y
gue aseguraran una conducta o comportamiento uniforme de los colaboradores

gue participaran en dicho procedimiento.
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4.3.1.2. Descripcion

Narracion descriptiva, ordenada y secuencial de las operaciones que se
incluyen en un procedimiento. Indica lo que a cada puesto de trabajo le
compete ejecutar y como lo debe ir realizando.

4.3.1.3. Flujograma

Son dibujos o graficas que muestran paso a paso el contenido cada uno
de los procedimientos o en alguna parte de él y representan visualmente, la
participacion directa de cada puesto de trabajo en el proceso operativo de un
procedimiento determinado. Los flujogramas se pueden ubicar antes o después
de cada procedimiento para visualizar el recorrido de pasos y actividades,
ademas de los responsables de su realizacion. En la figura 3 se aprecia la
simbologia utilizada para los flujogramas.

4.3.1.4. Registros
Son los documentos impresos que se utilizan dentro de los procedimientos

como medios para autorizar, conservar y registrar una accion determinada.

Dichos formularios deben adjuntarse como anexos en el manual.
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Figura 4. Simbologia para flujogramas

INICIO FIN

@@QQQ@

La figura eliptica representa el inicio y el final
de un procedimiento

El circulo o el rectangulo representa las
operaciones de un procedimiento

El cuadrado representa las revisiones,
inspecciones o verificacion

El conector representa los traslados o
transportaciones

El triangulo invertido representa los archivos y
almacenajes

El rombo representa la decision

Documento original

Documento original, duplicado y triplicado

La flecha representa traslados o movimientos

Fuente: Orozco, Lydia. Manual de normas y procedimientos para el centro de capacitacion
guatemalteco-aleman INTECAP. Pagina 7
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4.3.2. Procedimientos para generacion de ideas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Generacion de ideas de propuestas de inversién (proyectos)

Fase 1: Andlisis de problemas Pagina 1 de 4

Objetivo

Identificar propuestas de inversion (proyectos) para solucionar problemas
0 necesidades presentadas en ACARI por comités, Cocodes o cualquier otra

institucion que lo requiera.

Marco referencial

El andlisis de problemas es un conjunto de técnicas o procedimientos que
permitiran analizar la situaciébn en relacibn a un problema planteado y
visualizar las relaciones de causa y efecto en un arbol de problemas. La
identificacion de las causas que generan un problema es la base para la
identificacién de los proyectos. Una vez conocida la estructura de causas y
efectos, se puede determinar cual o cuéles de las causas que generan el
problema central pueden tomarse como objetivo del proyecto y qué alternativa

o0 alternativas pueden hacer desaparecer o mitigar esa causa.

Normas que rigen el procedimiento

Elaborar el problema no como la ausencia de una solucion, sino como un

estado existente negativo.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Generacion de ideas de propuestas de inversiéon (proyectos)

Fase 1: Analisis de problemas Pagina 2 de 4

Identificar problemas existentes (no los posibles, ficticios o futuros)

Descripcion del procedimiento

Identificar los principales problemas visualizados con respecto a una
situacidén negativa presentada por la comunidad o institucion demandante
del proyecto.

Formular el problema central que origina la situacién negativa analizada
Anotar las posibles causas del problema central

Anotar los efectos negativos provocados por el problema central de la
situacion analizada

Elaborar un esquema que muestre las relaciones de causa y efecto en
forma de un &rbol de problemas (ver anexo 1)

Revisar el esquema completo y verificar su l6gica e integridad.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Generacion de ideas de propuestas de inversiéon (proyectos)

Fase 2: Analisis de objetivos Pagina 3 de 4

Objetivo

Describir la situacion futura que sera alcanzada mediante la solucién de

los problemas.

Marco referencial

El analisis de problemas es un conjunto de técnicas o procedimientos que
permitiran analizar la situacion en relacibn a un problema planteado y
visualizar las relaciones de causa y efecto en un arbol de problemas. La
identificaciébn de las causas que generan un problema es la base para la
identificacion de los proyectos. Una vez conocida la estructura de causas y
efectos, se puede determinar cual o cuales de las causas que generan el
problema central pueden tomarse como objetivo del proyecto y qué alternativa
o0 alternativas pueden hacer desaparecer o mitigar esa causa.

Normas que rigen el procedimiento

= Elaborar el problema analizado no como la ausencia de una solucién, sino

como un estado existente negativo.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:

93




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Generacion de ideas de propuestas de inversiéon (proyectos)

Fase 2: Analisis de objetivos Pagina 4 de 4

= |dentificar problemas existentes (no los posibles, ficticios o futuros)

Descripcion del procedimiento

= Formular todas las condiciones negativas del arbol de problemas; elaborado
en la fase de analisis del problema en forma de condiciones positivas que
son deseadas y realizables en la practica

= El problema central se formula como objetivo central

= Transformar los efectos en fines que se alcanzaran con el objetivo
formulado

» Las causas se transformardn en medios para lograr el objetivo central

= Verificar la l6gica y pertinencia del &rbol de objetivos (ver anexo 2)

= Examinar las relaciones "medios - fines" establecidas para garantizar la
|6gica e integridad del esquema

= Para cada base del arbol de objetivos se buscara creativamente al menos
una accién (proyecto o propuesta de inversién) que permita lograr la
solucion al problema

= Examinar las acciones o0 propuestas (proyectos) en los aspectos
financieros, técnicos, legales ambientales para seleccionar la mejor de las

opciones encontradas.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.3.2.1. Priorizaciéon de ideas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Priorizacion de ideas (proyectos)

Pagina 1 de 3

Objetivo

Seleccionar propuestas de inversion que cumplan con los requisitos
legales que las instituciones donantes exigen (papeleria completa, actas de
representacion, inscripciones, registros), optimizando la fase de seleccion y
priorizacion de las mismas para la busqueda de financiamiento técnico o

financiero.

Marco referencial

Actualmente dentro de ACARI ingresan un promedio de tres ideas o

propuestas para solicitud de financiamiento al dia; existiendo muchas

necesidades planteadas y escasez en los recursos para poner en marcha las

soluciones que se presentan.

Normas que rigen el procedimiento

= Priorizar proyectos con papeleria y requisitos legales completos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Priorizacion de ideas (proyectos)

Pagina 2 de 3

Descripcion del procedimiento

El subdirector de programas y/o el de proyectos; recibira las solicitudes de
financiamiento de proyectos.

Se verificard que las propuestas presentadas incluyan la siguiente
papeleria:

Perfil del proyecto (antecedente, descripcion de la situacion actual, sistema
de operacion y mantenimiento)

Fotografias y mapas de la comunidad

Planos (en caso de construccién) fotocopia y reducido a tamafio carta.
Presupuesto general del proyecto

Tres cotizaciones de materiales y/o equipos

Tres cotizaciones de auditor externo

Escritura del terreno (en caso de construccion)

Acta de conformidad de derecho de paso (en caso de agua potable o de
drenaje)

Aval municipal y aval del cocode.

Datos de la organizacion solicitante (personaria juridica, historia,
actividades, miembros, estado financiero, etc.)

Constancia del aporte local y/o de otras organizaciones, si hubiera aporte de

ellos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Priorizacion de ideas (proyectos)

Pagina 3 de 3

Las solicitudes que cumplan con los requisitos anteriores sera enviadas al
consejo consultivo para su calificacion.

Si las solicitudes no cumplen con los requisitos sera la subdireccion de
programas o la de proyectos (segun la naturaleza de la propuesta) quienes
asesorardn a la institucion solicitante sobre la manera de completar la

papeleria correspondiente, para su futura aplicacion.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.3.2.2. Realizacién de un perfil de proyecto

El contenido minimo que debe se debe incluir en un perfil de proyecto se

detalla a continuacion:

I. Informacion basica del proyecto

Nombre del proyecto: los proyectos se identificaran con un nombre claramente

estructurado, respondiendo a las siguientes caracteristicas: proceso, objeto y

localizacion especifica.

“Construccién de un nuevo mercado en el municipio de Villa Canales,

Guatemala”.

Periodo de ejecucion: debera indicarse fecha probable de inicio y finalizacion

del proyecto.

“Para la construccién de este nuevo mercado se calcula que tendra un
periodo de ejecucion de aproximadamente afio y medio; segun estimacion

del area de planificacion de la municipalidad de Villa Canales”

Costos y financiamiento: indicar el costo total del proyecto asi como las fuentes

de financiamiento probables.
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“Se tiene estimado un costo total de Q12, 000,000.00 (doce millones de
quetzales), los cuales seran financiados mediante un préstamo, la entidad

gue otorgara el préstamo esta por determinarse.”

II. Diagnostico

Antecedentes: aqui serd necesario presentar la forma en que ha evolucionado

el proyecto dentro de ACARI y también en la comunidad, es necesario destacar
los tramites y estudios previos que originaron su identificacion. Se debera
indicar si se ha recibido algun tipo de colaboracion anterior de otras
instituciones, indicando el tipo de colaboracion o si se espera recibirla y otras
generalidades.

“El problema basico es el tamafio y la ubicacion del mercado actual, el
cual no cumple con la demanda de los habitantes, debido a que en el

momento de su construccion no se previo el crecimiento demografico del

Caracterizacion del area de influencia: el area de influencia se considerara

como el contexto geografico dentro del cual se focaliza el problema y la
alternativa de solucién que se plantea. El estudio deberd considerar para
efectos de analisis tres aspectos basicos: geograficos (se refiriere al andlisis
geografico para delimitar el espacio fisico donde se localiza el proyecto,
utiizando mapas o croquis donde se puedan visualizar elementos como:

departamentos, municipios, aldeas o caserios).
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Socioecondmicos (aspecto en el cual se analizara la poblacion total, urbana,
rural, por sexo, por raza, su tasa de crecimiento. aspectos importantes de la
economia como el nivel de ingreso familiar y per capita, la educacién, salud,
tradiciones) y servicios (analisis del equipamiento social y productivo, con que
se cuenta en el area de influencia, ya que la existencia o carencia y la calidad

de los mismos puede cooperar o afectar la viabilidad del proyecto.

Justificacién del proyecto: se debe explicar por qué el proyecto es adecuado

para solucionar el problema planteado; dando respuesta entre otros a los

aspectos siguientes:

= En qué medida el proyecto contribuye a solucionar el problema

= Como recibiran los resultados los beneficiarios

= Justificacion de la localizacion y del area de cobertura

» Andlisis de cdmo la tecnologia propuesta es adecuada, contribuye a la
solucién del problema y a la conservacion del medio ambiente, cuando

fuera necesario.

“Una proyeccion de la demanda de los servicios que brinda el mercado
actual a partir del aflo 2006 a 15 afios, determing la situacion que se tendra
para el afio 2021, proponiendo segun los resultados obtenidos, la
ampliaciéon de los servicios del mercado para lograr el desahogo del
centro y cubrir la demanda que se genera por la falta de espacio en el

mercado actual.
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Este proyecto estima cubrir gran parte de la demanda de la poblacién, asi
como también los problemas que vienen como consecuencia de este
problema principal, entre los que se pueden mencionar el problema de

trafico.....

Objetivos del proyecto: los objetivos deben expresar claramente lo que se

desea alcanzar con la ejecucion del proyecto. Constituyen la razon del ser del
proyecto en la medida que se basan en las necesidades e intereses que se
pretenden satisfacer con €l y debe ser, por esa razon, el punto principal de la
atencioén del grupo que formule el proyecto.

Objetivo _general: se orienta a describir la solucién del problema que se ha

diagnosticado. No implica que el proyecto en si mismo, seria suficiente para
lograr ese objetivo general. Es suficiente que el proyecto contribuya de manera
significativa al logro del objetivo general. Es un objetivo a largo plazo al cual

contribuira la operacion del proyecto.

Contribuir al desarrollo del municipio de Villa Canales, presentando
a las autoridades municipales la propuesta de construccion de un nuevo
mercado para contribuir a solucionar los problemas que actualmente se
estan produciendo; debido a la mala ubicacién y poca capacidad del
mercado actual, para fortalecer el comercio y desarrollo de la

poblacion.....”
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Objetivos especificos: son las soluciones concretas al problema que el proyecto

desea atender o los fines inmediatos que el proyecto se propone alcanzar en un
tiempo determinado. Deben ser concretos y precisos, por lo tanto, cada uno
debe incluir un solo logro, asi como deben conducir a los resultados que se

desean alcanzar.

= “Establecer qué consecuencias conlleva la ubicacion actual del
mercado y su influencia en la poblacion y el comercio

» Realizar un anédlisis que profundice particularmente la funcionalidad de
los servicios de comercio de este tipo

= Proporcionar a los pobladores un centro urbano que contribuya al
desarrollo comercial de Villa Canales

» Construir un mercado que satisfaga a la mayoria de vecinos del sector
de Villa Canales con sus servicios adecuados

» Reducir las ventas callejeras ilegales.....

Metas o resultados: son los productos concretos y tangibles que se pretenden

obtener con las actividades de un proyecto o propuesta de inversion. Expresan
los logros del proyecto en cantidad y en calidad. Deben expresarse en forma

cuantificada indicando tiempo y unidad de medida.

= “Lograr la construccién del mercado segun el prondstico de afo y
medio.

» Beneficiar a un estimado de 92,000 personas de la poblacién con la
construccion del nuevo mercado (80% del total) que para el afio 2005 se

estima que sera de 115,000 habitantes.
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» Fiscalizar el 100% de lo tributado por los puestos ocupados por los
vendedores, evitando puestos ilegales que entorpezcan el trafico de

vehiculos..... )

Descripcién_del proyecto: se debe describir en términos generales en qué
consiste el proyecto, agrupando sus principales obras o actividades en
componentes, segun sea el proyecto, en cuyo caso habria que considerar que
un componente se define como un conjunto de actividades u obras relacionadas

entre si.

“El proyecto consiste en la construccion de un nuevo mercado en el
municipio de Villa Canales, cuya construccién estara situada en el caserio
La Virgen; dicho proyecto contribuird a eliminar la mayoria de los
problemas que se generan por la falta de capacidad del mercado

municipal actual.....

Cronograma de ejecucién: se debera incluir un cronograma de ejecucién de las

actividades a realizar, sefialando el tiempo en el cual se realizara cada una de

ellas, costos, etc.
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4.3.3. Procedimientos para formulacion de propuestas de inversion

A continuacion se detallaran las fases que se deberan observar para
elaborar un estudio de mercado, técnico, legal, de impacto ambiental que se

incluyen en un perfil de proyecto.

4.3.3.1. Estudio de mercado

En este estudio lo que se analizara sera la oferta y demanda de cualquier
propuesta de inversién. Debido a que la mayor cantidad de proyectos que
ingresan en ACARI son proyectos sociales, el estudio de demanda debe ser
realizado para una comunidad, area o estrato de poblacién bien definidos. En el
proceso del analisis para la determinacion de la demanda social, podemos

identificar, de mayor a menor, tres tipos de poblaciones:

= Poblacion de referencia: es una cifra de poblacion global, que tomamos como
marco de referencia para calculo, comparacion y analisis de la demanda.

» Poblacion afectada: es el segmento de la poblacion de referencia que
requiere de los servicios del proyecto para satisfacer la necesidad
identificada. También llamada poblacion carente.

» Poblacion objetivo: es aquella parte de la poblacion afectada a la que el
proyecto, una vez examinados los criterios y restricciones, esta en

condiciones reales de atender.

104



Por razones financieras, tecnolégicas, geograficas y materiales no se logra
cubrir a la poblacion de referencia, por eso es importante realizar los estudios
correspondientes para obtener la poblacidon objetivo a quien se enfocara el
proyecto. El porcentaje no atendido del proyecto se constituira en una poblacién
objetivo postergada, para cubrir en planes posteriores, tan pronto se prevean

nuevos recursos, o mediante otro tipo de acciones.

Lo importante es no dejarla en el olvido: mantenerla bajo el foco de
busqueda de soluciones. La poblacion objetivo es la meta del proyecto y
constituird la base de su dimensionamiento, en la tabla | podemos apreciar
algunos problemas y la forma en que se determinara la poblacion objetivo de

cada uno de ellos.

Tabla I: Relacion de poblaciones

Problema Poblacion de Poblacion afectada | Poblacion objetivo
referencia
. Poblacion carente
Carenciade agua | poplacion total | del servicio (25% 70% de la
potable del municipio del total de la | poblacién afectada
poblacion)
Contaminacion Total de Numero de Area occidental de
por aguas viviendas en el | viviendas sinred | la ciudad, 40% de
Servidas casco urbano del | de desagie (35% | las viviendas sin
municipio de las viviendas) desague

Fuente: SEGEPLAN. Normas SNIP para proyectos de inversion publica. Pag. 24
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Objetivo

Determinar la poblacién de referencia, poblacion afectada y la poblacion

objetivo del proyecto.

Marco referencial

Naturalmente, el ideal es que la poblacion objetivo sea igual a la
poblacion afectada, es decir, que el proyecto pueda atender efectivamente a la
totalidad de la poblacion necesitada. No obstante, restricciones de indole
tecnoldgica, financiera, cultural, institucional, generalmente hacen que la
demanda supere la capacidad de atencién, por lo que en muchos casos sera
necesario aplicar criterios de factibilidad y definir prioridades para atender el

porcentaje de poblacién carente que permitan los recursos.

Normas que rigen el procedimiento
Realizar el andlisis de la demanda con informacién primaria obtenida del
lugar de la ubicacion del proyecto no de fuentes secundarias como

bibliografias, documentos o Internet.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Descripcion del procedimiento

Determinar la demanda potencial y actual en funcién de los beneficiarios
directos (utilizando como referencia los listados firmados y con nimero de
cédula de las personas interesadas en realizar el proyecto, indicando el
nombre de la comunidad y su ubicacion municipal) y de beneficiarios
indirectos (considerando los miembros familiares por beneficiario directo).
Determinar la demanda futura, proyectdndola de acuerdo a la tasa de
crecimiento de la poblacion, del municipio, de la aldea o del caserio donde
se ubica el proyecto (ver anexo 3).

Considerar el grado de necesidad (cantidad de la demanda de los bienes o
servicios que se quieren prestar con el proyecto), segun el diagnostico
comunitario presentado por las instituciones solicitantes del proyecto.

Indicar las caracteristicas de la poblacibn demandante: edad, sexo,
poblacién urbana o rural, situacion socioecondémica, disposicion de pago,
actitud hacia el proyecto y disposicion de brindar el aporte de apoyo
comunitario (materiales, mano de obra no calificada, herramientas, luz
eléctrica, agua potable o cualquier otro rubro necesario para la ejecucion del
proyecto que no se incluya en el presupuesto monetario otorgado por la

institucion donante).

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Objetivo

Determinar la oferta actual del proyecto tomando en cuenta el grado de

atencion que se le haya dado a las necesidades en estudio y a la proyeccion

futura de la misma.

Normas que rigen el procedimiento

Para la proyeccion futura de la oferta considerar la vida util del proyecto y

el crecimiento de su capacidad instalada.

Descripcion del procedimiento

= Determinar y cuantificar los volimenes de bienes o servicios que se hayan

ofrecido con anterioridad (antecedentes de oferta en la comunidad)

= Estimar la oferta actual en funcién de la capacidad instalada del proyecto

= Proyectar la oferta futura de acuerdo a los afios de vida util del proyecto y al

crecimiento de su capacidad instalada.

= Determinar que instituciones ofrecen el servicio, como lo ofrecen y en donde

se encuentran ubicadas geograficamente.

Elaborado por: Eric R. Ruiz

Revisado por:

Autorizado por:
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4.3.3.2. Estudio técnico a una propuesta de inversion.
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Objetivo

Permitira analizar variables relacionadas con aspectos como:
localizacion, tamanfo, tecnologia y definicién de la inversién a nivel de costo

directo e indirecto de un proyecto.

Marco referencial

El analisis de la localizacion tendrd como propdésito seleccionar la
ubicacion mas conveniente para el proyecto, es decir aquella que frente a otras
alternativas posibles produzca el mayor nivel de beneficio para los usuarios y

para la comunidad, con el menor costo social.

El examen de la macrolocalizaciéon permite la preseleccion de una de
varias areas de mayor conveniencia. El andlisis de la microlocalizacion

determina la ubicacion puntual del proyecto.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Normas que rigen el procedimiento

El estudio de la localizacion debe abordar el problema de la

macrolocalizacion y la microlocalizacion.

Descripcion del procedimiento

= Cuando una comunidad solicita financiamiento para un proyecto, el estudio
de microlocalizacién no se hace necesario, ya que la ubicacion del proyecto
sera el lugar que los interesados propongan, justificando la ubicacién con el
acta de solicitud del proyecto firmado por los interesados del mismo.

= En el caso que ACARI reciba solicitudes de proyectos y se propongan varias
opciones para la ubicacion del proyecto, considerar y evaluar los siguientes

factores para escoger la opcion mas conveniente :

Apoyo comunitario (jornales, materiales, herramientas)

La existencia de vias de comunicacion y transportes (acceso al proyecto,
para el ingreso de personal, beneficiarios o0 materiales para el proyecto)
Servicios publicos basicos (agua potable, luz eléctrica)

Topografia y estudio de suelos (para proyectos de infraestructura)
Condiciones ambientales y de salubridad (proyectos de salud)

Precio de la tierra (si se considera dentro del presupuesto la compra del

terreno para la instalacion del proyecto)

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Marco referencial

Para proyectos sociales que se trabajen en ACARI, el tamafio del
proyecto dependera de la capacitacion de prestacién del servicio de salud,
educativo, definidos en relacion con la unidad de tiempo de funcionamiento
normal del proyecto. Es de vital importancia realizar el estudio de mercado
antes del estudio técnico; ya que con sus resultados se tendra una idea de la
magnitud y una estimacion de la tasa de crecimiento del mercado del bien o

servicio; como base del tamafio del proyecto.

Descripcion del procedimiento

= Determinar el tamafio de un proyecto segun el presupuesto autorizado para
ejecutarlo.

= El presupuesto podra cubrir inicamente los rubros y renglones de trabajo
gue han sido considerados y aprobados.

= Las inversiones fijas (terrenos, maquinaria, plantaciones, construcciones,
edificios, ampliaciones, mobiliario y equipo, equipo de computacion),
recursos humanos y materiales e insumos considerados dentro del

presupuesto, integraran el tamafo de la capacidad instalada del proyecto.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Entre la papeleria que debera incluirse en este estudio; ademas de la que
se menciona en la priorizacion de ideas (véase pagina 96) se puede

mencionar.

= Escritura del terreno (en caso de construccion) debidamente registrada en el
registro general de la propiedad

= Acta de conformidad de derecho de paso (en caso de agua potable o de
drenaje)

= Aval municipal y aval del cocode (comité comunitario de desarrollo)

= Indicar la personeria juridica, fecha y forma de constitucién, domicilio,
historia, actividades, miembros y estados financieros de la organizacion.

= Licencia ambiental oficial extendida por el Ministerio de Ambiente y

Recursos Naturales

Ademés deberda incluirse el tipo de personal administrativo y operativo
gque requiere el proyecto, describiendo la estructura organizativa
(organigrama), jornadas de trabajo, forma de pago y proyecciéon de sueldos y

salarios considerando la vida operativa del proyecto.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Si la cantidad de apoyo solicitada en donacion para algun proyecto es
mayor de Q200, 000.00 es necesario lleva una auditoria externa, cuyo costo se
puede incluir dentro del monto que se solicita en donacién, presentando los
datos legales del auditor con las cotizaciones. El reporte de auditoria debera

incluir lo siguiente:

= Confirmacion del récord financiero durante el proyecto (adjuntar las
fotocopias de las facturas de adquisiciones de los materiales y/o equipos
aprobados entre la institucién donante y los beneficiarios.)

= Confirmacion del abastecimiento, entrega y utilizacion de los materiales y/o
equipos.

= Confirmacién de gastos y utilizacion de costos indirectos (para donaciones
no estan autorizado dichos costos)

= Confirmacion del sistema de mantenimiento y operativo de los equipos
recibidos en donacion.

= Una vez terminada la construccion y/o instalacién de equipos, se necesita
confirmar el uso de ellos.

= Se debe confirmar el beneficio actual y/o esperado del proyecto.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Objetivo
Elaborar un estudio de impacto ambiental a un proyecto formulado en ACARI.

Marco referencial

En esta seccidn se describira la forma en la cual se conservara el medio
ambiente y el uso racional de los recursos naturales renovables. Asi mismo se
deberan determinar los efectos negativos y positivos que se podrian generar,
las medidas de mitigacién a implementarse, segun los efectos del proyecto.
Segun “La Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente Decreto 68-
86”"; (Reformado por el Art. 1 del Decreto del Congreso Numero 1-93)
literalmente en su Articulo 8 indica: “Para todo proyecto, obra, industria o
cualquier otra actividad que por sus caracteristicas puede producir deterioro a
los recursos naturales renovables o no, al ambiente, o introducir
modificaciones nocivas o0 notorias al paisaje y a los recursos culturales del
patrimonio nacional, ser4 necesario previamente a su desarrollo un estudio de
Evaluacion del Impacto Ambiental, realizado por técnicos en la materia y
aprobado por la Comision del Medio Ambiente”. El Funcionario que omitiere
exigir el estudio de Impacto Ambiental de conformidad con este Articulo sera
responsable personalmente por incumplimiento de deberes, asi como el
particular que omitiere cumplir con dicho estudio de Impacto Ambiental sera
sancionado con una multa de Q.5,000.00 a Q. 100,000.00. En caso de no
cumplir con este requisito en el término de seis meses de haber sido multado,

el negocio seré clausurado en tanto no cumpla.”

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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El Decreto ley 90-2000 “Ley de creacidén del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales (MARN), del 30 noviembre del afio 2000; literalmente en
su Articulo 9 dice: “Cualquier disposicion legal y administrativa que se refiere a
la Comisién Nacional del Medio Ambiente (CONAMA), o a la Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARN), debe entenderse que se
refiere al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, como consecuencia de
ello, la aprobacion de los Estudios de Impacto Ambiental corresponden ahora a
este Ministerio. El Estudio de Evaluacién de Impacto Ambiental es un
documento técnico que permitird identificar y predecir los efectos sobre el
ambiente que ejercerd un proyecto, obra, o cualquier actividad nueva y
describira, ademas, las medidas para evitar, reducir, corregir, compensar y
controlar los impactos adversos. Es un proceso cuya cobertura, profundidad y
tipo de andlisis depende del proyecto propuesto. Se realizara de acuerdo al
resultado que se obtenga de la significancia del impacto ambiental de la
Evaluacion Ambiental Inicial. En el caso de proyectos que ya existen operando
actualmente se realizara un diagnostico ambiental a través de mediciones y
muestreos directos cuyo objetivo sera determinar las acciones correctivas
necesarias para mitigar impactos adversos. La licencia ambiental es un
documento oficial extendido por el Ministerio de Ambiente y recursos
Naturales, cuando se ha cumplido satisfactoriamente con los requisitos

técnicos legales ambientales establecidos por éste.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Descripcion del procedimiento

Presentar al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN) la
evaluacion ambiental inicial.

El MARN determinara si el proyecto, necesita la presentaciéon de algun tipo
de Evaluacion Ambiental; de los citados en el articulo 12 del Reglamento de
evaluacion, control y seguimiento Ambiental contenido en el Acuerdo
Gubernativo No. 23-2003 y sus Reformas y le recomiende cual debe utilizar.
En el caso que el MARN luego de analizar la evaluacion ambiental inicial
determine que resulta innecesario la presentacion do otro Instrumento de
evaluacion ambiental; procedera a otorgarle licencia ambiental.

Si en ACARI se tuviere el conocimiento pleno del Instrumento de Evaluacion
Ambiental que se debera efectuar de conformidad con la clasificacion
establecida en el listado taxativo y la significancia de impacto ambiental del
proyecto, bajo su responsabilidad tendra la “opcién’ de presentar el
instrumento de evaluacion ambiental que corresponda, de los enlistados en
el articulo 12 del reglamento referido, sin presentar evaluacion ambiental
inicial.

En cualquier caso, ACARI, debera cumplir con los términos de referencia,
contenidos y procedimientos técnicos especificos para cada uno de los

instrumentos, los cuales se encuentran determinados por el MARN.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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En los casos en que el MARN determine que el instrumento de evaluacion
Ambiental presentado por ACARI, no es el adecuado para el proyecto,
segun los criterios relacionados, el instrumento de evaluacion ambiental
presentado por ACARI seré considerado para los efectos del procedimiento
de evaluacién respectivo, como una evaluacién ambiental inicial, debiendo
ACARI en este caso presentar el instrumento de evaluacién ambiental que
determine el MARN.

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales en coordinacion con ACARI
informaran al publico que se ha presentado el instrumento de evaluacion de
impacto ambiental, con el objeto de recibir observaciones o incluso la
manifestacion de oposicion, las cuales deberan estar debidamente
fundamentadas.

Si algunos de las evaluaciones ambientales presentadas se encuentran
incompletas el MARN podra ceder hasta 3 ampliaciones con un plazo de 15
dias a partir de la notificacion; para que la papeleria se complete.

La resolucién final correspondiente la emitira la Direccion General de
Gestidbn Ambiental y Recursos Naturales en forma razonada, aprobando o
improbando las evaluaciones ambientales correspondientes

En la resolucion final se determinaran los compromisos ambientales y el
codigo de buenas practicas ambientales, asi como el monto de la fianza de
cumplimiento que deberé otorgar ACARI a favor del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales y el plazo que se establecera para el cumplimiento de

ésta.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Los requisitos para presentar un estudio de evaluacion de impacto

ambiental son los siguientes:

» Carta de presentacién del proyecto firmada por el representante legal de
ACARI dirigida al director de gestion ambiental, Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, que debera incluir:

Nombre o razon social de la entidad
Direccion, lugar, teléfono, e-mail y fax para recibir notificaciones.
Documento foliado (de atras hacia delante)

= Direccion del proyecto.

» Fotocopia de la constancia del niumero de identificacion tributaria (NIT) de
ACARI (autenticada).

= Declaracion jurada del consultor (firmada y autenticada)

= Certificacion del registro de la propiedad del predio en donde se va a
desarrollar el proyecto o actividad economica. Si es fotocopia debe ser
autenticada.

= Fotocopia autenticada del nombramiento del representante legal.

» Fotocopia autenticada de la cédula de vecindad del representante legal.

= Factura original de publicacién del EDICTO (EDICTO de 2 x 4 pulgadas) el
cual debe ser publicado en un diario de amplia circulacion con la leyenda
sugerida. Los edictos deberan ser publicados a partir del dia siguiente de la
recepcion del instrumento de evaluacion ambiental en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

»= Documento completo en un CD (sin incluir planos)

= Certificacion de colegiado activo del consultor o los consultores que
participaron en el instrumento de gestion ambiental, en original o copia
autenticada. (si es original solo se anota en la casilla y devolvera la

constancia al interesado)
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» Registro actualizado del consultor en el MARN original o fotocopia
autenticada (Si se presenta la constancia original, la persona responsable
del MARN soélo anotara en la casilla y devolverd la constancia al interesado)

= Si ACARI no es propietaria del terreno donde se desarrollara el proyecto,
debe incluirse en autenticado:

Contrato de arrendamiento (una de las partes ofrece el terreno en alquiler
para un periodo de tiempo determinado) o

Promesa de compra venta (se ofrece el terreno con la promesa de compra) o
Acta donde son socios una de las partes que pone esa tierra como

patrimonio.

Entre los términos de referencia de un estudio de evaluacion de impacto

ambiental se citaran los siguientes:

= indice
* Resumen ejecutivo del estudio de evaluacion de impacto ambiental
= Introduccién
» informacién general:
Documentacion legal
Informacién sobre el equipo profesional que elabor6 el EIA
= Descripcioén del proyecto
Sintesis general del proyecto
Ubicacion geografica y area de influencia del proyecto
Ubicacion politico-administrativa
Justificacién técnica del proyecto, obra, industria o actividad y sus
alternativas

Area estimada del proyecto
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Actividades a realizar en cada fase de desarrollo del proyecto y tiempos de
ejecucion

Flujograma de actividades

Fase de construccion

Infraestructura a desarrollar

Equipo y maquinaria utilizada

Movilizacion de transporte y frecuencia de movilizacion.

Fase de operacion

Infraestructura a desarrollar

Equipo y maquinaria utilizada

Flujo vehicular y frecuencia de movilizacion esperada

Servicios basicos

Abastecimiento de agua

Drenaje de aguas servidas y pluviales

Energia eléctrica

Vias de acceso

Transporte publico

Otros

Mano de obra durante construccion

Mano de obra durante la operacién

Campamentos

Materias primas y materiales a utilizar

Etapa de construccién y operacion

Inventario y manejo de sustancias quimicas, toxicas y peligrosas
Manejo y disposicion final de desechos (solidos, liquidos y gaseo0sos,)
Fase de construccion

Desechos sélidos, liquidos (incluyendo drenajes) y gaseosos
Desechos toxicos peligrosos

Desechos sélidos, liquidos (incluyendo drenajes) y gaseosos
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Desechos toxicos y peligrosos
Concordancia con el plan de uso del suelo
Descripcién del marco legal (juridico)
Monto global de la inversion

Descripcién del ambiente fisico

Geologia

Aspectos geoldgicos regionales

Aspectos geologicos locales

Andlisis estructural y evaluacién
Caracterizacion geotécnica

Mapa geoldgico del area del proyecto (ap) y area de influencia directa (aid)
Geomorfologia

Descripcion geomorfologica

Suelos

Clima

Hidrologia

Aguas superficiales y subterraneas
Calidad del agua

Caudales (maximos, minimos y promedio)
Cotas de inundacion

Corrientes, mareas y oleaje
Vulnerabilidad a la contaminacién de las aguas subterraneas
Calidad del aire

Ruido y vibraciones

Olores

Fuentes de radiacion

Amenazas naturales

Amenaza sismica

Amenaza volcanica
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Movimientos en masa

Erosion

Inundaciones

Otros

Susceptibilidad

Descripcidén del ambiente bidtico

Flora

Especies amenazadas, endémicas o en peligro de extincion
Especies indicadoras

Fauna

Especies de fauna amenazada, endémica o en peligro de extincion
Areas protegidas y ecosistemas fragiles

Descripcidn del ambiente socioeconémico y cultural
Caracteristicas de la poblacién

Seguridad vial y circulacion vehicular

Servicios de emergencia

Servicios basicos

Percepcion local sobre el proyecto

Infraestructura comunal

Desplazamiento y/o movilizacién de comunidades

Descripcion  del ambiente cultural; valor histérico, arqueoldgico,
antropoldgico, paleontoldgico y religioso

Paisaje

Areas socialmente sensibles y vulnerables

Seleccion de alternativas

Alternativas consideradas

Alternativa seleccionada

Identificacion de impactos ambientales y determinacion de medidas de

mitigacion
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Identificacion y valoracion de impactos ambientales

Andlisis de impactos

Evaluacion de impacto social

Sintesis de la evaluacion de impactos ambientales

Plan de gestidbn ambiental (pga)

Organizacion del proyecto y ejecutor de las medidas de mitigaciéon
Seguimiento y vigilancia ambiental (monitoreo)

Plan de recuperacion ambiental para la fase de abandono o cierre

Andlisis de riesgo y planes de contingencia

Plan de contingencia

Escenario ambiental modificado por el desarrollo del proyecto, obra, industria
0 actividad

Prondstico de la calidad ambiental del area de influencia.

Sintesis de compromisos ambientales, medidas de mitigacion y de
contingencia

Politica ambiental del proyecto

Referencias bibliograficas

Anexos
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4.3.3.5. Estudio financiero

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estudio financiero

Pagina 1 de 2

Objetivo
Elaborar el estudio financiero de un proyecto o propuesta de inversion
formulado en ACARI.

Marco referencial

Para definir los objetivos del estudio financiero, es preciso entender que
el desarrollo del mismo conlleva dos fases: el analisis y ordenamiento de los
recursos financieros necesarios para la ejecucion y operacion del proyecto y el
uso de técnicas e indicadores de evaluacion, que a partir de la informacion
anterior, permitan determinar la factibilidad financiera de ejecutar o rechazar la

propuesta de inversion.

Descripcion del procedimiento

= La persona encargada de elaborar el presupuesto debe determinar la
inversion inicial (presupuesto recibido en donacion) clasificandola en
inversiones fijas (terrenos, construcciones, ampliaciones) inversiones
diferidas (estudios de preinversion, gastos de instalacion, papeleria y utiles,
inscripciones y registros).

= Estimar el capital de trabajo (si la institucion donante considera dicho rubro)

= [ntegrar a los rubros anteriores un porcentaje de imprevistos; el monto total

sera el monto del presupuesto solicitado en donacion.

Elaborado por: Eric R. Ruiz ‘ Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estudio financiero

Pagina 2 de 2

Elaborar un flujo de efectivo que incluya las actividades necesarias durante
la ejecucion del proyecto, indicando las fechas en que dichas tareas se
llevaran a cabo

Estimar a consideracion de ACARI y de los auditores de la institucion
donante, la unidad de tiempo utilizada para la proyeccibn (meses,
semestres, afos)

La proyeccidn se basara en la vida util del proyecto y considerando sus
ingresos o beneficios segun la naturaleza del mismo (venta del producto
elaborado, fruta producida o servicios ofrecidos)

Considerar dentro del flujo de efectivo los costos de funcionamiento (luz
eléctrica, jornales, insumos, mano de obra directa e indirecta, materiales,
compra y uso de herramientas y las fechas en que dichas operaciones se
llevaran a cabo)

Luego de elaborar el flujo de efectivo, se procedera a evaluar el mismo
financieramente, utilizando los indicadores econémicos VPN (valor presente
neto) TIR (Tasa interna de retorno) o Beneficio Costo en el caso que la
institucién donante considera la evaluacion financiera como requisito para

evaluar un proyecto

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.3.4. Procedimientos para evaluaciéon de propuestas de inversion

En la siguiente fase del estudio financiero, se utilizaran los indicadores
VPN (valor presente neto), CAUE (costo anual uniforme equivalente) y B/C
(relacién beneficio costo) para evaluar la rentabilidad financiera de los proyectos

0 propuestas de inversion.

4.3.4.1. Aplicacion de indicadores econdémicos (VPN, TIR, CAUE,
B/C)

La aplicacién de los indicadores econdmicos permitira seleccionar la mejor
alternativa cuando se presentan varias opciones de solucion a un determinado

problema; de caracter privado o financiero.

Valor presente neto de un flujo de efectivo (VPN)

El valor actual, es el valor de las unidades monetarias de hoy. El proceso
de calcular los valores actuales a una tasa especifica de Interés es conocido
como descuento. La tasa de interés con el que determinamos los valores
actuales es la tasa de descuento, cuando el dinero proviene de fuentes
externas y costo de oportunidad cuando la inversion proviene de recursos

propios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Valor presente neto (VPN)

Caso 1: una opcion Pagina 1 de 2

Objetivo

Determinar el VPN (valor presente neto) a una propuesta de inversion.

Normas del procedimiento

Determinar los ingresos y egresos del proyecto en unidades mensuales,
considerando que los pagos de costos de operacion y el pago de salarios en

Guatemala, se realizan cada fin de mes.

Descripcion del procedimiento

= El subdirector de proyectos para evaluar un proyecto utilizando VPN debe
determinar los ingresos y egresos del proyecto en unidades mensuales (flujo
de efectivo)

= Dicho colaborador debe establecer la vida util del proyecto, segun
capacidad instalada del proyecto

= Estimar la tasa de oportunidad, incluyendo la inflacion para la evaluacion.

= Calcular el valor presente de los beneficios del proyecto (utilizando los
factores econdmicos o alguna hoja de célculo)

= Calcular el valor presente de costos

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: ‘ Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Valor presente neto (VPN)

Caso 1: una opcion Pagina 2 de 2

Calcular el valor presente neto como la diferencia de los valores presentes
obtenidos anteriormente

Los criterios para seleccionar o rechazar alguna opcion seran los siguientes:

Si el valor presente neto obtenido es positivo, la opcion a precios de hoy es
rentable, se obtiene un excedente sobre la inversion inicial, resultando dicha

opcidn factible financieramente.

Si el valor presente neto es 0 se recupera la inversion, pero no se obtiene

ganancia ni pérdida para el proyecto evaluado (equilibrio financiero).

Si el valor presente es negativo, la opcién evaluada no es rentable, debido a

gue no se recupera la inversion inicial.

ACARI cuando evalle un proyecto con valor presente neto, debe considerar
la naturaleza del mismo, porque para proyectos de beneficio social como
una escuela, un hospital o u centro de salud; el resultado del VPN sera
siempre negativo, debido a que no se consideran ingresos monetarios en

este tipo de proyectos.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Valor presente neto (VPN)

Caso 2: 2 6 méas opciones Pagina 1 de 2

Objetivo

Utilizar el VPN (valor presente neto) para seleccionar un proyecto cuando

se evallan varias opciones.

Normas que rigen el procedimiento

Determinar los ingresos y egresos de las diferentes opciones en forma

mensual y considerando igual vida Gtil para todas las opciones evaluadas.

Descripcion del procedimiento

= El subdirector de proyectos debe elaborar el flujo de efectivo del proyecto
(considerando ingresos y egresos y la vida util prevista para el mismo).

= Estimar la tasa de oportunidad para evaluar las opciones.

= Calcular el valor presente neto de cada opcién (véase pagina 130)

= Si los resultados de valor presente neto de cada opcién son positivos,
escoger la alternativa que tenga el mayor valor.

= Si los resultados del valor presente neto para las opciones resultan
negativos, escoger la menor en valor absoluto.

= Si se obtienen valores positivos como negativos, tomar el mayor positivo.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Ejemplo de valor presente neto: se realizo cierto estudio que tomo en cuenta
la posibilidad de invertir en una maquina de coser. Es necesaria una inversion
de Q1, 000.00; con la posibilidad de obtener las ganancias que se muestran en
la tabla Il. ¢Si se utiliza el valor presente neto; conviene invertir en dicha

maquina si se utiliza una tasa de oportunidad del 20% efectivo anual?

Tabla Il: Flujo de efectivo ejemplo VPN
Periodos | Monto
(afos)

-1000
260
310
330
400

505
Fuente: Elaboracion propia

GhWINFL|IO

260 310 330 400 505

+ + + + =18.77
(1+.20) (1+.20% (1+.20° (1+.20)* (1+.20)

VPN= -1000+

Debido al resultado positivo del VPN; concluimos que si conviene invertir
en dicha maquina. Se recupera la inversion inicial de Q1, 000.00 y se obtiene
un excedente de Q18.77 a precios de hoy a una tasa de oportunidad del 20%
anual. En el caso que se deseara ser mas exigente con la inversion y se
planteara una tasa de oportunidad del 25% efectiva anual; se obtendria lo

siguiente:

260 .\ 310 .\ 330 .\ 400 .\ 505
(1+.25)" (1+.25)* (1+.25° (1+.25)* (1+.25)°

VPN= -1000 + = -9532

El proyectado evaluado con una tasa de oportunidad del 25% no es
rentable, no se recupera la inversion inicial de Q1, 000.00, obteniendo una

pérdida de Q95.32 a precios de hoy.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tasa interna de retorno (TIR)

Pagina 1 de 2

Objetivo

Determinar la tasa interna de retorno de un proyecto o propuesta de
inversion, como indicador de la maxima rentabilidad exigible para dicho

proyecto.

Normas que rigen el procedimiento

Aplicar el célculo de la tasa interna de retorno al flujo de efectivo neto de

la propuesta evaluada.

Descripcion del procedimiento

= El ente encargado de la evaluacién, inicialmente debe elaborar el flujo de
efectivo del proyecto.

= Se establecerd una tasa de oportunidad (tasa del inversionista) para el
proyecto, que incluya un porcentaje de riesgo y el porcentaje de inflacién
vigente para Guatemala.

= Calcular el valor presente neto de la inversién con la tasa previamente

encontrada

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tasa interna de retorno (TIR)

Pagina 2 de 2

= Estimar una segunda tasa de oportunidad, mayor que la primera

= Calcular el valor presente neto del proyecto con la segunda tasa

= Continuar el proceso con el fin de obtener un valor presente neto negativo

= Interpolar la primera tasa de oportunidad evaluada con su valor presente
positivo; con la tasa que obtiene un valor presente negativo en la inversion;
tomando en cuenta que el VPN es 0 cuando el proyecto se evalta con la

tasa interna de retorno. (véase pagina 133)

Los criterios para seleccionar o rechazar alguna propuesta de inversion

evaluada con la tasa interna de retorno son los siguientes.

Caso 1: Una sola propuesta de inversion o proyecto.

= Silatasa de oportunidad prevista para evaluar un proyecto es menor que su
tasa interna de retorno, la opcion es rentable.

= Si la tasa de oportunidad es igual a la tasa interna de retorno; considerar
otra tasa de interés menor para evaluar el proyecto.

= Sila tasa de oportunidad prevista para evaluar la propuesta de inversion es
mayor que la tasa interna de retorno, el proyecto evaluado con la tasa

prevista no sera rentable.

Caso 2: Varias opciones 0 proyectos

= Escoger la opcién con la tasa interna de retorno mayor.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Ejemplo de tasa interna de retorno: tomando como referencia el
problema citado para el valor presente neto; si se aplica una tasa de
oportunidad del 15% anual de interés el VPN para el proyecto asciende a
Q157.25. Luego si se evalua con una tasa de oportunidad del 25% el nuevo
VPN asciende a -Q95.32, resultados mostrados en la tabla Ill. Como existe un
cambio de signo entre los resultados de VPN obtenidos con el 15% y 25%;
debe haber un valor de interés que obtenga un VPN = 0O; tasa que se conoce
como TIR (Tasa interna de Retorno) y para hallarla; solamente interpolamos

entre los valores obtenidos:

Tabla Ill: Interpolacién de tasas de interés

interés VPN
15% | Q157.25
X 0
25% | -Q95.32

Fuente: Elaboracién propia

Por interpolacion se obtiene un valor de 20.76% que es la TIR de la
propuesta de inversion. Si el proyecto es evaluado con cualquier tasa de interés

mayor a 20.76% anual, no seré rentable financieramente.

Costo anual uniforme equivalente (CAUE)

Para propuestas de inversion que por su naturaleza es necesario tomar
una decisién de tipo econdémico sin que se involucren ingresos, es decir,
Unicamente con los costos, se utilizara el método analitico llamado costo anual
uniforme equivalente (CAUE). En los problemas de CAUE generalmente se
trabaja con costos; por lo tanto se cambia la convencion de signos; tomando

como negativos los ingresos y como positivos los egresos o costos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Costo anual uniforme equivalente (CAUE)

Pagina 1 de 2

Objetivo

Determinar el costo anual uniforme equivalente de un proyecto o

propuesta de inversion.

Normas que rigen el procedimiento

Considerar como valores positivos los costos de inversién, operacion o

mantenimiento y valores negativos los ingresos que puedan generarse durante

la vida util del proyecto.

Descripcion del procedimiento

» El ente encargado de la evaluacion, inicialmente debe elaborar el flujo de
efectivo del proyecto, considerando costos de inversion, costos de
operacion, mantenimiento e ingresos previstos para el mismo.

= Se establecerd una tasa de oportunidad (tasa del inversionista) para el
proyecto, que incluya un porcentaje de riesgo y el porcentaje de inflacién
vigente para Guatemala.

= Calcular el valor presente neto de la inversién con la tasa previamente

encontrada

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Costo anual uniforme equivalente (CAUE)

Pagina 2 de 2

= Obtener la anualidad o renta equivalente de la inversion para la vida util

prevista para el proyecto (véase pagina 136)

Se seleccionaran los proyectos que obtengan el menor costo anual

uniforme equivalente con la tasa de oportunidad seleccionada.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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Ejemplo de costo anual uniforme equivalente: se proponen tres
propuestas mutuamente excluyentes para un nuevo proceso de tenido en una

fabrica textil. En la tabla IV se observan los flujos de efectivo de cada una de las
propuestas:

Tabla IV: Flujo de efectivo ejemplo de CAUE

Monto (en miles) A B C
Inversion Inicial 150 | 172 | 162
Costo de Produccion anual | 60 | 48 | 51
Valor de salvamento 25 | 33 | 48

Fuente: Elaboracién propia

Para un horizonte de planeacion de 10 afios y una tasa de oportunidad del

8% anual, determine el CAUE de las tres opciones y seleccione la mejor:

CAUE, = 150(A/P 8% 10) +60-25(A/F 8% 10) = 80.6
CAUEg = 172(A/P 8% 10) +48-33(A/F 8% 10) = 71.3
CAUEC = 162(A/P 8% 10)+51-48(A/F 8% 10)= 72.8

Como los tres resultados son costos anuales; segun el CAUE; la mejor

opcién sera la opcién B, por ser el resultado menor.

Relacion beneficio costo (B/C)

Indicador econdémico que representa el cociente de los beneficios en
relacion a los costos de una inversion. Tomamos como proyectos rentables
aquellos que obtengan relaciones beneficios-costos mayores o iguales a 1. La
relacion beneficio costo se utiliza para escoger una de varias opciones
mutuamente excluyentes.
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Ejemplo: se presentan tres propuestas de inversibn mutuamente
excluyentes para la puesta en marcha de un sistema de riego; en la tabla V se
observaré el flujo de efectivo cada una de ellas. Si la tasa de interés es del 7%

anual ¢Qué alternativa debe seleccionarse utilizando beneficio costo

incremental?

Tabla V: Flujo de efectivo ejemplo de beneficio costo incremental

Alternativa A B C
Inversion 4500 | 7000 | 6000
Beneficio Anual 643 | 1000 | 870

Valor de salvamento 0 0 0

Vida util (Afos) 10 10 10

Fuente: Elaboracion propia

Si calculamos el valor presente neto para cada opcion en forma

independiente; obtendriamos:

VPN, = 4500+643(P/A 7% 10)=16
VPN, = 7000+1000(P/A 7%10) = 24

VPN, = 6000+870(P/A 7% 10)=111

Segun el criterio del VPN, cualquiera es atractiva como inversion, pero si
son mutuamente exclusivas, tal y como lo explica el enunciado del problema, el
razonamiento es distinto. Para que puedan ser opciones las tres alternativas, se
debe contar con al menos, Q7, 000.00, de no ser asi la opcién B en este caso,
no puede ser considerada en el analisis. Por otro lado, se tiene la alternativa de
mas baja inversién, la opcidon A, que por si misma es rentable y este es un
punto de comparaciéon. A partir de esta referencia se analiza si los incrementos

de inversion corresponden el suficiente incremento de ganancias.
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Esto se efectia comparando la alternativa rentable de menor inversion con
la alternativa siguiente de mayor inversién; como el objetivo es la comparacion
de cada una de las alternativas en orden creciente de inversién, conviene hacer
inicialmente un ordenamiento de las alternativas tal como se observa en la tabla

IV; segun su inversion, empezando por la menor.

Tabla VI: Reordenamiento de opciones segun el costo de la inversién inicial

Alternativa | Inversion | Beneficio Anual
A 4500 643
C 6000 870
B 7000 1000

Fuente: Elaboracién propia

Se calcula incremento entre las alternativas C-A del cociente beneficio

costo de la siguiente forma:

Beneficios C A _ 870(P/A 7%10) 643(P/A 7%10) 6111 4516 1595
CostosC A 6000 4500 ~ 6000 4500 1500

1.06

Como el resultado es mayor que uno se justifica el incremento de
inversion de Q4, 500.00 a Q6, 000.00 entre las alternativas C-A, desechando la
alternativa A. Se determinara el indicador beneficio/costo entre las alternativas

B-C para determinar si se justifica un incremento de inversion:

Beneficios B C _ 1000(P/A 7%10) 870(P/A 7%10) 7024 6111 913 _
CostosB C 7000 1000 ~ 7000 6000 1000

913

El resultado de 0.913 indica que no se justifica un incremento de capital de
Q6, 000.00 a Q7, 000.00, desechando la alternativa B.
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En conclusion la mejor alternativa por los resultados obtenidos segun el
beneficio costo incremental es la opciéon C, alternativa que en forma
independiente obtiene a una tasa de interés del 7% anual un valor presente

neto de de Q111.00, el mejor resultado de las tres opciones.

4.3.4.2. Evaluacion cualitativa

Se deberan realizar evaluaciones de tipo subjetivo con factores
cualitativos que no son facilmente cuantificables pero que determinan si es
factible realizar un determinado proyecto. Las bases para determinar la
factibilidad cualitativa de un proyecto o la mejor alternativa de varias opciones,
seran los resultados obtenidos en cada uno de los estudios administrativos,

legales, de impacto ambiental, técnico o de ingenieria y de mercado.

4.3.4.3. Evaluacion financiera

Para los proyectos de tipo productivo (con fines de lucro) sera necesario
que el enfoque de la evaluacion se realice desde el punto de vista de que sus
beneficios y costos se analizan en un contexto financiero, por tanto, los ingresos
y los costos del proyecto se calculan en términos monetarios a los precios de

mercado vigente.
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Se consideraran los beneficios como el conjunto de bienes o servicios que
debera producir el proyecto y por medio de los cuales obtendra la satisfacciéon
de sus intereses particulares (por ejemplo, ingresos por venta, de los que
derivara un lucro financiero) y los costos para el proyecto estaran representados
por los que efectivamente se tendran que desembolsar para preparar, instalar y

operar el proyecto.

En consecuencia la utilidad para la institucion, empresa o particular sera
igual a beneficios menos costos. Proyectos de este tipo son el caso de la
ejecucion de colonias habitacionales en Chimaltenango y la ciudad capital de
parte de ACARI. El proceso de evaluacion de proyectos de inversion desde el
punto de vista empresarial o lucrativo, consiste en medir su valor incluyendo el

financiamiento del proyecto y el aporte de los accionistas.

La evaluacidon financiera de proyectos se realiza a través de ciertos
indicadores o parametros de evaluacion, cuyos resultados permiten realizar las

siguientes acciones de decision:

= Tomar una decisidon de aceptacion o rechazo, cuando se trata de un proyecto
especifico

» Elegir una alternativa 6ptima de inversion, cuando los proyectos son
mutuamente excluyentes

» Postergar la ejecucion del proyecto, cuando existe racionamiento de capital

para su implementacion.
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Para realizar una evaluacion financiera se seguird la siguiente secuencia:

= Analizar los costos de inversion y de operacion.

= Determinar los ingresos que el proyecto generara durante su vida util
= Establecer el flujo de efectivo del proyecto

» Escoger la tasa de interés para evaluar la inversion

= Determinar los indicadores econémicos, VPN, TIR, Beneficio/Costo:

Cuando se aplican los distintos indicadores financieros se consideraran
diferentes criterios para seleccionar, rechazar o postergar la ejecucion de
proyecto. Seran proyectos aceptados si los indicadores financieros presentan

los siguientes resultados:

VPN >0
TIR > i (tasa de oportunidad)
B/IC>1

En este caso el primer indicador, revela que los ingresos actualizados
generados por el proyecto son mayores que los costos actualizados (inversion y
de operacién). El segundo indicador significa que la tasa interna del retorno del
proyecto es mayor a la tasa estimada de parte del inversionista y el tercer
indicador representa que los beneficios del proyecto son mayores que los
costos incurridos de implementacion, resultados utilizados al evaluar al proyecto

con la tasa de interés escogida.
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Seran considerados proyectos postergados si los indicadores financieros

presentan los siguientes resultados:

VPN =0
TIR =i (tasa de oportunidad)
B/IC=1

En este caso los ingresos y los costos estan en equilibrio, por lo tanto se
recomienda corregir algunas variables como mercado, tecnologia,
financiamiento, e inversion, en el caso de proyectos productivos. Se rechazara
un proyecto si al evaluarlo con la tasa de interés escogida presenta los

siguientes resultados:

VPN <O
TIR < | (tasa de oportunidad)
B/IC<1

En este caso los ingresos son menores a los costos y la tasa interna de
retorno de la propuesta de inversion es menor que la tasa de descuento
prevista por el inversionista; siendo rechazado definitivamente el proyecto.

Para proyectos con limitaciones de capital para inversion u operaciéon se
podra recurrir a un ente financiero para complementar el dinero necesario para

echarlo a andar.
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Motivo por el cual se cuenta con dos maneras de evaluar la bondad del

proyecto:

= Desde el punto de vista de la empresa, o sea, con el flujo del proyecto y
» Desde el punto de vista del inversionista, o sea, con el flujo del inversionista

para lo cual deberéa aplicarse la siguiente férmula basica:

Flujo del Proyecto menos - Financiamiento igual a = Flujo del

Inversionista.

La evaluacion del flujo de fondos del proyecto debe efectuarse por la tasa
de costo ponderado del capital en la proporcion de la deuda y el capital propio:

deuda . monto capital propio
. —)+ip ( . .
deuda +monto capital propio deuda +monto capital propio

lo =id( )

Id = tasa de interés de la deuda (tasa activa bancaria)
Ip=tasa de interés del inversionista (tasa de Oportunidad)
Ip= i+f+i*f (i= tasa pasiva bancaria, f= tasa de inflacion)

lo= Tasa de interés ponderado

Ejemplo: un proyecto requiere una inversion total de Q.1, 000.00 que sera
financiada en un 60% con un préstamo al 18% y el resto con aportes propios a

una tasa de oportunidad del 27%.
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El flujo neto de ingresos esperados para el proyecto es de Q.600.00
durante cada uno de los proximos tres afios. Determinar si la propuesta de
inversion es rentable desde el punto de vista del proyecto y desde el punto de
vista del inversionista. La tasa de interés ponderado se calcula de la siguiente

manera.

600 400
|, =0.18 (o) +0.27 () = 21.6%
0 =018 (1 09g) *0-27 (1 gog) =21:6%

El flujo de efectivos del proyecto para una vida util de 3 afios quedaria

como se muestra en la tabla VII.

Tabla VII: Flujo de efectivo desde el punto de vista del proyecto
Anos 0 1 2 3

Flujo anual | (1000) | 600 | 600 | 600

Fuente: Elaboracion propia

El valor presente neto para el proyecto evaluado con una tasa de interés
del 21.6% anual equivale a Q232.89. El proyecto es rentable desde el punto de
vista del proyecto con la tasa de interés ponderado calculada. La cuota anual de
pago del préstamo al ente financiero, durante 3 afos, incluyendo capital e

intereses se calculara de la siguiente manera:

Anualidad = 600(A/P 18% 3) = 275.95

Tabla VIII: Flujo de efectivo desde el punto de vista del inversionista

Afo 0 1 2 3
Flujo del Proyecto | (1000) 600 600 600
Financiamiento 600 | (275.95) | (275.95) | (275.95)
Flujo del Inversionista | (400) | 324.05 | 324.05 | 324.05

Fuente: Elaboracion propia
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El VPN aplicado al flujo del inversionista que se observa en la tabla VIlI
con una tasa de descuento del 27% anual equivale a Q 214.27. La tasa interna
de retorno de dicho flujo equivale a 61.93%; tasa de interés mayor a la
propuesta por el inversionista y la relacion beneficio-costo a una tasa de
descuento del 27% equivale a 1.53. La conclusion general de la evaluacién
financiera es que el proyecto desde el punto de vista del flujo del inversionista
es rentable.

Debe quedar claro que el VPN aqui calculado es el excedente que a
precios de hoy le resultan al inversionista, luego de pagar el capital prestado en
préstamo, pagar los respectivos intereses al 18% anual y obtener la rentabilidad
exigida del 27%.

4.3.4.4. Evaluacion econdmica

Se conoce como evaluacion econdmica de proyectos la que expresa el
punto de vista de la sociedad en su conjunto (por contraposicion a la evaluacion
financiera, que responde a los intereses de un agente particular). En la
evaluacion econdémica le seguiremos la pista a los beneficios y costos que
genera un proyecto para la economia en general, para el conglomerado social
(por esto, en lenguaje comun, también se le llama evaluacion social). A
diferencia de la evaluacion financiera que opera sobre la base de los precios de
mercado, la evaluacion economica se sustentara en el uso de precios sociales,
gue son los que representan el verdadero costo de oportunidad de los bienes

para la sociedad.
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Por otro lado, la evaluaciobn econdmica examina las denominadas
"externalidades", o sea las repercusiones que el proyecto causa en otros entes
econémicos 0 grupos sociales distintos de los usuarios. Para la evaluacion
econdmica se aplican los métodos de costo eficiencia. El objetivo de la
evaluacion econdmica es determinar que alternativa de proyecto logra los
objetivos deseados al minimo costo (es decir mas eficientemente). El termino
eficiencia se refiere a la forma como se logran ciertos resultados dentro de un

proceso con los insumos utilizados en el mismo.

Entre los criterios mas utilizados tenemos: costo de inversién por alumno o
costo de inversion por metro cuadrado de construccion para una escuela o en el
caso de salud el costo de inversion por persona atendida. La eficiencia se mide
respecto a parametros basicos como por ejemplo: el pardmetro basico en
términos de metro cuadrado de construccion es de Q1, 200.00 por metro
cuadrado, desde esta perspectiva, las construcciones educativas o de salud,
donde el costo por metro cuadrado sea mas elevado que el parametro, el

proyecto no es eficiente.

Ejemplo de evaluacién econdmica: estimacion de costos por metro
lineal y costo total para un proyecto de sistema de agua potable; para 180
familias (990 beneficiarios) y nacimiento localizado a 22 Km. de la comunidad.

El sistema tiene los siguientes componentes basicos:

= captacion del nacimiento de agua: el numero de captaciones depende del

nimero de nacimientos; en este caso es un nacimiento.
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» tanque de almacenamiento: su volumen se calcula segun el consumo y
poblaciébn, como ejemplo puede utilizarse un consumo de 50
litros/habitante/dia para un almacenamiento del 40%, lo cual nos da el
siguiente resultado: 50 I/h/dia x 180 familias = 9000 x 5.5 (personas por
familia = 49500 x 0.40 (40% de almacenamiento) = 19800/11000 = 19.8 m®,
aproximando a 20 m®.

= conduccién hasta la comunidad: son 22 Km., se estima la longitud desde el
nacimiento hasta la comunidad; puede asumirse un diametro de la tuberia de
4",

» |inea de distribucion: se estima una longitud de 4 Km. de tuberia a utilizar en
toda la comunidad de 1" de diametro la tuberia.

= acometidas domiciliares: corresponde al numero de familias a beneficiar con

una longitud 3 Km. si el sistema es de distribucién en cada lote 6 parcela.

Las proyecciones para el costo del proyecto son las siguientes:

= costo por metro lineal (incluye tanques, cajas de captaciéon y distribucién
tuberia de 1" a 4") Q25.00.

= total de metros lineales 29,000.00 ml

= 29,000.00 x Q25.00 ml = Q725, 000.00 costo total.

Corresponde evaluar si la inversion es razonable econdmicamente
respecto del niumero de beneficiarios finales, en el caso de sistemas de agua,
se considera que el monto de la inversion no debe exceder de Q1, 100.00, por
beneficiario cuando el monto sea superior, debe revisarse lo siguiente: otras

opciones de abastecimiento y posibilidad de reunir dos o0 mas comunidades.
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Para este caso el costo del proyecto tiene un valor de Q725, 000.00, y el
namero total de beneficiarios es de 990 habitantes, (Q725, 000.00 / 990) por lo
tanto el costo por beneficiario asciende a Q732.33.

4.3.4.5. Evaluacion social

En sentido estricto, se diferencian los conceptos econdmico y social que
antes y en lenguaje simplificado utilizabamos como sinénimos, contrapuestos
ambos a una expresion ajustada de los precios de mercado. Se pone de
manifiesto que lo econdmico, a su turno, difiere de lo social, en el sentido de
gue esta ultima valoracion, aunque todavia incipiente en su aplicacion, pretende
hacer explicitos los efectos dentro del sistema econdémico, en funcién de los
grupos sociales especificos que perciban los beneficios del consumo derivado
del proyecto. Colateralmente el proyecto puede causar dificultades,
incomodidades, desmejorar el estatus de bienestar de otras personas no
usuarias. Estos efectos negativos incrementan los costos sociales del proyecto,
por cuanto disminuyen el nivel de vida de terceros o los hacen incurrir en costos
adicionales para evitar el efecto inconveniente: deterioro ambiental y

contaminacion.

Ejemplo de evaluacion social: se tiene proyectado la instalacion de
tuberia PVC de alcantarillado sanitario para servicio de callejones y calles
principales de las zonas de la cabecera departamental de Jocotenango; asi
como la construccion de obras accesorias como pozos de visita, cajas de inicio,

cajas colectoras y conexiones domiciliares.
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En términos generales, con la ejecucién del proyecto se considera
favorecer a una poblacién cercana a los 3,500 habitantes, y a la vez, contribuir
al desarrollo local mejorando la red de servicios publicos en la cabecera
municipal. Se estima una vida Gtil de 20 afios. En la tabla IX se presentan los

costos estimados del proyecto.

Tabla IX: Costo estimado del proyecto de alcantarillado sanitario, Jocotenango

No. Concepto costo (Q)
1 Materiales 335,985.40
2 mano de obra + prestaciones 98,804.92
3 Fletes y acarreos varios 10,839.35

costo directo (1+2+3) 445,629.67

gastos de contratacién, impuestos y utilidades
4 estimadas del contratista si el proyecto se ejecuta
por contrato (maximo 30% del costo directo)

costo indirecto 89,125.93
Costo total del proyecto 534,755.60
valor total estimado del proyecto 534,755.60

Fuente: Municipalidad de Jocotenango.

La evaluacion social del proyecto quedaria de la siguiente manera:

Costo del proyecto
Vida uatil X No. Beneficiar ios

Costo eficiencia =

Q.534,755.60
20 X 3,500

Costo eficiencia = = Q7.64 beneficiar io/afo
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4.3.5. Procedimientos para presentar propuestas de inversion de

ayuda internacional

4.3.5.1. El caso de larepublica federal de Alemania

Informacion del donante

La cooperacion bilateral para el desarrollo entre Alemania y Guatemala
empez6 en 1978. Desde entonces se esta cooperando en el mejoramiento de
las condiciones sociales, econdmicas y ambientales en el pais. Las metas de la
Cooperacion Alemana con Guatemala se enfocan en la consolidacion de la paz
y el fortalecimiento de las estructuras democraticas con equidad. Como eje

transversal se fomenta la aplicacion de los derechos humanos.

En las negociaciones gubernamentales del afio 2,005 ambos gobiernos
acordaron las siguientes tres lineas de accion para la Cooperacion Alemana:
» Mejor educacion para los nifios, nifias y jovenes pobres, especialmente
indigenas en el area rural
» Gobernabilidad democrética y desarrollo local

= Prevencion y transformacion pacifica de conflictos

El grupo meta de la Cooperacion Alemana es sobre todo la poblacion
rural, en especial las mujeres y la poblacion indigena. Los departamentos de
intervencion son: Huehuetenango, Alta Verapaz, Baja Verapaz y Quiché.

Ademas se realizan actividades de fomento a nivel nacional.
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Condiciones para recibir una donacién

= Parte del proyecto debe ser ejecutada por la organizacién solicitante e
incluso la poblacién interesada.

» No es posible ampliar los recursos otorgados.

» La Embajada no puede cubrir gastos personales como salarios de la
institucion ejecutora.

* No se financia dentro del presupuesto del proyecto computadoras ni
vehiculos.

» El material requerido tiene que ser adquirido en Guatemala.

» Los proyectos no deben estar relacionados con otros proyectos de

cooperacion alemana o internacional como los de la ONU, PNUD, UE, etc.

Objetivo y areas de la cooperacion alemana

El objetivo de la cooperacion alemana al Desarrollo, segun fue detenido
en las directrices de la Politica de Desarrollo, aprobadas en 1986, es mejorar la
situacion econOmica y social de la poblaciébn de los paises contraparte y
contribuir a desarrollar sus capacidades creativas.

Sectores principales de la cooperacion para el desarrollo

= Agricultura y manejo de los recursos naturales
= Pescay agricultura

= Salud, educacion y ciencia
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= Politica demografica/planificacion familiar

= Abastecimiento de agua y saneamiento

» |nfraestructura fisica y energia

= Ajuste estructural y asesoramiento econémico a nivel gubernamental
» Fomento del sector privado y fomento de la administracion publica

» Ayuda alimentaria y programas de seguridad alimentaria

» Ayuda a los refugiados y a los damnificados por catastrofes

Metodologia de la cooperacion

La cooperacion alemana al desarrollo se divide en multilateral y bilateral,
subdividiendo ésta ultima en gubernamental (oficial) y no gubernamental.

En el marco de la cooperacion bilateral, el BMZ financia proyectos
mediante la concesién de créditos en condiciones favorables o aportes
financieros no reembolsables (Cooperacién Financiera), la concesion de
subsidios o la financiacion de prestaciones de bienes y servicios (Cooperacion
Técnica) y el otorgamiento de subsidios a instituciones privadas para su trabajo

en los paises contraparte.

En la cooperacion multilateral, el BMZ pone aportes financieros a
disposicion de la Union Europea (UE) y de otras organizaciones internacionales.
El BMZ no realiza por si mismo la contribucion alemana a los proyectos sino

que la encomienda a otras instituciones u organizaciones.
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La cooperaciodn bilateral oficial (gubernamental)

La cooperacion bilateral gubernamental es el instrumento mas importante
de la cooperacion alemana al Desarrollo. En el marco de la Cooperacion
Bilateral, el Gobierno Aleman presta sus contribuciones directamente al pais

contraparte, con el cual suscribe contratos a tal efecto.

Cooperacion financiera

La cooperacion financiera es, por su volumen, el instrumento mas
importante de la Cooperacion Alemana al Desarrollo y tiene por objeto
promover la economia, la infraestructura social y la protecciéon del medio
ambiente en los paises en desarrollo. Su funciébn es ampliar el potencial
productivo (incluye infraestructura econdmica y social) de los paises contraparte
y/o permitir un aprovechamiento mas eficiente de dicho potencial, mediante
creditos en condiciones favorables y donaciones, financiados con fondos del
presupuesto federal. La Cooperacion Financiera se realiza a través del Banco
de Desarrollo Aleméan (Kreditanstalt fur Wiederaufbau (KfW)), por sus siglas en
aleméan. Por medio de la Cooperacion Financiera se financian inversiones en
instalaciones y equipamiento, asi como prestaciones para la preparacion y

ejecucion de proyectos de cooperacion financiera.

En el marco de este tipo de cooperacion, el Gobierno aleman concede
donaciones, asi como préstamos a largo plazo (40 6 50 afos) incluyendo 10

afos de periodo de gracia, a tasas de interés del 0.75%.
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Cooperacion técnica

El objetivo de la Cooperacidon Técnica es elevar la eficiencia de personas e
instituciones de los paises contraparte. Con este fin, se trasmiten conocimientos
y habilidades en el nivel técnico, econémico y organizativo, a través de la
Sociedad Alemana de Cooperacion Técnica (Deutsche Gesellschaft fir
Technische Zusammenarbgeit (GTZ)), por sus siglas en aleman. Las medidas
de cooperacion técnica se llevan a cabo, por principio, sin reembolso se basan
siempre en organizaciones existentes o por fundar (organismos ejecutores de
proyectos), en los paises contraparte. La cooperacion Técnica contribuye a
poner a dichas organizaciones en condiciones de cumplir con sus funciones de

forma correcta y sin apoyo externo.

Cooperaciéon multilateral

Aproximadamente una tercera parte de la cooperacion alemana al
desarrollo se lleva a cabo a través de instituciones multilaterales y de la Unién
Europea (UE). EI BMZ apoya principalmente a las instituciones financieras
internacionales como el Banco Mundial y bancos regionales de desarrollo, y al
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) y otras
organizaciones tales como, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), Food
and Agriculture Organization (FAO), United Nations Children’s Found (UNICEF).
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Procedimiento para solicitar financiamiento no reembolsable para un
miniproyecto

La Embajada de Alemania recibe anualmente fondos del Ministerio de
Relaciones Exteriores para realizar microproyectos. Este tipo de donaciones
son altamente estimadas por los pobladores, ya que se caracterizan por su
ejecucion rapida y de poco tramite, de manera que la poblacion puede

apreciarlas como mejoras inmediatas y concretas es su vida diaria.

Como ejemplos de microproyectos cabe mencionar: la construccion de
aulas de clase, la implementacién de talleres de trabajo o capacitacion, la
mejora del abastecimiento de agua potable (colocacion de tuberias) y la

adquisicién de molinos de maiz.

El dia de la cita con el consultor de proyectos en la sede de la embajada;
debe presentarse la siguiente documentacion:

Informacion general de la institucién solicitante del proyecto

= Nombre, direccion, teléfono, fax, correo electronico

» Forma juridica, afio de fundacion y numero de miembros
» [nterlocutor (a) responsable (nombre, direccion)

= Descripcion de sus actividades

» |nstituciones gque la apoyan econémicamente

155



Informacién general del proyecto

Breve descripcion del proyecto, debiéndose adjuntar documentacion lo mas
detallada posible (adjuntar fotografias, planos o mapas de la ubicacién del
proyecto)

Indicar los objetivos del proyecto en el marco de la politica de desarrollo y la
politica de género por ejemplo acceso igualitario a recursos como la
educacién, informacion, ingresos, energia, agua potable e infraestructuras,
asi como mejoramiento efectivo de la situacion vital de las mujeres sobre el
terreno

Incluir un plan de financiamiento e indicar si esta garantizado el
financiamiento general

Monto de la ayuda solicitada (en moneda nacional), adjuntando minimo 2
cotizaciones que amparen el presupuesto del proyecto

Monto de los recursos propios y eventuales de terceros ayudas

Gastos totales del proyecto

Otros aportes propios de la institucion solicitante para la ejecucion del
proyecto por ejemplo prestaciones de trabajo, terrenos o edificios puestos a
disposicion

Indicar los gastos de seguimiento previsibles y si dichos gastos pueden ser
financiados por la institucion solicitante o un tercero

Colocar las fechas previstas de comienzo y fin del proyecto si no se ha
iniciado a ejecutar

Si se han solicitado o recibido para el proyecto en cuestion otras ayudas
publicas, indicar qué tipo de ayudas se han recibido, de qué instituciones y

por qué importe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para solicitar financiamiento no reembolsable para un

miniproyecto

Caso: embajada de Alemania en Pagina 1 de 2

Guatemala

Objetivo

Solicitar financiamiento a la embajada de Alemania para la ejecucion de

un mini proyecto.

Normas que rigen el procedimiento

= El aporte financiero solicitada a la Embajada no puede exceder un monto de

8,000 euros.
= El proyecto debe de culminar en el transcurso de un afio.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para solicitar financiamiento no reembolsable para un

miniproyecto

Caso: embajada de Alemania en Pagina 2 de 2

Guatemala

Descripcion del procedimiento

Obtener el formulario de solicitud de asistencia financiera para
miniproyectos en la sede de la embajada ubicada en la 20 calle 6-29 Zona
10 y preparar la informacion que en dicho formulario se solicita.

Realizar llamada telefénica a la embajada para solicitar una audiencia con
el consultor de proyectos.

El dia que se tenga la cita con el consultor presentarse a la embajada con la
papeleria correspondiente (véase la pagina 155).

Queda a criterio de la embajada y a la autorizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores de Alemania que proyectos aprobar.

Contactar posteriormente a la embajada o con el consultor de proyectos
para darle seguimiento a la solicitud presentada.

Si un proyecto ha sido aprobado para ejecutarse, la embajada se
comunicara con el responsable del proyecto para las negociaciones,

trdmites y asignacion de recursos para la puesta en marcha del mismo.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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4.3.5.2. El caso de Japdn

Informacion del donante

Actualmente, El Japon se constituye en el primer donante en el mundo
términos de desembolsos netos de ayuda oficial al Desarrollo (ODA) por sus

siglas en inglés y en 1,972, fue el mayor donante en 25 paises.

Principales categorias de ODA

» Donaciones bilaterales (cooperacion técnica y financiera)
» Préstamos bilaterales (asistencia crediticia)

= Contribuciones y convenios con organizaciones donantes multilaterales

La mayor parte de las donaciones bilaterales se realizan a través de la
Agencia Japonesa de Cooperacion Internacional (JICA), mientras que el Banco
Japonés para la Cooperaciéon (JBIC) se encarga de los préstamos bilaterales.
JICA es la agencia oficial del Japdn, cuya funcién principal es extender la
cooperacion técnica a paises en vias de desarrollo, basandose en acuerdos

alcanzados entre el gobierno japonés y los gobiernos de esos paises.
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Tal cooperacion técnica esta establecida para ayudar a los paises en vias

de desarrollo a su desarrollo econémico y social, a través de:

» Ofrecer becas a profesionales en los paises beneficiarios para su
perfeccionamiento técnico en Japdén

» Envio de expertos y voluntarios japoneses

» Envio de equipos de estudios para colaborar en la elaboracion de planes y
proyectos de desarrollo

» Reclutar y entrenar expertos japoneses para ser enviados al extranjero y

» Suministrar el equipo necesario para la colaboracion técnica

Ademas se encarga del servicio de promocién de la cooperacion
financiera no reembolsable con los paises mas atrasados para la construccién
de establecimientos tales como hospitales, escuelas y otras instalaciones

relacionados con la cooperacion técnica.
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Figura 5. Asistencia oficial para el desarrollo (AOD)

Asistencia Oficial para el Desarrollo (AOD) |

| Asistencia Multilateral (a través de las Organizaciones
Internacionales como BM. BID. PNUD. PMA. etc.)

Donacién Préstamo (a través del Banco de
onacic ) = : : -
N Cooperacion Internacional del Japén (JBIC))

. L . Cooperacion Técnica (a través de Ia Agencia de
| Cooperacidn Financiera No Reembolsable | pera & iy

Cooperacion Intemnacional del Japén (JICA))

—| Beca Técnica |
—| Programa de Amistad |
—| Proyecto de Cooperacion Téenica |
—| Envio de Experto |
|
|
|

Proyectos Generales

Tipo No-Proyecto

Proyectos Comunitarios mediante
las ONG's del Japén

Provectos Comunitarios de Seguridad
Humana (APC)

Para el Area Pesquera
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Democratizacion

Ayuda Emergente

I

Reconstruccién

Donacién Cultural
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Convencional

Proyectos

Comunitarios

—l Para Agricultores de Escasos Recursos

Fuente: Embajada del Japon en Guatemala
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Condiciones para recibir una donacién

Un individuo, empresa o colegio privado no puede ser solicitante

El proyecto a presentar debe tener duracién de menos de 1 afio

La embajada no notifica sobre los proyectos que hayan sido rechazados

No se aceptan solicitudes para los siguientes proyectos: equipos de
computadoras, equipos de sonido, equipamiento de oficinas administrativas,
proyectos de deportes y eventos culturales, educacién universitaria y becas,
fabricas y fincas privadas, construccion de iglesia, actividades religiosas,
escuelas de estudios intensivos, investigacion y estudio, asesoria legal,
parques infantiles, compra de terreno y derecho de paso, materia prima,
compra de animales, peces y plantas, materiales para casa particular o
individuos, letrinizacion, estufas, tanques o tinacos para casa particular, etc.
La embajada no ofrece asistencia financiera para los siguientes puntos:
mano de obra no calificada, costos indirectos, salarios y compensaciones,
gastos de oficina, viaticos, refacciones, gastos fijos (renta, teléfono,
electricidad, combustible, transporte, etc.), equipo de oficina, vehiculos,

productos de consumo o no duradero, conexiones domiciliares o prediales.

Objetivos y &reas prioritarias de la cooperacion para Guatemala

Segun la Carta Constitucional de la Asistencia Oficial para el Desarrollo

(AOD) de El Japon aprobada por el Gabinete Japonés el 29 de agosto de 2003

se trabaja bajo los siguientes objetivos:

= Contribuir a la paz y el desarrollo de la comunidad Internacional.
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» Ayudar a garantizar la seguridad y la prosperidad del Japon.

En el caso especifico para Guatemala, las areas prioritarias de la

cooperacion japonesa son:

Cooperacion técnica

» Transferencia de tecnologia

» Desarrollo agricola y forestal

» Asistencia médica y de Salud Publica
= Desarrollo minero e industrial

» Educacion e investigacion

» Telecomunicaciones

» Cria de ganado

= Pesca

» Explotacion de aguas subterraneas

» Suministro de agua y alcantarillado

Donaciones

» Asistencia médica y Salud Publica
= Educacion e investigacion

= Agricultura

»= Mejoramiento del medio ambiente

= Comunicaciones y transporte
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= Promocion de las exportaciones
» Pesca

= Alivio en desastres

= Actividades culturales

» Ayuda en alimentos

Préstamos

» Desarrollo agricola

» Mejoramiento de la infraestructura econémica y social
= Construccion de caminos

» Vias de comunicacion

= Sector minero

= Sector forestal

= Sector manufacturero

Sectores principales de la cooperacion

La embajada considera proyectos preferibles los que se encuentren dentro

de los siguientes sectores de cooperacion:

» |nfraestructura basica (proyectos de agua potable, plantas de tratamiento)
» Salud Publica y bienestar (construccion de puestos de salud, centro de

ancianos, etc.)
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» Educacion y capacitacion (construccion de escuelas, ampliacion de aulas,

etc.)

En el caso de Guatemala, rigen las siguientes modalidades de

cooperacion:

Técnica

» Envio de expertos

» Envio de voluntarios

= Elaboracion de estudios para el desarrollo
= Cooperacion técnica tipo proyecto

= Becas

Cooperacion financiera no reembolsable

» Ayuda general en donacion para proyectos de desarrollo econémico y social
* Donacién cultural

» Donacion para pesca

»= Donacién de laminas

= Apoyo al ajuste estructural (Cooperacién Tipo No-Proyecto)

» Ayuda financiera para emergencias

= Asistencia para proyectos comunitarios (APC)
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Caracteristicas de la cooperacion Técnica

La transferencia de tecnologia debe cumplir con la satisfaccion de
necesidades basicas del pais y que no se cuenta con los recursos a nivel
interno

La cooperacion solicitada debe contar con una contraparte nacional precisa
Debe enmarcarse dentro de las lineas de trabajo de Japon

No debe estar la cooperacion negociada o ejecutandose en parte por otra
fuente de cooperacién

Se debe otorgar a los expertos y misiones enviadas todas las prerrogativas e
inmunidades diplométicas

Todo el equipo entre en calidad de apoyo a los proyectos debe gozar de
exoneracion de impuestos

El equipo que se solicita debe ser parte del proyecto de cooperacion

Toda solicitud de cooperacion debe ser presentada por la via diplomatica

Cooperacion financieray donaciones

Comprobar que el préstamo o donacién contribuird al desarrollo econémico y
al mejoramiento del estandar de vida de la poblacion

Todo préstamo o donacion debe contar con una contraparte en moneda
nacional precisa

Todo aquel bien o equipo que se requiera para el préstamo o donacion tiene

que ser de origen japonés
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No se concederan préstamos o donaciones en los siguientes casos

Para asistencia militar o compra de buques transatlanticos, aviones y equipo
bélico

Articulos de lujo y otras mercaderias con pronunciadas caracteristicas de
bienes de consumo

Todo proyecto que requiera préstamo o donacion debe comprobar

claramente su viabilidad

Aportes del pais beneficiario

Gastos de embarque y seguro maritimo de los bienes

Otorgar exoneraciéon de impuestos sobre el préstamo o donacién y sus
intereses

Toda solicitud de préstamo o donacion debe ser presentada por las vias
diplométicas establecidas

Toda solicitud de préstamo o donacion debe enmarcarse en las lineas de
trabajo de Japdn

Si el proyecto requiere de expertos japoneses, se les deben conceder todas
las prerrogativas e inmunidades diplométicas
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Procedimiento para obtener cooperacion financiera no reembolsable

para proyectos comunitarios de seguridad humana (APC)

El esquema APC es una herramienta valiosa de cooperacion que permite
responder en forma rapida, flexible y oportuna las necesidades de las
comunidades mas necesitadas. La APC proporciona asistencia financiera no
reembolsable a las municipalidades, COCODES, ONG’s, comités de vecinos y
otras asociaciones sin fines de lucro para que ejecuten sus proyectos de
desarrollo comunitario. Los proyectos mas favorecidos son de construcciéon de
escuelas primarias, infraestructura basica para agua potable, puestos de salud,

centros de acopio, caminos de acceso, etc.

El dia de la cita con el consultor de proyectos presentarse a la embajada

de Japdn con la siguiente documentacion:

= Papeleria completa (véase la pagina 96)
» El formulario de solicitud de asistencia financiera con la informacién que el

mismo solicita.

168



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para obtener cooperacion financiera no reembolsable para

proyectos comunitarios de seguridad humana (APC)

Caso: Embajada de Japdn en Pagina 1 de 2

Guatemala

Objetivo

Solicitar financiamiento no reembolsable para proyectos comunitarios de

seguridad humana (APC) en la embajada de Japon.

Normas que rigen el procedimiento

La cantidad maxima que puede solicitarse a la embajada es de
Q650, 000.00, incluyendo el costo de la auditoria externa.

Si la cantidad que se solicita a la embajada es mayor de Q200, 000.00 es
necesario llevar una auditoria externa, cuyo costo puede incluirse en el

monto que se solicita a la embajada.

Descripcion del procedimiento

Obtener el formulario de solicitud de asistencia financiera no reembolsable
para proyectos comunitarios de seguridad humana en la sede de la
embajada en la Avenida Reforma 16-85 zona 10, Torre Internacional Nivel
10 de la Ciudad de Guatemala y preparar la informacion que en dicho

formulario se solicita.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para obtener cooperacion financiera no reembolsable para

proyectos comunitarios de seguridad humana (APC)

Caso: Embajada de Japdn en Pagina 1 de 2

Guatemala

= Realizar llamada telefénica a la embajada para solicitar una audiencia con el
consultor de proyectos de turno.

» El dia que se tenga la cita con el consultor presentarse a la embajada con la
documentacién respectiva (véase la pagina 168)

= Los proyectos de donacidon solicitados por los paises en desarrollo son
examinados por un grupo de estudio de proyectos dentro de JICA

= Los resultados son trasladados posteriormente al Ministerio de Asuntos
Exteriores de Japon (MOFA), por sus siglas en inglés.

= Una vez el Ministerio ha dado la autorizacion a los proyectos sobresalientes,
JICA inicia un estudio que incluye el disefio basico y un calculo de costo
aproximado; tales estudios son generalmente desarrollados por consultores
por contrato.

= Una vez los estudios se han completado, los proyectos son presentados al
Gabinete después de las consultas sobre asuntos practicos entre el MOFA y
el Ministerio de Finanzas de Japon.

= La decision final se hace una vez que el Ministerio de Finanzas ha dado su
aprobacion.

= Una vez aprobados los proyectos de donacién, estos se inician con la
suscripciéon de un Canje de notas por el gobierno de Japoén y el pais
beneficiario. MOFA después encarga a JICA empezar el proyecto.

= Los proyectos de donacion inician con la conclusion de los contratos en el

gobierno receptor y las compafias consultoras japonesas.

Elaborado por: Eric R. Ruiz Revisado por: Autorizado por:
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El formulario clasifica la informacién de la siguiente manera:

Informacién general de la institucion solicitante

Nombre, direccidn, teléfono, fax, correo electrénico

Forma juridica, afio de fundacion y namero de miembros

Interlocutor (a) responsable (nombre, cargo, direccion)

Instituciones, gobiernos extranjeros, organizaciones internacionales u ONG's
que la apoyan econémicamente; indicando que instituciones y la descripcién
del contenido de la asistencia.

Adjuntar cualquier tipo de documento o folleto que describa la organizacion.
Para el caso de ONG s indicar la fecha de fundacién, numero de empleados,
objetivo de la fundacién, descripcion de actividades, presupuesto anual.

Informacion general del proyecto

Breve descripcion del proyecto, debiéndose adjuntar documentacion o mas
detallada posible

Describir la localidad del proyecto; incluyendo la distancia desde una ciudad
bien cercana

El objetivo del proyecto

Resumen del proyecto

Numero de beneficiarios

Efectos esperados del proyecto
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» Colocar las fechas previstas de comienzo y fin del proyecto si no se ha

iniciado a ejecutar

Datos financieros

= Costo total del proyecto

» Cantidad que se solicita a la Embajada de Japon (en moneda nacional),
adjuntando minimo 2 cotizaciones que amparen el presupuesto del proyecto

= Otras fuentes de financiamiento que hayan confirmado su aporte, indicando
montos aportados y la integracion de los mismos.

» Persona responsable (nombre, cargo, firma, fecha)

= Anexar un mapa geografico de la ubicacion del proyecto.

4.35.3.El caso del Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica

Informacion del donante

El BCIE es la institucion financiera, establecida para fomentar el desarrollo
socioecondmico equilibrado y el proceso de integracion econdémica de los
paises fundadores: Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua y Costa Rica.
Su sede y oficina principal se encuentran situados en la ciudad Tegucigalpa,

Honduras, con gerencias regionales en los paises fundadores.
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En 1992 se permitié la incorporacion de socios extra regionales, con el
propésito de fortalecer al Banco financiera e institucionalmente, siendo socios
extra regionales los Estados Unidos Mexicanos, la Republica de China, la

Republica de Argentina y la Republica de Colombia.

La creacion del BCIE obedeci6 a la necesidad de contar con un organismo
financiero especializado que se encargara de atraer y canalizar recursos
externos, complementarios y adicionales a los proveidos por otras fuentes, a fin
de sustentar el progreso econémico y la cooperacion intra zonal en el marco

del Tratado General de Integracion Econémica.

Objetivos principales del organismo

Los objetivos bajo los cuales trabaja el BCIE son:

» Aumentar los flujos de capital hacia Centroamericana

= Fortalecer el valor patrimonial

= Lograr una gestioén éptima

» Modernizar la infraestructura de apoyo a la produccién

= Desarrollar nuevos productos y mecanismo de transferencia de recursos
= Promover y fortalecer los sectores productivos

= Luchar contra la pobreza y el desarrollo sostenible
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Areas prioritarias de cooperacion:

= Generacion de energia eléctrica

» Riego, drenaje y conservacion de suelos

= Ampliacién de la infraestructura de apoyo al sector privado
= Exportaciones de productos no tradicionales
= Desarrollo del turismo

= Fomento de agro empresas

= Comercio internacional

» Pequefia y mediana empresa

= Transporte

» Telecomunicaciones

= Agua potable, acueductos y alcantarillado

= Desarrollo social y municipal

= Combate a la pobreza

» Vivienda y mejoramiento urbano

Modalidades de cooperacion:

Las anteriores areas de cooperacion se apoyan mediante las siguientes
modalidades financieras:

= Cooperacion financiera reembolsable via prestamos
= Cooperacion financiera no reembolsable

= Cooperacion técnica no reembolsable
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Procedimientos para obtener recursos

Para otorgar créditos el BCIE utiliza los siguientes mecanismos:

Intermediacion financiera a través de instituciones bancarias

Mecanismo en el que pueden participar tanto bancos privados como
publicos y otras instituciones que hayan sido previamente declarados elegibles
por el BCIE, a través de la division de crédito para intermediar sus recursos. El
BCIE otorga recursos a los intermediarios financieros participantes y éstos a la
vez financian los proyectos que le sean aprobados por inversionistas y

ejecutores de proyectos del sector privado.

Cofinanciamiento

Segun la capacidad de endeudamiento del intermediario financiero, monto
del proyecto o por limitantes legales, el BCIE puede financiar proyectos del
sector privado en forma directa al usuario hasta por un porcentaje no mayor del
50% del proyecto, siempre y cuando uno 0 mas bancos comerciales o
instituciones financieras, aceptables al BCIE asuman, avalen o garanticen una
parte del financiamiento requerido por el proyecto, en un porcentaje no menor

del 25% de dicho financiamiento.
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Este porcentaje lo fija el BCIE tomando en cuenta la capacidad de
endeudamiento del intermediario financiero y el proyecto con respecto al monto
a financiar; dicho financiamiento no podra exceder el 75% de la totalidad de la
inversion requerida para el proyecto. El 25% restante debe ser aportado por el

duefio del proyecto a financiar.

La porcién del crédito que el BCIE otorgue al intermediario financiero debe
ser garantizada por el mismo intermediario y no por el usuario. Sin embargo, la
porcién del crédito que el BCIE otorgue directamente al proyecto; debe ser
garantizado por la entidad encargada del mismo.

4.3.5.4. El caso del Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

Informacién del donante

El Banco Interamericano de Desarrollo es la mas grande y antigua
institucion de desarrollo regional. Fue establecido en diciembre de 1959 con el
proposito de contribuir e impulsar el progreso econémico y social de América
Latina y el Caribe. La creacion del Banco significé una respuesta a las naciones
latinoamericanas, que por muchos afios habian manifestado su deseo de contar
con un organismo de desarrollo que atendiera los problemas acuciantes de la
regién. Inicialmente el Banco estuvo integrado por 19 paises de América Latina
y el Caribe y Estados Unidos.
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Luego entraron otros ochos paises del hemisferio, incluyendo Canada.
Desde sus comienzos, el BID se vinculd6 con numerosas naciones
industrializadas, cuyo ingreso al Banco se formalizé en 1974 con la firma de la
Declaracion de Madrid. Entre 1976 y 1993 ingresaron 18 paises extra

regionales. Hoy los miembros del Banco suman 47.

Condiciones para presentar una propuesta de financiamiento

» Las solicitudes pueden presentarse en cualquier momento del afio y tener
entre siete y quince paginas, sin contar los anexos. Deberan enviarse a la
representacion del BID en el pais en el que se desarrollaria el proyecto.

= A continuacion, la representacion del BID envia la solicitud completa al
correspondiente departamento operativo regional en la sede del BID en

Washington junto con su valoracién del documento.

El BID trabaja bajo los siguientes objetivos

= Promover la inversion de capitales publicos y privados

= Utilizar la disponibilidad de sus recursos para el financiamiento del desarrollo
de los paises miembros, dando prioridad a los préstamos y operaciones de
garantia que contribuyan al crecimiento econdémico.

» Estimular y complementar las inversiones privadas que contribuyan al
desarrollo econémico.

= Cooperar con los paises miembros a orientar su politica de desarrollo hacia

una mejor utilizacion de sus recursos.
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» Proveer la asistencia técnica para la preparacion, financiamiento y ejecucion

de planes y proyectos de desarrollo.*’

El BID apoya en las siguientes areas:

Reforma social y reduccion de la pobreza

= La proteccion del medio ambiente

Dichas areas se ejecutan a través de las siguientes acciones:

» |nversiones en educacion, social y microempresas con énfasis en los grupos

de menores ingresos

Respaldo al fortalecimiento de reglamentos que rigen el Medio Ambiente

Modalidades de cooperacion

Para cubrir las anteriores areas de cooperacion; el BID utiliza las

siguientes modalidades de cooperacion:

Operaciones de préstamo

EL BID brinda diferentes operaciones de préstamos en los paises

miembros en desarrollo:
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Préstamos para proyectos especificos: son aquellos destinados a
financiar uno 6 mas proyectos o subproyectos especificos que estuvieran
totalmente definidos al momento de aprobarse el respectivo préstamo del

Banco.

Prestamos para programas de obras multiples: son aquellos
destinados a financiar un conjunto de obras de naturaleza semejante,
fisicamente independientes entre si y cuya viabilidad no depende de la

ejecucion de un determinado nimero de ellas.

Préstamos de créditos globales: son aquellos concedidos a instituciones
financieras intermediarias o agencias similares de los paises prestatarios, con el
objeto de que éstas faciliten recursos mediante la concesion de créditos a

subprestatarios finales para el financiamiento de proyectos multisectoriales.

Préstamos de ajuste sectorial: corresponden a una modalidad flexible
con fondos de rapido desembolso, para apoyar cambios institucionales y de
politica a escala sectorial o subsectorial. A solicitud del prestatario, el préstamo
de ajuste sectorial puede incluir un componente de inversién, en cuyo caso se

convierte en préstamo Hibrido.
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Préstamos por etapas: son préstamos de inversion en el cual el
programa de inversiones del sector o subsector es ajustado de tiempo en
tiempo dentro de los criterios y objetivos globales acordados por el Banco para

el futuro proyecto.

Facilidad para la preparacion de proyectos: son recursos disponibles
para el financiamiento de actividades complementarias requeridas para la
preparacion de proyectos. Su objetivo basico es fortalecer y reducir la etapa de
preparacion de los proyectos, facilitando asi la aprobacién de préstamos por
parte del Banco y la ejecucion de proyectos.

Financiamiento de pequefos proyectos: cuyo objeto es incorporar a la
utilizacion del crédito, a las personas o grupos de personas que por lo comdn
carecen de acceso al crédito comercial o de fomento en condiciones ordinarias.
En esos casos, el Banco financia las operaciones por conducto de instituciones
intermediarias que se ocupan de encauzar los recursos financieros al

beneficiario final.

Préstamos directos al sector privado: sin garantia gubernamental,
siempre con la anuencia del gobierno del pais. Este financiamiento, en una
primera etapa, estaria dirigido exclusivamente a proyectos de infraestructura y

de servicios basicos ofrecidos generalmente por el sector publico.
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Mecanismos de reconstruccion para emergencias: cuyo objetivo es
facilitar recursos a un pais azotado por un desastre catastrofico para cubrir los
gastos inmediatos de reanudacion de los servicios basicos a la poblacion.

Operaciones de cooperacién técnica: El Banco financia operaciones de
cooperacion técnica para lograr la transferencia de conocimientos técnicos y
experiencias calificadas, con el fin de complementar y fortalecer la capacidad
técnica de entidades de los paises miembros en desarrollo. Este financiamiento
se determina considerando el campo de actividad a que pertenece el proyecto y
el grado de desarrollo de la region. Puede adoptar las siguientes formas:

Cooperacién técnica con recursos no reembolsables: subsidio que
concede el Banco a un pais miembro en desarrollo para financiar actividades de
cooperacion técnica. Se otorga esta cooperacion especialmente a los paises

menos desarrollados de la region.

Cooperacion técnica con recursos de recuperacion contingente: el
Banco financia actividades de cooperacion técnica cuando existe una
posibilidad razonable de realizar la operacion de préstamo, ya sea por parte del

Banco u otra institucion de crédito.

Si el beneficiario obtiene un préstamo de cualquier fuente para el
desarrollo del proyecto, objeto de la cooperacion técnica, el prestatario debera
rembolsar el aporte del Banco.
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Cooperacién técnica con recursos reembolsables: préstamo

financiado por el Banco para llevar a cabo actividades de cooperacion técnica.

El BID utiliza los siguientes procedimientos para el otorgamiento de

recursos financieros:

Programacién y preinversion

El ciclo de los proyectos comienza con las misiones de programacion a los
paises. Funcionarios y expertos locales se suman a los especialistas del Banco
para examinar los planes de desarrollo y programas de inversion del pais y
ayudar a identificar los proyectos. De este proceso de analisis y consulta surgen
las solicitudes de préstamos especificos. (A menudo el Banco provee
cooperacion técnica para estudios de factibilidad y preparacion de proyectos y
solicitudes de préstamos). Luego de detalladas negociaciones, el documento de
préstamo es sometido al Directorio Ejecutivo del BID. Tras la aprobacion del
préstamo, comienza la fase de ejecucion y supervision del proyecto. La fase de

evaluacion, disefiada para mejorar futuros proyectos, complementa el ciclo.

Estudio de solicitudes

El Banco analiza las solicitudes de préstamo para determinar si el eventual
prestatario tiene capacidad para ejecutar el proyecto y si los planes, recursos y

estimaciones son correctos.
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Consulta con las comunidades afectadas y determina costos y beneficios
del proyecto y su efecto en el empleo, la distribucién de ingresos, la produccion
y el comercio. Asimismo estudia el posible impacto ambiental. Inspecciona la
rentabilidad del proyecto, la capacidad del prestatario para aportar los fondos de
contrapartida y para asegurar que, una vez finalizado, el proyecto sea

sostenible.

Ejecucidon de proyectos y desembolsos

En primer paso, antes de que comiencen los desembolsos de un préstamo
del BID, es proporcionar al Banco un calendario de inversiones. A medida que
el proyecto avanza y se incurre en gastos, comienzan los desembolsos del
préstamo. Los pedidos de desembolso deben estar documentados, en tanto
personal del Banco verifica su objeto. El prestatario debe someter al BID

informes periddicos de evolucién del proyecto.

Las representaciones supervisan la administracion y los desembolsos y
vigilan el progreso de cada proyecto. La oficina de Evaluacién y Supervision,
responsable ante el Directorio Ejecutivo e independiente de la administracion,
examina estrategias, politicas y procedimientos, verificando que se cumplen los
objetivos y mandatos del Banco. Ademas evalla los proyectos para determinar
su impacto. Asimismo, una vez finalizados los proyectos los organismos
ejecutores deben presentar un informe de finalizacion del proyecto. El sistema
de evaluacion de la administracion examina y evallUa el desempefio y el ciclo de

proyectos y programas.
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Bienes y servicios

Solo empresas de paises miembros del BID pueden proveer bienes y
servicios para proyectos del BID, los cuales generan miles de contratos por afio.
Las adquisiciones del BID estan dirigidas a promover la competencia y asegurar

el uso eficiente de los recursos por parte del prestatario.

Dado que las adquisiciones son responsabilidad del prestatario, el Banco
supervisa estas transacciones pero no compra bienes ni contrata servicios para
los contratos. Los montos a partir de los cuales se requiere licitacion publica
internacional se determinan caso por caso dependiendo del pais y del sector;
no obstante deben someterse a ella los superiores a US$ 5 millones para obras,
a US$ 350,000 para bienes y a US$ 200,000 para servicios.

4.4. Programa de educaciéon ambiental para manejo de desechos
sélidos y liquidos para la Asociacion Cultural y Ambiental

Ruk’ojlemal Ixmucane

El programa de educacion ambiental educara a nifios, padres de familia,
personal de servicios y maestros sobre el manejo adecuado de los desechos
sélidos y liquidos que en una escuela del nivel primario se puedan producir por
su funcionamiento; presentando opciones para reducir el impacto negativo que

se pueda producir en el medio ambiente.
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4.4.1. Descripcién del proyecto

Entre los fines que persigue ACARI se encuentran los culturales y
ambientales; es de vital importancia proponer programas educativos enfocados
a conservar el medio ambiente o disminuir el impacto negativo que un proyecto
pueda generar por su ejecucion y operacion. El programa consiste en educar a
padres de familia, maestros y nifios en las escuelas que la asociacion ejecute;
sobre el manejo adecuado de desechos sélidos o liquidos que se puedan
producir y poder integrar los costos de operacién de las soluciones escogidas
dentro del presupuesto escolar mensual. La materia prima clasificada se
procedera a vender a una empresa recicladora, en el caso de que se decida por
el reciclaje de desechos solidos, generando un ingreso monetario para el

autofinanciamiento del proyecto.

4.4.2. Fundamento legal

» Decreto 68-86: Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente.

» Acuerdo Gubernativo 23-2003: Reglamento de Evaluacion, Control y
Seguimiento Ambiental

= Decreto 4-89: Ley de Areas Protegidas que en su articulo 3 literalmente dice:
“Educacién ambiental. Se considera factor fundamental para el logro de los
objetivos de esta ley, la participacion activa de todos los habitantes del pais
en esta empresa nacional, para lo cual es indispensable el desarrollo de
programas educativos, formales e informales, que tiendan al reconocimiento,

conservacion y uso apropiado del patrimonio natural de Guatemala”
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4.4.3. Manejo de desechos sdlidos que se puedan producir

En el caso de las escuelas los desechos solidos mas comunes son el
papel originado por los periédicos, cuadernos, libros no utilizados y carteles;
metal por resto de ventanales y columnas; aluminio por latas de bebidas
enlatadas, plasticos, vidrio y desechos organicos.

4.4.3.1. Acciones para mitigar

Se presentan dos acciones para mitigar los desechos sélidos que puedan
producirse, las opciones que se presentan son el reciclaje y recoleccion de
basura sin previa clasificacion.

4.4.3.1.1. Primeraopcion: reciclaje

Consiste en usar los materiales una y otra vez para hacer nuevos
productos; reduciendo en forma significativa la utilizacion de nuevas materias
primas y reincorporando recursos ya usados en los procesos para la
elaboracién de nuevos materiales. Ayuda a conservar los recursos naturales
ahorrando energia, tiempo y agua que serian empleados en su fabricacion a
partir de materias primas. Entre los beneficios del reciclaje se pueden
mencionar:
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= La conservacion o ahorro de energia
= El ahorro de agua
» Los ahorros de materias primas, tiempo y dinero

= La disminucion del volumen de residuos que hay que eliminar

443.1.1.1. COmo sereciclara

Por facilidad, conviene vender el papel reciclado; mientras que metal,
aluminio (latas), plastico y vidrio se procederan a vender cuando se obtenga
suficiente material para llenar un saco. El desecho organico obtenido se puede
utilizar para fabricar abono. La propuesta consiste que cada quince dias se
convocaran a los padres de familia, estudiantes y profesores de parte de la
direccion del plantel; a una charla sobre la conservacion del medio ambiente y
el manejo adecuado de desechos sdlidos y liquidos que se puedan producir en
la escuela o en el hogar. Al concluir la sesion se coordinara una actividad de
clasificaciéon de los desechos sélidos guardados en los toneles, colocarlos en

sacos y pesarlos.

443.1.1.2. COmo se extraerd los desechos del &area del

proyecto

Para la extraccion de los desechos sélidos de la escuela se trabajara de la

siguiente manera:
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» Se colocaran toneles identificados para clasificar los desechos sélidos en
papel, aluminio, metal, plastico, vidrio y desecho organico en los salones de
clase y corredores.

= Al terminar la charla y entrega del material de apoyo con informacion grafica
y escrita; los asistentes procederan a colocar el papel, los metales y el vidrio
de los toneles en costales y pesarlos para que al final del mes la empresa
recicladora llegue a recogerlos.

= Se etiquetan los costales segun peso.

= Direccion del plantel llama a la empresa recicladora en la ultima semana del
mes para coordinar hora y fecha que llegaran a recoger el material.

» El dia de visita se confirma peso de los costales y la empresa recicladora

cancela el dinero y se entrega el recibo correspondiente.

4.43.1.1.3. Costo del reciclado

La pesa sera contribucién del comité de padres de familia y los toneles de
metal seran donados por la municipalidad, la empresa constructora de la
escuela y vecinos del lugar. Se compraran dos galones de pintura anticorrosiva

a Q75.00 cada uno y 2 brochas de Q9.00 por brocha para rotular los toneles.

También se incluye el costo de la reproduccion del material para las
charlas; reproduciendo un folleto con 10 hojas impresas de ambos lados; a un
costo de Q1.00 por hoja. Se reproduciran 250 folletos inicialmente. Se tiene
previsto que participen en las charlas un promedio de 50 personas incluyendo
dentro del grupo a estudiantes, padres de familia, profesores y personal de

servicio de la escuela.
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443.1.1.4. Evaluacion econdmica

En la tabla X se da una descripcion de la inversion inicial para el programa

de ensefianza de reciclaje de desechos sdlidos.

Tabla X: Inversion inicial para el programa de reciclaje

Inversion inicial
Cantidad Descripcién Costo Unitario| Total
2 galones de pintura anticorrosiva Q75.00 Q150.00
2 brochas Q9.00 Q18.00
250 folletos Q10.00 Q2,500.00
Costo del Proyecto Q2,668.00

Fuente: Elaboracion propia

La evaluacién econdmica se planteara para una vida util de 5 afios

2,668.00
Q = Q10.67

Analisis de Razonabilidad: 5 afios * 50 beneficiarios

El costo del reciclado por beneficiario es pequefio comparado con el

beneficio esperado.

443.1.15. Beneficios

Se estima un ingreso promedio mensual de Q200.00 por 8 quintales de

papel vendido.
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Las latas y el vidrio recolectado no se consideran en los ingresos

mensuales, por el volumen bajo esperado.

El dinero recaudado permitird crear un fondo para el autofinanciamiento
del programa de educacion ambiental en la compra de materiales o impresién
de folletos educativos. Adicionalmente al ingreso monetario, el aprendizaje
sobre reciclaje de desechos sdlidos sera de gran beneficio para la cultura y

aprendizaje de las personas involucradas.

4.4.3.1.2. Segunda opcién: recoleccion de basura sin

clasificacién

Esta se refiere a la captacion de los desechos en ningun
reaprovechamiento de los mismos, es decir se tira la basura en algun tonel y se

deja alli esperando a que sea recolectada.

4.4.3.1.2.1. Servicios prestados de recoleccién

El servicio lo prestara la municipalidad por gestién del comité de padres de

familia.
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4.4.3.1.2.2. Costo delarecoleccion

El costo del servicio de recoleccion de basura se estima en Q30.00

mensuales, servicio que sera prestado 2 veces por semana.

4.4.3.1.2.3. Evaluacion econdmica

Para una vida util de 5 afios a un costo de Q 30.00 mensuales por
recoleccién, se estima un costo total de 5*Q 30.00*12= Q1, 800.00

Q1,800.00 B
5 afios * 50 beneficiarios Q7.20

Anélisis de Razonabilidad :

El costo por beneficiario para la recoleccion de basura sin previa
clasificacién asciende a Q7.20.

4.4.3.1.2.4. Beneficios

= Costo por beneficiario mas bajo.
= Ahorro en el tiempo dedicado a la actividad de reciclaje dentro del plantel

educativo.
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4.4.3.1.2.5. Comparacion de alternativas analizadas

El reciclaje ademas de ser un proyecto auto sostenible; permite educar a
los alumnos, padres de familia, maestros y demas personas involucradas;
responsabilidad con su trato al medio ambiente. La opcion de recoleccion de
basura sin clasificacion es menos complicada y no requiere de mayor

organizacion; con un costo mas bajo.

Quedara a criterio de cada escuela la opcion ha utilizar; dependiendo de la

voluntad, conocimiento, criterio y disponibilidad de las personas involucradas.

4.4.4. Manejo de los desechos liguidos que se puedan producir

Los desechos liquidos que se produciran en las escuelas seran
domésticos, es decir, aguas negras provenientes de los servicios sanitarios,

pilas, chorros de limpieza y lluvia.

4.4.4.1. Acciones para mitigar los dafios

Los desechos liquidos domésticos; por su naturaleza no emiten sustancias
nocivas al ambiente, esto facilita su tratamiento. Las opciones que se presentan

son: una planta de tratamiento y fosa séptica.
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4.4.4.1.1. Primeraopcion: planta de tratamiento

La planta de tratamiento de aguas servidas domésticas es un sistema
biolégico, aerdbico de aireacion entendido como lodos activados. Con régimen
completamente mezclado, que se utiliza para tratar aguas residuales que
contiene materia organica biodegradable.

Con esta modalidad se lograra afluente de calidad con baja produccién de
lodos y alto grado de oxidacion y estabilizacién de la materia, adicionandole un
sistema de cloracion para la seguridad en la reutilizacion del liquido en
irrigacion de jardines, redes independientes de abastecimiento de inodoros,

riegos de areas de terraceria, etc.

4.4.4.1.1.1. Descripcion de la planta de tratamiento

El proceso involucra basicamente las siguientes etapas:

» Tanques de aireacion: se suministra aire por difusion en el fondo lo que
permite el crecimiento de microorganismos que requieren oxigeno para Vvivir,
el cual absorben del agua, éstos transforman los contaminantes en materia
celular y energia para crecer y reproducirse, lo que origina los floculos que

son conocidos como lodos activos.
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» Los floculos pasaran al tanque de clasificacion secundaria, lugar donde se
sedimentan por gravedad los lodos, el sobrante vertido al area de cloracién y
los lodos se recirculan para retroalimentar el sistema; el exceso de lodos se
deposita en un tanque de lodos para su estabilizacion y luego se deposita en
el area de secado.

» El agua clarificada es tratada para su desinfeccion por medio de un sistema
de cloracion a base de tabletas de hipoclorito de calcio.

» El agua tratada puede almacenarse o verterse al acuifero previo analisis de
la capacidad de absorcién del subsuelo.

= Se necesita un terreno de 2 X 4 metros

444.1.1.2. Evaluacion econdmica

La inversion inicial necesaria para la adquisicion de la planta de
tratamiento asciende a Q45, 000.00; monto que incluye instalacion, juegos de
rejillas para la superficie de la planta, dosificador de tabletas de cloro, cloro en
pastillas, inoculacion de bacterias llamadas guillerminas, adiestramiento del

operador y planos.*®

Q45,000.00
5 afios *50 beneficiarios

Analisis de Razonabilidad: =Q180.00

En la evaluacion econdmica solo se esta considerando la inversion inicial,
sin incluir los costos de operacion (energia eléctrica, mantenimiento, sueldo del

operario); de dicha evaluacion se obtiene un costo por beneficiario de Q180.00.
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4.4.4.1.1.3. Beneficios

» El agua después de ser tratada seria reutilizada en las mismas instalaciones
lo que redunda en ahorro de agua y dinero.

= Esta opcidn no contamina el medio ambiente.

4.4.4.1.2. Segundaopcidén: fosa séptica

Opcidén mas popular en el manejo de desechos liquidos; consiste en una

fosa de cemento, bloques de ladrillo o metal.

4.4.4.1.2.1. Descripcion

La fosa séptica es un depdsito en la que se sedimentan los sélidos y
asciende la materia flotante. El liquido aclarado en parte fluye por una salida
sumergida hasta zanjas subterraneas llenas de rocas a través de las cuales

puede fluir y filtrarse en la tierra, donde se oxida aerébicamente.

La materia flotante y los solidos depositados pueden conservarse entre
seis meses y varios afios, durante los cuales se descomponen

anaerébicamente.
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444.1.2.2. Evaluacion econdmica

Los costos de la elaboracion de una fosa séptica para un caudal estimado

Tabla XI: Inversidn inicial fosa séptica

de 15,000 litros/dia de aguas negras se indican en la tabla Xl

Inversion inicial para la fosa séptica

Descripcion Costo (fosa 10 m* | Costo (fosa 5 m>
Fosa séptica de 10 m° 12,500
Fosa séptica de 5 m® 7,000
Tuberias y accesorios 600 600
Excavacién 400 400
Acarreo de material excavado 600 600
Instalaciones 300 300
Transporte 300 300
Imprevistos 950 950
Pozo de absorcién 6,000 6,000
Total Q21,150.00 Q16,150.00

Fuente: Amanco, Av. Del Ferrocarril. 16-67 zona 12

Analisis de Razonabilidad :

La evaluacion econémica para la fosa séptica de 10 m® (metros cubicos)

Comparando este resultado con el costo por beneficiario de la planta de

Q21150.00

5 afios * 50 beneficiarios

ofrece un costo de Q84.60 por beneficiario.
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4.4.4.1.2.3. Beneficios

» Se disminuye la contaminacién en rios debido a que no se arrojan los
desechos liquidos al drenaje municipal.

= Utiliza menos espacios que la planta de tratamiento

* Requiere mantenimiento moderado

= Es mas econdmica que una planta de tratamiento.

4.4.4.1.2.4. Comparacion de alternativas analizadas

La opcion ha elegir va ha estar en funcién de la ubicacion de la escuela,
considerando en primer lugar si se cuenta con energia eléctrica, accesibilidad
para el mantenimiento de los equipos y la posibilidad para que la comunidad
beneficiada brinde el sueldo al operario para la planta de tratamiento. Desde el
punto de vista econdémico; la mejor opcién es la fosa séptica ademas de
necesitar menos espacio. Para ambas opciones la inversion inicial se incluiria
en el presupuesto de ejecucién del proyecto; sin considerar costos de
mantenimiento.

4.5. Evaluacion y control de los manuales propuestos

La evaluacion y control de los manuales propuestos permitirdn determinar

modificaciones y mantener la actualizacién de los mismos.
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4.5.1. Lineamientos para ejecutarlos

Antes que los manuales propuestos sean utilizados, es conveniente que
sea probada su utilidad mediante la realizacion de pruebas piloto que muestren
el grado de cumplimiento de los objetivos y el contenido general del manual.
Estas pruebas se pueden realizar ya sea en la totalidad del manual o en
cualquiera de sus partes y en ambos casos, se espera obtener el grado de
cumplimiento y las posibles modificaciones que pudiesen perfeccionarlo. Se
dictaran los lineamientos para el seguimiento, revision, evaluacion y control de

los manuales.

4.5.2. Seguimiento

La adecuada definicion de los destinatarios para los distintos manuales de
la organizacién, es la primera etapa para una adecuada distribucion de los
ejemplares. En general, los responsables por la tenencia de manuales seran los
directores de cada &rea; quienes deberan estructurar los medios necesarios

para que sus subordinados tengan un acceso facil y rapido a los mismos.

Dependiendo de la frecuencia de consulta que del manual se realicen; se
podra tomar en consideracion una segunda impresion y su posterior
distribucion. La Secretaria General sera la encargada de documentar las
actualizaciones de los manuales. Otro aspecto de importancia en esta etapa es

la adecuada instruccion sobre el uso de los manuales
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Para ello se deberan preparar programas de instruccion los cuales estaran

a cargo de los respectivos directores.

4.5.3. Revision

Para que el valor de un manual se mantenga actualizado y aplicable, es
necesario realizar una revision periodica, de tal forma que la informacién
contenida en éste sea confiable. Para la revisibn y actualizacion de los
manuales se deben tomar en cuenta las recomendaciones y sugerencias de los

usuarios.

Cuando se necesiten hacer cambios, adiciones o0 supresiones, se debera
canalizar por medio del director del area para verificar si las propuestas se
ajustan a las politicas y objetivos de ACARI. La Secretaria General sera la
encargada de las modificaciones de los manuales que han sido presentadas por

los directores manteniendo la uniformidad de estilo y presentacion.

4.5.4. Evaluacién y control

Es el proceso utilizado para determinar si las acciones que se estan
llevando a cabo con el uso de los manuales van de acuerdo con lo previsto, asi
como la ejecucion de medidas correctivas para asegurar su adecuada

aplicacion.
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En esta etapa es importante crear entre los colaboradores de ACARI;
confianza para indicar deficiencias conocidas, sospechadas o esperadas en
todo o parte de los manuales. Se requiere un tipo de convencimiento para
obtener la aceptacion de las propuestas. Sin embargo, una vez aceptadas y

puestas en accién, deben convencer por medio de sus resultados.

Con el fin de facilitar la evaluacion de los manuales existentes se
recomienda la utilizacion de cuestionarios, que brinden informacién que se

necesite. Se pueden incluir los siguientes cuestionamientos:

¢, Qué piensan los usuarios de los manuales?
¢, Con qué frecuencia se utilizan?

¢ Son faciles de entender?

¢,Son aplicables a las necesidades de ACARI?

¢, Qué aspectos negativos y positivos presentan?
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CONCLUSIONES

Con la realizacion del FODA de ACARI se pudo determinar las fortalezas y
oportunidades que como institucién posee; ademas de las debilidades se
observaron los puntos criticos para presentar mejoras. El analisis de
sistemas confirmo6 la necesidad de documentar y disefiar los puestos,
funciones y procedimientos pues esto contribuye a la estructuracion de la

asociacion.

Los enunciados de mision y vision no existian para la institucion y por
iniciativa del Director General fueron elaborados conjuntamente con el
consejo consultivo, considerando los objetivos para los que ACARI fue
creada y las actividades necesarias para alcanzar dichos obijetivos,

documentados e incluidos dentro de los antecedentes de la institucion.

El manual de puestos y funciones incluye la descripcion general, vision,
perfil profesional y las funciones de los principales puestos de trabajo de la
asociacion; informacién existente pero no documentada y recopilada a

través de encuestas.

El manual de procedimientos de preparacion, formulacion y evaluaciéon de
alternativas de inversion fue elaborado con informacion recopilada en

ACARYI, investigacion propia y bibliografias; para el médulo de solicitud de
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financiamiento (donaciones) a las embajadas Japon y de Alemania con
sede en Guatemala; el Banco Interamericano de Desarrollo (BID) y el
Banco Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE) se visitdé cada
una de dichas instituciones recopilando informacion necesaria para el

manual de procedimientos elaborado.

El programa de educacion ambiental propuesto fue elaborado con el fin de
mitigar el impacto negativo, provocado por los desechos solidos como
papel, metal, aluminio, plasticos, vidrio, material organico y aguas negras
provenientes de los servicios sanitarios, pilas, chorros de limpieza y lluvia
gue en una escuela puedan generarse durante su fase de operacion y
como medio de educaciéon ambiental a padres de familia, claustro de

catedraticos, estudiantes y demas personas involucradas

La importancia de la elaboracién, documentacion, uso, aplicacion y
actualizacion de los manuales administrativos y operativos radica en que

permitird en ACARI guardar la memoria fisica de sus labores.

El costo de la inversion inicial para el reciclaje de desechos solidos incluye
la compra de 2 galones de pintura anticorrosiva, 2 brochas y la impresiéon
de 250 folletos con informacion referente a las charlas que se van a
impartir durante el programa de educacion ambiental; monto que asciende
a dos mil seiscientos sesenta y ocho quetzales (Q2, 668.00) y el costo
mensual de la recoleccion de basura sin clasificacion se estima en treinta
guetzales (Q30.00).
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RECOMENDACIONES

1. El consejo consultivo debe efectuar el andlisis FODA periddicamente para
determinar la situacion en la que se encuentra ACARI y poder establecer
debilidades, visualizar amenazas, mejorar las fortalezas y aprovechar las

oportunidades al maximo.

2. Se debe realizar una prueba piloto para poner en practica los manuales
propuestos realizando un seguimiento a su estructura, contenido,
aplicabilidad y funcionalidad para actualizaciones periddicas y modificaciones
sugeridas por los usuarios. La utilidad e importancia de los mismos se

determinara al momento de utilizarlos.

3. El coordinador de recursos humanos y el consejo consultivo deben facilitar el
acceso del manual de puestos y funciones para el personal de nuevo
ingreso; para que las personas desde el inicio de sus actividades laborales
con ACARI sepan con exactitud cudles seran sus funciones dentro de la

asociacion.

4. Los colaboradores que se encarguen de los procedimientos para solicitud de
financiamiento deberan estar informados de las fechas de presentacién de
propuestas de proyectos, formatos que se tienen que cumplir, nimeros

telefonicos y los correos electronicos actuales de los consultores de
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proyectos de la institucion a la que se solicita la donacién o el financiamiento

para los proyectos.

. En la ubicacién de las escuelas donde se aplique el programa de educacion
ambiental, gestionar ayuda municipal o de otras instituciones para incentivar
la educacién ambiental en vecinos o grupos de personas de la comunidad;
haciendo conciencia del manejo adecuado de desechos sélidos o liquidos

gue puedan afectar el medio ambiente.

. Los proyectos que se ejecutan dependen de donaciones normadas por
requisitos que deben cumplirse para poder recibirlas, es por eso que ACARI
y sus colaboradores deben estudiar y proponer programas y proyectos de
inversion que sean autofinanciables, para no depender de intermediarios o

de otras instituciones para el logro de sus objetivos.
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APENDICE 1

Entrevista de diagndstico de la situacion actual de ACARI

ASOCIACION CULTURAL Y AMBIENTAL RUK’OJLEMAL IXMUCANE

Asunto: entrevista de diagndstico situacional

Elaborado: Eric Ronaldo Ruiz Matias

ACARI en forma conjunta con el estudiante epesista Eric Ronaldo Ruiz Matias,
se encuentra realizando un andlisis de la situacion actual de la institucion. La
informacion que usted proporcione a través de la entrevista servird para realizar
un diagnostico que permitira identificar debilidades y proponer mejoras para el
funcionamiento y operacion de la institucion. Si tiene alguna pregunta o
informacion adicional que considere necesario colocar en el presente analisis

favor agregarlo al final,

a. ¢A qué se dedica la asociacién?

b. ¢Qué servicios presta?

c. ¢ Cual esla misidn vy vision?
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d. ¢Como inici6?

e. ¢Cuando inicié funciones?

f. ¢ Existe alguna informacion documentada?

g. ¢Cuales son los objetivos de ACARI como institucion?

h.  ¢Con qué recursos funciona?

I ¢, Cudl es la meta a corto y largo plazo?

J- ¢,Cual son los principales problemas en este momento?

k.  Se encuentran documentados las funciones de los puestos de trabajo y los

procedimientos para solicitar financiamiento

Existe estructura de los puestos
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Existen métodos para evaluar alternativas en propuestas de inversion

¢ Existen manuales de procedimientos administrativos?

¢ Qué fortalezas tiene? (a nivel interno )

¢, Cudles son sus debilidades? (a nivel interno )

¢, Cuadles son sus amenazas? (a nivel externo)

¢,Cuales son sus oportunidades? (a nivel externo)

¢, Qué tipo de programas educativos se manejan en la asociacién?

Observaciones

Informacioén adicional
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v. Para el andlisis del sistema ACARI, ¢ Cual considera que es el propésito y

la meta de la institucion?

w. ¢Cudl considera que son las entradas, el procesador y salidas como

elementos del sistema ACARI?

X.  Mencione algunas fluctuaciones (internas y externas) que puedan afectar
el sistema ACARI

y.  Mencione algunas tendencias globales y regionales que pueden afectar a
la asociacion

CUALQUIER DUDA POR FAVOR PREGUNTE

GRACIAS POR SU COLABORACION
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APENDICE 2

Encuesta para el diagnéstico de puestos y funciones

ASOCIACION CULTURAL Y AMBIENTAL RUK’OJLEMAL IXMUCANE

Asunto: recopilacién de informacion de puestos y funciones

Elaborado: Eric Ronaldo Ruiz Matias

ACARI en forma conjunta con el estudiante epesista Eric Ronaldo Ruiz Matias,
se encuentra realizando un andlisis de las funciones de los principales puestos
de trabajo dentro de la institucion. La informacion que usted proporcione servira
para realizar un diagndéstico que permitird identificar debilidades y proponer
mejoras para el funcionamiento y operacion de la institucion. Si tiene alguna
pregunta o informacion adicional que considere necesario colocar en el

presente analisis favor agregarlo al final.

I. IDENTIFICACION:

Nombre del colaborador:

Area de trabajo a la que pertenece el cargo:

Profesion:
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Cargo y nombre del jefe inmediato:

Indicar el cargo y nombre de la persona que lo reemplaza en ausencia

ocasional (por enfermedad, vacaciones, etc.)

ll. DESCRIPCION GENERAL:
(Indique de su puesto los siguientes puntos: ¢Qué hace?, ;Como lo hace? Y

¢ Por qué lo hace?)

. RESUMEN DEL CARGO:

(Resuma en forma general las funciones principales del cargo)
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IV. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Frecuencias:

Peri6dicas:

Aquéllas realizadas semanal o mensualmente

Ocasionales:

Aquéllas realizadas a intervalos irregulares y con

frecuencia menor que una vez al mes.

su desarrollo?

V. INFORMACION ADICIONAL

¢,Conoce a cabalidad sus obligaciones?

¢, Como sabe que éstas son sus funciones?

¢,Cuales son los procedimientos 0 procesos mas complicados que usted realiza

en su puesto? aunque considere que todos son faciles escriba algunos.

A su juicio, ¢cudles son los procesos que deberian documentarse para facilitar

GRACIAS POR SU COLABORACION
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APENDICE 3

Encuesta para el diagndstico de procedimientos de preparacion,

formulacion, evaluacion y solicitud de financiamiento

ASOCIACION CULTURAL Y AMBIENTAL RUK’OJLEMAL IXMUCANE

Asunto: recopilacién de informacion de procedimientos administrativos

Elaborado: Eric Ronaldo Ruiz Matias

ACARI en forma conjunta con el estudiante epesista Eric Ronaldo Ruiz Matias,
se encuentra realizando un analisis de los principales procedimientos de
preparacion, formulacién, evaluacion y solicitud de financiamiento. Se le
plantean algunas preguntas y la informacién que usted proporcione servira para
realizar un diagnostico que permitira identificar debilidades y proponer mejoras
para el funcionamiento y operacion de la institucion. Si tiene alguna pregunta o
informacion adicional que considere necesario colocar en el presente analisis

favor agregarlo al final de la encuesta.

. DESCRIBA CON SUS PROPIAS PALABRAS LOS SIGUIENTES
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO:

1. Generacion de propuestas de inversion

2. Estudios previos a las propuestas de inversion
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. Evaluacién de propuestas de inversion

. Evaluacién de alternativas para propuestas de inversion, programas o

proyectos.

. Presentacion de propuestas de inversion

. Presentacion de propuestas de inversion a entidades nacionales y

extranjeras

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 1

Modelo de arbol de problemas

Baja calidad de
Poblemas administrativo vida
municipales
[ — Pérdidas en
wialas Incomodidad para los ventas
Bajo nivel de ingresos | | Basuray desechos en Interferencia al condiciones de compradores
por tributos las calles aledafias al tréfico de hlgler!e y
municipales mercado vehiculos salubridad
E
| | |
I
Hacinamiento de
Ventas | > vendedores y usuarios
calljeras EFECTOS
El mercado actual de Villa Canales
no satisface la demanda de la PROBLEMA CENTRAL
poblacién
: CAUSAS
Disefio inadecuado
I [ |
No se preveo el i
et b Mala distribucion de los a"r‘:l’pfi:gg:sé‘fl'; Sobrecarga de las
demogréfico puestos de trabajo instalaciones instalaciones

Fuente: Municipalidad de Villa Canales
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ANEXO 2

Modelo de arbol de objetivos

Ingreso de recursos
> monetarios para < Mejorar la calidad de
proyectos sociales vida de las personas
i f
Aumentar el tributo i i iorar Brindar mayor Aumentarlas
B e el e M ol
ioular salubridad A
A
h
i . f
Eliminar . "
ventas ,|  Brindaramplitud a FIN
. vendedores y usuarios
callejeras
Habilitar un mercado que satisfaga
la demanda en el municipio de Villa OBJETIVO CENTRAL
Canales
Construccion y habilitacion
de un nuevo mercado
A
Mejorar el
disefio del
mercado
[ [ |
Preveer el crecimiento Mejorar la distribucién Considerar ampliaciones Disminuir la carga de las
demogréfico de puestos de venta futuras instalaciones

Fuente: Municipalidad de Villa Canales
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ANEXO 3

Métodos para estimacion y proyeccién de la poblacién.

a. Informacién actualizada disponible:

Esta informacion se puede tomar directamente de estudios realizados
durante el dltimo afio: censos de poblacion o estudios especiales que hayan
sido elaborados por entidades a las que otorgamos confiabilidad. Pero esta es
una situacion excepcional, ya que los censos de poblacién se llevan a cabo
entre periodos bastante prolongados (normalmente cada 10 afios) y, en
ausencia de censos, los estudios especificos realizados puntualmente en el

municipio también son la excepcion.

Normalmente, los datos que se publican de los resultados censales
contemplan datos agregados: la poblacién total del municipio, descompuesta
entre hombres y mujeres y entre area urbana y zona rural. Si se desea conocer
la poblacion a un nivel menor (por ejemplo un conjunto de barrios que pueden
constituir una "comuna”, "distrito”, o "parroquia" segun la nomenclatura del
caso), se requiere extender la consulta especifica a las instituciones nacionales
0 estatales que provean informacion estadistica, precisando cartograficamente

(sobre mapas) el contorno espacial al que se refiere la consulta.
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b. Calculo mediante una tasa de crecimiento asumida

Ejemplo: se requiere conocer la poblacion del Municipio para 1994. El ultimo
censo, realizado en 1990, arrojo una poblacion de 69,275 habitantes. La tasa de
crecimiento anual se estima en 4%. Se asume que la poblacion tiene un

crecimiento "geométrico”, dado por la siguiente expresion:

Pt =Po(1+r)'

Pt = Poblacién en el afio “t”, que vamos a estimar
Po = Poblacién en el afio “base” (conocida)
r = Tasa de crecimiento anual

t = Numero de afios entre el “afio base” (afio cero) y el afio “t”

Ingresando los datos del problema en la formula de crecimiento geométrico se
obtiene el siguiente resultado:

Po. = 69,275 (poblacion en 1990),

r =4% =0.04 =tasa asumida.

t =4 afios (1994 - 1990 = 4)

Pt. = es la poblacion que averiguaremos para 1994.

Sustituyendo estos datos en la formula:

Pt. = 69,275 x (1 + 0.04)* = 69,275 x (1.04)* = 69,275 x (1.17) = 81,042
Pt. = 81,042 habitantes para 1994.

Normalmente se asume como tasa de crecimiento la Ultima tasa
intercensal, es decir, la calculada con base en el crecimiento que la poblacion

objeto de estudio tuvo entre los dos Gltimos censos realizados.*

! Instituto Latinoamericano y del Caribe de Planificacion Econémica y Social (ILPES). Guia metodolégica
general para la preparacion y evaluaciéon de proyectos de inversion social. Pagina 26.
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